
フレンズお茶当番内容   
★当番の日より、１回前の練習終了時               2022年9月改正 

手   順 詳   細 

①鍵、保冷剤を取りに行く

（行けない場合を除き両

方） 

◎お当番表の左側の方が鍵を、右側の方が保冷材を、お当番の前の週に受け取りに行く。 

※行けない場合は、もう一人の当番や前の当番と連絡をとり、受け取り方法を決める。 

（保冷材は子供に渡してもOK。鍵は必ず保護者が受け取る事！） 

◎保冷材を冷凍する。 

②学校門を閉める ◎ヒーローズ(野球)、イレブン(サッカー)が帰ってしまった時は、体育館のセコムをして、校庭の

南門と北門の南京錠を閉めてから最後に帰る。（両担当） 

注意！鍵の施錠は一人では行わない事！ 

※ヒーローズ、イレブンがトイレを使用している場合は、セコムはせずに一声かけてから帰る。 

※「セコム施錠の仕方」は下記参照 

※南京錠のダイヤル番号は鍵ポーチの中のパウチメモに記載しているので確認する。 

（給食室の門の番号も同じ番号です。当番は開錠の必要なし。） 

出欠の連絡を LINE ノートにあげる。 

LINE連絡 ◎お当番表の左側の方がノートで出欠の確認をアップする。【配車手配（ひまわり）の関係上、 

月曜日までにはアップする。】 

★当番当日 

手   順 詳   細 

練習開始15分前に行き鍵

開け(校門・体育館) 

◎学校門 

 学校門の南京錠を外す（開いている場合が多い）開いていない場合は鍵が入っているポーチ

の中のパウチメモに番号が記載してあります。 

◎体育館 

 正面入口玄関の鍵を開ける。 

校庭でヒーローズが行われている場合は、既に体育館のセコムは解錠されている場合があ

るので、体育館のトイレを確認。 

トイレが開いていたら、すでにセコム開錠されているので、そのまま入る。 

トイレが閉まっていたら、セコムが解錠されていないので、セコムを解錠する。 

◎セコム解錠の仕方 

正面入口玄関の鍵を開けた後、ブザーとガイダンスが鳴り始める。このブザーとガイダンスが

鳴っている間に建物内に設置されているセコムにスティック鍵（ブルーのプラスチック）を差し

込むとブザーとガイダンスが止まり解錠となる。 

注意!!! 

※セコム解錠前に体育館に入るとセキュリティーが作動しアラームが鳴り、セコムに通報が入

るので、先に子供達が入らないように注意する。 

※正面入口玄関の鍵を開けた後、ブザーが鳴っている間にセコム解錠しないと、アラームが

鳴りセコムに通報が入る。 

体育館使用ノートに記入 学校がセコムの右横に設置している「体育館使用ノート」に団体名や使用日時を記入する。 



体育館準備 ◎窓やドアを開けて換気をする。2階の窓を開ける際は、ビニール手袋をするか、アルコール消

毒をしてから行う。 

◎ステージ裏の配電盤にて、バスケットゴールを下ろし、明るさが足りなければ電気を点ける。 

◎まぶしいときは、上のカーテンを閉める。 

◎子供たちが行う次の準備について、必要に応じて適宜声をかける。 

【子供たちの準備項目】 

窓、ドア、ボール、得点板、ホワイトボード、机、コート四隅の雑巾の準備、モップ掛け（高学年） 

※2階の窓・カーテンは大人が準備する。 

※掃き掃除後のゴミは、バッグについているビニール袋に入れ、当番が持ち帰って捨てる。 

◎アルコールを入口、男女休憩場所に置く。 

女子更衣室からバッグを出

し、出欠確認 

◎出席表に体温を記入する。 

◎学校に提出するチェックリストを記入する。 

出欠の連絡、体温の報告がない場合は保護者に連絡する。 

ゴミ袋等の確認 ◎ゴミ袋の残数を確認し、足りない場合は会計に連絡する。（両担当） 

◎その他、用紙などの確認し、足りない場合は書記に連絡する。（両担当） 

応急処置 

  

◎お当番バッグの中に救急箱があるので、必要に応じて使用する 

◎物品が少なくなってきたら会計に連絡する 

◎応急処置で済まない場合（骨折、大きな切り傷など）は、保護者へ連絡し、病院受診等を検討

する。（保険の手続きが必要な場合は会計に連絡する） 

体験・入部希望者への対応 

 

◎体験者に「フレンズ入部案内」と「規約（申込書）」を渡す 

◎３回体験者には入部手続きを促す（最大４回まで） 

 （出欠表で体験回数を確認） 

◎「入部申込書」や部費を持ってきた場合は受け取り（入部月から１０００円／月）、代表と会計に

連絡して渡す。 

 （部費の受け渡しは会計と確認し確実に行う。子供を介して渡す場合は、紛失などないよう責

任を持って対応する。） 

LINE連絡 ◎練習終了後、解散した旨を LINEで報告する。 

六小以外の体育館の場合 ◎清瀬市の体育館が午後予約できている場合、12：45に受付をする。 

※市民体育館使用承諾書を提出する。（ファイルに入っている） 

※12：45より前に着いた場合はロビーで待機する。 

⑪忘れ物チェック、鍵閉め 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 ※ヒーローズの練習中は

絶対にセコムをしな

い!!! 

 ※学校門は次回の 

お当番が閉める 

 

◎体育館が使用前の状態になっているかを確認して体育館の鍵を閉める。 

 【チェック項目】窓、ドア、ゴール、電気、カーテン、ボール、得点板、ホワイトボード、机、 

椅子（体験がいるとき）、ゴミ、雑巾、忘れもの、ボールカゴ 

◎練習終了後もヒーローズ、イレブンがいる時は、トイレ外側の扉は施錠せずに、トイレ内側扉

のつっかえ棒を２か所セットする。その後、セコムはかけずに正面入口の鍵を閉める。この場

合、セコムの施錠はヒーローズが行うので、ヒーローズに一声掛ける。 

◎ヒーローズがいない場合は、トイレ外側の扉を施錠し、内側の扉につっかえ棒を２か所セット

する。その後、セコムを施錠し、正面入口の鍵を閉める。 

◎セコム施錠の仕方 

 セコムの銀色のボタンを押した後、プラスチックでブルーのスティック鍵を差し込み施錠。その

後、ブザーとガイダンスが鳴り始めるので素早く退館し、正面入口玄関の鍵を閉める。 

 

注意 

 ※セコムを施錠した後、一定時間内に入り口の鍵を閉めないと、アラームが鳴りセコムに通報

が入る 

 ※もし、セコムに通報が入ってしまったら… 

  セコムが到着するまで、その場で待機し、セコム警備員にアラームが鳴った理由を説名の 

上、報告書にサインする。 


