30人規模の会社旅行
幹事チェックリスト
宿泊先・交通・部屋割り・当日進行まで、準備漏れを防ぐA4チェック表
	旅行日：　　　　　　　
	参加人数：　　　　　　　
	予算：　　　　　　　
	幹事名：　　　　　　　

	宿泊先：　　　　　　　
	交通手段：　　　　　　　
	緊急連絡先：　　　　　　　
	最終確認日：　　　　　　　



1. 3か月前までに確認すること
	確認
	時期
	チェック項目

	□
	3か月前
	会社旅行の目的を決める（慰安旅行・研修旅行・決起会など）

	□
	3か月前
	おおよその参加人数を確認する

	□
	3か月前
	会社負担・個人負担を含めた予算を決める

	□
	3か月前
	候補日を2〜3日ほど出し、社内で確認する

	□
	3か月前
	上司・責任者へ企画内容と予算感を共有する


2. 2か月前までに手配すること
	確認
	時期
	チェック項目

	□
	2か月前
	30人前後で宿泊できる宿を探す

	□
	2か月前
	貸切利用・団体利用ができるか確認する

	□
	2か月前
	客室数・男女別部屋割り・役員部屋の可否を確認する

	□
	2か月前
	食事会場・宴会場・研修スペースの有無を確認する

	□
	2か月前
	交通手段を決める（貸切バス・新幹線・現地集合など）

	□
	2か月前
	キャンセル料の発生日と条件を確認する




3. 1か月前までに参加者情報を集める
	確認
	時期
	チェック項目

	□
	1か月前
	正式な参加可否を確認する

	□
	1か月前
	氏名・部署・役職を一覧にまとめる

	□
	1か月前
	男女比を確認し、部屋割りの前提を作る

	□
	1か月前
	食物アレルギー・苦手な食材を確認する

	□
	1か月前
	喫煙・禁煙、同室希望、配慮事項を確認する

	□
	1か月前
	緊急連絡先を確認する


4. 2週間前までに最終案内を出す
	確認
	時期
	チェック項目

	□
	2週間前
	集合時間・集合場所を確定する

	□
	2週間前
	宿泊先住所・アクセス方法を共有する

	□
	2週間前
	当日のスケジュールを共有する

	□
	2週間前
	部屋割り表を共有する

	□
	2週間前
	持ち物・服装・注意事項を案内する

	□
	2週間前
	変更希望の受付期限を決める


5. 当日・旅行後にやること
	確認
	時期
	チェック項目

	□
	当日
	受付・出欠確認・人数確認を行う

	□
	当日
	宿・バス会社・責任者の連絡先をすぐ出せるようにする

	□
	当日
	宴会や研修の開始時間を管理する

	□
	旅行後
	領収書・請求書を整理する

	□
	旅行後
	立替金や参加費を精算する

	□
	旅行後
	参加者へお礼・写真共有・簡単な振り返りを行う


伊豆で30人規模の会社旅行・研修旅行をご検討中の幹事様へ
	伊豆Irohaでは、団体・貸切での宿泊相談を承っています。部屋割り、食事、温泉、会議利用、懇親会の流れまで、幹事様の不安に合わせてご提案いたします。



伊豆Iroha｜団体・貸切宿泊 幹事チェックリスト
