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運営幹事の皆さまにお願いしたいこと
※各ＭＦにより、代表幹事と運営幹事の役割分担が異なっていても問題ありません※

①開催案内 ②会場確保
③出欠確認

④開催準備
⑤次回テーマ
講師依頼

⑥開催報告



開催案内 作成→理事幹事メールへ送信
1 雛形に沿って開催案内文の作成

2 開催案内を理事幹事メーリングリスト
(2025@asn-web.net)へ送信
★開催内容がしっかりと決まってから送って下さい。
（未定がありますとＷＥＢ委員がどこまで掲載して良いか
の判断が難しい為）

★開催日・時間・場所・内容（テーマ）・講師・会費
(懇親会のみ開催する場合や、講師がいない勉強会の
場合等は、講師の記載は不要です。）

★内容はそのままコピーして貼り付ける形式で掲載しておりま
すので、個人の電話番号やメールアドレスを記載されますと
そのままＨＰに掲載されることがあります。

メールタイトル:［2025:00050] MF50の次回開催予定
↑［ ］内は自動で付番されます

WEB委員、理事幹事会の皆様

お世話になっております。MF50運営幹事の菊川です。
８月のMF50の開催予定の報告をさせて頂きますので、
以下のとおり、WEB掲載お願いします。

★開催日より日程の余裕（開催日1ヶ月前～2週間前くら
いまでに）をもって送って下さい。



－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－
開催日時： 年 月 日（ ） ： ～
開催場所：（勉強会会場）

(懇親会会場)
開催内容：勉強会

懇親会
講 師 名 ： 士 先生
会 費： 円
－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

MF     の次回開催予定件名

メール本文 WEB委員、理事幹事会の皆様

お世話になっております。MF 運営幹事の です。
月のMF の開催予定の報告をさせて頂きますので、

以下のとおり、WEB掲載お願いします。

開催案内メールひな形
※コピーしてご利用下さい



会場確保・出欠確認

1 勉強会場・懇親会場を確保する
★勉強会会場は、会場を借りる時間（準備時間～）部屋の大きさ、机・イスの数、マイク・スクリーンの有無
会場費支払方法、キャンセル方法等確認して下さい。

★懇親会会場は、場所、利用時間、コース内容、キャンセルや人数変更いつまで可能か確認して下さい。

2 調整さん・伝助・メール・LINE等で出欠確認
★各MFで使用しているツールがあると思います。少なくとも1ヶ月程前にはメンバーに次回ＭＦ開催案内と
出欠確認を取りましょう。※キャンセルポリシーも記載して下さい。

★勉強会会場・懇親会会場の行き方や地図を案内しましょう。

★新しい人が入ったり、見学希望者がいたら対応する。ASNに入っていない場合は、見学はMF研究会どれ
か1回だけのため、他で見学している場合は、入会が必要であることを説明する。



開催準備・次回テーマ・講師依頼

1 勉強会（懇親会）開催の直前準備・当日運営

★勉強会（懇親会）開催1週間程前までには、リマインドで最終案内をメンバーに送る。

★勉強会で使用するレジュメや資料を必要部数用意する。（見学者や新入生で用意ができない場合等）

★新入生（ASNに入会済であること）にMFグループLINEやメーリングリストに参加してもらう。

2 次回開催テーマ決め・講師依頼
★次回開催日時や会場・テーマや講師等、勉強会終了の際にメンバーで決めても、後日、運営幹事と
代表幹事で相談して決めても自由。

★メンバー各人の会費（懇親会費等）がある場合、領収証を人数分手配し、メンバーに配布して下さい。



開催報告

開催報告（excel）フォーマットに参加者入力1

★開催報告フォーマットは最新のものをご利用下さい。
（前任の幹事より引き継いで下さい。
お持ちでない場合は、事務局までお申し出ください）

別紙参照

開催報告を理事幹事メーリングリスト(2025@asn-web.net)へ送信
で作成した開催報告（excel）を添付

2

メールタイトル:［2025:00060] MF50の開催報告
↑［ ］内は自動で付番されます

ASN理事・幹事の皆様
いつもお世話になっております。MF60運営幹事の菊川です。
8/29（金）に勉強会と懇親会を行いましたので、開催報告書をお送りさせて頂きます。ご確認をお願いいたします。

1



ご不明点等ございましたら、お気軽に事務局までお問合せください

運営幹事の皆さま、宜しくお願いいたします

ASN HP よりお問い合わせフォームから「ASN事務局」宛にお送りください



アイチ士業ネットワークＨＰ
最下部 「理事・幹事用」 を
ご確認下さい

ここを
クリック

幹事の皆さまは
ぜひアイチ士業
ネットワークＨＰ
をご確認下さい



ご不明点等ござい
ましたら、お気軽に
事務局までお問い
合せ下さい

アイチ士業ネットワークＨＰ
「MF開催のお知らせ」下部
のお問い合わせフォームから
お問い合わせ下さい


