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(１)受入れまでの流れ 

 外国人児童生徒等を受け入れる時には、事前に十分な準備をして臨むことが大切です。

学校の実態に応じて、以下のような手順で進めてください。 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

管理職の役割（管理職）（文科省手引きＰ12～21）                                         

□  異文化理解や多文化共生の視点も含めた経営方針の提示   

□  日本語指導に対応する学校体制の見直し          

※  必要に応じて地域の国際交流協会等との連携                  

市町村教育委員会から外国人児童生徒等の編入・転入の連絡、情報提供 

受入れの決定（管理職）                                         

□  面接日の決定  

□  各種書類（家庭調査票等）の手配（本書Ｐ11 、12） 

□  必要に応じて教育委員会に通訳者の依頼                            

校内における共通理解（全教職員）                  

□  外国人児童生徒等の文化背景 

□  日本語指導担当教員（外国人児童生徒等教育担当）の役割や日本語指導の 

 □  進め方 

□  保護者との連絡方法 

□  通知文書の作成 

面接をするための打合せ（管理職、担任、日本語指導担当教員など）      

□  説明する内容の整理や役割分担の確認  

□  配付する書類や資料の確認  

□  日本語指導をするための教室環境についての相談             

面接に使う書類や資料の準備（事務職員、給食担当、養護教諭など）（本書Ｐ12）     

□  保護者に渡す書類                    

□  説明に使う視覚的な資料（ビデオや写真など）  

学年・学級の決定（管理職、関係学年）              

２ 受入れ準備 



10 
 

①通訳者の依頼 

・校内で通訳者が確保できない場合、市町村教育委員会に相談し、通訳者（有償）を依

頼してもらいます。 

・母語の対訳集やＡＩ音声翻訳機（翻訳アプリ)も活用できます（本書Ｐ70）。 

※ 保護者の親戚や知人に通訳ができる人がいる場合や、保護者の職場に通訳者がいる

場合もあります。 

②通知文書の作成に関する共通理解（本書Ｐ12、Ｐ66） 

 ・保護者に内容を分かりやすく伝えるため、大事な箇所に印を付けるなど工夫します。 
・母語に翻訳します。        

・「やさしい日本語」に直します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 文書で伝わらない内容は、直接会って説明したり通訳者を依頼したりします。 

 

 

        「やさしい日本語」って何ですか？ 

「やさしい日本語」とは、外国人児童生徒等や保護者が理解しやすいように
配慮した日本語のことです。これは、外国人児童生徒等だけでなく誰にとっ 

ても、理解しやすいものとなります。必要に応じて、通知文書作成やコミュニケーシ
ョンの際に使いましょう。 

 
 

受
入
れ
準
備 

・翻訳する場合は全てを翻訳
するのではなく、どうして
も伝えたいことだけを翻訳
します。 

・長文や婉曲表現、二重否定
など自動翻訳ではうまく訳
せないことがあります。
「やさしい日本語」で翻訳
するとよいでしょう。 

＜翻訳通知文書例＞ 

         「やさしい日本語」を使いましょう 

 
① 一文を短く（言葉は短く簡潔に） 
② 難しい単語を使用しない 
③ 漢字等にはひらがなでルビを振る など 

＜「やさしい日本語」の例＞ 

×  ご出身はどちらですか？  ➡  ○ 国
くに

はどこですか？ 

×  来月は授業参観があります。➡  ○ 来月
らいげつ

はお父
とう

さんお母
かあ

さんが授 業
じゅぎょう

を見
み

ます。 

 
 豊橋市多文化共生・国際課「やさしい日本語」を使ってみよう！ 

https://www.city.toyohashi.lg.jp/23542.htm 
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(２)各担当の準備 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

給食担当・栄養教諭                 

□  給食開始の手配 

□  学校給食についての説明資料 

□  外国人児童生徒等の母国の食文化の情報収集 

□  アレルギー関係の書類                 

管理職・教務主任 

□ 日本の学校教育制度や学校生活に関する資料        

□ 学校生活や行事を伝えるビデオや写真（卒業アルバム等） 

□ 学用品等の説明資料（新入生入学案内等）                   

□ 聞き取りシート（本書Ｐ15）  

□ 家庭調査票（各学校の書式） 

担任・日本語指導担当教員（外国人児童生徒等教育担当）          

□  面接での説明内容（本書Ｐ14）   

□  在籍学級・日本語指導教室教室の環境づくり（本書Ｐ18）       

養護教諭・保健主事                                            

□ 保健調査票                       

□ 日本スポーツ振興センターへの加入についての説明とその手続き 

□  結核健診問診票、心臓病調査票の書類など 

□  水泳や持久走などの参加承諾書（時期による 学校によっては体育主任） 

急な編入・転入に備えて、受入れの書類セットを準備しておくとよいでしょう。 

事務職員                      

□  教育関係費用の説明資料（就学援助を含む）  

□  給食費に関する説明資料、給食費振込み依頼書 
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①学校教育制度や学校生活に関する資料（本書Ｐ69） 

 

 

        

 

 

 

 

 ②給食の通知文書について 

    

   

 

 

 

 

 

③集金関係の通知文書 

 

 

 

 

 ④保健関係の通知文書 

 

 

 

 

 ⑤その他翻訳通知文書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

翻訳通知文書 

・家庭調査票  

・欠席届 

・家庭訪問のお知らせ 

・インフルエンザ予防対策 

・プールカードの記入   

・持久走大会承諾書 

・授業参観       

など 

＜翻訳通知文書例＞大泉町のスペイン語版保健調査

外国人児童生徒のための就学ガイドブック（文部科学省）  

外国人児童生徒のための就学ガイド（概要版） 

英語、韓国・朝鮮語、ヴェトナム語、 
フィリピノ語、中国語、ポルトガル語、 
スペイン語の各言語別の就学案内 

https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/clarinet/003/1320860.htm 

食物アレルギーに関する調査表 

かすたねっと（文部科学省）→保健 

https://casta-net.mext.go.jp/bunsho/facet/index/10/81+83/8/79/2/5 
給食について 
かすたねっと（文部科学省）→日課・持ち物 

https://casta-net.mext.go.jp/bunsho/facet/index/10/81+83/8/79/2/200 

保健調査票、心臓検診問診票、尿検査など 

  かすたねっと（文部科学省）→保健 

   https://casta-net.mext.go.jp/bunsho/facet/index/10/81+83/8/79/2/5 

受
入
れ
準
備 

「かすたねっと」
掲載の資料につい
ては、資料を選択
すると表示される
「利用条件」をお
読みください。 
 
 
 
 
 
をクリックすれば
資料を入手できま
す。利用規約につ
いての詳細は（本

書Ｐ71）をご覧く
ださい。 

上記の条件に

合意し、文書

を取得する 

学校集金の振替口座について 

かすたねっと（文部科学省）→費用・給付 

https://casta-net.mext.go.jp/bunsho/facet/index/10/81+83/8/79/2/3 

かすたねっと（文部科学省） 
  →文書検索 ＊保護者への通知文書に利用できる多言語対応の文書資料が多数  

https://casta-net.mext.go.jp/ 


