地域こども体験学習事業利用の手引き
　このたびは地域こども体験学習事業をご利用いただき、ありがとうございます。
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　この手引きは、みなさまにスムーズにこの事業を進めていただくために、書類、事前準備、当日の運営などについて説明しています。必ず、お読みください。また、実施についてわからないことなどありましたら、事務局までお気軽にお問い合わせください。
　送付書類
　　チェックをつけた書類を同封しています。ご確認ください。
　
· 利用の手引き（この書類）
· 決定通知書（兼実施確認書）
· 事業の中止・延期について（暴風警報発令時の事業実施について）
· 事業実施報告書（兼団体向けアンケート）
· こどもたいけんメニュー詳細カード
· おとなミニ研修メニュー詳細カード
· 会場周辺地図（車での進入ルートをわかりやすく。実施確認書と一緒に送ってください）
· （　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
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【１】お送りした書類について
１　決定通知書（兼実施確認書）
　　決定通知書の内容をご確認ください。最終の実施確認書と兼用になっています。
実施の10日前までに(必着）、最終確認をした参加人数を『参加人数』の下段確認欄に記入して実施確認書と会場周辺地図と合わせて事務局まで送付してください(FAX可)。
募集チラシなどを配布・作成する場合は、決定通知書の内容に基づいて作成してください。
作成された募集チラシはご面倒ですが、事務局あてにもご提出（FAX可）ください。
２　事業の中止・延期について
原則として、中止や延期の申し出は受付けておりません。
すでに準備をしている講師や、申込の希望に添えなかった団体様へのご迷惑となります。
　　天候などやむを得ない場合でも、必ずしも延期できるとはかぎりませんので、ご了承ください。
３　事業の実施報告について
　　事業終了後、10日以内に事業実施報告書を作成し、提出してください。
参加人数は「こどもたいけん」と「おとなミニ研修」それぞれの人数および両方を合わせた人数を記入します。報告書は団体のどなたにご記入いただいてもかまいません。
　　
【２】事業の進め方
1　当日までの準備　　　＊実施に関して、事務局・講師は申し込み時の担当者と連絡をとります。
やむを得ず変更される場合は事務局までご連絡ください。
①参加者の出席簿
　事務局へ報告していただく必要はありませんが、終了後に提出していただく実施報告書では、参加者の学年別の人数をおたずねしています。
②会場と準備物の確認
　メニューによって異なります。同封の「メニュー詳細カード」をご参照ください。会場の予約や備品の準備、駐車スペースの確保などについて、会場管理者と十分に打ち合わせておいてください。
③講師との打ち合わせ(事前）
　事務局より講師あてに申込書（申込内容確認書）および決定通知書を渡し、概要を伝えております。決定通知書にしたがって、講師より実施日・会場・教材の準備等について連絡が入ります。プログラム内容に関する質問や希望がありましたら、その際にお尋ね下さい。
④講師・事務局との打合せ(直前）
「実施確認書」が事務局に届きしだい、その内容について講師と連絡をとり、講師から団体に
実施の最終確認の連絡を入れます。講師到着時間や会場への経路、人数、教材費の金額など、最終の確認をしてください（講師の都合がつかない場合、事務局が打合せを行う場合があります）。
⑤保険
　安全面に充分に配慮して、万全を期して講座をすすめますが、プログラム中の事故などについては、事務局・講師はその責任を負いかねます。プログラムの主催者である団体においても、安全配慮を行っていただきますとともに、活動に対する保険に入っておられない場合には、1日イベント保険など（参加者のケガ・賠償責任を負う場合に備えたもの）に加入することをおすすめします。わからないことがあれば事務局までお尋ねください。
⑥その他
　参加者へは、準備するもの（持ち物、材料費など）や集合時間について、連絡しておいてください。暑い時期にプログラムを実施する場合（特に屋外）は、お茶などの水分補給できるもの・帽子を準備するようにしてください。

★申込時から参加人数や参加者の構成（幼児・低学年・高学年・大人の割合）が大幅に変更する場合・予定会場が確保できなくなった場合・やむをえない事情で時間変更が必要になった場合などには、事務局まで、至急ご連絡下さい。
★「実施確認書」を事務局へ提出された後は、内容を変更される事のないようにしてください。
変更により、安全に実施するのがむずかしい状況であると事務局・講師が判断した場合には、中止する事もありますので、ご了承下さい。
２　当日の運営・注意事項等　　
①講師との打ち合わせ
　講師は、直接会場へ出向きます。会場もしくは控え室にご案内下さい。担当者・進行役と講師で、流れや進め方を確認してください。機材の準備の指示があった場合、点検を行ってください。
　写真・ビデオを撮影される場合、事前に講師の了承を得てください。

②教材費の受け渡し
　教材費がかかるプログラムの場合、各団体から講師に直接渡してください。
　「【３】教材費について」の項をご参照ください。
③進行
　開始時刻までに参加者を集め、出欠確認や、プログラムの流れの説明をしてください。
その後、講師に引き継いでいただくと、そこから講師が進行します。
④講師のサポート
　団体の方で、できる限り講師のサポートをしていただき、安全に配慮してくださいますようお願いします。サポートの仕方については、打合せ時に講師と相談してください。
⑤アンケート　
今後の参考のために、参加者向けのアンケートを実施いたしますので、ご協力をお願いいたします。
⑥その他
　講師がプログラムの内容に関する情報提供として、所属する団体の活動や、個人の取り組みについて周知するために、チラシの配布・案内をすることがあります。体験活動の情報として提供いたしますのでご理解ください。
　当事業の広報や事業報告書作成のために写真撮影をさせていただきます。
公開する場合は個人や会場が特定できないよう加工するか、必ず事前に了承を得ることとします。
３　終了後
実施報告書に必要事項を記入し、10日以内に事務局まで提出してください（FAX・郵送可）。　
また、団体向けアンケートへのご協力もお願いいたします。
　この後の団体が行う体験活動へのアドバイスを、講師に依頼できます。
講師との振り返りの時間（10分程度）を取っていただきますと、成果や課題などを共有できます。
講師への問い合わせなどありましたら、事務局へお願いします。　
【３】教材費について
　　教材費が必要かどうかについては、事務局が講師と相談をし、団体にご連絡をいたします。決定通知書で確認してください。準備する物の詳細、準備の方法は、メニュー詳細カードで確認し、打ち合わせ(事前)の際に講師と調整してください。講師が教材を購入して準備をした場合は、団体から講師に直接お支払いください。
　
　　①一人当たりいくら、という形で支払う場合
例：万華鏡＝一人用のキットを準備します。一つ250円ですので、250円×人数分となります。
　　②参加人数や規模に応じて支払う場合
例：シャボン玉＝シャボン液は一人当たりでは計算できないので、全体で必要な量を講師と相談
　　　　　して決め、その必要な経費を講師に支払います。
　　③団体が準備したので、講師には支払わない場合
例：手作りおもちゃ＝牛乳パック、接着剤、セロテープなどを人数分、団体様が用意していただ
くと、講師に支払う教材費は発生しません。
　　④団体と講師が相談して、金額を決めて支払う場合
例：クッキング＝食材は、人数分、講師が購入します。メニューを講師と相談して決め、購入に　　　
かかった材料費を講師に支払います。
【４】　その他
　委託元のこども青少年局では「本事業終了後に地域で自主的な体験活動に取り組んだ」件数が、地域こども体験学習事業全体の評価の基準となり、その数値について目標が立てられております。
事業が終了して約一か月後に、団体の体験活動の実施状況や事業への評価について、団体向け追跡アンケートをお送りいたしますので、ご協力をお願いいたします。　
（一財）大阪市教育振興公社青少年事業課　　　　　地域こども体験学習事業事務局
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