【平成○○年度　お知らせの書式】(クラス親睦会ほか)
平成○○年○○月○○日

（○年○組）保護者の皆さま
東京都立八王子東高等学校ＰＴＡ

　　　　　　会　　長　　● ●　● ●
○○委員長　　△△△△
○年○組　　学年委員一同
[例]○年○組クラス親睦会のお知らせ

　　　　さわやかな季節となりました。

　　　　さて、クラス親睦会を下記のとおり計画しました。出欠票に必要事項を
ご記入の上、担任の☆☆先生経由でご提出ください。

　多数の皆さまのご参加をお待ちしております。

記

日　　時：平成○○年○月○日(○)　○○：○○～
場　　所：（住所、電話番号、地図を載せてください）

会　　費：○○○○円(税込・別の有無を載せてください)
提出期限：○○月○○日（○）

　　　　　＊キャンセルの場合は○○月○○日（○）までにご連絡ください。
　　　　　　○○日以降のキャンセルは実費をいただきます。
　　　　　＊お問い合わせ　　○○まで

　　　　　（自宅電話または携帯番号、携帯メールアドレスなど）

以上



＊全員提出をお願いします。

○年○組クラス親睦会出欠票

１．参加します　　　２．参加しません　　（どちらかに○印をお付けください）

　　　　　　○　年　○　組　　　番　　生徒氏名　　　　　　　　　　　　　

　　　　　◎参加される方は下記にご記入をお願いします。

　　　　　参加保護者氏名　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　電話（携帯）　　　　　　　　　　　　　　　
担任→学年委員○○（提出期限○○月○○日（○））

「親睦会等のお知らせ」作成時の留意点
過去事例から特に留意して頂きたい点をあげますので、作成時にチェック項目としてご確認ください。

1. 発行日
· 発行日付（配布予定日）を明記してください。
「吉日」等は使用しないでください。（誤例：平成〇〇年〇〇月吉日）
理由
ＰＴＡホームページに掲載する際に、ホームページ管理人は発行日を基に掲載日を決めています。このため「吉日」等ではいつ掲載すればよいか判断できないためです。
· 印刷室使用不可期間中（定期試験１週間前から試験終了日まで）に発行（配布）する場合は、不可期間前に印刷を完了してください。
2. 会長名
· 今年度の会長名に変更してください。
理由
会長は年度ごとに代わる可能性があります。ご不明の場合は役員会にお問い合わせください。

· 会場場所地図
· 地図を掲載する場合は、白黒で掲載することを推奨します。
印刷までを踏まえて見やすい地図を掲載してください。
理由
カラーの場合、印刷時につぶれてしまい不鮮明となる場合があるためです。

3. キャンセルについて
· キャンセルの場合はいつまでに連絡が必要なのか、いつ以降実費が発生するのかは明確にしてください。

以下は訂正が必要な例です。





上記の誤例では、開催日が２０日、キャンセル可能日は１７日までとなっていますが、
１８～１９日にキャンセルがあった場合、実費が必要なのか不要なのかが不明です。この場合、次のようにするとよいでしょう。





4. 問い合わせ先の携帯番号、メールアドレスについて
· 正しい番号、アドレスを記入してください。
過去の事例で、複数のお知らせ（例：保護者用と教職員用）を作成した際に、番号とアドレスが異なっていた（誤記が見つかった）ことがあります。
· お知らせをホームページに掲載する際に、電話番号、アドレスを非掲載としたい場合は、ホームページを参照した人が問い合わせをする際に困らないようになっていれば非掲載でも構いません。
以下は過去事例での対処例です。
連絡先として委員の名前のみ掲載し、「連絡先は、クラスで配布した親睦会のご案内をご参照ください」等と記入（当該部分を更新）しＨＰに掲載。さらにどうしても連絡先がわからない方は、担任の先生に問い合わせが行く可能性がありますので、先生方にあらかじめ伝えておく。
以　上

きりとり





1. 日時  平成〇〇年７月２０日（土）１８：００～


（中略）


※キャンセルは７月１７日（水）までにお願いします。�当日のキャンセルは実費負担となりますのでご了承ください。





誤例





1. 日時  平成〇〇年７月２０日（土）１８：００～


（中略）


※キャンセルは７月１７日（水）までにお願いします。�７月１８日（木）以降のキャンセルは実費負担となりますのでご了承ください。





良例








