
UTalk UTalk 
のつくりかた

カフェイベントマニュアル



東京大学大学院情報学環 福武ホールで主催している、大学を
社会に開くための講演でも交流会でもない「カフェ形式」をと
る対話型のイベントです。
　このマニュアルでは私たちがどのように「UTalk」を作っ
ているかを説明します。

UTalkとは…

UTalkのできるまで
　2008年に情報学環・福武ホールができる際、建物の一部分
を使って定期的な活動を行いたいという話が出ました。
　設計者である安藤忠雄氏は、いまUTalkが行われているカ
フェスペースを、もともと何も無いブランクスペース（間）
としたいという提案をされました。設計者の意向も汲みつつ、
情報学環として何ができるのかを話し合い、ここにカフェが
ひらかれることになりました。
　このカフェで、サステイナブルなカフェイベントを企画・
運営してみようということになり、「大学の知と社会が出会う
『ゆるやかな学びの場』」というコンセプトに月に一度イベン
トを開くことにしました。毎月のゲストは、様々な領域で活
躍している本学（東京大学）の研究者です。
　

　カフェならではの雰囲気、空気感を大切にし、気軽にお茶
をする感覚 のまま、ゲストとの会話をお楽しみいただける場 
を目指し、「UTalk」は始まりました。
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UTalkスタート

UTalkをつくるひとたちUTalkこれまでの

2008

2009

2010

2011

2012

2013

第３回　本郷和人（史料編纂所・准教授）
　　　　「歴史学と歴史小説のはざまで」

第７回　左近樹（理学系研究科・助教）
　　　　「宇宙はどのように
　　　　　　　　　彩られていくのか」

第14回　中村雄祐（人文社会系研究科・准教授）
　　　　「編み物のための読み書き」

第19回　小田卓司（工学系研究科・助教）
　　　　「夢のエネルギーに託す夢」

第30回　三中信宏（農学生命科学研究科・教授）
　　　　「世界を分けよう、分類マンダラ」

第36回　増田直紀（情報理工学研究科・准教授）
　　　　「ネットワークの恩恵」

第25回　遠藤秀紀（総合研究博物館・教授）
　　　　「動物の死体と語る」

第50回　　水越伸（情報学環・教授）
　　　　　「『電話』って何？」

第54回　　孫大輔（医学教育国際協力
　　　　　　　　　　　研究センター講師）
　　　　　「医療と社会を対話でつなぐ」

ゲスト ホスト

マネージャー アシスタント

・主にトークを展開する
・東京大学に所属する教員または    
　研究者
・毎回変わり、年間通してバラエ
　ティに富んだ研究テーマを所持

・ゲストの選定や打ち合わせなど、
　企画を担当
・イベント当日はゲストトークの
　聞き役・司会進行をする

・イベントの運営に関わる準備段
　階から、当日の業務を担当
・各役割の橋渡しを行う
・主な業務は金銭管理や広報、参
　加者の受付対応など

・当日の運営業務（会場設営・飲
　み物受給など）を担当
・開催報告記事執筆と記録写真の
　撮影も行う
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UTalk に必要なもの

ゲスト
東京大学教員・研究員に限定。
年間通じてバランスよく、多分野に渡
る幅広いゲストを選び、専門知識がな
くても聞けるトークであることも重要。

時間
毎月第２土曜日、午後２時～３時の１
時間とコンパクトに設定。
前半 30 分はゲストトーク、後半 30 分
は質問タイム。

場所
大学内に併設されているカフェの一部
をお借りする。

“モノ”
ゲストにはトークにまつわり、回覧で
きる “モノ” を用意して頂く。

参加者
参加者は 15 名までの少人数制で、学生
に限らず一般の方からも広く募集。

UTalk に必要のないもの

マイク
全員にゲストの生の声が届く規模での
開催を心がける。

プロジェクター
パワーポイント等によるプレゼンテー
ション、ハンドアウトも極力行わない
ようにする。

長い打ち合わせ

大事にしていること

事前の打ち合わせにて、ゲストのお話
を掘りすぎ無いようにし、また当日の
トーク内容も決めすぎないようにする。

・講義やシンポジウムとは違い、休憩時間の
　おしゃべりに近い親密な空間を作り出すた
　めに工夫する。

・また、運営自体を持続的にするために全体
　的にコンパクトな設定を心がける。
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UTalk全体の動き方

87

ゲスト

ホスト

マネージャー

アシスタント

2 ヶ月前

企画会議

・専門的な知識を持たな
い参加者でも関心が持て
るよう、テーマとタイト
ルをゲストとホスト協同
で決定する。
・会議は 1 時間以内とし、
事前に内容を決めすぎな
いようにする。

1 ヶ月前

告知

・ホストは告知文を作成
し、WEBにて告知開始。
マネージャーはフライ
ヤーやポスターを印刷し、
実施場所であるカフェに
置かせてもらう。

1 週間前 1 週間後

報告

・報告記事作成担当のア
シスタントはイベント終
了一週間以内に、自分の
担当した記事を執筆する。

・ホスト、マネージャー
はアシスタントが書いた
記事をチェックし、終わ
り次第WEB サイトにアッ
プする。

・報告と同時進行で次回
のイベントに向けてホス
トとマネージャーは動く。

・UTalkは 1ヶ月単位で
これらを繰り返す。

当日

連絡・準備

・申込み頂いた参加者の
中から抽選をし、当選し
た方へメールを送り、参
加者名簿を作成する。

・ゲストへのお礼のプレ
ゼントを用意（注文）する。

・アシスタントと会場と
なるカフェへ開催の連絡。

連絡事項
・実施日
・使用する場所
・ゲストやアシスタントを
　含めた参加人数



UTalk開始直前の動き
机と椅子の配置例

アシスタントホスト

ゲストとホストを参加者が囲むように
座ってもらう。
声の聞こえづらい席の無いよう、距離
感にも気をつけて配置する。

記事作成をするアシス
タントは参加者の邪魔
にならない位置に混
じって聞き役に徹する。

ゲスト

109

場所をお借りするカフェへ
ご協力の挨拶をする。

45分前

机と椅子を参加人数に合わせて
配置する。

▶▶次のページへ

受付の机を設置し、参加者名簿
とおつりを準備。近くに看板も
設置する。
雨の日には傘立てを、空間に余
裕があれば荷物置き場も作る。

お金のある受付には必ず誰かが
常在しておくこと。

check!

ホストはゲストへの挨拶を
し、使用する資料や机の配
置の確認をする。



UTalk開催直前～開催中の動き

5 分前 開催中

UTalk UTalk
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参加者、ホスト、ゲストの
飲み物を注文し、運ぶ。
遅れてきた参加者の飲み物
も随時注文して運んでい
く。

参加者の名前を用意しておいた
名簿で確認し、参加費（500 円）
をもらう。
このとき一緒にドリンクのオー
ダーを伺い、受付に常駐してい
ないスタッフはカフェに飲み物
の注文をしにいく。

・誰がどのオーダーをしたかを             
　きちんと伝達する。
・ドリンクだけでなく、砂糖や
　ミルクの有無も一緒に伺うと
　親切。

check!

飲み物を運ぶのが終わり次第、
写真を撮る。（アシスタントが
一人のときはマネージャーが撮
る。）

・ゲストのアップ、全体の引き
　の画、モノや資料を持って来
　て頂いている場合はそのシー
　ンを重点的に撮る。
・参加者の顔は極力写らないよ
　うに配慮する。

check!

記事制作のため、聞き役に
徹する。記事は大体Ａ4サ
イズ 1～2 枚程度で、場の
雰囲気がわかるような記事
にする。

▶▶18～19 ページへ

開催中は基本的に受付に待
機。遅れてきた参加者の
フォローをしたり、ホスト
の呼びかけに応えられるよ
うにしておく。



UTalk開催後の動き
プレゼント参考例

来て頂いたゲストの方にイベント当日のことを振
り返っていただく意味も込めて、会場にちなんだ
プレゼントをお渡しする。

▶▶次のページへ

季節のお花のアレンジメント

お菓子

2008~2012 年まで実際UTalkで使用していたプレゼント図
イベント全体の予算と相談し、ゲストが持ち帰る際に負担にならないものを用意する。

特製タンブラー
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話し足りない参加者がいた
場合、カフェ内の他のお客
様の迷惑とならないよう、
別の席への移動を促す。

看板と受付を撤収し、使用
した机の現状復帰を行う。
汚れていた場合は必ずキレ
イにして戻す。

カフェに開催のお礼の挨拶
をする。



UTalkの告知方法

　15字以内でその回の内容を
　端的に表すようなタイトル
　をつける。
　（ゲストとホストがミーティ
　ングの際に協働して作成）

　告知文章の始めにはイベン
　ト自体の説明を入れる。

　ゲストで来て頂く先生の簡
　単な紹介文を入れた後、タ
　イトルだけでは紹介出来な
　かった話の内容を1 センテ
　ンス程度追記する。

　学内でのカフェイベントの
　場合は対象が学生であるこ
　とも多いので、誤解を招か
　ないためにも対象を明記し
　ておく。

　運営をコンパクトにするた
　め、参加費自体もコンパク
　トに設定する。

　U Talk は、様々な領域で活躍している東京大学の研究者
をゲストとして招き、毎月開催するイベントです。カフェな
らではの雰囲気、空気感を大切にし、気軽にお茶をする感覚
のまま、ゲストとの会話をお楽しみいただける場となってい
ます。
　◯月は、サービス工学の研究者である大武美保子さん（人
工物工学研究センター准教授）をお招きします。大武さんは、
認知症予防回復支援サービスへの応用研究を進めつつ、NPO
法人ほのぼの研究所を立ちげ、研究と実践を往還するアプロー
チをされていらっしゃいます。
　当日は、その活動の中で開発された「共想法」を参加者の
皆様にもご体験いただきながら進めたいと考えています。

ほのぼの時間のつくり方

日時
場所
対象
定員
事前申込
申込締切
参加費

◯月◯日（土）14 時～15 時
UT Cafe BERTHOLLET Rouge  （福武ホール併設・赤門側）
一般
15 名
フォームよりお申込み下さい
◯月◯日（金）
500 円

UTalk ポスター・フライヤー例

告知文例

１

２

３

４

５

１

２

３

４

５

告知方法の例
・ウェブページ

・Twitter、Facebook 等 SNS
・開催場所にフライヤーを設置
・大学構内にポスターを設置

（https://fukutake.iii.u-tokyo.ac.jp/utalk/）

実施する場所柄や対象としたい層
に向けてのアプローチ方法を考え
ることが重要。

check!

UTalkは、様々な領域で活躍している東京大学の研究者をゲス
トとして招き、毎月開催するイベントです。カフェならではの雰囲
気、空気感を大切にし、気軽にお茶をする感覚のまま、ゲストとの
会話をお楽しみいただける場となっています。
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
みなさまのご参加をお待ちしています。

＊
＊ 

＊
＊

日時=*月**日｜土｜　午後2時から　料金=500円（ワンドリンクつき）　定員=15名
場所=UT Cafe BERTHOLLET Rouge （東京大学 本郷キャンパス 赤門横）
申し込み方法 http://fukutake.iii.u-tokyo.ac.jp/utalk/ からお申し込みください （*月*日まで：応募多数の場合は抽選）

U-Talk

＊＊＊

第**回
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UTalk報告記事の書き方

①ゲストの紹介
「◯年◯月◯日の UTalk は、◯◯さん ( ご所属：◯◯◯ ) をお迎えし
て行われました。」

②ゲストがそのテーマを研究するに至った経緯
ゲストの人柄や学生の頃に好きだったこと、研究者になるきっか
けやターニングポイントを１パラグラフくらいでまとめる。

⑤執筆者の感想とお礼
「今日のお話を聞いて、～だなと思いました。
興味深いお話をしていただいた◯◯さん、お越しくださった参加
者の皆様、ありがとうございました。」

［記事執筆者の名前］

記事構成例 チェックポイント

□ゲストのお名前やご所属、研究開発物などの名称は正確ですか？

□現職までにいた所属の名称は正確ですか？

□時系列順に正しく紹介できていますか？

□研究で紹介されているものや回覧物の名称は正確ですか？

□１文が長くなりすぎていませんか？

□今回の告知文で書かれている内容をカバーできていますか？

□写真との対応はうまく取れていますか？

□質問の趣旨がわかるように簡潔に書いていますか？

□ゲストの方の受け答えが質問内容と対応していますか？

□その時の他の参加者や全体の様子も書いていますか？

□写真との対応はうまく取れていますか？

□所感はコンパクトにまとめていますか？

□雨の日や暑い日、寒い日などは「○○な中お越しくださった～」に

　変えていますか？

□署名は忘れていませんか？

③今回のテーマの紹介
今回のテーマの紹介を３パラグラフくらいでまとめる。
読んでいる人がスラスラ楽しく読めるよう、細かすぎないように
書く。

回覧物や開発物を紹介している、この回の象徴的な写真を入れる。

④参加者から出た質問と受け答え
特に盛り上がったやり取りを２つくらい選び、合わせて１パラグ
ラフくらいでまとめる。

参加者が笑っていたり、回覧物に注目しているときの全体写真を入れる。
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最終マネージャーチェックポイント

おわりに…

　ここまでご紹介してきた「UTalk のつくりかた」
いかがだったでしょうか？

　UTalk はゲストとの会話を楽しめるカフェイベントの
形態をとることで、大学の知と社会が出会う『ゆるやかな
学びの場』を作り上げようとはじまりました。
　またそれだけでなく、定期的かつな持続的な運営をする
ためにどうすればいいかを考えることもひとつの課題でし
た。負荷の高い活動を単発で提案するのではなく、コンパ
クトな運営を心がけ、他の大学や他の団体でもこういった
取り組みができる、そのためのモデルケースになりたいと
いう想いもありました。

　このマニュアルを作成することで、実践の中で積み上
がってきた「ノウハウ」や、小さな問題解決をする中で議
論し立ち上がった「運営ポリシー」をアウトプットするこ
とが叶ったことを嬉しく思います。
　このマニュアルを手に、様々な場所でカフェイベントが
実施されることを願っています。

運 営 中 に …

□飲み物の注文・提供はスムーズに行えましたか？

□トラブルが起きた参加者にフォローできましたか？

□周囲の人たちに通路を防ぐなどして、
　迷惑をかけませんでしたか？

□その会を象徴できる良い写真を撮れましたか？
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運 営 前 に …

□お店の人への連絡はうまく伝わっていましたか？

□事前に必要な資料を準備できていましたか？

□名簿・お釣りを準備し、受付業務を
　スムーズに行えましたか？

□机と椅子は声が聞こえにくい・物が見えにくい参加者が
　出ないように設置できていましたか？

運 営 後 に …

□約束の時間までに現状復帰できましたか？

□お店の人に場所使用のお礼を伝えましたか？

□反省点や問題点の共有をスタッフで行えましたか？
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