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KITTE ṇ  

ḱ  
JPタワー商業施設「KITTE」１Fに位置し、吹き抜けの空間が印象的なスペースを 
イベント会場としてご利用いただけます。 
天井高：約29m  
 
ḱ ṇ  
面積：300㎡ 
利用可能日：1月1日及び法定点検日を除く毎日 
 
利用可能時間：午前11:00 ～午後9:00 の間 
※搬入・設営時間：イベント実施日の0：30から6:00 の間 
※撤去・搬出時間：イベント実施日の翌0：30から6：00の間 
 

אל Ḳ ḱ ṇ H3,000mm ףּ ךּךּ ︡ ︣Ḯ 
ẑ 1 500Kg  
          



 

イベント開催時のスケジュール 
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搬入手順 

・現場責任者は会場に着き次第、作業員バッジ・セキュリティカードの受渡し手続きを行ってください。 
 
・搬入車両は、23:00 までに地下２階駐車場へ入庫してください。 
 駐車場料金は7ページをご参照ください。 
 
・搬入・設営は0：30～6：00の間に行ってください 
（23:00 ～0：30の間、本施設立会担当者の指示の下、所定の箇所まで搬入準備は可能です）。 
 
・本施設立会担当者が防災センターへ作業開始の確認を行った後、搬入開始となります。 
 
・作業中における照明の点灯、自動扉の開閉の指示は本施設立会担当者が行います。 
 
・搬入の際は、経路に養生が必要となります。詳しくは7・8ページをご参照ください。 
 
・作業終了後、作業員バッジは全て返却してください。 
 
・6：00にアトリウム内貫通通路が開放されるため、6：00以降にイベントスペース以外の場所、 
 ならびに搬入経路上に資材や物資を残置せぬよう、厳重に注意してください。 

イベント実施時 

・店舗営業時間内（7:00 ～23:00 ）は、店舗営業に支障を来さぬよう、イベント実施中の音量には十分 
 ご配慮ください。 
 一定の音量を超えるイベントの演出について、その場で制限を掛ける場合がありますので、必ず事前に 
 ご相談ください。楽器演奏については6ページをご参照ください。 
 
・貫通通路開放時間内（6:00 ～翌0:30 ）は、一般来館者がイベントスペースの施工物等に接触せぬよう、 
 主要箇所に必ず警備・誘導係を配置し事故防止に努めてください。 
 イベント実施中、一般来館者が通行可能なスペースを十分確保し、ご来場者を適切に誘導してください。 
 安全に留意し、混雑時には誘導のための人員を配置してください。 
 また、発表会など聴衆が集まりやすいイベントの開催時は、2F～5Fの通路にカメラ等の落下物防止や 
 フェンスへの寄り掛かりの注意喚起のため、誘導係を必ず配置してください。   
 
・イベント期間中に発生したゴミは、全てお持ち帰りください。 
 
・床などが汚損・破損した場合、直ちに本施設立会担当者にご連絡ください。 
 別途、修繕費及び作業費用が発生いたしますのであらかじめご了承ください。 
 ※重量物を設置する場合、床との接地面にキズ・汚れへの防止策を施した仕様、又は、養生シート・ 
 パンチカーペットを敷いて対応ください。ただし、空調吹き出し口は下から風が吹き上がっていますの 
 で、パンチカーペットを吹き出し口の形状に合わせて切り取ってください。 
 
・利用可能なイベントスペース以外の場所に物を放置しないでください 
（「利用可能な場所」が不明な場合は、本施設立会担当者にご確認ください）。 
 
・事前に保健所に提出した書類に載っていない食品等の販売・試飲は厳禁とします。 
 試飲・試食は必ず届出に記載のエリア内で行ってください。 
 
・引火物の持込み・火気の使用は厳禁とします。  
 
・本施設内は禁煙です。喫煙は所定の喫煙所でお願いします。 
 
・貴重品類は、各自、または主催者が責任を持って管理をお願いします。盗難、紛失等について、 
 本施設は一切責任を負いかねますので、ご了承ください。 



 

搬出手順 

・現場責任者は会場に着き次第、作業員バッジ・セキュリティカードの受渡し手続を行ってください。 
 
・搬出車両は、23:00 までに地下２階駐車場へ入庫してください。 
 
・撤去・搬出は0：30～6：00の間に行ってください 
（23:00 ～0：30の間、本施設立会担当者の指示の下、所定の箇所まで搬出準備は可能です）。 
 
・本施設立会担当者が防災センターへ作業開始の確認を行った後、搬出開始となります。 
 
・作業中における照明、自動扉の開閉の指示は本施設立会担当者が行います。 
 
・搬出の際は、経路に養生が必要となります。詳しくは7・8ページをご参照ください。 
 
・作業終了後、作業員バッジは全て返却していただきます。 
 
・6：00にアトリウム内貫通通路が開放されるため、6：00以降にイベントスペース以外の場所、 
 ならびに搬出経路上に資材や物資を残置せぬよう、厳重に注意してください。 

搬入・搬出時の注意事項 

・設営・撤去について、スケジュール・作業内容等に関する打合せを行った上で、本施設立会担当者の 
 立会いのもと行い、その指示に従ってください。 
 搬出入用の駐車場の停車位置は7ページをご参照ください。 
 
・貫通通路上の自動扉を解放する場合、必ず警備員の配置をお願いいたします。 
 
・都合上、イベントでの販売品・配布物、持込み什器・備品などの事前預かりは一切できません。 
 宅配便等で送付してただく場合も、代理受取りはいたしかねますので、あらかじめご了承ください。 
 
・設営レイアウトは実施内容申請書に記載され、本施設が確認、了承した内容に限ります。 
 
・万が一、施設設備を破損・紛失等した場合、速やかに本施設立会担当者へ報告をしてください。 
 
・イベント開催に当たっては事前の打合せ内容と齟齬がないか、本施設立会担当者が確認いたします。 

関連設備について 

・KITTEアトリウムの天井シェードは開閉可能です。事前の打ち合せの際ご相談ください。 
 
・KITTE内に流れているBGMを一定時間停止することができます。事前の打合せの際ご相談ください。 
（ただし、開店・閉店アナウンスと緊急放送を除く） 
 
・KITTE2 階のイベント用照明バトンはご利用いただけます（照明機材は全てお持込みください）。 
 
・KITTEアトリウムの大型ビジョンに映像を放映することが可能です（別途費用が発生します）。 
イベント中、大型ビジョンの放映を一定時間停止することができます。事前の打合せの際ご相談ください。 
 
・KITTE天井部に吊物装置が設置されており、バナー等を吊下げることができます。 
 ※時期により、ご利用いただけない期間がございます。事前の打合せの際ご相談ください。  
 
・イベントスペース内の床に100V/15A が4回路ございます。 
 
 



 

楽器演奏の注意事項 

 イベントスペース内での楽器演奏は、お客さまや店舗営業に影響を与えないよう十分配慮いただき、 
 以下の条件を厳守ください。 
 
１．奏者に関して 
  ・原則として、プロとしての活動を行っている方の演奏に限ります。 
   (詳細については、事前にご相談ください)  
 
２．ジャンル・曲調に関して 
  ・原則として、クラシック系音楽に限ります (詳細については、事前にご相談ください)。 
  ・吹奏楽、ビッグバンドジャズ、ロック等の演奏は不可とします。 
 
３．楽器に関して 
  ・ドラム・金管楽器・アンプを使用する楽器（電子ピアノを除く）は不可とします。 
 
４．演奏編成及び楽器編成を事前にご提出ください(内容によってはお受けできない場合もございます)。 
 
５．演奏時間に関して 
  ・１回の演奏時間は30分以内とします。 
  ・演奏継続時間は10分以内とします。 
 
６．音量に関して 
  ・PA機器の持込みがある場合は、設営時間0:30 ～6:00 までの間に音量を設定してください。 
   実施中に一定の音量を超えていると判断した場合、本施設からの指示に従っていただきます。 
  ・生演奏に関して、本番演奏中に本施設からの指示に従っていただく場合がございます。 
  ・生歌に関しては、別途ご相談ください。 
   ※場合により、中止いただくこともございますので、あらかじめご了承ください。 

イベント告知報道・広報物についての注意事項 

 イベント告知報道・広報物へ「開催地ＫＩＴＴＥ」と掲載を行う場合、以下の条件を厳守ください。 
 
１．本施設より実施内容確認書を発行した時点（実施の確定）より後に掲載可能となります。 
  候補地として公示・掲載する場合は、「開催地ＫＩＴＴＥ（未定）」としていただきます。 
 
２．報道・広報物への掲載は、本施設が内容を確認し許可したものに限ります。 
  ※確認に時間を要しますので、掲載は時間に余裕を持って行ってください。 
 
３．建物・商業施設名称の「ＪＰ」「ＫＩＴＴＥ」の文字は全角となります。 
 「丸の内」を強調する場合、ＫＩＴＴＥの後ろに丸の内を付けてください。 
  例：ＫＩＴＴＥ丸の内、またはＫＩＴＴＥ marunouchi   
 
４．住所表記 
  東京都千代田区丸の内二丁目7番2号 ＫＩＴＴＥ 1階 アトリウム 
 
５．ＫＩＴＴＥが主催者と、誤解を招かぬ表現で記載ください。 
  「ＫＩＴＴＥにて開催」、「ＫＩＴＴＥで開催」、「in ＫＩＴＴＥ」、「at ＫＩＴＴＥ」 
       などは許可します。 
  「ＫＩＴＴＥ○○物産展」、「ＫＩＴＴＥ○○イベント開催中」などは不可とします。 
 
 



 

搬出入経路図 

地下2階駐車場から1階への搬出入経路（地下2階駐車場） 

・JPタワー駐車場 運営時間 6:00 ～23:00  
 23:00 以降の入庫は原則不可 
 
・23:00 前までに搬出入に必要な車両は全て入庫。地上との往復搬出入は原則不可 
 
・地下駐車場車両制限 
 地下２階 高さ制限 3.1m  全幅 2.2m  全長 6.2m  
 地下３階 高さ制限 2.3m  全幅 1.95m  全長 5.3m  
 
■駐車場料金■ 
駐車場料金 3.5 時間まで30分ごとに400 円、3.5 時間以上6時間まで2,800 円 
6時間以上9.5 時間まで2,800 円+30 分ごとに400 円、9.5 時間以上24時間まで5,600 円 
 
■注意事項■ 
駐車場出入口スロープへ徒歩での立ち入りは禁止 
 
 
 
 
 



 

・搬入経路は全面養生を行ってください。 
 
・重い荷物を載せた台車での移動がある場合、点字ブロック上にパネルを敷いてください。 
 ※床材の耐荷重は1㎡当たり500Kg まで 
 
・搬入物を一時的に溜めておく場所は、必ず養生を行ってください。 

 

地下2階駐車場から1階への搬出入経路（1階） 



 

地上1階からの搬出入経路 
※地下2階駐車場からの搬出入が、物理的に不可能な場合に限り対応 

・搬入経路は全面養生を行ってください。 
 
・重い荷物を載せた台車での移動がある場合、防潮板・点字ブロック上の養生はパネルを 
 敷いてください。 
 ※床材の耐荷重は1㎡当たり500Kg まで 
 
・車両の搬出入時は、経路全てパネル養生を行ってください。 
 
・搬入物を一時的に溜めておく場所には、必ず養生を行ってください。 

 



 

KITTE2F 照明バトン図 

・KITTE2 階のイベント用照明バトンをご利用いただけます。 
 
・調光卓・照明機材は、全てお持込みください。 
 
・各バトンにミニCコンセントが8口設置されておりますが、同一回路となっています。 
 1バトンの容量は16Aまでです。 

 

設備図 



 

・KITTEアトリウム天井部の吊物機構（吊りフック）をご利用いただけます。 
 
・吊りフックに吊るすバナーは、W：3,600mm  H：5,100mm 以下 総重量35Kg 以下のもの 
 をお持込みください。 
 
・吊下げ物は、安全対策を施した仕様のみとします。事前に仕様書（素材の分かる設計図）の 
 ご提出をお願いします。 
 
・既存バナーの撤去・保管・復旧は、専任スタッフが行います。別途作業費用が発生しますので 
 あらかじめご了承ください。 
 
・吊りフックの操作は、装置を熟知した専任スタッフ（操作1名・監視2名）が行います。別途 
 費用が発生しますのであらかじめご了承ください。 

吊物機構 



KITTE1F 電源図 

・イベントスペース内の電源は、15Aコンセントが4回路設置されています。 
 
・利用される容量が60Aを超える場合、分電盤より電気工事が必要となります。 
 なお、電気工事業者は主催者側にてご手配ください。 

 

100V 15A 4  

 



 

関係官署への届出 

・本施設のご利用に際して必要な、法令に定められた関係諸官庁への届出及び許可申請や 
 関係機関への届出等は、ご利用者の責任と負担において行ってください。 
 
・万一、届出不備のためにご利用不可能となった場合、本施設は一切の責任を負いません。 
 なお、本施設が申請窓口になることが定められている場合は、書類等は一旦本施設に提出して 
 いただきますが、この場合も本施設は申請内容、結果についての責任は一切負いませんので 
 あらかじめご了承ください。 
 

    

道路一時使用許可 開催日の14日前まで 丸の内警察署 03-3213 -0110 （代表） 

防火対象物届出 開催日の7日前まで 丸の内消防署 
予防課 

03-3215 -0119  
 

食品営業許可 開催日の10日前まで 千代田区保健所 
生活衛生課 

03-5211 -8168  

酒類の販売許可 開催日の14日前まで 麹町税務署 03-3221 -6011  

作業届の提出 

・イベント実施に際し、所定の作業届を開催日の3営業日前までにご提出ください。 
 
・提出時の添付資料として、階ごとの平面図・出入口・搬出入経路図・養生計画図・作業員名簿 
（搬入時・搬出時）・運営スタッフ名簿・工程表を各3部ずつご提出ください。 
（※事前打ち合わせの際、必要な白図をお申し付けください。） 
 
・本施設対応（BGM・ビジョンの一時停止、天井シェード開閉）の詳細スケジュール 
（ON/OFF時間）を「停止作業」項目にご記載ください。 
 
・万一、届出不備・遅延のためにご利用不可能となった場合、本施設は一切の責任を負いません。 
 なお、書類等は一旦本施設に提出していただきますが、本施設は申請内容、結果についての 
 責任は一切負いませんのであらかじめご了承ください。 
 



 

緊急連絡網 
災害発生等の非常時には下記統括体制にて報告・連絡・指示を行い、迅速に安全で円滑な避難・誘導などの
適切な対応を行ってください。 
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①重度・軽度にかかわらず、発見者は実施責任者の指示を仰ぐ体制を整えてください。 
②スタッフが発見した場合、来場者から通報を受けた場合に関わらず実施責任者に集約する体制を整えてください。 
③実施責任者は、各スタッフに緊急事態対応指示を発令し、危険回避誘導と危険拡大防止の分担を行ってください。 
 併せて、KITTEイベントスペース運営事務局（03 -3211 -3737 ）へ連絡してください。 
④来場者の混乱、パニック等を未然に防ぐことにより二次災害の誘発の回避に努めてください。 
⑤事故・火災を最小限におさめ、危険拡大の阻止に努めてください。 
⑥警察・消防・救急へ連絡します。 
⑦警察・消防が到着次第、全スタッフは警察・消防の指示に従ってください。 
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ᵣ˗ҵᾯ   
el 03- 3211- 3737  

本イベント実施マニュアルは、2014 年8月1日に制定したものです。 
今後予告なく変更する場合もございますので、予めご了承ください。 


