2006.6.26改訂

2006.10.1 修正

託児室設置マニュアル（連絡会世話人・シッター会社・開催校世話人）

すべての資料は
　http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/index.html
からリンクされています。
１．連絡会世話人がすべきこと

学会開始５ヶ月前　：学会実行委員長に問い合わせて、実行委員内に託児室担当（以降開催校世話人とよぶ）を決めてもらい、その氏名と連絡先（メールアドレス）を教えていただく。また、開催校世話人マニュアル(http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/sitterselection/kaisaiko.doc ）を読んでいただき、現地開催校の役割について理解していただく。

　　　　　　　　　　

４ヶ月前：　　　○シッター会社の選出

　　　　　　　　１）シッター会社を数社選択し、「詳細問い合わせフォーマット」http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/sitterselection/toiawase.doc )をシッター会社へ送る。

　　　　　　　　２）回答のあった会社より、世話人で協議の上、委託先を選定し、物理学会事務局に了解をとる。

　　　　　　　　選定の基準：１）安全に託児室を運営してくれる。(社)全国ベビーシッター協会に加盟していることが望ましい。２）受付申込HPの作成（再委託可）、申込受付、利用料金の徴収等必要な業務を請け負う事が可能である。３）料金が極端に高くない。（シッター一時間あたり２０００円から２５００円程度が標準的。）

　　　　　　　　　　３）会社に物理学会託児室HPアドレス

　　　　　　　　　　http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/index.html
                   　を知らせると同時に、開催校世話人の氏名・連絡先、学会事務局託児室世話人の氏名・連絡先を知らせる。

　　　　　　　　　　学会事務局託児室世話人：

千崎　文峰　(CHIZAKI, Fumio)
 事務局次長
 社団法人　日本物理学会 (The Physical Society of Japan)
 105-0004　 東京都港区新橋5-34-3　 栄進開発ビル5F
 Tel  03-3434-2671　 Fax  03-3432-0997
 E-mail  chizaki@jps.or.jp
　　　　　　　　　　※託児場所設営については、原則として、机の運び出し、マット敷設等は開催校が行い、細かい危険箇所についてはシッター会社に手当を委託する。シッター会社に設営日（前日or当日）、事前の下見の可否等について確認する。（開催校世話人も含めて、詳細については、その都度確認する。）

○託児会場の確保の依頼。（⇒開催校世話人に依頼）（遅くとも学会開始２ヶ月前までに託児場所を決定）

「託児場所確保に関するお願い」（http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/sitterselection/kaijo-form.html）に基づき、託児場所を選定していただく。

また、託児場所についての情報を「託児場所フォーマット」(http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildren/sitterselection/kaijo-form.html)に記入の上、シッター会社及び世話人へ提出してもらうように依頼する。

３ヶ月前：　　　シッター会社へ託児受付用HPの作成を依頼．

シッター会社での作成が困難なようであれば、HP作成会社にお願いして、HPを作成してもらうことも可能である。（作成負担料金は、高額でなければ（１０，０００円くらい）、物理学会が負担をしてくれる。）HP作成の際、リンク先として、シッター会社のHPへもリンクしておくと、利用者にとって、シッター会社の情報が分って便利。

会場そばの病院情報等については、開催校担当者にも情報提供をお願いする。

シッター会社と、利用者との間の利用料金の支払い方法について話し合う。シッター利用当日に現金をシッターへ直接支払うか、振込みにするかは、シッター会社と連絡会世話人と話し合いながら、臨機応変に決める。

　２ヶ月前：　　　シッター会社よりHPの完了の知らせを受けて、テスト申込みを行い、うまくいくことを確かめる。

大会ホームページには、託児室案内として、http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/index.htmlへのリンクを依頼。託児室申込ページはそこからリンクする。

また、過去に学会託児室を利用した利用者のメーリングリストに、託児室利用申込みの案内を流す。（メールリングリストに関しては、前回の連絡会世話人が持っているので、問い合わせをすること）　

緊急時連絡方法について、シッター会社、現地校、事務局と最終確認を行う。

学会前日まで：利用者の連絡先等をうけとる。アンケート、連絡メーリングリス　ト等に活用。アンケート作成、会場に設置。

学会前日：会場の確認（可能であれば）

学会当日：トラブル等の連絡があった場合は臨機応変に対応。

　　

２．シッター会社がすべきこと

４ヶ月前：シッター会社の選出

「詳細問い合わせフォーマット」(http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/sitterselection/toiawase.doc )を記入し、連絡会世話人に提出。選定先として決定したら、学会事務局より連絡があり、契約を締結。

３ヶ月前：○会場の下見：開催校世話人と話し合って、シッター会場の下見の日程を決める（HP作成完了前に下見が望ましい）。

下見の際、託児室設営マニュアル(http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildcare/shiga/setting.pdf)にそった会場となるように、設営について、開催校とシッター会社の役割分担を確認する。（原則として、机の運び出し、マット敷設等は現地校、細かい危険箇所の手当についてはシッター会社が行う。）会場にウレタンマットの敷設が必要かどうかは、シッターが判断し、必要と判断した場合、開催校世話人、学会へ連絡し、ウレタンマットの敷設を依頼する。危険箇所の手当に必要な部材（段ボール、エアキャップ等）は、開催校、学会事務局に調達を依頼する。費用は学会事務局負担。

○備品について：学会が電気ポットも提供してくれるので、必要に応じて、学会へ依頼する（但し老朽化しているので、他で調達した方がよいかも知れない）。必要備品（ベビーベット、ベビー寝具、ビデオ、テレビ、冷蔵庫等）について、現地開催校世話人と話し合って、現地開催校が用意できないものについては、シッター会社がリースする。リース代については、学会が負担する。備品の搬入日時、搬入方法等について、現地校世話人と協議・確認する。

　　　　　○現地開催校世話人から、緊急時の病院情報をもらう。

· 利用案内のHP作成：（もし、シッター会社で、HPの作成が不可能な場合、HP会社へ外注をし、作成してもらうことも可能。HP作成について、費用請求する場合には事前に連絡会世話人に見積書を提出する。作成負担料金は、後日物理学会へ請求する。）

HPへの記載項目：

利用案内、問診表、緊急時連絡法、申込書、緊急時の病院情報、及び、会場内容も記入（前回の利用案内を参照し、適宜、手直しして利用）。

申し込みに関しては、HP、FAX、メールでの申し込み方法のなかから、利用者の利便性を考慮し、連絡会世話人と話し合いの上、決定する。

※緊急時の連絡体制については連絡会世話人が中心となり、関係者（連絡会世話人、開催校世話人、事務局、シッター会社）で確認すること。

２ヶ月前：利用案内・申込みHPの作成完了。申込み開始。利用申込み者に問診表、緊急時連絡法、申込み確認書、託児室設置場所についての情報を送る。

１０日前：利用申込みを締め切る（できるだけ、ぎりぎりまで利用申込みを受け付けて欲しい）。学会が保険に入るための利用者一覧（利用者、及び子供の氏名、子供の年齢、利用するスケジュール、利用者の所属、電子メールアドレス）を作成し、学会と連絡会世話人へ提出。締め切り後の利用申し込みに関しては、その都度事務局に確認の上可能なら受け付ける。　　

前日：　　託児室設置マニュアルにそった会場設営。（必要物品の運び込み、危険箇所の手当）。設営後開催校と確認。（前日の設営確認が不可能である場合には、開催校世話人に全て依頼あるいは当日の託児室開場前に危険箇所の手当及び設営確認を行う。詳細は下見の際に協議する。）

当日：
利用開始。託児ノート（利用者の氏名、利用時の保護者の居場所、緊急時の連絡電話）を用意する。

終了後：
収支決算を行い、差額を学会へ請求を行なう。学会への収支決算報告書に、シッター会社の印鑑を押印の上、正本として、物理学会へ郵送する。また、作成した報告書のコピーを連絡会世話人へも郵送する。

３．学会現地開催校世話人のすべきこと

４ヶ月前：現地開催校世話人マニュアルに従って、会場確保を行なう。会場確保は、せめて、学会開始２ヶ月前まで。

その後、「託児会場フォーマット」(http://www-nh.scphys.kyoto-u.ac.jp/JPSchildren/sitterselection/kaijo-form.html)に必要事項を記入の上、連絡会世話人及び、シッター会社にメールにて送付。

　　　また、できるだけ早く、緊急時病院情報をシッター会社へ連絡する。

３ヶ月前：シッター会社との連絡と話し合い、託児会場の下見の日程を決める。

下見の際、開催校の作業を確認する。必要備品について現地開催校で準備できるものがあるかどうか、話し合う。緊急時の連絡方法を連絡会世話人と確認し、実行委員会に周知する。

１ヶ月前：
託児室に張り付くアルバイトの要否について決める。（緊急時対応を考える際に、託児場所のロケーションや連絡手段の有無等を考慮に入れ、連絡や安全対策用にアルバイトが必要かどうか、連絡会世話人と協議して決める）

　　　　　託児室設営に必要なアルバイトを確保する。机の運び出し、マットの敷設が必要な場合には、多めに必要である。

前日まで：託児場所の設営；事前に決めた分担に従い、託児場所から不要な物品の運び出し。マットが必要な場合にはマットを敷く。必要備品の搬入。

　　　　　原則として、危険箇所の養生はシッター会社が行う。シッター会社ができない場合には託児室設置マニュアルにそって、会場設営を行う。また必要備品（ベビーベッド等）の搬入の立ち会いをお願いする場合もある。

　　　　（設営の詳細はシッター会社、連絡会世話人と事前に協議・確認すること。）

　　　　　設営終了後、設営状況を託児室設置マニュアルにそって確認。緊急時連絡方法を託児室に貼付ける。

