
 

別紙１－３  

＜育成室一日の流れ＞学校のある日    

時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

１０：０ ０  

○育 正規職員  

・学校  ・生活環境 を整え る（ 清掃、遊 具・危険箇所 の点

検など）  

・食器 の消毒 等下準 備 、麦茶の用 意、部屋 の 整理  

・正規職 員打合 せ（児 童 の出欠席 、早退 等の確 認 、

昨日の様 子、本日の 予 定、職 員の出 勤状況 の 確

認、午後 の打合 せの内 容の確認 等）  

・事務作 業（育 成日誌 ・保育記 録・お たより 作

成・おや つ代管 理等）  

・行事準 備  

・個人面 談・相 談業務  

・学校・ 地域と の連絡 ・対応  

・研修・ 研究会 への出 席  

・各種会 議への 出席  

・遠足の 下見  

・保護者 からの 連絡が あれば必 ず記録 する  

職員会議 （打合 せ）に て   

・ 子 ど も た ち の 様 子 は 十 分 に 時

間 を 取 っ て 話 し 合 う こ と と し

ている  

・ 子 ど も た ち の 言 動 で 気 に な る

こ と や 保 健 衛 生 関 係 の 情 報 は

必 要 に 応 じ て 学 校 の 先 生 と 伝

え合い、 共通の 指導を する  

・トラ ブル、紛 失物、事 故、遊具

点検結果 等を全 体で確 認  

・今日の 予定の 把握  
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・ 児 童 指 導 補 助 職

員 、 要 配 慮 児 保 育 補

助職員出 勤  

 ・午後か ら出勤 の職員 と打ち合 わせ（児 童の 出欠

席、早退 等の確 認、昨 日の様子 、本日 の予定、

職員の出 勤状況 の確認 、事務連 絡等）  

・カンフ ァレン ス  

・保育準 備  

・行事準 備等  

 

・ 打 ち 合 わ せ で は 、 常 勤 だ け で な

く 、 非 常 勤 職 員 に も 発 言 を 促 す

（子ども の状況 など）  

・ 気 に な る 行 動 が あ る 子 ど も に つ

いては 、丁寧 な話し 合い をし、共

通理解を する  



 

時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

１４：０ ０  

～１５： ３０  

 

登室  

・「 ただい ま」と挨拶 を して登    

 室  

・手荒い 、うが いをし て 連絡帳

を出す  

・宿題等 学習が ある子 はやる  

・自由遊 び  

 

・「お かえり なさい 」  

・手洗い 、うが いを促 す  

・出席と 連絡帳 提出を 確認  

・ランドセ ル等荷 物を自 分のロッ カーに 片付け る

ように促 す  

・学習で きる環 境を整 える  

・登室児 童の確 認、連 絡帳記載 事項の チェッ ク  

欠 席 の 連 絡 が な く 登 室 し な い 児 童 が い る 場 合

は保護者 に連絡 をする  

・子ども の遊び に入る  

・体調等 一人一 人の子 どもの状 況を把 握  

・外遊び の場合 は引率 をする  

・ ４ 月 は 学 校 ま で 新 １ 年 生 を 迎 え

に行く（ １週間 ほど）  

・ 登 室 時 の 児 童 の 表 情 を よ く 見 て

変化に気 づく  

・支度が 進まな い子ど も は、気持ち

が向くよ うに働 きかけ る。  

・ 遊 ん で い る 子 が 学 習 を す る 子 の

妨げにな ってい ないか 配慮する  

・登室し ない児 童がい た 場合、学校

の 同 じ ク ラ ス の 児 童 や 教 員 に も

所在を確 認した 上で 、所 在がわか

らない場 合は保 護者に 確認する  

・子ども の遊び に入り つ つ、子ども

が安心し て過ご してい るか、一人

で困って いる子 はいな いか、楽し

め て い な い 子 は い な い か と 全 体

の様子も 把握す る  

・心身と もに発 散でき る外遊び は、

可能な限 り取り 入れる  

  ・おやつ の準備  ・ 早 帰 り の 子 ど も が お や つ を 持 ち

帰る場合 は、持ち帰 りお やつを用

意する  

・ 切 り 替 え 時 の 子 ど も の 様 子 は 特

に注意を する  
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おやつ  

・手洗い をして 席に着 く  

・おやつと お茶（ 水筒 ）を用意  

・「 いただ きます 」と 挨 拶をし

ておやつ を食べ る  

・食べ終わ ったら「ご ち そうさ  

ま」を して 、食 器やご み を片  

付ける  

・手洗い を促す  

・登室児 童の最 終チェ ック  

・食べて いる子 どもの 様子に気 を付け て見る  

・全体に 伝える ことが あれば話 をする  

・連絡帳 を記入 する  

・おやつ の片付 けや掃 除をする  

 

・おやつ の誤食、誤 飲が 無いよう 食

べている 様子に も注意 をする  

・ 切 り 替 え 時 の 子 ど も の 様 子 は 特

に注意を する  



 

時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

１６：０ ０  ・自由遊び（室内 遊び 、アクテ

ィ参加、 公園遊 び等）  

連絡帳を 書く  

・外遊び の声掛 けをす る  

・子ども の遊び に入る  

・連絡帳 を記入 する  

・ 子 ど も の 遊 び が 楽 し く 安 全 で あ

ることを 確認す る  

・事故や 急病の 際は、保 護者への 連

絡をする 。病 院へ連 れて いく際の

判断に迷 う場合 は、複数 の職員で

状態を見 て判断 をする  

１６：５ ０  

 

・ ５ 時 帰 り の 子 ど も は 遊 ん で

い る も の を 片 付 け て 帰 る 準

備をする  

・持ち物 （帽子 ・靴下 ・上着・ 手提げ ・連絡 帳・

配布物） を忘れ ないよ う促す  

 

・子ども たちが、安 心し た気持ち で

帰 れ る よ う に 気 持 ち を 落 ち 着 か

せる配慮 をする  

・夕方に なり、疲れ てい る子もい る

ので、ゆっく りとく つろ げるよう

に配慮す る  

１７：０ ０  

・ ５ 時 帰 り 帰 宅 （ 集

団 帰 宅 時 間 は 育 成

室で判断 ）  

 

・５時帰 りは降 室する  

・ ５ 時 以 降 帰 り の 子 ど も は 自

由 遊 び や 学 習 等 （ 育 成 室 の

判断）  

・子ども の帰り コース を確認し、集団で 帰宅 させ

ることな どによ り、安 全を確保 する。  

・職員が 付添い 途中ま で見送る （育成 室の判 断）  

・迎えに 来た保 護者対 応  

・子ども と遊ぶ  

・連絡帳 記入  

・不審者 情報の 危険度 に応じて  

子どもを 送る  

１８：２ ０  ・遊具の 片付け をする  

・帰る準 備をす る  

・片付け の声掛 け  

・持ち物 （帽子 ・靴下 ・上着・ 手提げ ・連絡 帳・

配布物） を忘れ ないよ う促す  

・子ども たちが、安 心し た気持ち で

帰 れ る よ う に 気 持 ち を 落 ち 着 か

せる配慮 をする  

 

１８：３ ０  

・最終降 室時間  

 

・子ども 達帰宅  

 

 

・子ども の帰り コース を確認し、集団で 帰宅 させ

ることな どによ り、安 全を確保 する。  

・職員が 付添い 途中ま で見送る （育成 室の判 断）  

・部屋の 片付け 、掃除  

・不審者 情報の 危険度 に応じて  

子どもを 送る  

１８：４ ５  

全職員帰 宅予定  

時間  

 

 ・戸締り   

 


