社長表彰（功労）・事業場長表彰（担当役員・工場長）の説明要領
1. 表彰要領

（1）　表彰は次の区分で行います。(これは受賞者が多いときの例で、受賞者が少ないときは代表者ではなく各人毎に渡す方がよい)
①社長賞　　　　　　　件名(勤続表彰・功労表彰)　　　　　各件ごとに代表者に授与します。

②事業場長賞　　　　件名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一括して代表者に授与します。

（2） 　司会者が、上記の表彰区分にしたがって、表彰項目と氏名を読み上げますので、大きな声で「ハイ」といって、下図の通り前に出て一礼し左側から一列に整列してください。

（3） 　整列後に、司会者の指示で代表受賞者が壇上に上がり、表彰を受けてください。

（4） 　代表者が受賞し、前列に戻ると代表者に合わせて受賞者全員が一礼し、自席に戻って着席してください。

2. 謝辞
永年勤続、功労表彰受賞者を代表し、○○○○が謝辞を述べられます。　その際は受賞者全員が起立して、○○○○の壇上での初めと終わりの礼にあわせて、礼を行ってください。


3. 記念写真の撮影
　式典の終了後に演壇の前で記念写真を取ります。　会長・社長を中心に被表彰者全員の撮影をしますので、司会者の指示で速やかに整列してください。　(表彰の区分ごとに写真撮影をするのも良い)
　なお、撮影の準備のために自席の椅子は式典終了後、直ちに各人が両サイドに移動させてください。

4. 表彰状と記念品のお渡し
　記念写真の撮影時には、表彰状をお持ちください。　記念品は、記念写真の終了後にお渡しします。

5. 受賞者祝賀会
　会長･社長を初め重役、事業場長とともに祝賀会を行いますので、○○○○へお集まりください。


会場想定図

　　　　　　　　　　　　演台　　　　　　　　　　　　　　　


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　表彰台　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　役
　　　員
席　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(礼)　　　　　　　　　　　　　　　左から一列に整列する
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　前列(中央で礼をする)
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　左から一列に整列する
　　　　　　　　　　　　永年勤続受賞者席　　　　　　　　社長･事業場長表彰受賞者席　　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


　
※役員席を演壇の下にするか、壇上にするか会社により違いが有る。
永年勤続表彰の説明要領
1. 表彰要領

（1） 表彰は３０年勤続○○名、　２０年勤続○○名、　１０年勤続○○名を一括して代表者に表彰状並びに記念品を授与します。

（2） 　司会者が、３０年勤続より順に氏名を読み上げますので、大きな声で「ハイ」といって、自席で起立してください。
（3） 　全員起立後に、司会者の指示で代表受賞者○○○○が壇上に上がり、表彰を受けます。
（4） 　代表者が受賞し、自席に戻ると代表者に合わせて受賞者全員が一礼し、着席してください。

6. 謝辞
永年勤続、功労表彰受賞者を代表し、○○○○が謝辞を述べられます。　その際は受賞者全員が起立して、○○○○の壇上での初めと終わりの礼にあわせて、全員が礼を行ってください。


7. 記念写真の撮影
　式典の終了後に演壇の前で記念写真を取ります。　会長・社長を中心に被表彰者全員の撮影をしますので、司会者の指示で速やかに整列してください。　(表彰の区分ごとに写真撮影をするのも良い)
　なお、撮影の準備のために自席の椅子は式典終了後、直ちに各人が両サイドに移動させてください。

8. 表彰状と記念品のお渡し
　記念写真の撮影時には、表彰状をお持ちください。　記念品は、記念写真の終了後にお渡しします。

9. 受賞者祝賀会
　会長･社長を初め重役、事業場長とともに祝賀会を行いますので、○○○○へお集まりください。


会場想定図
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　　　　役

　　　員
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· 役員席を演壇の下にするか、壇上にするか会社により違いが有る。

代表受賞者の表彰状など受賞の要領
1. 司会者が以上代表　○○○○　と言いましたら、①地点で、表彰者(壇上)と役員席に軽く礼(１５度)をし、壇上に上がる。

2. 壇上(②地点)に上がると、表彰者に一礼(15度)する。


3. 表彰者が表彰状を読み上げましたら、一歩前に進み表彰状･記念品をうやうやしく頭を下げて(３０度)両手で受け取る。　　受け取ったあと、そのままの姿勢で一歩下がり、再び深く一礼し、表彰状･記念品を左手に持ち替えて降壇する。

4. 降壇したら、①地点でまた、表彰者(壇上の)と役員席に軽く礼をして、自席に戻る。　　　　　　　　　
イ)　永年勤続受賞者　：自席に戻りましたら、全員で一礼し座ります。
ロ)　 功労賞受賞者(社長･事業場長･工場長賞)：前列に戻りましたら、全員で一礼し自席に戻り座る。

　　　　　　　　　　　　演台　　　　　　　　　　　　　　　


                   役                         表彰台

                  員 

　　　　　　　　　　　　 席　　　　　　　 　　　　　②　　　　　　　　　　　　　

①

　　　　　　　　　　　　永年勤続受賞者席　　　　　　　　社長･事業場長表彰受賞者席　　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


謝辞の要領
1. 謝辞(書物)はスーツの左胸の内ポケットに入れておく。

2. 司会者の指示で、　①地点で表彰者(壇上の)と役員席に軽く礼をし、壇上に上がる。

3. 壇上の②地点に上がると、深く一礼し(４５度)、右手で書物を取り出し、袋を取り外し(袋は左ポケットに一時入れる)両手で書物を胸の前に掲げて、朗読する。

4. 朗読が終わると、袋で包み、書物を反対側に向けるようにして(表彰者に向ける)、表彰者に渡す。

5. 手渡したあと、深く一礼し降壇する。

6. 降壇したら、①地点で地点で表彰者(壇上の)と役員席に軽く礼をして、自席に戻り、受賞者全員と座る。
会場想定図
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