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別紙１－３  

＜一日の流れ＞学校のある日   湯島育成室  

時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

10:00 

正規職員２名出勤  

  

 

 

学校  ・児童館職員と一緒に、昨日の様子、本日の予定、

職員の出勤状況の確認、特に話し合う事項につ

いて打合せを行う  

・生活環境を整える（清掃、遊具・危険箇所の点

検など）  

・麦茶の用意、部屋の整理  

・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  

・育成日誌、保育記録等を書く  

・購買請求書を書く等事務作業  

・育成室のおたより作成  

・家庭との連絡・対応  

・早退、帰宅時間の予定を把握  

打合せについて  

・ 子 ど も た ち の 様 子 は 十 分 に 時

間を取って話し合う事とし、遊

びや生活上のルール（例：言葉

遣い等）は児童館職員と連携し

て 共 通 の 指 導 を す る 事 に し て

いる。  

・今日の予定の把握  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・（非常勤）行事準備、おやつ準備、

買い出し、育成室の環境整備、記

録作成など  

11:15 （ 水 曜 日 の

み）  

非 常 勤 職 員 （ 障 害

児）出勤  

 事務作業  

・報告書類・起案書・会計書類等作成  

・指導目標・年間月間計画作成および年間総括  

・防災計画  

・入室受け付け・受け入れ準備   

・ケガ・病気の際の連絡先・連絡順位の確認  

・不審者情報のチェックと対策の協議  

13:00 １年生登室「ただいま」  

４ 月 初 旬 は １ 年 生 だ け が 下 校

が 早 い の で 、 １ 年 生 タ イ ム を

設けている（今日の予定、学校

で の こ と な ど 話 を 聞 き 、 困 っ

て い る こ と な ど あ れ ば 話 を 聞

くようにしている）  

・「おかえりなさい」   

・手洗い、うがいの声をかける  

・連絡帳提出の声掛け  

・ランドセル等荷物を自分のロッカーに片付ける

ように指導する  

・学校での様子を聞き、話し相手になる  

・登室児童の確認、連絡帳記載事項のチェック  

・ ４ 月 ２ 週 間 位 は 学 校 玄 関 ま で 新

１年生を迎えに行く  

・ 欠 席 の 連 絡 が な い 場 合 に は 保 護

者に連絡をする  

・ 学 校 で の 話 は 丁 寧 に 聞 い て あ げ

る な ど 子 ど も が 話 し か け て き た

時には真剣に聞く  
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時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

 

自由遊び  

 

 

13:15 

非 常 勤 職 員 （ 定 数

増、障害児 (水曜日

以外 )）出勤  

 ・毎日職員会議をする  

児童館併設の育成室なので、まずは、児童館職

員、育成室職員 (非常勤も含む )で職員会議をす

る  

児童館、育成室の予定の確認、職員の出勤状況

の確認、昨日の子どもたちの様子、行事等の確

認、事務連絡を行う  

その後、引き続き、育成室の職員会議を行う  

・ 育 成 室 の 職 員 会 議 で は 昨 日 の 様

子と、本日の予定について話し合

う  

・ 特 に 障 害 児 非 常 勤 か ら は 具 体 的

に 子 ど も の 様 子 を 話 し て も ら い

共通認識を持つ  

そ の 後 、 全 体 の 子 ど も た ち の 様

子について、気になるところ、良

い と こ ろ な ど を あ げ て 、 共 通 の

認識を持ち、指導をしていく  

・ 終 了 後 (非 常 勤 )育 成 室 の 環 境 整

備、おやつ準備、出欠のボード作

成、行事準備・早帰りおやつ袋詰

め  

14:00 水曜日  全学年登室  

（ 12:55 下校のときもある） 

 

・遊びの指導をし、様子を見て廻る  

・体調等一人ひとりの子どもの状況を把握  

 

14:45（ 5 時間授業） 月、火曜日  １、２、３年生登

室 (５ 年 の 要 配 慮 児 は ６ 時 間

授業 ) 

木曜日  １、２年生登室  

金曜日  １年生のみ登室  

 

自由遊び  

ホール：主にボール遊び、積み

木  

図書室：読書、ボードゲーム  

ブロック遊び、トランプ、おま

まごと、折り紙など  

廊下：まり、羽根つき、こま、

風船など  

・連絡帳提出の声かけ  

・ランドセル等荷物を自分のロッカーに片付ける

ように指導する  

・学校での様子を聞き、話し相手になる  

・登室児童の確認、連絡帳記載事項のチェック  

・早帰りの子どもの連絡帳記入  

・遊びの指導をし、様子を見て廻る  

・体調等一人ひとりの子どもの状況を把握  

・習い事など早帰りの子には声をかけ 、連絡帳を

書く  

 

・誰とどのように遊んでいるか、ど

のような過ごし方をしているか、

各職員がよく様子を見ておく  

・この時間の遊びは主に、子ども同

士 の 遊 び が ス ム ー ズ に 行 く よ う

に遊びに参加する  

・屋上遊びは、児童館、育成室職員

が 連 携 を 取 っ て 、 開 け る こ と と

し、できるだけ２人体制で行く  

１人体制の時は、携帯を持参  

・児童館行事のある時は、児童館行

事に参加する  
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時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

工 作 室 ： 企 画 工 作 の あ る 時 の

み  

育成室：ぬり絵、お絵かき、プ

ラレール、シルバニア  

トランプなどのゲームなど  

屋上遊び  

15:40(6 時間授業 ) 木曜日３年生登室  

金曜日２、３年生登室  

お や つ の 始 ま っ た こ ろ に 登

室。  

  

15:30(月火水 ) 

15:45(木金 ) 

おやつ  

当番が先に集合  

各 テ ー ブ ル に お 盆 や ポ ッ ト な

どを運ぶ  

準 備 が で き 次 第 、 全 員 が 集 合

する  

手 洗 い を し て か ら 、 班 の テ ー

ブルに着く  

その後、バイキング形式で、班

ご と に お や つ を 取 り 、 一 斉 に

食べ始める  

 

・手洗いの声掛け  

・おやつの準備を当番と共にすすめる  

・登室児童の最終チェック  

・子どもたちと話し合いや全体指導の時間  

・早帰り等、子どもに帰る時間の確認をする  

 

・アレルギーのある児童は、名前の

ついた皿を使用（他の子どものお

やつは、絶対に食べない ）  

育 成 室 の お や つ で 食 べ ら れ る も

のを職員が渡す  

お 買 物 デ ー な ど の 行 事 の 時 は 、

事 前 確 認 を す る の と 同 時 に 、 正

規職員が食べる前に確認する  

 

16:00～ 16:50 

 

自由遊び  

ホールは 16:30 より全体遊び  

（卓球教室の場合もある ）  

・おやつの片付けを当番と共に進める  

・部屋の掃除  

・16 時以降、正規職員１人は 17 時 30 分までに帰

る子どもの連絡帳を書くと同時に、早帰りの子

どもの送り出しをする  

もう１人の正規は、全体を見ながら、遊びに入

る  

・ケガ・急病の際には保護者に連絡

をし、２人以上の職員が状態をみ

て病院へ連れて行く等、処置の判

断をする  

16:50 

 

遊 具 等 を 片 付 け 、 育 成 室 に 集

合  

17 時帰りの子どもは帰宅準備  

そ れ 以 降 帰 宅 の 子 ど も は 学 習

を始める  

 

・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）を忘れないように声かけし、確認する  
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時間・職員の配置  子どもの様子  職員の動き・作業内容  備考  

17:00 

子ども帰宅  

17 時帰りの子ども達帰宅  

17 時 20 分ごろまで、残りの子

どもは学習時間  

・職員が付き添い１階まで見守る  

・宿題の声かけ  

・正規職員は、残りの連絡帳を手分けして書く  

・不審者情報は常にチェックをし、

安全かどうかを把握する  

17:20 頃  

17:30 子ども帰宅  

17 時 30 分に帰る子どもは帰

宅準備  

残りの子どもたちは自由遊び  

・帰る子どもたちの持ち物の声かけをし、確認  

職員が付き添い、途中まで見守っていく  

・正規職員 1 人は残りの連絡帳を書き、１人は遊

びに入ったり、全体をみる  

 

17:50 遊具の片付け  

育成室に全員集合  

各自、連絡帳をしまう  

18 時帰りの子どもたちは帰宅

準備  

クイズなどをする  

・帰る子どもたちの持ち物の声かけをし、確認す

る  

 

 

18:00 

子ども帰宅  

18 時帰りの子ども帰宅  

18 時 30 分に帰宅の子どもと

お 迎 え の 子 ど も は 、 育 成 室 内

で、ゲームやぬり絵、DVD など

を見たりして静かに過ごす  

・18 時帰りの子どもたちを職員が付き添い１階ま

で見守る  

・育成室内で、残ったこどもたちをみる  

 

 

18:20 

18:30 

子ども帰宅  

 

18 時 30 分帰りの子どもは帰

宅準備をする  

 

 

・持ち物を忘れないように声掛けし、確認する  

・４コースに分かれて、職員が付き添い途中まで

見守る  

 

 

 

 

  ・部屋の片付け、明日以降の準備  

・戸締り  

 

18:45 

全職員帰宅予定  

時間  

   

 


