
校長
教頭
教務
行事委員会
企画委員会
職員会議
学年・学級・クラブ
各係
教委・
保護者


60日前

40日前

35日前

30日前













校長
教頭
教務
行事委員会
企画委員会
職員会議
学年・学級・クラブ
各係
教委・
保護者


前日

当日

実施後













《準備》


司会進行　めくりプロ作成　　幕　　　準備・点検・確認


　　　　挨拶児童の指導　　　会場　　計画・立案


表示　　ポスター作成　　　　　　　　清掃、椅子搬入


　　　　掲示、各種表示　　　保健　　薬品・器具準備


照明　　準備・点検・確認　　受付・接待


放送　　準備・点検・確認　　　　　　案内状作成・発送


舞台　　大道具・小道具


























記号例





指導・


助言








　　　　　　　　　　　　活動　　　　　　　　会議　　　　　　　　確認・反省・評価











　　　　　　　　　　　　指導　　　　　　　　文書処理　　　　仕事の流れ





※着色部分はメインの流れを示す。





原案作成


期日・種目・係分担


練習時間割り当てなど





プログラム作成





指導・


助言





反省記録


検討





原案


審議





原案


審議





承認





種目決定・提出





プログラム


審議





プログラム


審議





プログラム


印刷発注





予算の


まとめ





各係予算執行





各係予算請求





練習開始





学芸会実施計画





受理


















































反省・整理


まとめ








反省会





記録


保存





評価反省





評価反省





参　観





事後指導





各会場復旧





学芸会開催　　舞台発表





諸係　準備完了　係打ち合わせ　点検





前日うち合わせ





事前指導








