
1  【様式③】まなびパル依頼者主催の講座　 打ち合わせ報告書　
【提出者：まなびパル講師】　※依頼者との打ち合わせの際に、講師が使用します

	登録番号
	
	テーマ
	1 食　　　②　くらし・福祉　　　③　環境　　　④　平和

	講座名
	

	講師名
	
	電話番号
	

	依頼者氏名
	
	電話番号
	

	依頼区分
	個人　・　組合員活動 ・ 業務
	(主催団体名)
	

	開催予定日
	　　　年　　月　　日（　　）
	変更なし・あり
	　　　　年　　月　　日（　　）

	開催時間
	：　　　　～　　　　：
	変更なし・あり
	：　　　　～　　　　：

	開催場所
	
	オンライン
	変更なし・あり
	


	打ち合わせ内容
	第1回打ち合わせ（　　　月　　　日終了）
	最終打ち合わせ　（　　　月　　　日終了）

	依頼者 打ち合せ担当者の氏名
	
	

	主催者側の企画名
	
	

	参加対象者
	組合員のみ ・ 非組合員含む
	組合員のみ ・ 非組合員含む

	参加対象人数

【親子企画の場合には、子どもも参加人数にカウント】


	大人　　　　　名／子ども　　　　　名

計　　　　　　名
	大人　　　　　名／子ども　　　　　名

計　　　　　　名

	講師料
【各講師により料金が変わります　要確認】
	　　　　　　　　円
	　　　　　　　　　　円

	活動にかかる交通費
【以下の場合は必ず事前に依頼者の了解を得る】

・会場の下見や打ち合わせが必要な場合

・講師による材料購入が必要な場合
・タクシーを利用しなければならない場合（要レシート）

・アシスタントを依頼する場合の交通費の実費
	講師

	講師

	
	アシスタント
	アシスタント

	通信費

【上限300円】　日付・連絡先・回数・金額を明記
・市内通話／FAX 1回10円　・ショートメール1回3円
・市外・携帯電話　1回30円
	
	

	その他

【事前に依頼者に理由と金額を提示し、了解を得る】

・材料搬入用に宅配便を利用する場合等
＊活動日にレシートを持参
	
	

	材料費

【依頼者に見積書で金額を提示し、了解を得る】

・講師が立て替える場合に発生

＊活動日に請求書と材料購入時のレシートを持参
	
	

	中止、当日キャンセル等の取り決め
・材料費・交通費等の支払いや材料の引き取りの確認
	
	

	当日の連絡方法

・電車遅延など緊急連絡先の確認
	
	


	開催当日の

タイム
スケジュール
	講師会場到着時間
	　　　　　：　　　　　頃
	備考欄

	
	講座開催時間
	　　　　　：　　　　　頃
	

	
	講座終了予定時間
	　　　　　：　　　　　頃
	


＊依頼者との打ち合わせの際、不明な点がありましたら、まなびパル事務局にご確認ください。また対応や判断に困った場合もお気軽にご相談ください。
＊この報告書は、打ち合わせ終了後、2日以内にまなびパル事務局へ提出してください。
まなびパル事務局 


TEL：045-470-5044　　FAX：045-471-4722 　メール：manabi-pal@pal.or.jp


〒222-0033 横浜市港北区新横浜3-18-16 新横浜交通ビル2階 パルシステム神奈川　まなびパル事務局














