イベントスペース利用マニュアル
１．イベント実施場所
　　〒６４３－０８０４

　　　橿原市内膳町１丁目６番８号

　　　　橿原市観光交流センターナビプラザ２F　イベントスペース　約５３㎡

２．申請先
　　一般社団法人　橿原市観光協会（以下、観光協会という）　　
３．開催可能な催しの範囲
　（１）橿原市又は観光協会が企画する催し
　（２）奈良県内の市町村、橿原市の姉妹都市、友好都市その他公共団体が企画する観光資源に関する催し

　（３）奈良県内の市民団体、公共的団体等がその活動内容等を発表する催し

　（４）その他「イベントスペース管理運営要綱」第2条の目的を達成することができると観光協会が認める催し

　　上記、（１）、（２）に限り物品の販売又は試飲もしくは試食を一定の条件下において実施できる。条件についでは別に定め、販売等方法については観光協会と協議した上で実施できます。
４．次のいずれかに該当する催しについては、利用することができません。

（１）公の秩序を乱し、又は善良な風俗を害する恐れがある催し

（２）営利活動または特定の宗教、思想もしくは政治活動のために利用しようとする催し　

（３）特定の個人又は団体の売名のために利用しようとする催し

（４）暴力団員による不当な行為の防止等に関する法律（平成３年法律第７７号）第２条第２号に規定する暴力団の活動を助長し、またはその運営に資するおそれがある催し

（５）橿原市のイメージを損なうおそれがある催し

（６）火気を使用し、又は大音量の音響を伴う催し

（７）一般者の入場を制限する催し

（８）入場者から材料費等実費を除く入場料等を徴する催し

（９）演奏会、講演会等の限られた時間内のみに行われる催し

（１０）その他センターの管理上支障となるおそれがある催し

５．実施期間



催しを開催できる期間は、1団体に付き、1週間を単位とし、2週間を限度とする。（１日単位の使用は不可）。なお、３（１）（２）については、それにかかわらず観光協会が認める期間とします。
６．利用時間

利用時間は、9:00～19:00とします。原則として搬入に関しては、イベント開始日前日の14:00～18:30、搬出に関しては、イベント終了日翌日の9:00～12:00とします。但し、展示内容により、搬入出の時間については、その都度協議します。
７．申し込み方法

　申し込みの流れ
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（１）イベント内容事前協議書提出
イベントスペースで催しを開催しようとする者（以下「企画者」という。）は２ヵ月前までに、観光協会に企画書と「橿原市観光交流センター２階イベントスペース使用申請書」を提出してください。
（２）観光協会にて審査・審査結果通知

観光協会が、イベントスペース管理運営要綱に沿った内容であるかどうかの審査を行い、審査結果通知を企画者にします。
　（３）利用可能団体によるｽｹｼﾞｭｰﾙ会議
　　　利用可能となった催しの日程が重複していた場合、ｽｹｼﾞｭｰﾙ会議を行い日程の調整をします。審査結果通知時にｽｹｼﾞｭｰﾙ会議日程をお知らせしますので必ず出席をしてください（代理人可）。話し合いによる調整がつかない場合は抽選をします。

　（４）申請の許可・使用料納付　

審査結果において利用可能となった企画者は、催しの開催日の１ヶ月前までに、「橿原市観光交流センター行為許可申請書」と添付書類の提出及び負担金を納付してください。提出先は橿原市観光交流センター２Ｆ橿原市観光協会事務室とし、必ず持参して下さい。期限内に申請がなかった場合は、当該催しの意思がなかったものとみなします。
　（５）観光協会と詳細打合せ

　　企画者は、イベント当日２週間前までに観光協会と詳細打合せを行ってください。なお、実施内容についての変更がある場合は、前もって観光協会に報告し、その都度許可をえてください。　
（６）イベント実施

イベントの実施内容については提出された企画書通りとし、開催内容に変更があった場合、その都度観光協会に報告し、許可を得てください。
　（７）現状復帰・撤収

　　　　企画者は、イベント最終日翌日の午前９時から撤収作業を行い、正午に終えるようにしてください。撤収が完了したら、観光協会職員に現状復帰がされているかの確認を受け、退館してください。

　

８.会場に関して
　（１）会場図
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　　　※当館には駐車場はございません。周辺の有料駐車場をご利用ください。

　（２）貸出備品

次の備品に関しては、貸出可能備品です。

スポットライト

　　　　パネルボード

　　　　パネルフレーム

　　　　ワイヤーフック

　　　　イーゼル

　　　　ＤＶＤプレイヤー（CD-R対応）

　　　　ＴＶモニター（70インチ）

演台

　　　　マイク


ホワイトボード

　　　　イス

　　　　長机　　外
　　　その他に使用する備品等がある場合は企画者の方で用意してください。備品や会場施設の破損等は、その責が企画者のみならず来館者にあったとしても、イベントスペース内については企画者が現状復帰のための負担をお願いします。
９．周辺地図
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１０．キャンセルについて
　　既納の実費負担金は、原則として返還しません。但し、災害、その他やむをえない事由があったとき、又は観光協会の都合で使用の許可を取消した場合は、その限りではありません。

１１．その他

　（１）負担金

　会場使用に関する実費負担金として、１日あたり２，５００円（搬入・搬出の日は対象外）とします。（実費負担金とは、貸出備品及び光熱水費等を指す）
　（２）イベント時の人員配置について
　　　　期間中におけるイベントスペースの管理責任は企画者にあるものとし、そのスペースにおける人員配置は企画者の裁量によるものとします。したがって、展示品や作品等の破損についても観光協会は一切責任を負いません。
　（３）イベントの中止について
　　　　イベント開催途中でも、「イベント内容事前協議書」に反し、上記（４）に該当する事象が発覚した場合や内容変更等の許可を得ず変更した場合は、中止して頂く事があります。また、１度中止の宣告を受けた団体は、以後、イベントスペースを利用する事ができません。
