
「博物館ふれあいボランティア」導入・活用の手引き

※Ｒ６.12月追記あり（黄色マーカー部分）
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■博物館ふれあいボランティアとは？
　　京博連と京都市教育委員会が共催する「京都市博物館ふれあいボランティア養成講座」（※）を修了し、主に京博連加盟の博物館・美術館等でボランティア活動を行っている方々です。（令和６年１２月現在、１３８名が所属）
講座の修了生のみでつくる「虹の会」に所属し、自らの生涯学習のため、また施設と来場者の架け橋となるため、さまざまな施設でボランティア活動をされています。

各加盟施設で人手が足りない、取組の充実を図りたい等の場合に、施設の活動のお手伝いをさせていただきます。

（１日のみや、１週間、１カ月など、短期的な募集も可能です。）
また、「虹の会」のボランティアは、全員があらかじめボランティア保険に加入しています。万が一、活動中に事故があった場合の手続きは「虹の会」にて行います。（ただし、館の方に事故証明欄にご記入をお願いする場合が　あります。）
　（保険概要　https://srm-net.co.jp）
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（※）京都市博物館ふれあいボランティア養成講座

　　　平成１１年～１５年度、２０年度～２３年度、２６年度、２９年度の全１１回開催。
■ボランティア導入の手順について
１　京博連事務局へご連絡ください（募集開始日の２週間前までが目安です）
　　博物館ふれあいボランティアの導入について、ご興味・ご関心を持たれましたら、まずは京博連事務局へご連絡ください。
ボランティアの募集は毎月１回行います（募集開始日は、毎月第２月曜日（祝日の場合は、翌火曜日））。少なくとも、各募集開始日の２週間前までには、京博連事務局へご連絡をお願いいたします。
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２　活動条件等の打ち合わせ（募集開始日の２週間前～１週間前までが目安です）
　館のご担当者様、京博連事務局、「虹の会」とで、依頼したい業務内容、活動条件（拘束時間や必要人員、交通費・昼食の有無など）の打合せをさせていただきます。

　　内容によってはお受けすることが難しい場合もありますが（比較的重い肉体労働を伴う業務、高額な現金の取扱いなど）、導入にあたって確認したいこと、知っておきたいことなど、ご質問いただくことができます。

３　募集要項・活動登録用紙の作成、提出（募集開始日の1週間前までに） 
　　活動条件等の打ち合わせ後、館にてボランティア募集要項（様式①）と活動登録用紙（様式②）を作成していただきます。 
活動期間や場所、１日あたりの必要人数、募集締切日、申し込まれた方への決定連絡日など、必要事項をすべてご記入いただき、必ず募集開始日の１週間前までに京博連事務局へメール、ファックス、郵便等でお送りください。

４　ボランティア募集開始 
　　「虹の会」運営委員会にて、募集要項と活動登録用紙をもとに、「虹の会」会員に、募集情報が提供されます。

５　募集～締切まで　
　　活動を希望するボランティアから、ファックスや郵便等で、館のご担当者に「活動登録用紙」が届きます。
個人情報のお取り扱いには十分ご注意をお願いします。


６　募集締切後には？
　①ボランティアをお願いする人を決定

届いた「活動登録用紙」をご確認いただき、どのボランティアに活動を依頼するか、ご決定ください。
　②ボランティアへのご連絡

　　決定連絡日（募集要項に記載の期日）までに、「活動登録用紙」を提出した
ボランティアの方全員へ、直接ご連絡をお願いします。応募者多数等により、
活動を依頼しないボランティアにも、その旨を必ずご連絡ください。　
③活動詳細のご連絡

活動を依頼するボランティアに、シフトや当日の集合場所、事前研修（行
う場合）などについて、ご連絡ください。ご連絡方法は、電話、ファックス、郵便、メールなど形式は問いません。
■活動開始までに行っていただくこと 

　

1 ボランティアを担当いただく方を決定
　　ボランティアにとって、窓口となる方が決まっていると、気軽にわからないことを質問できたり、安心したりすることができるものです。
そこで、ボランティアの窓口となる方をご決定ください。

できるだけ主担当・副担当の２名を置いていただくよう、ご配慮ください。
②シフト表を作成（必要に応じ、活動マニュアルを作成、事前説明会を実施）
　　活動が長期にわたる場合や、事前研修が必要な場合、館内誘導などを依頼するので事前に館内を見ておいてほしい場合など…必要に応じて、シフト表（※作成例①）、活動マニュアル（※作成例②）などの作成や、事前説明会の実施などのご対応をお願いします。
2 活動決定報告書（様式③）を京博連事務局に送付

　　応募者数、活動決定者数、活動決定者氏名　を、お手数ですが、京博連事務局へご報告ください。
■活動が始まってから
１　活動初日　
　

①ボランティアを担当していただく方を紹介

　館側の担当者を、ボランティアにご紹介ください。
②業務内容などを指示

　活動場所や活動内容、または活動に当たっての注意点等について、必ずご指示をお願いします。


　

２　活動中には　
1 ボランティアへの挨拶や声かけ

　　館の方から、来館時・退館時に挨拶していただいたり、活動について労いの言葉があるだけで、ボランティアは安心して活動することができます。
　お忙しい中とは思いますが、特にボランティア担当の方は、館内でボランティアを見かけたら、できるだけ挨拶や声かけをお願いします。
　②連絡ノートの準備

　　必ずご用意いただかないといけない、というわけではありませんが、ボランティア同士が伝言やメッセージを書き込める連絡ノートがあれば、活動中に気づいたことなど、ボランティア同士で情報を共有することができます。
また、館にとっても、連絡ノートを読むことで今まで気づかなかったことなどが分かって非常によかったという声をいただくことがあります。
　③休憩について配慮いただきたいこと
　　・通常休憩…　活動内容にもよりますので一概には言えませんが、４時間程度の活動について、少なくとも１０～１５分程度の休憩をご配慮いただければと思います。

　　・昼食休憩…　活動時間が午前・午後にまたがる場合は、ボランティアが昼食をとれるようにご配慮ください。午前のみ、午後のみの活動であっても、昼食時間をまたぐ場合などは、状況に応じてご配慮いただければと思います。
・休憩場所…　可能な範囲で、ボランティアが休憩時に使用させていただける場所の確保をお願いします。個室や、パーテーションで区切られた空間などをご用意いただくことがのぞましいですが、館のご事情もありますので、必須というわけではありません。余裕がありましたら、ご用意をお願いいたします。
■ボランティア導入後の活動実績調査表（様式④）の提出について
　  ①どのボランティアが、②何回活動したか　を報告いただく活動実績調査表（様式④）を、京博連事務局へメール、ファックス、郵便等でお送りください。（半年に一度）
	月分
	提出時期

	４～９月分
	１０月上旬

	１０～３月分
	４月上旬



　　ボランティアの活動実績を把握し、今後の活動に活かすための必要な調査ですので、お手数ですが必ずご提出をお願いいたします。
＜募集から活動開始～導入後までの流れ＞
	流れ
	施設・館
	京博連事務局
	ボランティア

	１
	募集開始日の２週間前までに京博連へ連絡
	
	

	２
	虹の会役員も交え、活動条件等を打ち合わせ
	

	３
	ボランティア募集要項（様式①）と
活動登録用紙（様式②）を作成し、募集開始日の１週間前までに京博連事務局へ送る。
	
	

	４
	募集内容等のやり取り
（募集要項や活動登録用紙の修正等）
	

	５
	
	募集開始

（毎月第２月曜）
	

	６
	
	
	活動登録用紙
（様式②）を
施設・館に送付

	
７
	活動登録用紙（様式②）をもとに
活動者を決定し、全応募者に連絡。
活動を依頼するボランティアには、シフトや当日の集合場所、事前研修（行う場合）などについても連絡。
	
	

	８
	活動決定報告書（様式③）を京博連に送付
	
	

	９
	
	
	活動開始

	１０
	半年に１度、活動実績調査表
（様式④）を京博連に送付
	
	

	
	☆京博連事務局へ提出していただくもの

　①ボランティア募集要項（様式①）→募集開始の約２週間前まで
　②活動登録用紙（様式②）→募集開始の約２週間前まで
　③活動決定報告書（様式③）→募集後、活動者が決定次第
　④活動実績調査票（様式④）→半年に一度（１０月、翌年４月）
☆その他、必要に応じて対応・作成いただきたいもの

シフト表（作成例①）

活動マニュアル（作成例②）
事前説明会の実施　等


その他のお願い　※以下、Ｒ６追記
　以下、ボランティアが活動中に戸惑うことが多い内容を列挙していますので、ご確認いただき、館の実情に合わせた対応をご検討ください。
· 気象注意報・警報発令時の対応について
あらかじめ館としての対応を決めておき、活動前にボランティアに周知していただけると、館・ボランティアともに、いざという時に慌てることなく対応できます。
なお、台風接近や積雪など、天候悪化・交通機関運休等の可能性がある場合は、活動を早めに切り上げていただくなどの対応をお願いいたします。


　周知内容の例：　※実際の内容は各館の実情に合わせてください。
・午前７時時点で京都府南部に①暴風警報②大雨等も含む特別警報が発令
されている場合は休館になるため、当日の活動は休止します。
　・上記以外の警報・注意報が発令されている場合や、開館時間中に上記①②
が発令される可能性が高い場合については、その都度判断し、休館の場合
のみ当日午前８時までに連絡します。

· 携帯電話・スマートフォンの所持について
外国人来館者（特に英語圏以外）との意思疎通や、気象警報・緊急地震速報などの際の安全確保に速やかに対応できるようにするため、活動中の携帯電話・スマートフォン所持を認めてくださるようお願いします。（活動中に私的に使うことはありません。）

· 館への連絡・館からの連絡について
　ボランティアから欠席等の連絡を受けた場合は、承知した旨、一言で結構ですので、レスポンスをお願いします。（ボランティアも、館から連絡をいただいた際は、同様にレスポンスさせていただきます。）
　　また、担当者がご不在の場合は、別の方が対応できるよう、館内での情報共有をお願いいたします。
加えて、緊急時（急な欠席・遅刻等も含む）や、ボランティアからの連絡が閉館時間帯になる場合の連絡方法（ＦＡＸ、メール、携帯電話、留守電　等）をあらかじめ示していただく、ボランティアと担当者のＬＩＮＥグループやメーリングリストを作成いただくなどの方策をご検討いただければ幸いです。
※ボランティアが欠席連絡をしたのに館側で確認できておらず、無断欠席扱いされてしまう例や、館が臨時休館について事前に連絡したにもかかわらず　ボランティアに届いておらず、当日ボランティアが来館してしまった、という例がときどき見受けられます。
トラブルを回避するため、ご協力をお願いいたします。
京都市内博物館施設連絡協議会事務局（京都市教育委員会生涯学習部内）


〒604-8064　京都市中京区富小路六角下る骨屋之町549（元生祥小学校 ２Ｆ）


電話：075-251-0420　　ＦＡＸ：075-213-4650


Ｅ－mail：� HYPERLINK "mailto:kyohakuren@edu.city.kyoto.jp" �kyohakuren@edu.city.kyoto.jp�





※活用の手引き、様式の電子データ、記入例等は「京博連ホームページ」→「博物館ふれあいボランティア「虹の会」について」→「博物館ボランティア導入・活用の流れ」に掲載しています。


（ホームページアドレス：� HYPERLINK "http://www.kyohakuren.jp/nijinokai/introduction/" �http://www.kyohakuren.jp/nijinokai/introduction/�）











博物館ふれあいボランティアの活動例





①受付業務


②館内の誘導・案内


③展覧会での監視、館内巡視


④展示品の簡単な解説や、


展示に関する質問等への応答


⑤展覧会でのアンケート回収


⑥体験教室における指導や補助


⑦公開講座のスタッフ業務　　　など

















博物館ふれあいボランティア　募集開始日スケジュール（令和７年度・予定）





※毎月第２月曜日が募集開始日です。（月曜が祝日の場合は、翌火曜日・8月のみ第1月曜日）


※少なくとも、各募集開始日の２週間前までには連絡をお願いいたします。


※募集開始日からボランティアの活動開始までには約３週間かかりますので、


希望される活動開始日から逆算して、募集計画をお願いいたします。


　４月１４日（月）　　　⑦１０月１４日（火）


　５月１２日（月）　　　⑧１１月１０日（月）


　６月　９日（月）　　　⑨１２月　８日（月）


　７月１４日（月）　　　⑩　１月１３日（火）


　８月　４日（月）　　　⑪　２月　９日（月）


　９月　８日（月）　　　⑫　３月　９日（月）





※ボランティアの担当割り振りについて


活動当日、ボランティアの担当業務がいくつかある場合には、館側で


各ボランティアの持ち場や担当業務をお決めいただくようお願いします。





※活動に当たっての基本的事項や留意事項等について


　集合時間や集合場所、名札や服装、休憩・昼食の取り方、業務内容、来館者への対応の仕方（言葉遣いや接し方等）、トラブルや緊急時の対応、退館方法、活動費の支給方法等の必要事項は、必ずお伝えください。


（他、この手引きの７ページにも、留意いただきたい内容を記載していますので、合わせてご確認ください。）





約２週間





約３週間
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