
同窓会トータルサポート 
（運営：広和企画株式会社） 

 
～記念式典･周年記念運営代行のご案内～ 

同窓会トータルサポート 
イメージキャラクター 
～ 再会くん ～ 

http://www.douso.com/ 



運営会社ご紹介 

 
■ 沿   革  
1969年 7月  東京都新宿区にて広告代理業・創業 
1970年 4月  東京千代田区富士見に事務所移転 
1971年 8月  業績伸展にて、株式会社に改組 
                    (資本金12,000千円) 
1985年10月  同窓会事務局支援事業開始 
           （同窓会関連制作・印刷・代行など） 
2004年12月  同窓会幹事代行サービス 
              「同窓会トータルサポート」開設 
2005年 7月   同窓会事業を専門的にサポートする 
          「プロディース事業部」新設 
2006年9月   「記念式典･周年記念･総会代行」開設 
2014年 3月   「同窓会カメラマン無料派遣ドットコム」 
                                                  のサービス開始 
2015年1月   「同窓会会場ナビ」のサービス開始 
                         
                           現在に至る 
 
  
 



同窓会代行の業界図 

オールラウンド・イベント会社系 同窓会データベース会社系  

印刷会社系 

大規模同窓会代行  

              （OB・OG会専門）系 

同窓会代行会社（同期会専門）系 

名簿作成や同窓会会報の企画などを主とする同窓会支援 

同窓会印刷業務を主とする同窓会支援 

いろいろなイベント業の１業務をしての同窓会支援 

同期会（学年会）の代行を主とする同窓会支援 

記念式典などの大規模な祝賀会を主とする同窓会支援 

弊社はココです↓ 



安心の個人情報管理 

２５年間の運営の 
実績と安心をご提供             

２５年間の実績と安心             



記念式典・総会開催のご担当者のお悩み 

記念式典、周年記念、総会＆懇親会、企業ＯＢ・ＯＧ会などを  
お考えのご担当者の皆様。このようなお悩みはございませんか？   

記念式典を検討中だが、初めてで何をしたら良いかわからない 

本業が忙しく企画、運営まで手が回らない 

企画、運営関係で依頼する業者が多く管理が大変 

出席率をＵＰ↑↑させる仕組みが知りたい 

運営予算が決まっていてオーバー出来ない 

出来る限り、効率的な運営で予算を削減したい   



記念式典・総会開催のご担当者のお悩み解決！ 

記念式典、周年記念、総会＆懇親会、企業ＯＢ・ＯＧ会などを  
トータルでサポートいたします。  



サポート内容 

同窓会開催にあたり、運営全体のイメージ作りを 
お手伝い。まずは、御見積書をご提出し、企画、 
ご予算のご要望を伺います。  

記念式典までの企画・準備項目とスケジュールの 
ご提案でご担当者の方に全体的な流れをイメージ 
していただきます。  

数百人～数千人規模の会場や、又はご予算なども 
ご相談させていただきながらご提案申しあげます。  

古い住所録や名簿、通信簿などの紙媒体から、 
データ入力化。又、郵便番号７桁変換、市町村 
合併後の最新の名簿データに変換入力いたし 
ます。  

出欠、住所変更、式典の内容など運営に関係する 
内容全般についての窓口を開設いたします。また、 
ご要望に応じて同窓会ホームページを作成します。 

数百人～数万人規模の出欠確認など、クライア 
ント様オリジナルの案内状を企画、制作、印刷し 
発送いたします。  

出欠、住所変更など受付し、最終リストをご返却 
いたします。次回の同窓会名簿としてご利用頂け 
ます。  

看板、名札、記念ノベルティの制作、司会者・カメラ 
マンの手配など運営全般のサポートをいたします。 
また、余興などのムービー制作などのサポートもご 
ざいます。  

司会、進行、カメラワークなどご要望によりサポート 
させていただきます。  

思い出の記念写真を２Ｌプリント、ＣＤアルバム、フォト 
ブックなど制作いたします。同窓会当日受付販売の 
サポートもございます。  

お客様のご要望に応じた、オリジナルの式典をご提案いたします。  

御見積書のご提出 

企画・スケジュールご提案 

会場予約 

名簿入力作業 

事務局開設・同窓会サイト制作 

案内状制作・封入・発送 

出欠確認 

当日イベント準備 

当日運営サポート 

記念写真制作 



御見積書のご提出 

企画・スケジュールご提案 

会場予約 

名簿入力作業 

事務局開設・同窓会サイト制作 

案内状制作・封入・発送 

出欠確認 

当日イベント準備 

当日運営サポート 

記念写真制作 

     御見積書のご提出 

●●学校事務局（お見積書のご提案をいたします） 様 

（ 件 名  ） 記念式典のご案内 
（対象人数） 10000名 
（作業内容） ①記念式典の企画・発送②出欠確認③会場運営 

（発送形態） 郵便局冊子小包 
（ 開 催 日） 未定 
（ 備 考 ） 

 下記の内容にて別添資料＜御見積書 （洋長３封書版）＞のお見積り申し上げます。サポート内容のご詳細は、御見積書に記載しております。 
  （※こちらのご提案書記載事項を全てサポートさせて頂くものではございません。サポートイメージのご参照としてお読みください） 

（1）基本サポート料 項目 

（9）名簿データ入力 項目 

（2）案内状（A4）・封筒・返信はがき企画・制作・提案 項目 
（3）封書案内、印刷・発送料 項目 

（6）同窓会関係の会場手配 項目 
（7）同窓会進行サポート 項目 

（4）出欠受付対応 項目 
（12）出欠リスト作成 項目 

（5）同窓会記念式典専用ホームページ制作 
（10）各同期会専用ホームページ制作（「アツマーレ」利用） 

（1）基本サポート料 項目 

（7）同窓会進行サポート 項目 
（11）名札制作 項目 
（13）記念品制作 項目 

別添資料＜御見積書 （洋長３封書版）＞ 
をご参照ください 

（8）カメラワーク 項目 

（8）カメラワーク 項目 



     企画・スケジュールご提案 

  
  

  

日時 

５ヵ月前 ４ヵ月前 ３ヵ月前 ２ヵ月前 １ヵ月前 当月 

６月上 ６月中 ６月下 ７月上 ７月中 ７月下 ８月上 ８月中 ８月下 ９月上 ９月中 ９月下 １０月上 １０月中 １０月下 １１月上 １１月中 １１月下 

A 出欠確認全体 
案内状  
校了 

  
封入作
業開始 

  
ご案内
状発送 

      出欠〆切   
1次振込
明細書
お受取り 

2次振込
明細書
お受取り 

会場人
数予約
調整 

  
当日運
営 最終
確認 

11/3
（日・祝）
当日 

    

日程 
6/5
（火) 

      
7/12
（木 ) 

      
 8/31
（金） 

  
  /  
（   ) 

エクス
パック 

      
11/3
（日・祝） 

    

B 当日運営全体                     
式次第
原稿受
取 

配卓決
定・名札
ﾚｲｱｳﾄ
ご提案 

  
配卓表
＆名札
制作 

配卓表
＆名札
制作送
付 

  
記念写
真制作 

記念写
真発送 

日程                     
  /  
（   ) 

 /  
（   ) 

    
 /  
（   ) 

    
 /  
（   ) 

（１）発送＆出欠確認（準備）                                     

  ①発 送 a.発送名簿データ 
発送件
数 ご報
告 

                                  

  ｂ.ご案内状制作・発送 
案内状
校了 

案内状
印刷 

封入作
業 

  
発送 
※7月
12（木） 

  

追加発
送※住
所判明
先、追加
要望発
送先対
応 

                      

  ②出欠確認 a.出欠受付         
出欠受
付 開始 

      
出欠〆切 
※8/31 

                  

  b.出欠リスト作成                   
1次振込
明細書
お受取り 

2次振込
明細書
お受取り 

              

  c.招待者の人選                                 

記念式典までの企画・準備項目とスケジュールのご提案でご担当者の方に全体的な流れをイ
メージしていただきます。 初めての運営担当者様も弊社がご提案させて頂きますのでご安心く
ださい。 

※下記、一例のスケジュール 



     会場予約 

 
ご予算を考えながら数百人～数千人規模の会場をご担当者の方がご自身でお探しするのは 
大変です。弊社は、全国200か所以上のホテルデータベースを保持しております。クライアント
様のご予算、ご要望にお応えしたホテル、ホール、ケータリングなどをご提案いたします。 

①会場スタイルを決める 
  会場もホテル、レストラン、ホール、ゲストハウス、公民館、母校など色々です。同窓会のスタイル、おおよその会費を決め会場を選びましょう。 
 

②立地アクセス 
  同窓生があつまりやすい立地（主要駅）をまず検討いたします。 
 

③雰囲気 
  イメージする同窓会スタイルに合わせて会場を下見などのご提案いたします。立食？着席？VIPの方の配席などお伺いいたします。 
 

④料金（ご予算に応じてご提案） 
  各会場でお料理、フリードリンク、室料、サービス料、税などを組み立てによる料金形態やすべてがパックになった会場プラン料金などがござ  
  います。クライアント様の状況合った、会場費用設定をご提案いたします。また、出欠関係のご予算を想定し、会費を組み立てます。 
 

⑤開催日程の確認 
  開催希望の会場の空き状況を確認いたします。ホテル、レストランなどは大安や春、秋などはパーティーのハイシーズンは、予約が比較的とり 
  にくいかも知れません。特に人気の会場は予約がとりにくいため、気になる会場がありましら早めに予約を推奨しております。 
 

⑥仮予約 
  気になる会場で希望日時の空き状況がありましたら、仮予約をお入れします。仮予約は、１週間～２週間くらいです。その間、ご関係者様の予定  
  を再度確認し、日程を最終決定いたします。 
 

⑦会場の規約 
  本予約前に会場の規約をご提示いたします。同窓会は、出席人数が読みにくいのが現状です。出席人数が集まらなかったときのもしもの場合、 
  会場により最低予約人数の設定、最低保証料金の設定などを設けている会場もあります。 
 

⑧会場の本予約 
  プラン料金、ご関係者様の予定を再度確認、規約の確認などすべてご確認頂きまして本予約をいたします。 
  念の為、予約確認書を会場からFAXなどで送信してもらい予約日程や内容の間違えが起こらないようにいたします。 
 



     名簿入力作業 

古い住所録や名簿、通信簿などの紙媒体から、データ入力化。又、郵便番号７桁変換、市町村合併後
の最新の名簿データに変換入力いたします。  

①紙媒体の名簿をデータ化いたします 
  案内状の発送、出欠確認用として紙媒体の住所からデータ化していきます。 
  卒業当日の住所録は、郵便番号が３桁、市町村合併前の住所などの場合があるかもしれません。その住所の   
  まま案内状を発送すると転居先不明にて戻ってきてしまう場合がほとんどです。その場合は、住所変換ソフトで   
  出来る限り最新版の住所に変換いたします。※注 すべての住所を変換することは、出来ません。 
 
 

②発送用、出欠確認のための名簿データの構築をいたします 
  案内状発送、未発送者、転居先不明者、出欠確認など各状況のステイタス状況を構築いたします。 
 

 
③次回の開催用に同窓会名簿をリメイクしご返却いたします 
  次回の同窓会開催用に名簿をリメイクし最新版の同窓会名簿にてご返却いたします。 
   （エクセル、又は、CSV形式） 
   



       同窓会事務局開設・同窓会サイト制作 

出欠確認、住所変更、式典の内容など運営に関係する内容全般についての窓口を開設いたしま
す。ご担当者様の労力軽減ため、出来る限り運営に関しまして弊社にて対応させていただきます。 
また、ご要望により同窓会専用ホームページを作成いたします。 

①ご卒業生からのお問い合わせを受付対応いたします 
 （返信はがき、お電話、メール、FAXご希望の形態にて受付） 

②同窓会専用のホームページを作成いたします 
 同窓会事務局様のご要望により、同窓会事務局HPや記念式典専用HPまた、出欠・転居先不明者調査用の 
 為のホームページなどご要望により、ご提案、作成いたします。 

さまざまな用途に合わせてホームページを作成いたします。 



     案内状制作・封入・発送 

数百人～数万人規模の出欠確認など、クライアント様オリジナルの案内状を企画、制作、印刷し
発送いたします。  

封筒サイズ、案内状デザイン、往復ハガキ発送など
ご要望をお聞きしながら、ご提案いたします。 

※上記は、イメージとなります。 



案内状印刷・封入 発送 

同窓会事務局を設置 

・返信ハガキから 

・お電話から 

同総会事務局様へ随時ご報告 

出欠名簿（最新版） 
をご提出 

同窓生様へ 

・ホームページか
ら 

会場 

     出欠確認 

出欠、住所変更など受付し、最終リストをご返却いたします。  

ご出欠表明 
ご不明者のご連絡 

出席人数により会場との調整 



佐倉南高等学校 １９９７年 卒業生同窓会 

ＮＯ 恩師 １組 ２組 

1    ○○先生    同窓会太郎     

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             

9             

10             

              

■会場設営の準備サポート 

     当日イベント準備 ①  

会場設営準備、看板、名札、記念ノベルティの制作、司会者・カメラマンの手配など当日運営
全般のサポートをいたします。また、余興などのムービー制作などのサポートもございます。  

■吊り下げ看板の制作サポート 

■お料理の手配サポート 

■ドリンク手配サポート 

■イベント景品の準備サポート ■受付備品の準備サポート 

■名札制作サポート 

■受付表制作サポート 

などなど、同窓会当日の様々な 
ご準備のサポートをいたします。 

※下記は、一例となります 



     当日イベント準備 ② 

さまざま、同窓会イベントの企画・運営をサポートさせて頂きます。 

素敵な同窓会を演出いたします。 

開催日 平成２５年１１月３日(日) 会場名 三井ガーデンホテル千葉 
受付時間 16：15 

ＰＴ時間 17：00～ 

同窓会名 千葉県立佐倉南高等学校 ３０周年記念フェスティバル 
  
  

時 間 プログラム お名前（敬称略） 備 考 

  会場設営         

16：15 受付開始         

17：00 
(30分) 

  
  
  
  
  
  

①開会の挨拶 （１） 
  

            

（司会者）           

②同窓会会長ご挨拶 （１）             

                

③ご来賓・恩師挨拶 （１）             

  
  

            

④乾杯 （１）             

  
  

              

17：30 
  
  
  

⑤会食・歓談         
  
  

  

⑥余興         

 学年別記念写真 クラス別に写真をお撮りします。       

  出来れば一言スピーチ       

18：50 ⑧閉会の挨拶 （１）             

■同窓会当日の進行表及び司会者台本のご提案をいたします 

同窓会開催・記念品、 
ノベルティ制作の 
カタログ差し上げます。 



     当日運営サポート① 

司会、進行、カメラワークなどご要望によりサポートさせていただきます。  

②司会者の手配いたします 
  ご要望に応じまして、司会者の手配をいたします。 

③同窓会当日の進行のアシストをさせていただきます 
  ご担当者様のアシスタントとしてサポートさせて頂きます。 

①受付のアシストをさせて頂きます。 
   



【素敵な特典】 
※ご依頼の場合は、記念ＣＤアルバム１０セットプレゼント 

     当日運営サポート② 

司会、進行、カメラワークなどご要望によりサポートさせていただきます。  

①カメラワークのお手伝いをさせて頂きます。 
  同窓会当日をストーリー仕立てでカメラ撮影いたします。思い出を 
  形に残してはいかがですか？ 

②当日ご購入希望者の方には、ご販売させて頂きます。 
  当日、記念写真をご希望の方に受付販売させて頂きます。 
     
   ◆集合写真2Ｌサイズ+記念ＣＤｱﾙﾊﾞﾑ セット ※1000円お得  
                      ３４００円（税・送料込み） 
     
       ◆記念ＣＤｱﾙﾊﾞﾑ     ２７００円（税・送料込み） 
         ※当日お撮りした数多くの写真データjpg収録 
 
   ◆集合写真2Ｌサイズ   １７００円（税・送料込み） 
 



お客様の声 

顔を合わせながらの打合せで安心感 
 
東京医療秘書福祉専門学校 
25周年記念パーティー 
 女性ご担当者様の声 
 
今回利用させて頂き、共に同窓会を成功させたパー
トナーとして、率直で的確な意見を下さるアドバイ
ザーとして、お付き合いして頂いたと思っております。
そして、常に、迅速に丁寧に当校のことを思ってご対
応頂いた点が特に良かったです。お忙しい中、毎回
ご来校頂き、顔を合わせながら打合せさせて頂くこ
とで安心感がありました。初めてのことでしたが、心
に残る良い同窓会が開催出来ました。今回の成功
は御社なしでは有り得なかったと思っております。本
当にありがとうございました。  

問題提起、明朗会計が好印象 
 
ふじの会50周年 
（陸上自衛官 看護 55周年）記念式典 
 女性ご担当者様の声 
 
同窓会トータルサポートさんを利用して名簿修正及び数
千名もの出欠代行が円滑に実施出来て通常業務に支
障をきたさずすんだので良かったです。細部の調整は、
その都度、期日を指定した上で電話または直接の打合
せにより実施確認して頂いたことが最もよかった。予想
以上の参加者で実施担当としてはスムーズに終了する
のか不安がありましが、企画業者（同窓会トータルサ
ポート）、ホテルの協力を得て何とか無事に終了しまし
た。ありがとうございました。細かな気配り、問題提起、
明朗会計が利用者にとって好印象でした。  

他にも多くの学校様の記念式典をサポートさせて頂いております。  
＜サポート校例＞ 
■横浜医療秘書歯科助手専門学校 記念祝賀会 ■大倉商事株式会社 OB・OG会 
■鎌ヶ谷高等学校第2～35期同窓会（計32回同窓会サポート） 
■東京薬科大学薬学部 第三回「合同同窓会」 ■東京国際大学硬式庭球部（相逢会） 
■赤見台中学校 1990/91/92年卒合同同窓会、東京薬科大学 渡部烈先生を偲ぶ会 
■オレゴン大学日本同窓会（UOAAJ） ■上智大学無機工業化学研 OB・OG会  



最後に 

私どもは、同窓会記念式典・総会などをサポートさせて頂いて２５年となります。 

 

２５年間で培った同窓会運営ノウハウが、私どもの武器でもあり、 

貴校の同窓会を盛会に導くべく、サポートさせて頂きます。 
まずは、お気軽にお電話ください。 

 

きっと、お役に立てるとはずです。 
記念式典ご相談コール 

mail:  info@douso.com 


