
すくすく教室の手順とコーディネータの職務

① 教室準備（毎月）

１）開催日を学校と調整する

２）実施する部屋の予約をし確保する

３）指導員にメールし、エントリーできる人を募る

４）返信メールから実施内容をまとめ、個別に調整する

５）日程の調整、デザイン、部屋の調整等して、すくすく案内書を作成する

６）HP（図１）にアップして、指導員にメールで照査を依頼する

７）すくすく案内書の最終版を作成し、HP（ホームページ）にアップする

８）最終版ができたことをメールで、指導員とメール登録している保護者に知らせる

９）案内書（図２）をカラーで 1000 部プリントアウトし、各クラスごとに分けて、配付を学校に

依頼する

10）ポスターを作り、すくすく掲示板 2 か所に掲示する

② 実施以前

  １）募集型の申し込みを受け付け、指導員ごとにコピーして準備する＊

  ２）指導員が、当落を決め、手紙を付け、児童にその旨を返す

  

③ 実施

  １）実施のスナップ写真を撮る

  ２）希望者に実施の集合写真（図３）を撮り、プリントアウトして配布する

  ３）実施の写真をすくすく掲示板（図４）に貼り、HP にもアップする

④ 実施後

  １）参加人数を毎月集計し＊、指定の帳票に記入して、市に報告する

  ２）日報から実施実績を指定の帳票に記入する＊

⑤ 3 半期ごと

  １）指導員の材料費等立て替え分の領収書を回収し集計する

  ２）毎月の実施実績をまとめて、講師謝礼（図５）を計算する

  ３）以上を HP に掲示して、指導員にメールして照査をもらう

  ４）支払を準備し、指導員に渡す

⑥ 年度ごと

１）毎月の実施内容を年間まとめて、年度末に指定の帳票記入し、市に提出する

２）次年度の実施目標や予算を作成し、市に提出し、調整する

３）年間の実績をまとめ監査役の監査を受け、資料を作成し市に提出する

４）年間の資料類をまとめ、すくすくのロッカーに保管する

５）数年に 1 度、国の監査を受ける  



６）新 1 年生にすくすく教室の概要を、チラシで配布する

７）コミュニティ主催の友好祭の企画や協賛をし、コーナーを担当する

  

⑦ 他

  １）日報（図６）や参加者名簿や参加カード（図７）などの帳票を作って準備する

２）経費などの支払いについて制度を作り、ＨＰに掲載する

３）認定書（図８）、看板類（図９）、名札などを作成しプリントアウトする

４）指導員のメールアドレスなどの登録を管理する

５）保護者へのメール配信を管理する

６）ＨＰのデザインを四季に応じて変更する

７）インフルエンザ学級閉鎖の場合メールで指導員にすくすく中止を伝える

８）各校区が集まるコーディネータ会議に出席する

＊はサポーターの担当、他はコーディネータの担当

図２ すくすく案内書図１ すくすくの HP

図３  集合写真 図４ 掲示板



図６ 日報 図７  参加カード

図５ 講師謝礼

図８  参加カード

図９  看板


