
R7沖縄MICEセミナー＆商談会　タスクスケジュール（東京・大阪共通）　※仮

4月 6月 7月 8月 9月 備考

項目 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 9/9,11本番

OCVB ①受託事業者決定 ③最終調整 総括

委託事業社 ①受託事業者決定 ④最終調整
進行・運営・受付・

記録写真等

OCVB ①Event Hub契約

委託事業社

OCVB
①出展案内・

申込フォーム作成
②募集開始

③募集締切

→セラー選定・通知
⑤登録フォーム締切 ⑥アンケート作成

委託事業社 ①プラットフォーム登録マニュアル作成 ③登録フォーム締切 ④事前マッチング通知 ⑤アンケート集計

OCVB  ①バイヤー募集開始（告知） ②バイヤー募集開始 ③アンケート確認
④バイヤー募集締切

⑤マッチング確認・調整

委託事業社 　 ①プラットフォーム登録マニュアル作成 ③アンケート作成 ④バイヤー募集締切 ⑤事前マッチング通知 ⑥アンケート集計

OCVB ①概要決定 ③プラットフォーム登録方法説明会（仮） ④事前説明会 ⑤事前説明会マニュアル送付内容確認等

委託事業社 ③事前説明会 ④事前説明会のマニュアル送付等

OCVB ①募集開始 ②登壇セラー選定 ③登壇セラー決定 ※アドバイザー派遣 案内 ④プレゼン資料調整

委託事業社

OCVB ①発表内容作成 ②台本作成 ③最終調整

委託事業社

OCVB ①当日配布資料 とりまとめ ②当日展示品調整 ・発送

委託事業社 ①印刷業務

OCVB ①中間チェック ②中間チェック ③最終調整

委託事業社 ①セラー/バイヤープラットフォーム登録マニュアル作成 ④事前説明会 セラー向け マニュアル完成 ⑤最終調整

　　　　　　　　　②バイヤー募集開始

　　　　　（申込受付対応・プラットフォーム管理、問い合わせ対応等）

参加者（バイヤー）関係 Webアップ・メール配信

セラー向け事前説明会

（オンライン予定）

②セミナー内容調整、資料作成等

（バイヤーニーズ、プレゼンスキル向上等）

セラープレゼン 出展案内と同時に案内

OCVBプレゼン

（県と内容調整）

当日配布資料

（セラー紹介）

セラー向け各マニュアル・

関係者マニュアル・当日台本 ②事前説明会セラー向け出展マニュアル作成

③関係者マニュアル等作成

①プラットフォーム登録方法説明会（仮）

②資料作成等（プラットフォーム登録マニュアル）

５月

全体企画

会場等調整

②事業者委託

→Event Hub契約・各種調整等

②プラットフォーム構築

③各種調整等

出展（セラー）関係 Webアップ・メール配信

事前マッチングプラットフォーム関係

（Event Hub） ①プラットフォーム構築

→セラー登録プラットフォーム/バイヤー申込フォーム作成等

②プラットフォーム登録案内

 　登録マニュアル送付・登録受付対応等

④MICEナビ、企画書、当日配布資料等の作成・更新依頼

　→確認・校正→とりまとめ

②セラー登録プラットフォームの確認

③バイヤー申込フォームの確認


