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《演奏会の３ヶ月ぐらい前まで》
· 案内状送付先リストを整理する
　送付先住所等は役員(名簿係)に連絡してファイルをもらう
　名簿記載者の全てに送付するとは限らないので、選別については代表と相談する
　(送付先)
1. 演奏会案内の希望者 (アンケートに記入した人)
2. メロマンOB
3. 各新聞社
4. その他　(主に次の人であるが代表と相談する)
　市長，教育長、県議、ホール参与、篠山音楽協会会長、同協
　会顧問でサークルに所属していない人、など　
　(配布先)
　　　　篠山の音楽サークル
(1) 篠山音楽協会所属サークル
(2) 童謡唱歌の会所属サークル
· 各向けの案内状本文を作成し代表にチェックしてもらう
　新聞社への案内状には、取材に来てもらえるように練習日などの情報を記載する
· 案内状を必要枚数コピーする
　サークル宛分は宣伝係が処理をするので、必要分を宣伝係に渡す

《演奏会の２ヶ月ぐらい前》
· 封筒を準備し宛先を記入する (封筒裏面差出人はメロマン代表にする)
　封筒はA4サイズが入る長いものが便利 (長形3号を使っている)
· チケット係に連絡してチラシをもらう
· 封筒に案内状とチラシを入れ、封をする
　但し、市長、教育長、新聞社など招待券を同封する場合があるので、事前に代表と相談しておく (招待券をどの係が入れるかなど)
· できあがった封筒を練習時に持参し、手渡しできる団員が持ち帰るよう手配する (郵送料の節約のため)
· 残りの案内状を送る
· 必要経費を会計に請求する

《演奏会の１ヶ月ぐらい前》
· 礼状送付先リストを整理する
　送付先住所等は役員の名簿係に連絡してファイルをもらう
　(送付先)
1. 篠山の音楽サークル
(1) 篠山音楽協会所属サークル
(2) 童謡唱歌の会所属サークル
2. 客員奏者
　謝礼を渡すときに礼状も一緒に渡せば郵送料が節約できるが、
　いかがでしょうか?
3. お手伝い頂いた人
　受付，カゲアナ，楽屋の世話、チケット販売に協力頂いた店など
4. 祝儀，花などを頂いた個人や団体
　これは演奏会当日にならないと分からないので、演奏会終了後におこなう

《演奏会終了後》
· 祝儀、花などを頂いた個人や団体を役員に尋ねる
　住所を役員の名簿係に尋ね、不明の人は名簿係が調べ、礼状係に伝える
· 各向けの案内状本文を作成し、案内状を必要枚数コピーする
　特別な礼状が必要な場合は、代表に相談する
· 封筒を準備し宛先を記入する (封筒裏面差出人はメロマン代表にする)
· 礼状を入れ、送付する
　もし反省会が早く開催され、団員が手渡しできると思われる人があれば、反省会に持参し、団員に持ち帰ってもらう (郵送料の節約のため)
· 必要経費を会計に請求する
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