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학부모 오리엔테이션 안내문
보호자에게 보낼 내용으로 바꾸어 쓰는 1쪽 템플릿입니다.

참고 원천: 기관 신학기 운영 안내 원칙, 개인정보 보호·가정 연계 실무, 자람 자체제작 · 검토일 2026-07
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________________________ 어린이집·유치원 신학기 오리엔테이션에 초대합니다

안녕하세요, 보호자님. 아이가 새 학기를 안전하고 편안하게 시작할 수 있도록 기관의 하루 흐름과 생활 원칙을 함께 나누는 자리
를 마련했습니다. 궁금한 점을 미리 보내 주시면 당일 안내에 반영하겠습니다.

참여 안내

일시 20____년 ____월 ____일 ______요일 ______시 ______분

장소 ____________________________________________________________

대상 ____________________________________________________________

신청 방법·기한 ____________________________________________________________

문의 담당 __________________ 연락처 ____________________________

주요 안내 내용

하루 일과·적응 지원·등하원 인계 건강·투약·감염병·응급 대응

급식·알레르기·낮잠·개인 준비물 교육·놀이 운영과 가정 연계

사진·개인정보·알림장 소통 원칙 질의응답과 개별 상담 신청

미리 보내실 질문

개별 아동의 민감한 건강·가족 정보는 공개 질의가 아닌 별도 상담으로 전달해 주세요.

참석 회신
참석 불참

아동명 __________________ 보호자명 __________________

배려가 필요한 접근·통역·자료 형식: _________________________________________________

※ 이 안내문은 기관 상황에 맞게 수정한 뒤 발송하세요. 공개 자료에는 아동 개인의 건강·가족 정보나 다른 보호자의 연락처를 넣지 않습니다.
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오리엔테이션 운영안
진행 순서와 준비 체크리스트를 한 장에서 점검하는 교직원용 양식입니다.
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진행일 총괄 예상 인원

진행 순서

시간 순서 핵심 내용 담당 준비물·확인

____분 맞이·등록 출석, 자료 배부, 좌석·접근 지원

____분 기관 소개 교육철학, 교직원, 공간·비상동선

____분 하루 생활 적응, 일과, 등하원 인계, 준비물

____분 건강·안전 투약, 알레르기, 감염병, 사고 대응

____분 소통 원칙 알림장, 사진·개인정보, 상담 경로

____분 질의응답 공통 질문 후 개별 상담 분리

____분 마무리 회신 수합, 후속 안내, 만족도 확인

준비 체크리스트

초대 안내 발송·참석 회신 수합 공간·화장실·비상구·대피 동선 점검

기관 일정·일과·준비물 최신 정보 확인 건강·투약·알레르기 안내 담당 지정

등하원 인계·통학차량 절차 안내 준비 사진·개인정보 동의 범위와 보관 원칙 확인

익명 질문 수합 및 공통 답변 정리 개별 상담이 필요한 질문 별도 분류

출석부·명찰·필기구·배부 자료 준비 프로젝터·음향·온라인 접속 사전 시험

통역·휠체어·큰글자 등 접근 지원 확인 불참 보호자용 요약·후속 연락 계획

당일 메모·후속 조치

담당자와 완료 기한을 함께 적습니다.

마감 확인
질문 답변 발송 개별 상담 연결 민감 자료 회수·보관

확인자 __________________ (서명) 확인일 20____년 ____월 ____일


