
【 お知らせ・アンケートの出し方 】 

 各委員会から、保護者にお知らせなどを出したい場合は、特別な例外を除きデータ作成をして 

スクールメールで配信してください。紙媒体での配布は基本的にしません。 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特別な事情により、どうしても紙媒体での配布をご希望の場合は、本部役員までご相談ください 

kodaira5chu.pta@gmail.com 

 

 

絶対にできない 

本部にご相談ください 

データを作成したら、本部と学校に確認してもらう 
    

  【本部へ】お知らせのデータを添付して本部メールに送る or LINE WORKS で送る 

  【学校へ】お知らせのデータを添付して、副校長先生に送る kyoutou@35.kodaira.ed.jp 
 

  【本部へ】Google フォームのリンクを添付して本部メールに送る or LINE WORKS で送る 

  【学校へ】Google フォームのリンクを添付して、副校長先生に送る 宛先は同上 

 

お知らせを配信したい アンケートを配信したい 

委員会内で内容を検討し、本部に報告 

委員会のメンバーでお知らせ（アンケートの場合は Google フォームでのアンケート）を作成して

データ化できますか？  スクールメールで流すために、PDF やリンクの作成など。 

できる 

委員会でGmail を持っていますか？ 
はい いいえ 

ア
カ
ウ
ン
ト
を
作
っ
て
く
だ
さ
い やり方を教えてもらえればできると思う 

アカウントを取得した 

できるようになった 

訂正があれば訂正し、完成したら以下の方法でスクールメール依頼   

  

  お知らせのデータ・Google フォームのリンクを添付し、学校にスクールメール依頼 

【宛先】副校長先生 kyoutou@35.kodaira.ed.jp 
【文面例】副校長先生 

     〇〇委員会の□□です。先日ご確認いただきました△△を☆月☆日にスクールメールで配信

していただきたくお願いいたします。以下、文面とデータを記載いたします。よろしくお願

いいたします。（これ以下の文面をコピペしていただけると思います） 

【スクールメール例】 

   いつも PTA 活動にご協力いただきありがとうございます。○○委員会よりお知らせを配信いた 

します。（○○委員会よりアンケートです。必要事項にご記入のうえ、×月×日までにご返信くだ 

さい）。 

お知らせはこちらから↓↓↓ （アンケートはこちらから↓↓↓） 

お知らせやアンケートのリンク先 

   開かないなどのお問い合わせはこちら↓↓↓ 

        配信している委員会の Gmail アドレス 

                         


