
一番右の教師用の列を削除して、用紙サイズをＡ５にすれば、「生徒用しおり」になる。 

（右クリックで「列の削除」を選択すればできる。生徒用と教師用は同時に作成する。それを会議でブラッシュアップする。） 

生徒用 教師用 

○○月○○日（○）  １日目 教師用 
時間 行程 動き・注意点 教師の動き、留意点 

６：１０ 

 

   １５ 

 

 

 

   ２５  

 

 

 

   ３０ 

 

 

学校グランドへ集合 

 

出発式 

 

 

 

バス乗車開始 

 荷物（大）はトランクへ 

 荷物（小）はバス内へ 

 

出発→○○空港へ 

 １組から４組はここからたいへん

忙しいです。 

・男女代議員先頭に、男女別出席番号順に整列 

  点呼＝代議員→→担任へ報告 

・司会【  】   ・代表挨拶【  】 

・添乗員紹介    ・看護師紹介【  】 

・写真屋紹介    ・校長より 

       

＊荷物（小）はバス内に持ち込みます。 

＊後部座席の者から順に乗車します。 指示が

あります。 

＊クラスNoの「号車」へ乗り、自分の座席に座

る。 

＃バス乗車前に必ず「トイレ」に行っておくこと。 

！バス内は「おやつ」の飲食はできません。 

★携帯やカメラは、カバン（小）にいれておく。 

正門開ける＞前日警備員＞教頭 

６：００教師集合 

添乗員との打ち合わせ○○Ｔ 

※整列指導○○Ｔ 

※点呼確認○○Ｔ 

バス乗車 

１号車○○Ｔ 

２号車○○Ｔ 

３号車○○Ｔ 

４号車○○Ｔ 

出発確認○○Ｔ、添乗員 

バス内おやつの指示＞代議員 

ＰＴＡ対応○○Ｔ 

忘れ物のチェック○○Ｔ 

 ７：００   

 

 

 

   １５  

 

    

 

 

２０ 

  

 

   ３０ 

 

   ４０ 

（８：２５） 

 

モノレール「空港駅」下の広場に到

着。 

１・４組はここから『トイレ』は入れな

いので注意すること。 

団体搭乗カウンターへ移動 

１組から４組は『JAL』 

５組・６組は『ANA』です。 

＊絶対、間違わないように。！！ 

 

手荷物検査ロビー２階へ移動 

 

 

搭乗ゲート前で再度、集合、点呼 

 

１～４組搭乗開始 

５・６組搭乗開始 

  

 

→集合､整列 点呼：代議員から担任へ      

★搭乗手続きについて説明を受けます。配布さ

れたチケットを絶対なくさないように。 

★チケット番号席に座るのですよ。 

＊荷物(大)を預ける。 手荷物は機内に持ち込

む。 

 荷物は直接「ホテル」の自分の部屋に届きま

す。 

・他の学校とたくさん合流するので迷わないよう

にすること。 

・金属類を持参すると、「再検査」になるので注意

すること。 

・水筒・ペットボトルは、カバンから出して、トレイ

に入れる。 

・搭乗ゲート前で再度集合します。代議員は点呼

する。  担任へ確実に報告すること。 

 

５・６組は「トイレ」に行けます。 

誘導特に注意 

航空機割り当て 

ＪＡＬ○○時○○発 

１～４組 

○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ 

○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ 

 

ＡＮＡ○○時○○発 

２～７組 

○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ 

○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ、○○Ｔ 

 

生徒を確実に座らせる 

チケット配布順は、○○になります。 

 

他校と同時搭乗。 

 ８：０５ 

（８：５０） 

       

 

 

 

 

 

 

離陸準備 

 機内での色々なルールがあります。 

乗務員さんの指示に必ず従うように。 

 機内でも「おやつ」はだめです。 

＊機内での子「トイレ」使用も緊急でない

限り許可できません。 

 

＊着陸の時も、騒がないように、 

 

機内「アナウンス」をよく聞くこと。 

 一人勝手な行動、言動が大変なことになること

を自覚するように。  他校の生徒がどんな態度

であろうが、絶対にさわがないこと。 

 

＊自分の座席から離れないこと。 

 

＊恥ずかしい、行動、言動をしないように。 
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１０：００ 

   ４５ 

 

   ３０ 

 

 

 

○○空港 着陸 

５・６組  着陸  

 

○○空港 発→ 

   ○○へ 

 

 

・○○観光バスです。 

到着ゲートを出ると、バスガイドさんが待機して

いるので、その誘導に従って、直接バスに乗車

します。   バス内点呼『代議員』 

＊バス出発、３０分後から「おやつ」を食べてい

いです。 許可の指示があるまで『せがまない』

ように。 

 

１１：４０ 

 

 

 

 

１２：５０ 

１３：００ 

 

 

   ３０ 

 

１４：３０ 

 

   ３５ 

 

   ４０ 

   ４５ 

   ５０ 

 

○○着 

 お土産の購入はできません。 

 

 昼食後は自由散策です。 

 

指定場所へ集合 

○○と○○伝統文化 

のお話を聞きます。 

 

○○の制作活動 

 

○○の制作活動終了 

 

指定場所に集合、点呼、報告 

 

バス駐車場へ移動 

バス乗車 

○○ 発 

  ○○に向けて 

 

一旦、集合した後、昼食休憩となります。 

 雨天の時は、指示をします。 

 ビニールシートなど、あればいいですね。 

≪５・６組は、昼食時間が短いです。≫ 

 

○○と○○伝統文化の説明。 

「筆記用具」が必要です。…旅行終了後にレポー

ト提出予定です。 

 

２カ所に分かれて○○の制作をします。 

  ＊音が鳴るまでガンバルこと。 

・１～４組と５・６組に分かれます。 

 

代議員から担任へ 

退園の時の挨拶をすること。 

・忘れ物がないか。 

 

＊バス内は「おやつ」はだめです。 

写真隊形を決定しておくこと 

バス内のレクは、クラスでＨＲで考える 

教師巡回 

○○・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

○○・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

○○・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

○○・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

○○・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

 

１５：４０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１６：４５ 

 

 

○○山 着 ①クラス写真撮影 

       ②自由見学 

＊ロープウエイで頂上へ行っても

いいですが、1000円程度必要で

す。頂上へ行きたい人は事前に担

任へ申し出ましょう。 

＊○○もありますが、やはり入園

料が500円程度必要です。こちらは

事前の申し出は必要ないです。 

 

 

○○山 出発 

   ○○ホテルへ 

 

＊ガイドさんの説明を聞くように。 

到着後、まずクラス写真の撮影をします。 

＊自由散策の時間に「お土産」を購入してもよい

が、よく考えて、買いすぎないように。せめて、 

 1000円程度にしておこう。 

＊自販機での「飲み物」の購入はだめです。 

 

＊ １６時４０分にバスへ 

         直接集合します。 

 

バス内点呼、代議員、担任へ 

ここからもガイドさんの説明があるので、しっか

り聞くように。 「寝るなよ」 

 

 

１７：４５ 

 

 

 

 

○○ホテル 到着 

 （高級ホテル）です、利用マナー 

 をよく考えよう。 

 

 

ホテル前広場に集合します。 

①ホテルより入室に関する説明（避難経路など） 

②ルームキーの扱い方 

③室内設備の扱い方（バスルーム・湯沸かし） 

④その他（健康チェックカードの受け取り）。 

部屋の見回り 

ベッドの分け方・・・○○Ｔ、○○Ｔ 
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   ５５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入室開始 

今回は、エレベーターを使用しても

よいですが、使用するエレベーター

を限定するので、限定以外を使用し

ないこと。一般の客の迷惑になる。 

 

＊部屋内の「電話」は絶対使用しな

い（禁止帯がついています）。 

 どこが使用したかはすぐにわかり

ます。 

＊冷蔵庫の使用も控えなさい。 

先生たちが巡回しているので、そ

の指示をよく聞いて。 

・３Fの男子は、階段を利用し、入室します。 

 ここからは、事前に決めた各部屋の「タイムテ

ーブル」に従って行動します。 

 ＊全員揃っての行動です。単独行動はできな

いので、互いに協力するように。 

＊ルームキー（カード式キー）は室長が管理しま

す。 

＊部屋の「テレビ」は自由に見てもよいです。 

 

＊自分たちが寝る「ベッド」の割り振りをしましょ

う。 

 それぞれの部屋の中に「ベッドルーム」が２つ

から３つあるので話し合って決めるように。 

 

教員グループ分け 

Ａチーム・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

Ｂチーム・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

Ｃチーム・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

Ｄチーム・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

Ｅチーム・・・○○Ｔ、○○Ｔ 

 

夕食チェック・・・Ａチーム 

後片付け・・・Ｂチーム 

１Ｆ・・・Ｃチーム 

２Ｆ・・・Ｄチーム 

入浴指導・・・Ｅチーム 

１８：２０ 

 

部屋内で、荷物の整理やベッドの

割り振りをします。 

この時間までは部屋から出入りしないこと。 

  全員部屋内に入っているように。 

 

１８：３０ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２１：３０ 

   ４５ 

 

 

２２：００ 

 

 

 

 

 

 

 

   ３０ 

＊ホテル内「タイムテーブル」に従

っての行動開始。 

＊室内スリッパは、使用しないこ

と。 

＊ホテル入館後は、外へ出ること

はできません。 

 

＊貴重品の管理は事前に部屋員で

決めておく。①各自で管理する。 

     ②まとめて、フロントに預け

る。 

      フロントに預けると、個人

で勝手に受け取ることはできませ

ん。 

 

 

＊室長は、「タイムテーブル」カード 

 を常に携行していること。 

そろそろ自分の部屋に戻り始める。 

全員入室完了 

 

 

部屋内会議終了報告 

 室長は報告、消灯作業をする。 

 

これより以後、部屋を出ることはで 

きません。 

 

＊１８：３０～２０：３０  夕食時間です。 

 この時間内でないと、食事できません。 

＊２０時１５以降の計画はだめです。 

＊１９：００～２１：００  大浴場利用時間 

 

＊その他は、自由時間です。 

 

＊お土産の購入は、控えた方がいいです。３日

目に時間がいっぱいあります。 

＊自販機の利用は、控えなさい。また、ホテル内

にある「コンビニ」での購入は許可しません。 

 

＊1階への立ち寄りは食事以外、降りてこないよ

うに。 

 

＊大浴場利用のマナーは、分かっていますか。 

 

就寝準備を始めなさい。 

＊明日の行程確認を部屋ごとに室長が中心とな

り行う。①乗車バスの確認。 

    ②行程の確認   ③健康調査 

＊室長は、明日の行程確認連絡会が終了したこ

との報告を行う。 

 １階＝＝○○先生 

 ２階＝＝○○先生 

 ３階＝＝○○先生  各階のエレベーターホー

ル前にいます。注意や連絡を受けて、自分の部

屋にもどり、室内の電気をすべて消す。 

 

しっかり寝るようにすること。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２１：３０分以降 

本部・・・○○Ｔ 

１Ｆ・・・Ａチーム 

２Ｆ・・・Ｂチーム 

廊下・・・○○Ｔ 

保健委員・・・○○Ｔ 

生活委員・・・○○Ｔ 

代議員・・・○○Ｔ 

 

 

 

報告・打ち合わせ 

本部○○時～ 

 

夜中見回り 

～○○時○○Ｔ、～○○時○○Ｔ 

 


