
 

 
春秋座 

フロントスタッフ 
マニュアル 



1 
 

⽬次 

 
P.1 ⽬次 
P.2 春秋座フロントスタッフマニュアル 改訂の記録 
 
P.3 ⼼構え・持ち物・服装 
P.7 ミーティング表の⾒⽅ 
 
P.9 案内 
 P.9  開場準備 
 P.11 開場時〜開演 
 P.14 開演中〜休憩 
 P.19 終演後 
 
P.20 もぎり 
P.22 チケットサンプル 
P.24 荷物預かり 
P.27 トイレチェック 
P.30 場内プレート 
 
P.31 姿勢・⽴ち振る舞い 
P.32 お辞儀 
P.33 ⼿振り・場所の⽰し⽅／歩き⽅ 
 
P.34 チラシ回収 
 
P.35 トランシーバーの基本的な使い⽅ 
  



2 
 

春秋座フロントスタッフマニュアル 
改訂の記録 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2024 年度 春秋座フロントスタッフマニュアル改訂メンバー  
⽯神みる 三隅咲希 
 
2018 年度 春秋座フロントスタッフマニュアル改訂メンバー 
⼩島恋 ⼯藤瑞妃 河窪真優⼦ 留場梨沙 
 
2014 年度 春秋座フロントスタッフマニュアル改訂メンバー 
⻄尾萌 是永直⼈ 横⽥唯 上野⾹織 野澤美希 
 
2009 年度 春秋座フロントスタッフマニュアル改訂メンバー 
⻑橋摩耶 裏加奈⼦ 唐澤佑梨⼦ 橋本健 
 
2005 年 春秋座フロントスタッフマニュアル作成メンバー 
伊藤梓 加藤愛⼦ ⼩原⿇紗⼦ 蔦原公恵 宮尾美奈⼦ ⼭本恵⼦ 吉廣祐⼦ 
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⼼構え 
 
 ①お客様をお迎えする⼼（ホスピタリティ） 
 ②⾃分で考えて動く（周囲の状況をよくみる） 
 ③声を出す（挨拶・案内・お声がけ・⾔葉遣い） 
 ④何かあれば必ず報告する 
 
 笑顔を忘れないこと 
 
 

持ち物 
⾃分で⽤意するもの 
 ・筆記⽤具（⿊ボールペン） 
 ・腕時計（携帯電話、スマートフォンは NG） 
 ・⽩ワイシャツ（襟あり、柄なし） 
 ・スーツ 
 ・フォーマルな靴 

（バックストラップ、ひも靴、コツコツと⾳が鳴るものは NG） 
 ・⽔筒、ペットボトル（勤務時に⽔分補給をするため） 
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勤務時に携帯するもの 
 ①名札 
 ②シーバー 
 ③ペンライト（数が⾜りない場合は、場内担当が優先して持つ） 
 ④クローク札（２、３個） 
 ⑤傘袋（⾬の⽇の場合） 
 ・ボールペン（⾃分で⽤意） 
 ・腕時計（⾃分で⽤意） 
 ・ミーティング表（集合時にもらう） 
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ペンライトについて 
 ・１⼈１本持つ。⾜りない場合は、場内案内の⼈が優先して持つこと。 
 ・必ずライトがつくか確認すること。 

光が弱い、つかない場合は電池を交換する。 
 ・貸出の際、ライトの番号を⾒て貸出表に⾃分の名前を記⼊。 
  返却の際に⾃分の名前に〇をつける。 
 
 
 
 
 
 
 

電池は上部を回して交換 
クローク札について 
 ・２、３個は持っておくこと 
 ・⼤きい札と⼩さい札の２つで⼀組。 
 ・お荷物を預かる際、⼤きい札はお荷物に付け、 

⼩さい札はお客様にお渡しする。 
 ・お帰りの際、⼩さい札と交換で、お荷物をお渡しする。 
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服装 
 
 ・スーツ、⽩シャツ、フォーマルな靴、（ネクタイ、ストッキング） 
 ・腕時計（華美でないもの） 
 ・名札 
 
 ・アクセサリー類はできるだけ外すこと（⼩さいピアスは可）。 
 ・髪型は清潔感があるよう、⻑い髪の⼈はひとつにまとめること。 
 ・⽖も清潔感があるように。⻑すぎると、お客様に怪我をさせてしまう。 
 
 公演によっては、スーツではなく⿊っぽい服装の場合もある。 
 その場合は、⾃分で⿊っぽい服装を⽤意すること。 
 ジーンズではなく綿パンが好ましい。スニーカーも可。 
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ミーティング表の⾒⽅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①公演スケジュール 
②公演情報 
 １．公演の担当 
 ２．座席（⾃由席・指定席か） 
 ３．チケット（当⽇券などの情報） 
 ４．記録撮影（撮影の有無） 
 ５．注意事項（写真撮影・録⾳・録画・飲⾷は可能か否か。 
   舞台の⾮常誘導灯はどうか。） 
 ６．開・終演のきっかけ 
 ７．花道（使⽤の有無） 
 ８．配布（パンフレットの有無） 
 ９．楽屋⾒舞（誰に連絡すればよいか） 
 10．学内施設（カフェ、学⽣⾷堂、進々堂の終了時間） 
 11．⾮常時避難路 
 12．備考（客⽌めの指⽰や、⾞椅⼦のお客様の有無など） 
③チェック項⽬（開場前〜終演後までのやるべきこと） 
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 〆  …客席図にある〆（しめきり）は、開演中には基本的に開閉しない扉。 
      〆とある扉には〆表⽰の案内を貼るので、準備の際には確認する。 
  ＼ ／ …客席図にある／は、開場の際に開いている扉を表している。 
      開場する際はこの記号を頼りに開くこと。 

※８番扉は、開場時は基本閉まっている（図を確認） 
  〜〜〜…開演中、カーテンを閉めていることを表す。 

8 番扉には内外にあるが、外のみ閉める。 
①避難経路 

  避難時、⾃分の持ち場でするべきこと。各場所担当の職員。 
  避難誘導時の⽴ち位置。 

②客席図 
ミーティングの流れ 
 ①集合時間になったら、ホワイエのカウンター前に集合。 
 ②ミーティング表を受け取り、 

当⽇の流れを職員、フロントスタッフと確認する。 
 ③必要事項や変更点などはメモしておく。疑問点は積極的に質問する。 
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案内 
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もぎり 
 
●開場前 
 
⽤意するもの 
 ・机４台（⼤勢を動員する公演の場合は５台） 
 ・配布物（パンフレットおよびチラシ） 
 ・もぎり⼊れ（ホワイエカウンター内のロッカー棚の中にある） 
 ・ピンクの仮半券（同） 
 
準備内容 
 ・⼊場⼝に机を２台（場合によっては３台）⽤意する。 
 ・カウンター前に机を２台⽤意する。 
 ・⼊場⼝の机それぞれに、もぎり⼊れ１つと仮半券１束を⽤意する。 
 ・カウンター前の机の上と下に、配布物を⽤意する。 
  
ポイント 
 ・お客様が⼊場することを想定し、早めに準備を⾏って開場に備える。 
 ・準備の際に不明な点があった場合は、必ず職員に質問すること。 
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●開場後 
チケットをもぎる際の注意事項 
 ・お客様からチケットを受け取る。その際には、「いらっしゃいませ」 

「チケットを拝⾒いたします」の⾔葉を忘れないように。 
 ・受け取ったチケットの公演名・⽇程・時間を確認してから半券を切り

取る。（連⽇公演などの場合、同じ公演名でも別の回のチケットであ
る可能性もあるため。） 

 ・証明書が必要なチケット（学⽣・ユース、シニアなど）の場合は、
「学⽣証（⽣年⽉⽇が確認できるもの）のご提⽰をお願いします」と
お願いして、確認する。（証明書をお忘れの場合でも学⽣・ユース、
シニアと分かれば「次回からお願いします」と⼀⾔お伝えしてお通し
する。不明な場合は職員につなぐ。） 

 ・もぎりとった半券は、⼊場後に⾏う集計のために必ずもぎり⼊れに⼊
れておく。 

 ・お客様が劇場の外に退出する場合は、「再⼊場の際にはチケットが必
要なので、必ずお持ちください」と⼀⾔添える。もし半券を持ってい
ない場合は、ピンクの仮半券をお渡しする（お戻りの際に返却して頂
く）。 

 ・公演が開始して出⼊りが落ち着いたときに、半券を数えて⼊場者数を
確認する。 

 ・集計後、半券の枚数を付箋などに記⼊した上でチケットセンターへ提
出する。 

 
ポイント 
 ・お客様の⽬を⾒て接客する。挨拶は忘れない。 
 ・⽇程や証明書などの確認は、チケットの間違えを防ぐために必ず⾏う

こと。 
・お客様を開場時間までにご案内するためにも、スムーズな⼊場の対応

を⾏えるように⼼掛ける。 
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チケットサンプル 
 京都芸術劇場チケットセンター窓⼝で発券しているチケット券⾯のサンプル 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・２階補助席の券⾯要注意！ 
 座席間違えが⼀番多い。 
 
 
 
 
 
・チケットの裏⾯には 
 注意事項が記載されている。 
 ⼀読しておくこと。 
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 その他プレイガイドなど（チケットぴあ、ローソン、セブンイレブン発券）の 

チケットサンプル 
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荷物預かり 
 
●開場前 
 
⽤意するもの 
 ・クローク札 
 ・差し⼊れ⽤のメッセージ⽤紙（受付カウンターにあります） 
 ・鉛筆数本（同） 
 ・⾬天の場合は、傘袋および傘⽴て、傘袋スタンド 
 
準備、対応の確認 
 ・荷物預かりでは荷物だけではなく、出演者の⽅への花束や差し⼊れも

お預かりする。 
 ○荷物預かり 
  ・受付にクローク札を準備する。その際には、⼤・⼩の札が対になっ

ているかを確認しておく。 
  ・⾬が降っている場合はカウンターに傘袋、⼊場⼝に傘⽴て・傘袋ス

タンドを配置する。 
 ○花束・差し⼊れ預かり 
  ・預かった花束や差し⼊れをどうするのか、ミーティング表または職

員・主催者側担当者の指⽰に従って、対応する。 
  ・メッセージ⽤紙と数本の鉛筆をカウンターに出しておく。 
 
ポイント 
 ・荷物預かり担当者だけでなく、客席案内担当のスタッフも、クローク

札・傘袋を２、３枚所持しておくこと。 
 
  



25 
 

●開場時〜開演 
 
荷物預かりの注意事項 
 ・荷物預かりでは貴重品、⽣もの、コート、傘はお預かりできない。 
  そのため荷物を預かる際は貴重品や⽣ものが⼊っていないかをお客様

に確認し、コートや傘はお預かりできないことをお伝えする。（預か
る際に「貴重品や⽣ものなどは⼊っていませんか」などと⾔って確認
する。） 

 ・カバンのファスナーが開いている場合は、必ずお客様の⼿で閉めて頂
く。 

 ・クローク札はお客様の⽬の前で、⼤きい⽅の札（クリップ付き）をお
預かりする荷物に取りつけ、⼩さい⽅の札を控えとしてお客様に渡す。
（「お帰りの際にこちらの番号札をカウンターまでお持ちください」
と返却についての説明をしてから渡す。） 

 ・お預かりした荷物はカウンター内のロッカーや椅⼦の上に置く。スペ
ースが⾜りず床に置かなければいけない場合は、必ず下に雑⿊などを
敷いて直接置かないようにする。 

 ・時間があれば、荷物をクローク札の番号順など返却時に返しやすいよ
うに並べておく。 

 
花束、差し⼊れの注意事項 
 ・花束、差し⼊れをお預かりする場合はお客様にメッセージ⽤紙への記

⼊をお願いする。 
 ・記⼊事項はお客様のお名前、出演者のお名前、出演者の⽅へのメッセ

ージなど。 
 ・お客様が出演者の⽅に直接渡される場合もあるので、お客様から直接

お渡しされる場合はクローク札で預かる。 
 ・場内には花束を持ち込めないので、全て受付で預かる。開演後に職員

の⽅たちとお預かりした花束、差し⼊れを舞台裏へ移動する。 
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ポイント 
 ・お客様から荷物を預かっているので、受付から離れない。もし離れる

場合は、必ず他のスタッフや職員の⽅に頼んでその場を任せる。 
 ・お客様からの質問に困った場合は、シーバーをつけた職員、または主

催者側担当者に問い合わせてから対応する。 
 
●休憩時〜終演 
 
返却の対応、⽚付け 
 ・荷物を預かる際にお客様に渡したクローク札（控え）を返却していた

だく。 
 ・番号から荷物を探して、取り付けた⼤きい札を荷物から外す。 
 ・「こちらのお荷物でよろしいでしょうか？」と⼀⾔添えて、荷物を確

認して頂く。 
 ・お客様に預けていた⼩さい札を受け取ってから荷物を渡す。 
 ・ホワイエ内のお客様が少なくなったタイミングで⽚付けを開始する。 
 ・筆記⽤具・メッセージ⽤紙を⽚付け、クローク札が⼤⼩セットになっ

ているかを確認して、紛失がないか箱についているチェック表で確認
する。 

 
ポイント 
 ・終演後は混雑するので、⼿が⾜りない場合はスタッフや職員の⽅に⼿

伝ってもらう。 
 ・クローク札の控えは必ず返却して頂き、終演後はクローク札⽤の箱に

あるチェック表を参照し、確認する。（紛失がある場合は職員に報
告。） 
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トイレチェック 
 
●開場前 
 
１．電気をつける 
 地下お⼿洗いのスイッチは 

B1 階段を降りた壁の右奥 
 
 
 
２．忘れ物、汚れがないかの確認 
 個室の荷物掛けに忘れ物がないか確認。 
 気になる汚れがあった場合は簡易清掃（⼿に負えない場合は職員を呼
ぶ）。 
 
３．ペーパータオルとトイレットペーパーの設置 
 〈保管場所〉 
  【B1】⼥⼦トイレ、男⼦トイレ共にそれぞれの掃除⽤具⼊れの中 
  【2F】男⼦トイレ個室奥の掃除⽤具⼊れの中 
  【1F 多⽬的】鉄扉の中 → 
 
 
 
 
  ⾜りない場合は 
  B1 男⼦トイレの⼿洗い場奥の鉄扉中のストックを取ってくる。 
  そこのストックの量が段ボール１箱の 1/3 より少なくなっていた場合、

職員さんに伝えて発注してもらう。 
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 〈設置⽅法〉 
 ペーパータオル 
  ・上に重ねるだけだと切り替わりの部分で取りだしにくくなってしま

うので、箱ティッシュの中⾝と同じ組み⽅になるように繋いでから
ラックにセットする。 

 
 
 
 
 ・多⽬的トイレはラックが低い位置に設置されているため、上にカバー

をセットする。 
 ・量は満席公演時だとラックの 9 割くらい。 
 ・取り出しやすいようラックにセットしたペーパーの⼀番下の⼀枚の端

を引き出しておく。 
トイレットペーパー 

 ・個室１つにつき１つ、新品のストックが置かれているか確認する。 
  なければ補充しておく。 
 ・トイレットペーパーホルダーにトイレットペーパーがセットされてい

るか確認する。なければセットしておく。 
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●公演中 
 
開演後・休憩後の公演中、⼈の出⼊りが落ち着いてから 
お客様がいらっしゃる可能性があるので「失礼いたします」や「清掃に⼊
らせていただきます」などの声掛けをする。 
 
１．ゴミの回収（⽔回りのゴミ箱のみ） 
 公演終了まで⼥⼦トイレの掃除⽤具⼊れの中のゴミ袋に集めておく。 
 ※汚物⼊れのゴミは回収しない。 
 
２．忘れ物・汚れがないかの確認 
 個室の荷物掛けに忘れ物がないか確認。 
 気になる汚れがあった場合は簡易清掃（⼿に負えない場合職員を呼ぶ）。 
 ⼿洗い場や鏡にひどく⽔が⾶び散っているようなら簡易清掃する。 
 
●終演後 
 
１．ゴミの回収 
 ロビー周辺ともぎり周辺のゴミ箱も忘れず回収する。 
 ※汚物⼊れのゴミは回収しない。 
 
２．忘れ物・汚れがないかの確認 
 
３．ペーパータオルの撤去 
 それぞれの保管場所にペーパータオルを戻す。 
 
４．電気を消す 
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場内プレート 
 
⼿順 
 ・ミーティング表に記載されているタイミングで、場内プレートを読み

上げる。 
 ・座席通路の⼀番前に⽴ち、⼀礼。 
 ・プレートを胸のあたりに持ち、ゆっくりと歩きながら読む。 
  （プレートの内容が、お客様に⾒えやすいように意識する。左右どち

らのお客様にも⾒えるよう、プレートの⽅向を変えながら歩く。） 
 ・通路を歩きおわるまで、繰り返し読み上げる。 
 
 
読み上げる⽂章（プレートの裏にも記載されている。） 
 
 開演に先⽴ち、お客様にお願い申し上げます。 
 （かいえんに さきだち、おきゃくさまに おねがいもうしあげます。） 
 客席・ロビーでのご飲⾷はご遠慮ください。 
 （きゃくせき・ろびーでの ごいんしょくは ごえんりょください。） 
 開演中は携帯電話、⾳の出る機器は電源をお切りください。 
 （かいえんちゅうは けいたいでんわ、おとのでるききは でんげんを お

きりください。） 
 また許可のない写真撮影・録画は固くお断りしております。 
 （また きょかのない しゃしんさつえい・ろくがは かたくおことわり し

ております。） 
 ご協⼒お願い申し上げます。 
 （ごきょうりょく おねがいもうしあげます。） 
 開演まで、今しばらくお待ちください。 
 （かいえんまで、いましばらく おまちください。）
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姿勢・⽴ち振る舞い 
 
フロントスタッフの⽴ち姿はどのようなときでもお客様の⽬に触れること
になります。常にきれいな姿勢をとることを念頭に置いておきましょう 
１．基本の姿勢 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

全体的に堅くなりすぎないよう、柔らかに構えていましょう。 
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お辞儀 
 
お辞儀は伝えたい気持ちによって深さが変わってきます。お辞儀に何を伝
えるのか、⾃分の中ではっきりさせておきましょう。 
またお辞儀をするときは頭を動かすだけではなく腰から曲げるように意識
しましょう。 
 
 
 会釈（15°） 
 「いらっしゃいませ」 
 お客様をお迎えするときに 
 
 
 
 
 お辞儀（30°） 
 「ありがとうございました」 
 お⾒送りのときなどに 
 
 
 
 
 お辞儀（45°） 
 「⼤変申し訳ありません」 
 申し訳ない気持ちを伝えるときなどに 
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⼿振り・場所の⽰し⽅ 
 
お客様にわかりやすくご案内するため、⼿で⽅向を⽰すときは、はっきり
とどちらを⽰しているのか、わかるように⼼がけましょう。 
 
 
 ○良い例 
  ⽰す⽅向を⾒て半歩出る。 
  腕は伸ばし切らず、柔らかく⼿で⽰す。 
  このとき⼿は肩と同じくらいの⾼さで。 
 
 
 
 
 
 ×悪い例 
  姿勢は崩さずに⽰す。 
  ⼿は伸ばし切らずに少し曲げて。 
  勢いよく⼿を出して他のお客様に当たらない 
  ように注意。 
 
 

歩き⽅ 
 歩くときは基本の姿勢をベースにする。猫背にならないように背筋を伸

ばすが、このとき変に反りすぎないようにしましょう。 
 靴⾳がカツカツとあまり鳴らないように気をつけましょう。 
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看板・チラシ回収 
 
終演近くになったら、指⽰のあった⼈は看板回収に向かいます。 
 
⼿順 
 １．カウンター下から看板回収⽤のリストを出します。 
 ２．どのポスターやチラシを回収するかを職員の⽅に確認して、必要な

らば⽩川通り沿いの掲⽰板の鍵を借りていきます。 
 ３．ホワイエの多⽬的トイレ横から台⾞を持っていき、リストに従って

看板を回収します。看板を押さえている重しをどかすときは⽬⽴た
ないところに移動することも忘れずに⾏いましょう。 

 ４．余裕があれば同時進⾏で、チラシを回収に⾏きます。空⽩ができな
いよう、他のチラシの場所を移動させます。 

 ５．看板にはさまっているポスターや表⽰をすべて外して、ポスター・
チラシは事務所の所定の場所へ廃棄、表⽰はカウンター下に戻しま
す。 

 ６．看板と台⾞をホワイエの多⽬的トイレ横にきれいに戻します。 
 ７．看板回収⽤のリストをカウンターに戻します。 
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トランシーバーの基本的な使い⽅ 
 
〈電源を⼊れる〉 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
〈チャンネルを合わせる〉 
 チャンネルの変更は▲・▼で選択。 
 「決定」を⻑押しでロックがかかる。 
 
〈通話をする〉 
 イヤホンマイクの左側⾯のボタンを押しながら、 

マイクから５㎝ぐらいになるようにして話す。 
 ※LOCK で固定した 
  場合他の⼈が話せなく 
  なり運営に⽀障を 
  きたします。 
  5 分以上送信が連続 
  すると警告⾳が鳴り 

ます。 
注意してください。 
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〈返却時〉 
 １．電源を必ず OFF にする。画⾯表⽰が消えていることを確認する。 
 ２．イヤホンコードを図のようにまとめてとめる。 
 ３．充電台にセットする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
〈使⽤上の注意〉 
 ・ケーブルに負荷を絶対にかけない。 
 ・イヤホンマイクをもって本体機器 

を持ち上げたり移動させたりしない。 
 ・ケーブルを強く結ばない。 
 ・ケーブルを本体に巻きつけない。 
 ・⽔にぬらさない。 
 ・ケーブルを抜くときは必ず、 

プラグを持って抜く。 
 


