
 

 

5 利用時の流れ 
5-1 入所から退所まで 
入所から退所までの利用の仕方を YouTube 動画にて、まとめております。 
下記リンクもしくは QR コードより再生リストをご覧いただけますので、ご活用ください。 
https://www.youtube.com/playlist?list=PLGYaB4RuIoucWEZmTyobrElGuqvCUYN-n 
 

5-1-1 入所 
 □研修担当者が事務室にて受付をします（20 分程度）。 

・9：00～16：00 の間に入所してください。 
・担当者の方が先に入所して受付を済ませておくとスムーズです。 

□受付では 3 種類の書類を提示・提出します。 
①利用承諾書：事前に送付されます。受付時確認後、お返しします。 
②利用者名簿：『宿泊する全ての方』の名前と入所日の体温を確認します。 
③利用団体票：利用人数と支払方法の確認後、コピーを 2 枚（食堂売店提 

出用・団体控え用）お渡しします。 
・利用者名簿は HP からダウンロードできます。また、氏名・性別・入所時

の体温が確認できる名簿でも代用可能です。事前にご用意ください（当日
記入することもできます）。 

・数名であれば、急な人数の増減などの変更・訂正は当日対応できます。 
□下記の項目について確認します。 

・宿舎割、日程、活動場所、特定研修活動（有料講師）の有無等 
□事務室での受付後、すみやかに食堂の売店で受付を行ってください。 
□利用団体票のコピーを提出し、下記の項目について確認します。 

・支払い方法（P23 を参照）・宿泊者数（受付での確認事項を報告） 
・食数・シーツ使用組数（食事申込書をもとに最終確認いたします。） 
 
□19：00 までにリネン室でシーツを受け取り、入室します。 

・シーツは、サービス棟リネン室（宿泊棟用）、センター棟リネン室（寝袋
用）に用意してあります。 

※宿泊棟入室及びテント設営は 10：00 以降に可能です。 
 

※施設の利用方法について、オリエンテーションが必要な場合はご相談ください。 
（事前に YouTube にてオリエンテーション動画をご覧いただくことをおすすめいたします。） 
※団体独自のオリエンテーション・入所式等で職員の出席や挨拶が必要な場合は、ご相談ください。 

5-1-2 研修 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

食堂売店で受付 
＜売店営業時間＞ 

8：30～17：00  

シーツ受取･入室 

当施設では標準生活時間を設定しております。 
標準生活時間を守ってお過ごしください。 

到着･受付 
9：00～16：00 

標準生活時間 

6：00～ 起床・寝具整理・洗面・清掃 
＜注意事項＞ 

 

◆入退所可能時間 
9：00 ～ 16：00 

◆研修可能時間 
開始… 9：00  
終了…21：00（屋外） 
   22：00（屋内） 

◆入浴時間 
17：30 ～ 23：00 
※プログラム調整担当が 
 事前に調整します 

7：00～ 7：15 朝のつどい 
7：20～ 9：00 朝食（プログラム調整担当が調整します） 
8：45～ 9：00 退所点検   ※退所日の朝のみ 
9：00～12：00 午前の活動時間 

12：00～13：30 昼食（プログラム調整担当が調整します） 
13：30～16：30 午後の活動時間 
16：30～16：45 代表者会議 
17：00～17：15 夕べのつどい 
17：30～19：00 夕食（プログラム調整担当が調整します） 
19：00～22：00 夜の活動時間（屋外は、～21：00） 

～23：00 片付け・就寝 
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5-1-3 宿泊 
 □原則、管理研修棟 1 階 講師ロビーで行います。 

・団体の代表者または研修担当者、もしくはそれに代わる方が 
必ず出席してください。 
 
 
 
 
 
 

 
 
□晴天時：つどいの広場／雨天時および冬期（11 月～3 月）：体育館 

左記の目的で実施しています。宿泊される方は全員参加してください。
なお、夜に野外炊事がある場合は、夕べのつどいは免除となります。 

□各団体の皆様に役割をお願いしています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
□食堂で食事する場合 
・利用団体ごとに時間を割り振ります。決められた時間を守って利用して

ください。 
・利用者が多い場合は、小さな子供たち、障害のある方、退所する団体を

優先したり、開始時間を早めたりする場合があります。 
<お願い> 

①食中毒防止…食事の前に必ず手洗いを。 
食物の持ち込み・飲食物の持ち出しは原則禁止。 

②ゆずり合い…団体でまとまって座る。食べ終わったら席をゆずるな
ど、多くの人が利用できるようにする。 

③セルフ方式…食べきれる分だけ取る。 
食後はテーブルを拭くなど、片付けも行う。 

 
 
 

□大浴場の利用時間をご確認ください。 
・利用団体ごとに時間を割り振ります。入浴開始・終了の時間を守り、 

お互いにゆずりあって入浴してください。 
・利用人数等の状況で異なることがあるため、入浴終了（浴室棟施錠） 

時間は、当日の代表者会議で決定します。 
・終了時刻には入口が施錠されます。時間に余裕をもって入浴・退室して

ください。 
 
□消灯時刻・起床時刻を守ってください。 
・23：00～6：00 の間は活動ができません。お部屋で静かに過ごしてください。 
・多くの方が気持ちよく生活できるよう時間厳守でお願いします。 
・安全のため、夜間は建物の出入口を施錠します。 

22：00 以降は外出しないでください。 
・緊急の場合は下記へ連絡してください。 

◎ 6：00～22：00 事務室<内線 213> 
◎22：00～ 6：00 宿直室<内線 228・229> 
 
 

□晴天時：つどいの広場／雨天時および冬期（11 月～3 月）：体育館 
 

 
 
 

 

代表者会議 
16：30 開始 

夕べのつどい 
17：00 開始 

食 事 
＜食堂の営業時間＞ 

朝食  7：20～ 9：00 
昼食 12：00～13：30 
夕食 17：30～19：00 

最大 250 席 

目的 
◆規則正しい生活をおくる 
◆他団体の様子を知る 
◆団体間の交流 
◆当所からの連絡 
◆各団体の健康観察 
◆1 日の活動のふりかえり など 

入 浴 
17：30～23：00 

代表者会議で決定した時間 

消灯・起床 
消灯時刻 23：00 
起床時刻  6：00 

朝のつどい 
7：00 開始 

＜内容＞ 
①顔合わせ（各団体の研修担当者と当所の宿直・警備担当） 
②団体状況の確認（宿泊者数・健康状態など） 
③つどいの役割分担（司会進行・国旗と所旗の掲揚/ 降納） 
④当所からの連絡 
⑤食事・入浴時間の確認 

＜各団体で分担する役割＞ 
・司会進行    …全体の中から 1 名 
・国旗と所旗の掲揚…全体の中から各 2 名 
・ラジオ体操   …各団体数名 

＜各団体で分担する役割＞ 
・司会進行    …全体の中から 1 名 
・国旗と所旗の降納…全体の中から各 2 名 
・団体代表挨拶  …各団体 1 名 
※希望があればつどいの広場に団体旗の掲揚・降納ができます。 

旗の管理は各団体でお願いします。 
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5-1-4 退所 

 

 □利用の手引き P19「5-3 宿泊棟の清掃と退所点検」を参照。 
・セルフ点検チェックシートにそって寝具の整頓・宿泊棟の清掃を行ってく

ださい（清掃で出たゴミは退所点検担当の職員に渡してください。）。 
・ゴミの分別方法については、P27「7-2-2 ゴミの処理」を参照してくださ

い。 
 
□荷物を指定場所に移動してください。 
・退室後の荷物置き場を事前に指定します。 
 
□使用したシーツをリネン室に返却します。 
・部屋でまとめてリネン室の返却ワゴンの中に入れてください。 
・シーツと枕カバーはそれぞれ別々のワゴンに返却します。 
・鼻血等で布団やシーツが汚れてしまった場合は職員までお知らせください。 
・衛生管理のため、4 泊以上される団体の方にはシーツの交換を 

していただきます。シーツの交換ごとに洗濯料が発生します。 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
□退所日の朝に職員の点検を受けてください。 
・各フロア 1 名の引率者の方と各部屋 1 名以上の研修生の方の立ち会いをお

願いします。 
・退所点検チェックシートと清掃で出たゴミは職員に渡してください。 
 

＜退所点検の内容>退所点検チェックシートにそって点検を行います。 
①宿泊棟の清掃がされているか 
②寝具は適切に片付けられているか 
③忘れ物はないか 

□宿泊棟のカギを事務室に返却します。 
・団体でまとめて返却をお願いします。 

※部屋は施錠せず、ドアは開けておいてください。 
 

 
□受付時にお渡しした以下の 3 点を提出してください。 

①リーダーファイル 
②利用団体代表者アンケート 
 
※②は手続き前に記入してください。 

 
□受付時にご提出いただいた「利用団体票」に基づき請求書を発行します。 
・請求書は退所日 8：45 以降事務室にてお渡し可能です。 
 
□食事代やシーツ代などを精算してください。 
・詳細は P23「6-1 精算方法」を参照。 

整理･整頓･清掃  

シーツ返却  

退所点検 
8：45 開始  

来た時よりも美しく！ 

料金の精算  

退所手続き 
16：00 まで 

カギの返却 
9：30 まで  

センター棟リネン室 宿泊棟リネン室 
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