
























イベント賠償責任保険（行事参加者の傷害保険）

イベント中に来場者がケガをした場合や、来場者の持ち物を壊してしまった場

合などを広くカバーする、最も基本的な保険です。実行委員会が主体となって

一括で加入するのが一般的です。

ボランティア保険

運営を手伝うボランティアスタッフ等がケガをした場合に備える保険です。

施設所有者賠償責任保険（各企業の保険）

 「工場の床が濡れていて滑った」など、施設（工場）自体の管理不備が原因で

起きた事故に対応します。各企業がすでに加入しているケースが多いため、事

前に証券を確認してもらいましょう。

緊急時の連絡体制（フロー）を構築する

トラブル発生時に「誰が・誰に・どうやって」連絡するか、事前のルール化が被害の拡大を防ぎます。

以下のフローをまとめ、全スタッフに共有しましょう。

発見・一次対応
まずはケガ人の救護や危険の除去を最優先します。

現場責任者へ報告
各工場の責任者へ状況を伝えます。

事務局（本部）へ連絡
責任者から実行委員会の本部（事務局）へ連絡します。

救急の手配
 必要に応じて本部、または現場から直接 119 番通報を行います。

事故が起きた際は、後日の保険請求や事実確認のために「いつ・どこで・誰が・どうなったか」

をメモし、現場の写真を撮影しておくことが非常に重要です。

オープンファクトリーに必要な保険

 イベントを安心して開催するためには、参加する各企業が適切な保険に加入することが不可欠です。

主に以下の 3つの保険を検討します。

 緊急連絡網（フロー図と電話番号一覧）を作成し、全スタッフに配布したか？

 救急箱（ファーストエイドキット）を各工場・本部に設置したか？

 来場者のケガをカバーする「イベント向けの保険」に加入したか？

 外部ボランティアに対して「ボランティア保険」を案内、または加入したか？

 各参加企業に、自社の「施設賠償責任保険」等の適用範囲を確認するよう
アナウンスしたか？

 事故発生時の「記録係（写真撮影・状況メモ）」の担当を決めているか？

保険・連絡体制チェックリスト

Chapter 3：開催までの 5STEP
STEP 3：コンテンツの検討と安全対策

リスク管理と保険の準備
オープンファクトリーでは、どれだけ安全対策を徹底しても「想定外の事故」が起こるリスクを完全にゼロにすることは

できません。万が一、来場者が工場内で転倒してケガをしたり、機械が破損したりした場合に備え、迅速に対応できる「連

絡体制」と、金銭的リスクをカバーする「保険」の準備が不可欠です。
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先行するオープンファクトリーの来場者アンケート

を見ると、来場動機の多くを「知人や友人からの

誘い」「参加企業からの直接の案内」が占めていま

す。 つまり、最大の広告塔は「参加企業自身」です。

各社が自社の顧客、取引先、近隣住民、そして社

員の家族に向けて直接チラシを配り、自社のホー

ムページや SNS で発信することが、イベント全体

の集客力を底上げします。

集客の鍵は「全員参加」の口コミと発信

各社がバラバラに｢点｣で発信するのではなく、参

加企業全員が｢#あまづくりパビリオン｣のような同じ

ハッシュタグをつけて発信することで、情報が「面」

となり、発信力が一気に広がります。検索した際に

全社の投稿が一覧で表示され、地域全体が一体と

なって盛り上がっているお祭り感を視覚的にアピー

ルできます。

｢点｣から｢面｣へ！ 統一ハッシュタグの活用

SNS での発信は「〇月〇日に開催します」という

事実の羅列ではなく、「なぜ工場を開くのか」「ど

んな想いで作っているのか」という自社のストーリー

を乗せましょう。人はストーリーに感情移入するこ

とで、単なる事実の最大 22 倍も記憶に残りやすく

なると言われています。

記憶に 22倍残る｢ストーリーテリング｣

誰に届けたいかによって、複数の手段を組み合わせて、幅広い層にアプローチしましょう。

ターゲットに合わせたメディアの選択

開催 2～3ヶ月前

広報スケジュールの全体像 

情報解禁・ツール完成 共通ロゴを使ったチラシ、ポスター、WEB サイトを完成させ、参加

企業に配布します。

開催 1ヶ月前

開催 2週間前～直前

地域への配布・プレスリリース 近隣の小学校や公共施設へのチラシ配布を開始。同時に、

新聞やテレビなどのメディア向けにプレスリリース（報道機関への取材要請）を配信します

SNS での熱量アップ SNS で「開催まであと◯日！」といったカウントダウン投稿を開始しま

す

地元のファミリー層やシニア層、学校の子

供たちに直接届けるのに最も効果的で

す。

紙媒体（チラシ・ポスター）

30 代～シニア層やビジネス関係者が多

く、長文での想いの発信や、イベント告

知、関係性の維持に向いています。

Facebook

10 代～30 代の若年層が多く、工場の非

日常感やワークショップの様子を｢写真や

動画｣で視覚的に伝えるのに最適です。

Instagram

幅広い年齢層が利用し、リアルタイムな情

報発信や、トレンド（統一ハッシュタグな

ど）の拡散に向いています

X（旧 Twitter）

Chapter 3：開催までの 5STEP
STEP 4：広報・集客と事前案内

広報・集客（スケジュールの組み立て）
どれほど素晴らしい見学や体験を準備しても、情報が届かなければ人は集まりません。オープンファクトリーの広報に

おいて最も重要な鉄則は、実行委員会（事務局）に任せきりにせず、「参加企業全員」が当事者となって集客を行うこ

とです。開催当日に向けて熱量を高めていくための、計画的な広報スケジュールを解説します。
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 黄金比率！ ｢90分枠｣のタイムスケジュール

工場見学とワークショップ（体験）を組み合わせる場合、じっくりと対話し、満足度を高めるためには、

75分～90 分程度のゆとりを持った時間枠の設定が理想的です。

工場見学
(45分)

工場見学
(35分)

1回目
(90分)

2回目
(90分)

ワークショップ体験
(35分)

アンケート回答
(15分)

インターバル
(30分)

スタッフの役割分担・人員配置

現場の混乱を防ぐ当日対応マニュアルの整備

当日は必ず予期せぬトラ

ブルが起きます。事前の

ルールがないと、現場と

本部の間で確認の LINE

や電話が頻発し、対応が

遅れてしまいます。スタッ

フが迷わず即座に行動で

きるよう、具体的な「対

応基準」を事前に決めて

共有しておきましょう。

■  。

■  

■  

スタッフが多すぎると手持ち無沙汰になり、少なすぎると対応が回らなくなります。一人ひとりの得意

分野（話すのが好きな人、縁の下の力持ちなど）を活かし、適材適所で人員を配置しましょう。

受付・案内係

見学誘導（ガイド）係 体験サポート係

写真撮影・記録係

職人の技術や機械の動きをじっくり見

学し、質問にも答える時間を設けます。

端材などを使ったものづくり体験で、手

を動かしながら楽しみます。

終了間際に慌ててお願いするのではな

く、最初からスケジュールに組み込み、

アンケート回答までをプログラムとして

設計します。

最低でも 30 分の「転換時間」を確保

しましょう。来場者の入れ替え、会場の

片付け、スタッフの休憩のために不可

欠です。

当日対応マニュアル例

• 交通遅延・悪天候
 中止の場合は前日 20 時までに一斉連絡を行う等

• 遅刻対応 
 何分遅れまでなら待つのか、途中合流の可否等

• 怪我・体調不良
 怪我人が出た場合、誰に連絡して誰が対応するのか

 黄金比率！ ｢90分枠｣のタイムスケジュール

工場見学とワークショップ（体験）を組み合わせる場合、じっくりと対話し、満足度を高めるためには、

75分～90 分程度のゆとりを持った時間枠の設定が理想的です。

工場見学
(45分)

工場見学
(35分)

1回目
(90分)

2回目
(90分)

ワークショップ体験
(35分)

アンケート回答
(15分)

インターバル
(30分)

スタッフの役割分担・人員配置

現場の混乱を防ぐ当日対応マニュアルの整備

当日は必ず予期せぬトラ

ブルが起きます。事前の

ルールがないと、現場と

本部の間で確認の LINE

や電話が頻発し、対応が

遅れてしまいます。スタッ

フが迷わず即座に行動で

きるよう、具体的な「対

応基準」を事前に決めて

共有しておきましょう。

■  。

■  

■  

スタッフが多すぎると手持ち無沙汰になり、少なすぎると対応が回らなくなります。一人ひとりの得意

分野（話すのが好きな人、縁の下の力持ちなど）を活かし、適材適所で人員を配置しましょう。

受付・案内係

見学誘導（ガイド）係 体験サポート係

写真撮影・記録係

職人の技術や機械の動きをじっくり見

学し、質問にも答える時間を設けます。

端材などを使ったものづくり体験で、手

を動かしながら楽しみます。

終了間際に慌ててお願いするのではな

く、最初からスケジュールに組み込み、

アンケート回答までをプログラムとして

設計します。

最低でも 30 分の「転換時間」を確保

しましょう。来場者の入れ替え、会場の

片付け、スタッフの休憩のために不可

欠です。

当日対応マニュアル例

• 交通遅延・悪天候
 中止の場合は前日 20 時までに一斉連絡を行う等

• 遅刻対応 
 何分遅れまでなら待つのか、途中合流の可否等

• 怪我・体調不良
 怪我人が出た場合、誰に連絡して誰が対応するのか

Chapter 3：開催までの 5STEP
STEP 5：当日運営と振り返り

タイムスケジュールと体制づくり
いよいよ迎えるオープンファクトリー当日。来場者の満足度を最大限に高め、かつ安全な運営を行うためには、ゆとり

を持った ｢タイムスケジュール｣ と、各人の得意分野を活かした「人員配置」が不可欠です。ここでは、見学から体験

までをスムーズに回す理想的な時間配分と、現場の混乱を防ぐための事前のルール作りについて解説します。
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誓約書ではなく｢お約束｣として伝える

受付はルールを周知する最大のチャンスです。しかし、難しい言葉が並んだ誓約書や同意書は参加

のハードルを上げ、オープンファクトリーの歓迎ムードを損なってしまうことがあります。 そこで、受付

に「参加にあたっての『お約束』」として分かりやすいパネルを掲示し、口頭で確認した上で名簿に

サインをもらう仕組みが有効です。

現場の熱量を高める「伝え方」の工夫と具体例

現場での説明は、ものづくり初心者向けに目線を合わせた工夫をすることで、技術やものづくりの強

さを感じてもらいやすくなります。

次年度につながるアンケートの実施

分かりやすい説明と対話： 自社では当たり前の作業でも、初めての人には分かりません。専門用語

を避け、工程ごとのサンプルやパネルを用いて視覚的に説明しましょう。また、一方的な説明だけで

なく、職人との対話の時間を設けることで満足度が大きく上がります。

実演でのアピール： 機械が動く音や火花、油の匂いなど、リアルな「現場」を体感してもらうことが

最大のエンターテインメントになります。

参加にあたってのお約束例

 オープンファクトリーのゲストとして、安全に気をつけながら楽しみます。

 決められた見学ルートを守り、立入禁止エリアには立ち入りません。

 撮影禁止マークのある場所では、写真や動画の撮影は行いません。

 自分のまたは子供の写真が、御社の SNS で発信されることを許可します
（または許可しません）。

（※顔出し NGの場合は受付でお知らせください）。

• 年代・人数

• 参加前の期待感

• 満足度評価 (5 段階 )

• 特に印象に残ったプログラム（選択式）

• 改善点・もっと見たかったこと

• 自由記述（率直な感想・スタッフへのメッセージ）

アンケート項目例

専門用語は使わない

初心者でも分かる言葉で

実際に機械を

動かしながら見せる

身近なもので説明し、

具体的にイメｰジしてもらう

Chapter 3：開催までの 5STEP
STEP 5：当日運営と振り返り

当日実践編 - 受付と参加の「お約束」
いよいよイベント当日。最初の接点である「受付」は、安全を守り自社の機密情報を保護するための重要な関門です。

堅苦しい手続きで歓迎ムードを壊さず、来場者に気持ちよくルールを守ってもらうための工夫と動線づくりを解説します。

当日実践編 - 受付と参加の「お約束」
いよいよイベント当日。最初の接点である「受付」は、安全を守り自社の機密情報を保護するための重要な関門です。

堅苦しい手続きで歓迎ムードを壊さず、来場者に気持ちよくルールを守ってもらうための工夫と動線づくりを解説します。
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結果をグラフにして「見える化」する

振り返りには、課題の芽となる現場の “もやもや” を書き出して整理する「KMQT」のワークシートを

活用し、以下の 4つの視点で意見を出し合います。
※「KQMT」とは、株式会社 MIMICURIの瀧さんが提唱している振り返りの手法です。

KMQTのフレームワークの活用

 参加者の「生の声」をチームの報酬にする

準備するもの

-ポストイット（3色）

-太いペン

-ワークシート

-模造紙

アンケートで集まった

-年代

-お住まい

-認知経路（どこで知ったか）

-イベント満足度

-改善してほしいこと

-率直な感想

等のデータは、整理し資料にしておきましょう。

-参加者の８割が市内からだった

-チラシを見て来た人が 1番多かった

-小学生の参加者が 1番多かった

といった事実が一目でわかるようになり、来年

の広報戦略を話し合う際の材料となります。

（参考）あまづくりパビリオン 
オープンファクトリー開催時のアンケート結果  個人ワークで「Keep」と「Moyamoya」を書き出す

まずは各自が現場で感じた「嬉しかったこと（Keep）」や「困ったこと（Moyamoya）」を付

箋に書き出します。

次年度に向けた「Try」を決定する

問いに対する具体的な解決策や、次に挑戦したいアイデア（Try）を話し合います。次年度に

向けた具体的な Tryへと変換して締めくくることが、持続可能な運営の最大の鍵になります。

「Moyamoya」を「Question」に変換する

付箋を模造紙やホワイトボードに貼り出してグループで共有し、それぞれの Moyamoya に対

して「なぜそれが起きたのか？」「どうすれば解決できるか？」という前向きな問い

（Question）の形に変換して深掘りします。

自由記述欄に書かれた「職人さ

んがかっこよかった」「また来

年も来たい」といった率直な感

想は、現場で対応したスタッフ

にとって何よりの報酬です。実

行委員会だけで独占せず、参加

企業やボランティア全員にレ

ポートとして共有することで、

チーム全体のモチベーションが

劇的に向上します。

Chapter 3：開催までの 5STEP
STEP 5：当日運営と振り返り

アンケート結果のまとめと共有
イベント終了後、集まったアンケートは「やりっぱなし」を防ぐための重要な宝の山です。初めての開催でも無理な

く実践できる、アンケート結果のまとめ方と、それをチーム全体で共有して次年度へ活かすステップを解説します。

振り返り会の実施
イベント終了後、集まったアンケートは「やりっぱなし」を防ぐための重要な宝の山です。初めての開催でも無理な

く実践できる、アンケート結果のまとめ方と、それをチーム全体で共有して次年度へ活かすステップを解説します。
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