
機材・備品の利用シーン

スクリーン

プロジェクター
・ルーメン(lm)：明るさ
数値が多いほど明るい

・画面サイズ
4:3か16:9か

講演台

司会台

ステージ
（台）

講師が講演中動く場合や
パネルディスカッションが
ある場合はステージが
あった方が良い

液晶モニター
後ろの席からスクリーンが
見にくい場合設置するケースあり

液晶モニター
後ろの席からスクリーンが
見にくい場合設置するケースあり

マイク（講演者用）&マイクスタンド
・有線、無線、ピンマイク※講演中、講師が動く場合は

ピンマイクが最適

マイク（司会者用）
・有線、無線

←ステージステップ：階段

CD/DVD/BD等：休憩中、場内にBGMを流す、
動画を配信する等で利用

スポット
ライト

パーテーション
・利用例：
司会者が講演中に
待機する場所を作る等

液晶モニター
講師がステージ上で動き回る場合
スクリーン内容を確認する

受
付

白布
テーブルクロス

サインスタンド
＝場内案内用看板

椅子

※ネット回線：講演でネットにつなぐ場合は必要

ハンガーラック

※レイアウト変更料
レイアウトを指定する場合、

料金がかかる場合があります

ハイチェア
対談セッション
を行う場合等

オペ卓
映像切り替え
スイッチャー等

上手
かみて

下手
しもて

※対談やパネルディスカッションの場合
目上の講演者が上手（かみて）に座ります

机と椅子
※椅子の数の決め方
来場者用（必須）+関係者用

1つの机に対して椅子を2脚にするか3脚にするか
2脚：ゆったり座れる
3脚：多くの人数を収容できる

※下記備品は必ずしもすべて必要なわけではありません。

※ホワイトボード

インチ（対角線の長さ）
1インチ＝2.54cm

※マイクの数の決め方
講演用、司会用、対談等を行う場合は人数分
Q&A用等を考慮

来場者
導線

利用ルーム


