Appendix 2

JOB DESCRIPTION FORM（職務内容説明書様式）
1. JOB DESCRIPTION（職務内容説明書）
  Daily Duties / Expectations of the ALT（毎日の職務とＡＬＴの役割）:
a. Morning Meeting（職員朝礼）
Time（時間）: 

b.  English Department Meeting（英語科会）

c.  Office Discipline（職場の規律）

　　What behavior is inappropriate / unacceptable?

（不適切な行動にはどのようなものがあるか。）

d.  Dress Code（服装についてのきまり）

    e.  Work Hours（勤務時間）

Start（始業）:

Lunch Break（昼休み）:

Finish（終業）:

f.  Please list any other daily duties the ALT at your school/BOE has:

（職場で定めているその他の職務があれば箇条書きにしてください）

*

*

*

*

    g.  Long-Term Responsibilities(Please Check Yes or No)  

  
（年間を通じての役割）
	
	YES
	NO

	Discussing/Designing Course Curriculum/ Syllabus　（指導計画、シラバス作成）
	
	

	Interview Testing　（面接テスト）
	
	

	Making Tests　（テスト作成）
	
	

	Correcting Tests　（採点）
	
	

	English Club　（部活動、英語クラブ）
	
	

	Teacher Seminars　（教員研修、校内研修）
	
	

	Others　（その他）
	
	

	  Describe（その他の項目を具体的に記述）:




h.  Summer Responsibilities （夏季休業中）

	
	YES
	NO

	English Camps　（英語キャンプ）
	
	

	English Seminars/Workshops（英語研修講座）
	
	

	Planning a Trip Abroad for Students
　　　　　　　　　　　　　（海外研修旅行の企画）
	
	

	Materials Development（教材開発）
	
	

	Teacher Seminars（教員研修）
	
	

	Others（その他）
	
	

	  Describe（その他の項目を具体的に記述）:




 i.  Please attach an outline of their daily class schedule / time table. 

     ( If you are unable to do this please state the reason.)

　　　（日程表及び時間割を添付してください。できない場合は理由を明らかにしてください）

2. EXPECTATIONS（期待されること）
What are some goals you would like your ALT to accomplish during the period of appointment? Are there any specific projects you have in mind?

（任用年度中にＡＬＴに達成してもらいたい目標は何ですか。何か特別な事業や課題はありますか。）

*

*

*

What are some things you really appreciate your ALT doing at school?

（ＡＬＴに望むこと）
*

*

*

What are some things you would like your ALT to avoid doing?  

（ＡＬＴに避けてほしいこと）
*

*

*

3. OFFICE POLICIES TO EXPLAIN（服務上の方針）
-Nenkyu（年休）
-Daikyu　（代休）



-Byokyu（病休）
-Shucho　（出張）

                                                     Date :                   
　ALT’s Signature                  Supervisor’s Signature

                                   Principal’s Signature
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