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広島県内大学合同説明会運営業務委託仕様書 

 

 

１ 背景・目的 

広島県においては、令和２年度以降、県内大学・短期大学（以下、「大学等」という。）へ

の県内外からの進学者が減少傾向にあり、特に、県外高校から県内大学等への進学者が大き

く減少していることから、大学進学時の転出超過は拡大している状況にある。 

本業務は、大学進学時における転出超過の改善に向け、県内大学等との連携を強化し、県

外で広島県に関心の高い地域において、県内大学等の認知拡大と志願者確保を目的として、

広島県内の大学等が一堂に会した合同説明会（以下「本説明会」という。）を開催することと

し、この業務を委託により実施する。 

 

２ 業務名 

  広島県内大学合同説明会運営業務 

 

３ 本説明会の概要 

（１）催 事 名：ひろしまの大学フェス 2026 in 松山 

（２）日 時：令和８年 10 月 29 日（木） 15:00～17:30（予定） 

（３）会 場：松山市総合コミュニティセンター 企画展示ホール１F 

（愛媛県松山市湊町８丁目１００） 

（４）主 催：広島県 

（５）参加大学等：広島県内に所在する大学・短期大学 23 校（最大想定ブース数：21 ブース） 

（６）対 象 者：高校生、保護者、高校教員など 

（７）内 容： 

・ 参加大学等の個別相談ブースの設置 

・ セミナー等の実施（高校生向け・保護者向け） 

・ 個別相談ブース間の来場者回遊を促す仕掛けの実施 

・ 広島県学生生活応援コーナーの設置 

・ 大学紹介動画上映コーナーの設置 

（８）目標値： 

・ 当日の来場者数 200 名以上 

・ アンケートで満足と回答した参加大学等の割合 70%以上 

・ アンケートで満足と回答した来場者の割合 90％以上 

 

４ 契約期間 

  委託契約締結日から令和８年 11 月 30 日まで 

 

５ 業務の内容 

  次に掲げる業務の全てに係る管理・運営を行うこととし、業務の円滑な執行にあたり、綿

密に県と打ち合わせを行うものとする。 

 ・ 事業全体の企画・管理 

 ・ 本説明会の開催・運営 

 ・ 集客・広報活動 
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（１）事業全体の企画・管理 

事業の実施に当たっては、受託者は事務局を設置し、次に掲げる業務の対応を行うこと。 

  ア 会場との調整 

会場使用に係る必要な手続き、備品手配、使用料（施設、備品、空調等）の支払い等

の対応を行うこととし、その費用は、総事業費に含めること。 

  イ 参加大学等への企画説明・出展内容の調整 

本説明会の準備に際し、契約後に県と調整した内容について参加大学へ説明し、その

後、参加大学等から要望が出た場合には、県に相談の上、逐次対応すること。 

  ただし、本説明会への大学等の出展意向のとりまとめ等は県が行う。 

  ウ 来場者への対応 

広報活動開始とともに、一般からの問い合わせ対応可能な電話回線・メールアドレス

を用意すること。 

  エ 事前申込 

イベントの参加方法は事前申込制とし、申込フォームは受託者で準備し、参加申込者

の情報をとりまとめること。 

（特記事項） 

・ 個人情報等の管理を適正かつ厳格に行うこと。 

・ 既存のプラットフォームで実施する場合は、以下に記載する個人情報以外の情報を

入手することが無いよう留意すること。 

※申込時に収集する個人情報の種別 

名前、性別、学年・保護者区分、連絡先（メールアドレス）、在籍学校名 

  オ 本説明会全般の総合調整、進捗状況の報告 

  カ イベント保険への加入 

本説明会開催中の来場者に係る傷害保険に受託者において加入し、その費用は、総事

業費に含めること。 

 

そのほか、業務の円滑な執行にあたり、県と綿密に打ち合わせを行うものとする。また、

進捗状況報告等の必要な資料について、県から依頼があれば速やかに提出するとともに、

業務の実施に際し、県の要請に速やかに応じること。 

 

（２）本説明会の開催・運営 

ア 会場設営 

本説明会に係る会場設営及び会場内外の各種装飾・サイン掲示を実施すること。本説

明会終了後、設営物の撤去、搬出並びに清掃を行い、現状復旧すること。施設の備品の

貸出利用や会場の使用方法については、会場ルールを十分に留意すること。また、本説

明会で使用する掲示物などは、県と協議の上、受託者が用意すること。 

  イ 当日の運営 

会場内外の誘導に必要な人員を確保し、当日の来場者の受付から回遊に支障が無いよ

う運営するとともに、本説明会に係る安全管理や緊急時対応策を徹底し、あらかじめ計

画に定めておくこと。 
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ウ 会場内の各種メニュー・仕掛け 

（ア）県内参加大学等の個別相談ブースの設置 

参加大学等の個別相談ブースを設置すること。個別相談ブースは標準的な装飾に止

め、来場者の回遊に支障が無いようにすること。 

  （イ）セミナー等の実施（高校生向け・保護者向け） 

高校生向けには、魅力的で訴求力のあるセミナー等を企画・実施することとともに、

保護者向けには、子どもの大学進学に向け、保護者に有益な情報を提供するセミナー

等を企画・実施すること。 

（特記事項） 

・ 提案するセミナー等の形態は問わないが、会場内で実施すること。 

・ 提案内容は受託者側で完結するものとし、県や参加大学等の関与を前提としない

こと。 

・ 本説明会開催時間内で終了するスケジュール設定とし、本説明会開催中ずっと実

施する場合は、いつでも他のブースとの間で出入可能な形態とすること。 

  （ウ）個別相談ブース間の来場者回遊を促す仕掛けの実施 

来場者を複数の参加大学等の個別相談ブースに誘導するため、会場内の回遊を促進

する仕掛けを企画・実施すること。 

    （特記事項） 

    ・ 特定のブースに来場者が集中しないための工夫をすること。 

・ 参加者特典等で来場者へプレゼントの提供が見込まれる場合には、来場目標者分

の数量を最低限確保するほか、広島県に関連するもので統一した提案をすることと

し、選定にあたっては県と相談した上で決定すること。 

  （エ）広島県学生生活応援コーナーの設置 

広島県が企画する広島県の魅力を発信するコーナーを設置すること。装飾は、個別

相談ブースと同程度とすること。 

  （オ）大学紹介動画上映コーナーの設置 

県内大学の紹介動画を上映するコーナーを設置すること。上映に必要な備品（プロ

ジェクター等）は受託者が用意すること。また、上映する動画データは参加大学から

収受すること。 

  （カ）来場者への配布物の準備 

来場者への配布物として、受託者は以下の仕様と同様のものを制作し、用意するこ

と。※各印刷データは県から提供する。 

 

    ・トートバッグ 

規 格 縦型・マチ付き（コットン 100％、8 オンス、ナチュラル色） 

サイズ 約 W360mm×H370mm×D110mm（持ち手長さ：約 550mm） 

印 刷 片面 W210mm×H130mm、シルクスクリーン１色（指定色） 

数 量 200 枚 

    ・パンフレット「広島県内大学キャンパスナビ」 

判 型 展開Ａ３版（両面刷り・２つ折り） 

刷 色 ４色カラー 

紙 質 コート紙 90ｋg 

数 量 300 枚 
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（３）集客・広報活動 

  ア 広報活動の実施 

高校生、保護者、高校教員に対し高校訪問を中心とした広報活動を実施すること。ま

た、広報活動は、遅くとも８月下旬ごろまでに開始すること。 

   （特記事項） 

・ 対象者への広報活動は、計画的かつ、効果的に実施すること。 

・ 周知活動の反応等を通じて、逐次来場者数の見込みを把握し、状況に応じて臨機応

変な周知活動を実施すること。 

  イ 広報資材の作成 

上記の広報活動の提案に沿って、必要な広報資材の作成を行うこととするが、チラシ、

ポスター、専用 WEB ページは、必ず作成すること。 

（チラシ、ポスター作成上の特記事項） 

   ・ ポスターは広報活動開始の早期段階で作成し、チラシはより具体的な内容を含み作

成することとし、それぞれの記載内容を工夫すること。 

・ チラシ及びポスターは、愛媛県内高校（84 校）への配布及び当日会場内外の掲示に

係る部数を必要最低限として作成すること。 

・ チラシの規格は、「Ａ４版縦」、「両面カラー」、「紙質 70 ㎏程度」とすること。 

・ ポスターの規格は、「Ｂ３版縦」、「片面カラー」、「紙質 110 ㎏程度」とすること。 

（専用 WEB ページ開設上の特記事項） 

・ 専用 WEB ページ開設は以下の項目に留意すること。ただし、受託者が保有する既存

のプラットフォームを活用し専用 WEB ページを開設することも容認する。 

・ 受託者が保有する既存のプラットフォームを活用する場合には、「情報セキュリテ

ィ管理」に記載された水準が同等以上であり、かつ本説明会が、他の事業と明確に区

別され、来場者が確実に認知できるものとする。 

 

WEB ページ 

の環境 

・ 作業場所は原則として受託者にて準備すること。 

・ 制作用機器及び使用材料は原則として受託者にて準備すること。 

・ その他、貸与を希望する資料等があれば申し出ること。 

仕様 

・ PC、スマートフォン、タブレット等端末の種類・画面サイズに応

じて、デザインが最適化されること。 

・ safari、Microsoft Edge、Google Chrome 等のブラウザは、最新

版に対応すること。 

・ 主要なブラウザで、初期設定状態で想定した画面レイアウトどお

りに情報が表示され、問題なく動作すること。 

・ サイト内のあらゆる情報の配置を整え、ユーザーにとって分かり

やすいレイアウトにすること。 

・ ウェブサイトの分析ができるように Google Tag Manager 及び 

Google Analytics を導入すること。 

・ 情報はテキストとして構築するなどアクセシビリティに配慮し、

制作すること。 

・ サイト上に他社の広告が入らないようにすること。 

情報セキュ

リティ管理 

・ 個人情報等の管理を適正かつ厳格に行うこと。 

・ サイト内の全ページにおいて常時 SSL 化に対応すること。 
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・ セキュリティ対策として IPA（独立行政法人情報処理推進機構）

セキュリティセンターの「安全なウェブサイトの作り方」を参考に

ウェブセキュリティを確保すること。 

・ インシデント発生時の対応策を事前に定めておくこと。内容につ

いては、県と相談すること。 

サーバ、 

ネットワーク 

・ 公開に必要なサーバなどのハードウェアについてはレンタルサ

ーバなどを用いること。ただし、海外サーバやセキュリティに不安

のあるレンタルサーバ等は避けること。 

・ 利用者がストレスなくサイトを利用できるように適切な通信速

ネットワークを使用すること。 

運用 

・ 広報活動開始とともに、本説明会の実施に係る専用ページを開設

し、進捗に応じて随時更新すること。 

・ 専用 WEB ページから申込フォームへ遷移できるなど、来場者の利

便性向上を図ること。 

・ 新たな脆弱性が発見された場合は速やかに対応すること。 

 

（４）事業スケジュール及び実施体制の作成 

上記（１）～（３）を実施するにあたって、事前にスケジュール及び実施体制を作成し、

本説明会に必要な人員を配置した上で、責任者及び担当者、その業務所掌範囲を明らかに

し、業務を進めていくこと。なお、受託者が作成したスケジュール及び実施体制を基に、

県との協議によりスケジュールを決定するものとする。 

 

上記（２）、（３）の業務に関し、受託者から提案された具体的な内容については、本説明

会の仕様を構成するものとする。また、本業務の趣旨・目的に沿い、一層効果的な事業内容

とするために、予算額内で実施できる受託者独自の提案を受けた場合についても、同様とす

る。 

 

６ 報告書の提出 

実施報告書をとりまとめ、Ａ４版縦で出力が可能なレイアウトで作成し、PDF 及び編集可

能なデータ(.docx/.xlsx/.pptx)で作成し提出すること。なお、実施写真データは報告書とは

別にデータで提出することとする。報告書は令和８年 11 月 30 日までに、広島県環境県民局

高等教育担当へ提出すること。 

 

７ その他 

（１）受注者は、委託業務の執行にあたって、不明確な点や改善の必要があると認められる

場合には、直ちに県と協議・調整を行うこと。 

（２）受注者は、委託業務の実施過程で生じた事故や災害等については、大小に関わらず県

に早急に報告し、指示を仰ぐこと。 

（３）契約の締結、委託業務の履行に必要な費用は、特段の定めのない限り、全て受注者が

負担すること。 

（４）委託業務実施過程で本仕様書記載の内容に変更の必要が生じた場合、県は受注者に協

議を申し出る場合があり、受注者は委託費の範囲内において仕様の変更に可能な限り応

じること。 
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（５）本仕様書に関して疑義を生じた事項及び本仕様書に定めのない事項については、両者

協議の上、これを解決するものとする。 


