9.6第2回帝京大学中学校説明会卒業生助手業務マニュアル
2025.8.31作成
○はじめに

この度はお忙しい中、本校説明会助手業務をお引き受け頂きまして誠にありがとうございます。
毎年本校では中高共に複数回、説明会を開催して受験生や保護者を中心に校内を見て頂く機会を設けております。私立は公立校と異なり、毎年一定数の生徒が自動的に入学するわけではありません。残念ながら本校は人気校とは言い難く、説明会等の広報活動無しには受験生を集められないのが現状です。我々
広報部は、一人でも多くの来場者に本校へ興味を持ってもらえるような説明会を運営したいと考えて
おります。卒業生の皆様におかれましてもご協力頂ければ幸いです。以下は業務概要です。ご一読頂き
わからないことがありましたらﾒｰﾙでかまいませんので遠慮無くご質問下さい。　　　　　　　　
takenouchi@teikyo-u.ed.jp
○今回の業務ｽﾀｯﾌ
第2回中学校説明会(9.6)は以下の皆様に業務をお願いしております。
「五阿彌」・「段」・「川西」・「久保田」・「寺嵜」・「小甲」・「内藤（心）」・「八津川」・「麻生」

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上9名
○実施日時と業務内容
・実施日時　　：9月6日(土）　

・業務拘束時間：8:40～16:30（終了時間は目安です。早く終わるようご協力をお願いいたします）

・業務場所　　：ｽｸｰﾙﾊﾞｽ停車場・校内
・業務内容　　：ﾊﾞｽ誘導・教室、廊下清掃・来場者への対応・撤収作業・事務作業の可能性あり
・会場　　　　：①午前の部　10:00～11:30　説明会会場：視聴覚教室
　　　　　　　　②午後の部　14:00～15:30　説明会会場：視聴覚教室
・服装　　　　：ｽｰﾂ着用（ｼﾞｬｹｯﾄ・ﾈｸﾀｲの必要はありません）
※外部からｸﾚｰﾑの無いよう、業務中の行動には十分ご注意ください。ｸﾚｰﾑ事例は最終㌻を参照。
○本説明会現状報告→ﾈｯﾄでの予約制
◇募集人数：午前・午後各説明会300名
・応募状況：午前説明会　269名
午後説明会　 58名　　
当日は来場者に自動車での来校を禁止しています。来校者はﾊﾞｽを利用します。
例年、欠席率は30％位(午前・午後共に)降雨の場合は35％
※ﾊﾞｽ誘導中の緊急ﾄﾗﾌﾞﾙが生じた場合は070-8516-6244へ

○業務担当（午前）
送迎ﾊﾞｽ誘導
※ﾊﾞｽ誘導者は各現地ﾊﾞｽ停に8:40集合の上、相談して配置決定→誘導開始。
豊田…「五阿彌」・「段」多摩ｾﾝﾀｰ…「寺嵜」・「小甲」・「内藤(心)」・「八津川」・「麻生」
平山…「川西」・「久保田」
①8:40～10:00（ﾊﾞｽ誘導）
(1)豊田駅…「五阿彌」・「段」　　　　※学校から「五阿彌」宅へ誘導ｾｯﾄを発送済
豊田駅担当者は8:40に現地ﾊﾞｽ停(ｽｸｰﾙﾊﾞｽ停車場と同じ)に集合。「五阿彌」は「段」へ腕章とﾎﾞｰﾄﾞを渡す。腕章着用の上、案内ﾎﾞｰﾄﾞを持ち、１名は駅改札前、１名はﾊﾞｽ停先頭にて来校者を誘導。1名はﾊﾞｽ最後列にて誘導し、声をかけて整列(乗るﾊﾞｽを間違える方がいます。こまめに声をかけてください)。豊田からのﾊﾞｽは9：00・9：10・9：20の計3台。豊田３台目は保護者の皆様へ通知しておりません。
最後の砦として３台目を用いてください。

「段」は9:20の最終ﾊﾞｽに乗り込んだところで学校ｽﾀｯﾌへﾒｰﾙ連絡（ﾒｱﾄﾞ･･･bambooin1977@icloud.com）。豊田から出た3台のﾊﾞｽに乗車した合計人数を連絡してください。2名共、必ず最終ﾊﾞｽに乗り込んで来校。
（例）①9：00･･･乗車人数計〇〇名　②9：10･･･乗車人数計〇〇名　③9：20…乗車人数計〇〇名
※平山5丁目からもﾊﾞｽが出ております。豊田で満席にしないようご注意下さい。人数は最終㌻参照。
→学校到着後、10:00に小会議室で出席確認。
(2)多摩ｾﾝﾀｰ駅…「寺嵜」・「小甲」・「麻生」・「内藤(心)」・「八津川」
※学校から「寺嵜」宅へ誘導ｾｯﾄを発送済
8:40に現地ﾊﾞｽ停集合。「寺嵜」は「小甲」・「麻生」・「内藤（心）」・「八津川」へ腕章とﾎﾞｰﾄﾞを渡して業務内容を全員で確認。腕章着用の上、駅改札前、階段付近、ﾊﾞｽ停前にて所定のﾎﾞｰﾄﾞを持って来校者を誘導(HPにも多摩ｾﾝﾀｰﾊﾞｽ停ての道順を示していますが、わかりにくいようです)。ﾊﾞｽ停前担当は来校者の列が歩行者の妨げにならないよう、整列を呼びかけて乗車人数をｶｳﾝﾄ。多摩ｾﾝﾀｰから出発するﾊﾞｽは9:10と9:20(2台)の計3台。「麻生」は9:20の最終ﾊﾞｽが出発したら学校ｽﾀｯﾌにﾒｰﾙ連絡(ﾒｱﾄﾞ…)bambooin1977@icloud.com多摩ｾﾝﾀｰから全てのﾊﾞｽが出たことと、ﾊﾞｽの乗車人数の合計を知らせ、全員必ず最終ﾊﾞｽに乗って来校。
（例）9：10･･･乗車人数計〇〇名　　　9：20･･･乗車人数計〇〇名
　　　→学校到着後、10:00に小会議室で出席確認。
(3)平山城址公園駅…「川西」・「久保田」　※学校から「川西」宅へ誘導ｾｯﾄを配送済。
8:40に現地ﾊﾞｽ停に集合。誘導ｾｯﾄを共有し、「川西」は改札口周辺、「久保田」はﾊﾞｽ停前で待機。改札前では説明会の来場者と思われる方に地図を渡して説明。ﾊﾞｽは9:06と9:16、9：26の計3台。（改札口担当は頃合いを見てﾊﾞｽ停に向かい、最終ﾊﾞｽで来校。平山３台目のﾊﾞｽは来場者には通知しておりません。「久保田」は9:26の最終ﾊﾞｽが出発したら学校ｽﾀｯﾌにﾒｰﾙ連絡(ﾒｱﾄﾞ)bambooin1977@icloud.com平山から全てのﾊﾞｽが出たことと、ﾊﾞｽの乗車人数の合計を知らせ、2名必ず最終ﾊﾞｽに乗って来校。
（例）9:06…　乗車人数計〇〇名　9：16･･･乗車人数計〇〇名　　9：26･･･乗車人数計〇〇名
学校到着後、10:00に小会議室で出席確認。10:20まで休憩後、教室清掃。
②10:20～11:00（教室整備）←全員で対応
小会議室にあるｺﾞﾐ袋を持参し、廊下・階段清掃（高３→高２→高１→中３→中２→中１の順番）に向かう。廊下が汚い場合が多いのでﾎｳｷで清掃を行う。
11:00頃から校舎見学が開始。前日までに清掃を念入りにこなすよう連絡しているが、不十分である可能性が高い。清掃終了が早めに終了した場合、小会議室で休憩。11:00からはｱﾝｹｰﾄ回収やﾊﾞｽ誘導を実施。
③11:00～11:50(ｽｸｰﾙﾊﾞｽ誘導）誘導ｾｯﾄを忘れないよう注意！
誘導ｾｯﾄ持参者（豊田：「段」　多摩センター：「内藤（心）」　平山：「久保田」）
※午後のｽｸｰﾙﾊﾞｽ誘導業務は私物を持って対応。そのまま、最終ﾊﾞｽに乗車し、ﾊﾞｽ停へ移動。

・11:00～11:50（帰宅用ﾊﾞｽの誘導）→ｴﾝﾄﾗﾝｽに看板があるので使ってください。
・豊田方面「段」…看板とﾊﾞｽ誘導ｾｯﾄを持って玄関口でﾊﾞｽの行列を整理（補助：「川西」）～11:50
・多摩ｾﾝﾀｰ方面「小甲」…看板とﾊﾞｽ誘導ｾｯﾄを持って玄関口でﾊﾞｽの行列を整理（補助：「八津川」）～11:50
※残りの学生は靴袋・ｱﾝｹｰﾄの回収　帰宅者のﾊﾞｽへの誘導
全員、ﾊﾞｽに乗り込み、現地にて午後のﾊﾞｽ誘導に備える。
→既に午後のﾊﾞｽ便を待っている方がおられます。予め、ｽﾀｯﾌは途中から誘導する旨を午後から来場される方には伝えます。昼食をとれる時間がないため、昼食をとる学生は14:00以降に。
→最終ﾊﾞｽの出発は全て11:50。全員最終ﾊﾞｽに乗車し、到着後はすぐに誘導開始。
午後の誘導ﾒﾝﾊﾞｰの配置は午前と同じ。
④12:20～13:20（ﾊﾞｽ誘導）

(1) 豊田駅…「五阿彌」・「段」
到着後、業務開始。「段」は「五阿彌」へ腕章とﾎﾞｰﾄﾞを渡す。腕章着用の上、案内ﾎﾞｰﾄﾞを持ち、１名は駅改札前、１名はﾊﾞｽ停先頭・１名はﾊﾞｽ停最後列にて来校者を誘導。ﾊﾞｽ停前の先頭担当は来校者の列が歩行者の妨げにならないよう、声をかけて整列の上、ﾊﾞｽに乗車した人数をｶｳﾝﾄして下さい。ﾊﾞｽ最後列担当も声をかけて整列(乗るﾊﾞｽを間違える方もいるのでこまめに声がけ願います)。豊田からのﾊﾞｽは12：20と12：30、12:40の計3台。豊田３台目は保護者の皆様へ通知しておりません。「五阿彌」は12:40の最終ﾊﾞｽに乗り込んだところで学校ｽﾀｯﾌへﾒｰﾙ連絡（ﾒｱﾄﾞ…bambooin1977@icloud.com）。豊田から出た3台のﾊﾞｽに乗車した合計人数を知らせること。3名共、必ず最終ﾊﾞｽに乗り込んで来校　　　→到着後、小会議室に集合。
(2)多摩ｾﾝﾀｰ駅…「寺嵜」・「小甲」・「麻生」・「内藤(心)」・「八津川」
12:50業務開始。「内藤（心）」は「寺嵜」・「小甲」・「麻生」・「八津川」へ腕章とﾎﾞｰﾄﾞを渡して業務内容を全員で確認。腕章着用の上、駅改札前、階段付近、ﾊﾞｽ停前にて所定のﾎﾞｰﾄﾞを持って来校者を誘導(HPにも多摩ｾﾝﾀｰﾊﾞｽ停ての道順を示していますが、こちらの想定以上にわかりにくいようです)。ﾊﾞｽ停前担当は来校者の列が歩行者の妨げにならないよう、整列を呼びかけて乗車人数をｶｳﾝﾄ。多摩ｾﾝﾀｰから出発するﾊﾞｽは12:30と12:40(2台)の計3台。「麻生」は12:40の最終ﾊﾞｽが出発したら学校ｽﾀｯﾌにﾒｰﾙ連絡(ﾒｱﾄﾞ…bambooin1977@icloud.com)多摩ｾﾝﾀｰから全てのﾊﾞｽが出たことと、ﾊﾞｽの乗車人数の合計を知らせ、全員必ず最終ﾊﾞｽに乗って来校。　　　→到着後、小会議室に集合。
(3)平山城址公園駅…「川西」・「久保田」
到着後、「久保田」は「川西」へ腕章とﾎﾞｰﾄﾞを渡して業務開始。腕章着用の上、ﾎﾞｰﾄﾞを持って駅前で待機。「久保田」･･･改札口・「川西」･･･バス停
来校者らしき人がいたら声をかけてﾊﾞｽ停を案内。（駅で待機する助手は頃合いを見てﾊﾞｽ停に向い、全員最終ﾊﾞｽで来校　12:16と12:36、12：46の計3台。平山３台目は保護者の皆様へ通知しておりません。
人数が少ないため、ﾒｰﾙでの人数ｶｳﾝﾄは省略します。

→到着後小会議室に集合。　昼食後に清掃確認。
⑤13:20～14:20（事務作業の可能性あり。無ければ休憩）←教員が指示
⑥14:20～15:40(清掃確認＋休憩）

・15：20～16:15（帰宅用ﾊﾞｽの誘導）→ｴﾝﾄﾗﾝｽに看板があるので使ってください。
・豊田方面「五阿彌」…看板を持って玄関口でﾊﾞｽの行列を調整。～16:00（誘導：段）
・多摩ｾﾝﾀｰ方面「八津川」…看板を持って玄関口でﾊﾞｽの行列を調整。～16:00（誘導：寺嵜）
他の助手はｱﾝｹｰﾄ・靴袋の回収、質問対応
終了後、ｴﾝﾄﾗﾝｽとｲﾍﾞﾝﾄﾎｰﾙの椅子片付け→終了後に小会議室へ
※注意事項

時折、助手業務をこなしておられる大学生の一部には外部・内部にかかわらずｸﾚｰﾑを受けることがあります。具体的なｹｰｽをご紹介しますので、参考にして頂き、ご留意くださいますようお願いいたします。

1 説明会会場にて遅刻対応をまかせたところ、遅れる来場者がいるにもかかわらず座りながら読書し、来校者を無視してｸﾚｰﾑに←来校者はどこで見ているかわかりません。比較的空き時間が多い業務ですが、廊下等で携帯ｹﾞｰﾑをしたり、大きな声で談笑することは絶対に避けてください。
2 教員が業務で指示をしたにもかかわらず、職員室で担当外の教員と談笑していた。
久しぶりの来校で先生方と話をしたい気持ちはわかりますが、業務中なので慎んでください。

3 来場者がいる中で、卒業生同士で記念写真を撮影していた。
外来者から見たら卒業生も本校のｽﾀｯﾌです。業務が終わってからにしてください。
4 来場者がいる中で、ポケットに手をいれながら大きな声で談笑していた。
③と同様です。外来者は様々な視点から学校を見ています。ご注意ください。

5 ﾊﾞｽ誘導の際、助手がいたにも関わらず、誘導指示を出さず談笑。結果的に来場者が迷いｸﾚｰﾑに。
6 ﾊﾞｽ誘導中、大学関係者を名乗る人物が急にﾏｸﾄﾞﾅﾙﾄﾞで購入したﾊﾝﾊﾞｰｶﾞｰ等を渡してきた。
物品は受け取らないでください。万が一、危機を感じたら交番に声をかけてください。
皆さんの対応次第で、来場者の心象も大分変わってくると思います。緊張感を持ってご対応頂けれ
ば幸いです。
当日のﾊﾞｽ乗車人数については説明会前日にご連絡します。
当日、持参頂くもの
・振込依頼書

・②通帳コピー

・③マイナンバーカードの写し（コピー可）3点が無いと報酬の振込が出来ません。
