ＡＳＮ運営幹事マニュアル

平成２５年１月１４日作成
平成２９年７月２９日改訂

◆はじめに◆
このマニュアルは勉強会と懇親会を行うＭＦを念頭に置いています。
また、あくまでマニュアルであり各ＭＦ独自のやり方を否定するものではありません。

各ＭＦ・研究会にて修正してお使いください。

１　終了報告とＭＬ（メーリングリスト）
・ＭＦのメーリングリスト（ＭＬ）に前回の終了報告をアップします。参加者リストは代表幹事への報告も兼ねているので全員の氏名を記載します。

【例文】

	昨日開かれた勉強会のご報告です。

勉強会では、社会保険労務士の○○○○さんに講師を務めていただき、「○○○○○○○○○○○○」と題する講義をしていただきました。いま話題の○○○について、士業として押さえておきたいポイントをわかりやすく解説いただきました。また、社会保険労務士○○○○さん、税理士○○○○さんに、新たにご参加いただきました。

今後とも、皆様のＭＦ○○へのご参加をお待ちしております。

参加者（順不同・敬称略）

【勉強会】

○○　○○
○○　○○
○○　○○
○○　○○
【懇親会】

○○　○○
○○　○○
○○　○○
○○　○○
ＭＦ○○運営幹事

○○　○○


・運営幹事が会場を手配し、ＭＬに会場確保の旨を告知します。

・新規参加者をＭＬに登録します。

【メーリングリストについて】

	　現在、多くのＭＦがＧＭＯインターネットが管理する「freeml」を利用しています。
　ＭＬを利用しておらず新規に立ち上げるＭＦ・研究会等は以下のURLを参照の上、Ｍ
Ｌの設定を進めて下さい。
　＜該当ページ＞
　http://www.freeml.com/


２　次回の案内

・次回の勉強会・懇親会の案内をＭＬにアップします。

【例文】

	ＭＦ○○の皆様へ、○月の勉強会・懇親会のご連絡です。

　日時　　　平成○年○月○日（○）午後７：００

　場所　　　＊＊＊＊＊＊＊＊＊
　　　　　　名古屋市＊＊＊＊＊＊＊
　　　　　（＊＊＊総合駅南口徒歩５分／駐車場はありません）
　　　　　　http://＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
　予定　　　勉強会　午後７：００～８：００

　　　　　　事務連絡等１０分程度

　　　　　　懇親会　午後８：３０スタート

　　　　　　（懇親会の会場は後日ご案内します）

　発表者　　社会保険労務士○○○○さん

　テーマ　　未定（決定次第ご案内します）

　概要　　　未定

出欠をこのメールにご返信いただきますようお願いします。皆様の積極的なご参加をお待ちしています。

ＭＦ○○運営幹事

○○○○


・次回講師にテーマと概要を依頼します。

【例文】

	講師のご快諾ありがとうございます。メンバーへの参加案内のため、詳しい内容をいただけませんでしょうか。内容紹介文のサンプルは次のとおりです。

　テーマ　　土地家屋調査士とは？

　概要　　　自己所有地の隣から境界の承諾をお願いされた場合

　　　　　　本当に印鑑を押していいのですか？

　　　　　　Ｑ＆Ａ方式で進行します。

　テーマ　　中小企業への助成金について

　概要　　　今話題の中小企業緊急雇用安定助成金、2月6日に創設された

　　　　　　若年者等正規雇用化奨励金、派遣労働者雇用安定化特別奨励金

　　　　　　の活用方法について。

　テーマ　　今年の不動産マーケットの展望

　概要　　　東海地区大手デベロッパーの民事再生申立で激震の走った不動産業界。

　　　　　　今年の不動産マーケットの展望について、不動産鑑定士の視点から最新

　　　　　　情報を交えてお話しします。

　テーマ　 ＡＢＬの実務～★昆布だしの取り方と昆布担保の取り方★～

概要　 　担保権の登記対象は不動産だけ？いやいや、動産（昆布、牛、自動車部品、お酒）や債権も登記の対象です。ＡＢＬ実務（在庫や売掛債権を担保提供することで資金調達をすること）の最前線とその利用方法をお伝えします。

　テーマ　　成年後見について

　概要　　　制度の沿革・必要性から手続きに必要なもの、実際に申し立てた時

　　　　　　の事情、成年後見人に選任されたときどのようなことをするのか・

　　　　　　困ったこと等についてお話する予定です。
ＭＦ○○運営幹事

○○○○


・講師からテーマと概要が返ってきたらＭＬにアップします。
【例文】

	ＭＦ○○の皆様へ、○月の勉強会のテーマと概要が決まりました。

　発表者　　社会保険労務士○○○○さん

　テーマ　　○○○○○○○○○○○○○○○○
　概要　　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
　　　　　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
　　　　　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
ＭＦ○○運営幹事

○○○○


３　出欠確認

・エクセルファイルにまとめておくと良いでしょう。
４　懇親会の会場確保

・当日一週間くらい前になったら懇親会会場を取ります。過去の領収書からピックアップするか新しく探します。人数は通常○○名で予約します。地図と割引クーポンがあれば印刷しておきます。
・懇親会会場をＭＬにアップします。

【例文】

	ＭＦ○○の皆様へ、○月の懇親会の会場が決まりました。改めて詳細をご案内します。

　日時　　　平成○年○月○日（○）午後７：００

　場所　　　＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
　予定　　　勉強会　午後７：００～８：００

　　　　　　事務連絡等１０分程度

　　　　　　懇親会　午後８：３０スタート

　　　　　　＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊金山店

　　　　　　TEL 052-＊＊＊-＊＊＊＊＊
　　　　　　http://www.hotpepper.jp/A_20100/strJ000705401.html
　発表者　　社会保険労務士○○○○さん

　テーマ　　○○○○○○○○○○○○○○○○
　概要　　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
　　　　　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
　　　　　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
ひきつづき出欠をこのメールにご返信いただきますようお願いします。皆様の積極的なご参加をお待ちしています。

ＭＦ○○運営幹事

○○○○


５　次々回の講師依頼
・次々回講師を打診します。

【例文】

	ＭＦ○○へご参加有難うございます。ところで、○月勉強会で、○○○○さんに講師をお願いできないかと思っています。テーマは何でも結構です。過去の例では、ご自分の士業の業界で最近話題のトピックについてお話しいただくことが一般的です。時間は４０分程度です。いかがでしょうか？

ＭＦ○○運営幹事

○○○○


６　勉強会の直前準備

・講師に参加人数見込みをメールします。レジュメの部数確保を依頼します。

【例文】
	お世話になります。勉強会の人数ですが、現在のところ○○さんを除いて○名です。資料等ご準備の際の印刷部数のご参考となさって下さい。当日は講義を約４０分、質疑応答を１０分程度の目安でお考えください。お手数をおかけしますが、よろしくお願いいたします。

ＭＦ○○運営幹事

○○○○


・領収書を印刷します。ＡＳＮサイトの理事・幹事限定ページからＭＦ開催用領収書をダウンロードしておきます。必要部分を印刷し、責任者印を押印します。飛び入り参加者用に氏名空欄のものも数枚作成しておきます。
・釣り銭は１０００円札と５００円玉で構成しておきます。

【当日の持参物】

	釣り銭
「アイチ士業ネットワーク入会案内」の用紙
領収書（押印したもの）

地図と割引クーポンを印刷したもの

ＭＦ開催用領収書の当日分を印刷したもの


７　勉強会の進行
・当日の講師を紹介します。
・進行予定案内。勉強会○○分程度、質疑応答○○分程度、事務連絡○○分程度、懇親会開始時刻＊：＊＊頃から。
・講義終了後、ＭＦ○○の運営方針を説明します。
· 毎回連続して参加しなくともOK。
· 新規参加者が今後も継続参加するにはＡＳＮの会員登録が必要。
· 運営に関してはメーリングリストで案内。新規入会者はメーリングリスト登録案内のメールを後日送る」と説明。
・当日、新規参加者がいたらＡＳＮの会員登録の有無を確認します。未登録であれば「アイチ士業ネットワーク入会案内」の用紙を手渡すと共に、公式ＨＰの「入会案内」ページより必要な手続きを取ってもらう旨をアナウンスします。
８　懇親会終了時

・「ＡＳＮ」名義で店舗発行の領収書をもらいます。通常は５００円単位で会費を徴収します。会費の端数は持参した釣り銭で調整します。
以　上

最新の「アイチ士業ネットワーク入会案内」については、公式サイトの「入会案内」ページより取得し適宜印刷して利用してください。


＜該当ページ＞


https://asn-web.net/nyukai/








