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生活クラブ生活協同組合・埼玉 

１．展示即売会開催の基本ルール 

 

（目的）   

展示即売会とは、基本的にカタログでは購入が難しい材『単価が高価な、宝飾品・浄水器』

や『オーダー類、スーツ・革手袋・靴・メガネ』などを『きて みて ふれて たしかめて』

といったことができる場所、第二の共同購入の場として展開する。 

 

（開催主体） 

・開催主体はブロックとし、開催計画の具体化はブロック消費委員会の役割とする。 

・展示即売会実行委員会（以下実行委員会）は、ブロック消費委員会の下に形成する。ブロッ

ク消費委員、ブロック役員、公募委員、ブロック事務局、で構成し、本部事務局と情報共有

を行う。開催日や会場となる施設、展示即売会生産者資料などを参考に企画(参加生産者/会

場ﾚｲｱｳﾄなど)を決定する。 

・展示即売会全体会（以下全体会）は、各ブロック、実行委員会より 2 名の計 12 名と理事お

よび本部事務局で構成し、情報共有の場と共に、単協の展示会事業を遂行するための実行組

織として、上期・下期終了後及び年度末に開催し、次年度計画案を作成する。また全体生産

者の見直し及び新たな全体生産者を選定するためなどの機関とする。共同購入政策委員会の

下に設置する。 

・展示即売会準備、また各開催においては、展示即売会役割分担表に沿って行うものとする。 

 

（開催計画） 

・展示即売会本企画は 10 団体前後、ミニ企画は 5 団体前後とする。 

・展示即売会は本企画・ミニ展示会・相談販売会の 3 つの区分で「基本的な確認事項」のルー

ルに則り（本企画・ミニ企画）を開催する。（毎年度確認する） 

・開催を円滑に進めるため 1 月までに次年度の計画を立てる（ブロック大会議案書に反映） 

・1 月に日程･場所･出展を依頼する生産者（全体と地域）、開催時間をブロック会議で提案確

認し本部担当部署に展示即売会開催計画表を提出します。 

※各ブロックの計画をまとめ理事会で全体の開催計画を提案確認します。開催場所未定で理事

会以降に外部会場で開催する場合はブロックから理事会に提案します。 

・年度の括りは 3 月から翌年の 2 月とする。 
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（実行委員会の設置） 

・実行委員会は基本的に 4 月設置とする。但し当年度 3 月に実施する場合はこの限りではな

い。 

・実行委員会は開催日前の学習会や相談販売会などの立案や支部への提案、広報（単協 HP･

メルマガ･かもん･ブロック内）、会場レイアウト、有償スタッフの募集について検討実行す

る。 

 

（開催時の支部役割） 

・ブロック会議にて開催計画の確認後、支部内で展示即売会開催計画を共有する。 

・展示即売会開催計画に基づき学習会などの計画を立案実行する。 

・展示即売会当日の拡大活動や支部･地区独自活動などの発表の場としての参画について検討

する。 

 

（開催場所） 

・基本的に生活クラブが管理する施設を優先とする。 

・本企画は外部賃貸スペースを利用した展示即売会の開催も可能とし、その場合にはスペース

の利用価値や使用条件などを考慮し、会場費を含め理事会（共同購入政策委員会）に提案す

る。 

・ミニ企画は、生活クラブが管理する施設を優先とするが、外部会場を使用する場合は、会場

費を含め理事会（共同購入政策委員会）に提案する。 

 

（参加生産者） 

①全体生産者および出展内容は展示即売会全体生産者情報（Ｐ18）の生産者とする。基本的に

は全生産者へ呼びかけする事とするが、会場スペース等も勘案し、生産者選定は実行委員会

が判断する（遅くとも 4 か月前までに）。出展料として、対売上の 12～34％を確保する。1

生産者に販売対応での有償スタッフを 1 名つける。但し、生産者意向が不要の場合配置しな

い。  

②単協取組生産者 (野菜/豆腐/パン)の販売消費材の品目、数量に関しては、実行委員会で決定

し、全量買い取り販売する。生産者に参加の意思がある場合は、スタッフを配置しない。生

産者が参加しない場合、有償の販売スタッフを配置する事が出来る（実働時間分）。 

他団体(ﾜｰｶｰｽﾞ/県ﾈｯﾄ/各委員会/地域協議会)への呼掛けは実行委員会の判断に一任する（出

展料は徴収しない）。各委員会、地域協議会以外の団体（生活クラブ基準に反する者は除

く）からは出展料を確保する（営利団体：対売上 10％、非営利団体：対売上 5％）。 

 

（費用負担） 

・実行委員会の費用は、会議会場費・会議交通費・通信費の実費を全体で負担する。また必要

に応じて、昼食費を全体負担とする。                  

・新聞折込/ＤＭなどの広報費として、本企画 30,000 円、ミニ企画 20,000 円までを全体負担

とする。 

・組合員によるチラシ等の作成は活動ととらえ、作成代は発生しないものとする（他ブロック

で作成したチラシを参考にする際、作成元のブロックへの確認をとる事）。但し、事業者

（広告関係）に依頼する場合は、作成代を広報費とすることができる。 
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2. 有償スタッフ 

・短期集中の労力を要する為、スタッフは有償とする。 

・開催 3 ヶ月前頃からスタッフ募集を行う。  

・作業内容は、〝準備〟〝開催〟〝片付け〟の 3 項目とする。 

・有償スタッフは基本的に 1 生産者に 1 名として募集するが、パラマウントなど毎回混み合う

生産者は実行委員会で判断し複数スタッフ配置を可能とする。 

・スタッフ拘束＆手当内訳。(休憩は小分けにとることも可能とする) 

  [通常開催]（例） 

 区分 時間帯 休憩時間 実働 手当 

前日 準備 13：00～16：00 無 3時間 2,400円 

開催 1日目 準備・開催 09：30～17：00 60分 6時間 30分 5,200円 

開催 2日目 開催・片付 09：30～17：30 60分 7時間 5,600円 

 [外部開催](例) 

 区分 時間帯 休憩時間 実働 手当 

 

1日 

準備 09：00～11：00      

90分 

2時間 
 

6,800円 
開催 11：00～18：00 5時間 30分 

片付け 18：00～19：00 1時間 

・有償スタッフは事前説明会に参加する。(交通費のみ支給) 

・スタッフ手当の支給（800 円/時間）は、開催翌月の一括集金にて相殺。 

・交通費は、各日全額支給。開催翌月の一括集金にて相殺。 

・昼食は、実行委員会で判断して用意する。領収書添付の上、全体費用より支給。 

・スタッフは組合員本人であり、服装については接客にふさわしい服装とする。 

 

3.会場レイアウト 

①本企画 

・全体生産者 10 団体前後+地域生産者を基本にこれまでのレイアウトや生産者一覧（必要備

品数など）を参考に決定する。 

②ミニ企画 

・全体生産者 5 団体前後+地域生産者を基本にこれまでのレイアウトや生産者一覧（必要備品

数など）を参考に決定する。 

 

4.広報 

①COME ON かもんへの掲載 

・スケジュール表に基づき締切日までに活動推進部に原稿を提出して依頼。現行サイズは A5

横を基本とします。 

②単協 HP への掲載 

・ホームページイベント情報掲載依頼書を活動推進部に随時提出して依頼します。 

③ブロックメールマガジンへの掲載 

・生活クラブカレンダー2 回週の月曜日を原稿締切とし、同週の金曜日に配信。 

④ブロック内広報 

・各ブロックのルールに則り配布。 

・パラマウント、アイメイト、ゼエム、葬儀相談ブースは予約申込付のチラシにて予約を受付

けます。 
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5．見学会、相談販売会、学習会開催の基本的な考え方 

（目的と共通ルール） 

・各開催の主要品目を決め、実行委員会を対象とした生産者への見学会や、ブロック内全域へ

の呼掛けや事前事後の交流の場として、一般組合員を対象とした相談販売会や学習会を実施

する。 

・展示即売会生産者との見学会/相談販売会/学習会では独自に供給も可能とする。 

・展示即売会生産者への依頼は、申込書を作成し本部事務局へ提出する。申込書提出期限は開

催 4 週間前とし希望日を 3 日設ける。  

 

（見学会）  

・参加対象は展示即売会実行委員とし、生産者の材を学び供給促進に貢献する事を目的としま

す。 

・実行委員会で企画・実施する。 

・展示即売会（本企画またはミニ企画）１開催につき１回とする。 

・見学会開催当日は基本的にブロック事務局が応対する。都合が付かない場合は本部事務局に

て応対する。 

・見学会での実費(交通費/昼食代)は全体負担とする。（何らかの理由で一般組合員が参加す

る場合は、実費を個人負担とする。） 

・開催後はブロック内へニュースを配布し、展示会広報や実行委員会への参加呼掛けをする。 

・生産者が主催する内覧会への参加はこれに含まない。 

 

（相談販売会） 

・参加対象は組合員とする。 

・ゆっくりと学習･相談を受けながら購入する機会として開催します。また、展示即売会開催

後のアフターケアの機会とします。 

・企画実施主体は、実行委員会、ブロック消費委員会、支部、地区。但し、支部/地区主体の

場合、ブロックで企画や日程など共有する。 

・全体費用負担は企画担当する組合員の交通費･昼食。 

・相談販売会で担当した組合員には、準備・販売・片付けとしてスタッフ手当（800 円／時

間：基本 1 生産者につき 1 名枠）を全体負担とする。（上記企画担当する組合員への費用負

担も含めて） 

・当日は、基本的に実行委員、ブロック消費委員、支部、地区が応対するが、必要に応じて事

務局にて応対する。 

・開催前広報でパラマウントワーカーズコープ(靴)とアイメイト(眼鏡)は予約申込書付のチラ

シを配布します。 

 

（学習会） 

・参加対象は組合員とする。 

・展示即売会前に生産者を招いて、材の学習を行います。 

・企画実施主体は、実行委員会、ブロック消費委員会、支部、地区。但し、支部/地区主体の

場合、ブロックで企画や日程など共有する。 

・全体費用負担は企画担当する組合員の交通費･昼食。 

・ベローナ(7 層鍋)学習会で実演試食をする場合は、実費を全体で負担する（本企画 30,000
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円、ミニ企画 20,000 円までの全体負担経費枠に含める）。 

・当日は、基本的に実行委員、ブロック消費委員、支部、地区が応対するが、必要に応じて事

務局にて応対する。 

・学習会開催後はブロック内へニュースを配布し、展示会広報や実行委員会への参加呼掛けを

する。 

 

6．展示即売会開催の流れ 

  討議内容 担当確認の流れ 

11月：次年度計画

立案 
次年度開催日程を実行委員会・ブロックで検討開始 

素案を展示会実行委員会⇒ブロッ

ク確認 

12月：次年度計画

立案 

実施日確定 
展示会実行委員会 

⇒ブロック確認  

出展生産者選定 
展示会実行委員会 

⇒ブロック確認  

地域生産者選定 
展示会実行委員会 

⇒ブロック確認 

会場選定 
展示会実行委員会 

⇒ブロック確認 

開催時間検討 
展示会実行委員会 

⇒ブロック確認 

1月 

会場確定（案）、出展生産者確定、開催時間確定 
展示会実行委員会 

⇒ブロック確認⇒本部事務局 
生産者へ次年度計画打診 本部事務局⇒生産者 

【提案書】展示会開催計画作成 
展示会担当理事⇒共同購入政策 

⇒理事会 

２月 

展示会総括会議 2年に 1度生産者含む 全体会メンバー 

地域生産者確定 展示会実行委員会 

外部会場の場合の予約確認作業 ブロック事務局 
生産者情報（交流会・見学会・学習会企画向け資料）

作成 
本部事務局⇒生産者 

３月 展示即売会マニュアル更新 本部事務局 

４月 

第１回展示会実行委員会開催 チラシ原案確認 展示会実行委員会 
生産者情報をもとに展示会生産者学習会・相談販売

会開催検討開始 

素案を展示会実行委員会⇒ブロッ

ク⇒支部 

過去会場レイアウト提示 本部事務局⇒ブロック事務局 

スタッフ募集チラシ（共通版）提示 本部事務局⇒ブロック事務局 

事前予約チラシ共通版掲示 本部事務局⇒ブロック事務局 

開催展示会を軸に学習会日程検討 展示会実行委員会 

開催３か月前 

当日のスケジュール確定（搬入・搬出時間含めて） 展示会実行委員会  

会場レイアウト確定⇒本部事務局へ配信 展示会実行委員会  

当日スタッフ募集開始 
チラシ作成本部事務局 

⇒展示会実行委員会  

来場者増に向けての工夫 展示会実行委員会 

員外への呼びかけ方法（ＤＭ・近隣へのチラシ撒き）   

チラシ配布時期   

開催２か月前 

地域生産者（単協独自品）の販売を行う際の発注 
展示会実行委員会 

⇒ブロック事務局⇒本部事務局   
   

  

開催１か月以内 

事前説明会 本部事務局  

生産者へのレイアウトや開催の案内 本部事務局 

事前準備   （購入明細票は本部事務局） 有償スタッフ 

当日 全員 
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7．展示即売会役割分担表 
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＞＞＞＞＞＞＞＞＞＞展示会購入方法＜＜＜＜＜＜＜＜＜＜ 

《展示会来場から購入までの流れ》 

① 受付で購入票を受け取り、氏名や電話番号など必要事項を記入。(組合員用と未組合員用の２種

類) 

② 希望する材がある場合、生産者か担当スタッフに購入票を提出します。生産者お手持ちの納品書

と渡した購入票に材名と数量と金額が記入され、購入票と納品書（3 枚目）を返却され受け取り

ます。他生産者の材も希望する場合、同じ作業を同じ購入票にて繰り返します。 

③ 材の受け渡しについて、組合員はその場で受け取れますが生活クラブ未加入の方については会計

後の引き渡しになります。 

④ 会計で購入票を提出し、支払金額の計算を行います。支払方法(現金・引落)を確認し、購入票(控)

を受け取り終了になります。 

⑤ 一部の購入票で、現金と引落の両方を行うことはできません。その場合は、新規に購入票を作成

し現金と引落に購入票を分けて、支払金額の計算を行います。 

⑥ 希望する材がない場合、購入票をそのまま会計へ提出し終了になります。 

 

《生活クラブ組合員の方の支払方法》 

・ 原則、共同購入と同様に引落で集金します。 

・ 事由により、現金での購入も可能です。 

・ 利用割戻し対象外です。 

・ 分割での対応はありません。 

・ カードやローンなどは取り扱っておりません。 

 

《生活クラブ未加入の方の支払方法》 

・ 基本的に現金での購入になります。 

・ カードやローンなどは取り扱っておりません。 

・ 供給価格について、組合員と未組合員との差はありません。 

 

＞＞＞＞＞＞＞＞＞＞注意事項＜＜＜＜＜＜＜＜＜＜ 

 

《事故対応》 

 事故クレーム実態を把握する上でも、展示即売会で購入した品目の事故クレーム（修理）の窓口

は生活クラブとなります。生産者が購入者に直接連絡くださいと言っていましたら、窓口は生活ク

ラブと注意してください。 
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～展示会購入の流れ～ 

展示会会場にご来場 受付で購入票を受け取り、氏名や電話番号など必要事項を御記入 

 

 

 

 

 

会場内 会場内には組合員が選んだ生産者が皆さんをお待ちしています。材のこと

など質問して下さい 

 

 

 

 

 

 

購入 会場をご覧になって希望する材がある場合は、生産者か担当スタッ

フに購入票を提出して下さい。 

 

 

材のお渡し 当日その場で受け取れますが材によっては後日、生産者からお送り

するケースもあります 

 

 

 

 

 

 

お支払い 

 

お帰りの際、会計に購入票を提出して手続きを行ってください。 

《生活クラブ組合員の方の支払方法》 

・ 原則、共同購入と同様に引落で集金

します。 

・ 分割での対応はありません。 

・ カードやローンなどは取り扱って

おりません。 

 

《生活クラブ未加入の方の支払方法》 

・ 基本的に現金での購入になります。 

・ 郵便振込みは可能ですが、お振込み確認後の引

き渡しになります。 

・ カードやローンなどは取り扱っておりません。 

・ 供給価格について、組合員と未組合員との差は

ありません。 

 

 

受付で購入票を受

け取って下さい。 

あなたに合った靴選び ご家族のスーツ選びについて 

saihonbu17
タイプライターテキスト
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納品伝票への記入方法

※ 記入時の注意事項

・購入者の電話番号と生産者名は必ず記入下さい。

・金額の訂正は２本線を引き摘要へ記入下さい。

土
･
日
継
続

税
込
に
○
印

上から1枚目

上から２枚目 請求書 (緑)

出展者が持ち帰り請求書を作
成する際に使用されます。各日
生産者へお渡しください。

上から３枚目 納品書 (青)

購入者へ渡して下さい。
購入票へも売上金額（税込）を記入
下さい。

上から４枚目 受領書 (赤)

1日毎に会計へ渡して下さい。
その際、1日毎の売上合計金額を売
上報告書へ記入し会計へ提出下さ

出展者Ｎｏ、

購入者名を記入

数量×単価
金額記入

日付を記入

品名を記入

通しNoを記入

数

量

単

価

合計金額税込

購入者の電話番号

記入は強めに! パラマウントなどは後日宅配もあ

り、〒住所の記入を本人にしても

らう事もあります。

saihonbu17
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展示即売会備品リスト

区分 （本部備品）品名 数量 備考

バインダー（黒） 80

バインダー（青） 30

ペーパーロック 3 「針の要らないステープラー」

MAXナンバーリング：本体 2

MAXナンバーリング：補充インク 1

MAXナンバーリング：インクパッド 1

ノートパソコン（小） 1 本部　USB使用可能

ノートパソコン（大） 1 本部　USB使用不可

コインカウンター 2

レジスター 1

カーボン紙 2

電卓 3 大：１、小：２

エプロン（黒） 40

ネームケース（スタッフ用） 39

納品書（未使用） 10 50枚組：４枚複写・ノンカーボン

納品書（使用途中） 9 50枚組：４枚複写・ノンカーボン

本（ファッション紙） 2

ボールペン 30 来場者：、会計用：、受付用：

輪ゴム 0

カッター 2

のり 2

はさみ 2

細長い用紙 1

B4硬質カードケース 2

カードケース 2

カッターマット 1

ものさし（50cm） 1

コードリール 0

金庫 1

仮払金

受付

会
計

貴重品そ
の他

スタッフ

文
具
類

生
産
者
用

saihonbu17
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展示即売会備品リスト

区分 （大宮備品）品名 数量 備考

出展者カード 12 共通生産者、受付、会計、試着室など

4口タップ付延長コード 1

延長コード（5ｍ） 4

延長コード（ショート） 2

軍手（ゴム付・Sサイズ） 13 ソフトケース入り①

軍手（ゴムなし・Mサイズ） 2 ソフトケース入り①

透明ビニールテープ 0

養生テープ 3

ごみ袋 15

ガムテープ 4 透明ケース入り②

マジック＆ポスカ（バラ） 12 ソフトケース入り③

マジック8色セット（太） 1 透明ケース入り④

マジック8色セット（細） 1 透明ケース入り④

のぼり旗（布製）① 8 ポール8本、大宮より

使い捨てカイロ（身体用）① 16

使い捨てカイロ（靴下用） 3

紅白幕 2

布地（きなり） 7

布地（チューリップ柄・ピンク） 5

布地（花柄・ブルー） 1

布地（花柄・グレー） 1

布地（チェック柄・グリーン） 1

のぼり旗（布製）② 15

ロープ 1

レジ袋（未使用） 1 100枚入り

鍋① 6

カセットコンロ 1

ガスボンベ（使用途中） 1

ガスボンベ（未使用） 3

鍋② 4

IH電磁クッキングヒータ 2

書類（封筒入り） 1 「ベローナアルファ」展示カード、「クッキング・ガイド」、「IH電磁クッキングヒータ」取扱説明書

佐川急便：伝票（封筒入り） 1

レジスター 1

出展者カード 7 ㈱パラマウント、㈱センチュリー、㈱モノクローム、㈱カムズ・ポイント、東京真珠㈱、「受付」、「会計」

簡易更衣室 2

試着室下敷き

机 23

スタンドミラー 4

のぼり旗（ビニール製） 1

箱：ベローナ 1 内容「アルファカバー各種」

透明
ケース
（中）①

その他

透明
ケース
（中）②

透明
ケース
（大）①

透明
ケース
（大）②

透明
ケース
（大）③

saihonbu17
タイプライターテキスト
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saihonbu17
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テキストボックス
28


