３学期に行う入会募集・退会処理の手引
　年度末から総会にかけて、新入会員を募集したり、ほとんど参加していない人を退会にしたりする事務を行います。

　これは、ジュニアリーダークラブにとって非常に重要なことです。なぜなら、新入会員が入ってこないクラブは必ず衰退するからです。幽霊会員の多いクラブは連絡費がふくらみ、みんなのやる気も落ちてしまいます。だから、絶対におろそかにしてはいけません。

　そこで、３学期から役員の間で進めていく会員管理の仕事の流れを時系列順に紹介していきます。参考にしてください。

１　役員・事務局入会案内書の作成（１月～２月）

　(1)　役員

　　　役員であらかじめ分担し、年が明けた１月くらいから、新入生勧誘のためのクラブ紹介を作成しはじめます。ジュニアリーダーとはどのようなものなのか、どんな活動が楽しいのか･･･など、写真なども使いながら楽しく書いてください。
２月下旬までには完成させるようにしましょう。分量は１枚程度が良いでしょう。
　(2)　事務局

　　　毎年使う「子育連会長から保護者あての文書（様式３号）」、「写真入りクラブ案内（様式４号）」、「クラブについてQ&A（様式５号）」、「入会届（様式６号）」を作成しておきます。
　　
２　役員・シニアリーダー現会員の来年度継続についての確認（２月中）

　　会員が来年度も継続するかどうか確認します。

　　まず、組織運営担当の副会長が、日ごろ定例会などで付けている出席表から、定例会への参加が２回以上の会員(①とします。)と、１回以下の会員（②とします。）に分けておきます（しるしを付けるだけで良い）。
　　その後、２月の役員会で、役員にシニアリーダー（部長・副部長）も交えて、②をさらに分けます。②のうち、受験生などやむをえない理由があったり、定例会には参加をなかなかできないけれど、キャンプなどの行事や依頼には参加している･･･などの人（③とします。）と、そうでない人（④とします。）に分けます。
　　そして、①と③の人に「Aセット」を、④の人に「Bセット」を郵送します。
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　　「Aセット」と「Bセット」の中身は次のとおりです。
　　(1)　Aセット　＊継続確認書（様式１号）

　　(2)　Bセット　＊退会通知書（様式２号）
　･･･もちろん、これ以外にも、定例会の予定などを入れてもいいでしょう。

　　継続確認書は、続けることを前提に、休会や退会をする場合のみ返事をするようになっています。逆に、退会通知書は、何も連絡がない場合は自動的に退会するようにしています。

　　返信先は、Aセット・Bセットとも、子育連事務局としましょう。
　　　〒XXX-XXXX○○市○○４－１－１子ども会事務局内　○○市ジュニアリーダーズクラブ

　　返信されてきた場合の対処は、次のとおりです。
　　(1)　休会・退会届
　　　　役員会で結果を報告します。

　　(2)　継続願
　　　　役員会で書面をしっかり審査します。審査の結果、続けてもいいことになった会員には、継続できることをお知らせします。

･･･こうして、できるだけ２月中に、現会員が来年度も続けるかどうかを確定させておくといいでしょう。
３　事務局新入会員の対象となる人を子育連から確認（３月中）

　　何人くらい対象となるのかわからないと、入会案内書を何部作ったらよいかわかりません。

　　事務局は、３月になったら、子育連（XXX－XXXX）に問い合わせて、初級研修修了者の名簿をもらっておきましょう。

　　そのついでに、役員と調整のうえ、総会の日時を決定し、会場を取ってしまいましょう。
　　名簿を入手したら、そのデータを使ってあて名シールを作成するとよいかもしれません。
４　定例会・役員総会準備開始（２月、３月～）
　　３月定例会などで、総会と新入生歓迎会の準備をします。楽しいものになれば、新入生も続けて来てくれるようになります。アイディアを出し合いましょう。
　　もちろん、総会資料の分担もしっかりしましょう。構成は毎年同様のものなので、それ以外の、毎年検討したほうがいい部分を中心に取り組んでいくといいでしょう。
　　ある程度内容が決まってきたら、入会案内書につめるため、役員は、分担して総会と新入生歓迎会の案内を作成しましょう。
５　役員初級研修最終回（合宿）の新入生勧誘の時間の準備開始（３月）

　　ジュニアリーダーのことをアピールするため、役員でしっかり準備しておきます。

　　６で封筒に詰めた入会案内書など一式を使って説明したり、レクゲームをしたりするといいかもしれません。

６　役員・事務局封筒に入会案内書を詰める（３月下旬）

　　新入生勧誘の時間までに、入会案内書を封筒に対象人数分詰める作業をします。

　　封筒に詰めるものは、次のとおりです。
　＊入会案内書（１で役員が用意したもの）

　＊総会＆新入生歓迎会のご案内（４で役員が用意したもの）
　＊子育連会長から保護者あての文書（様式３号）（事務局が用意）
　＊写真入りクラブ案内（様式４号）（事務局が用意）
　＊クラブについてQ&A（様式５号）（事務局が用意）

　＊入会届（様式６号）（事務局が用意）
　　入会届の返信先は、子育連事務局とします。
　　　〒XXX-XXXX○○市○○４－１－１子ども会事務局内　○○市ジュニアリーダーズクラブ
７　役員初級研修最終回の新入生勧誘の時間（４月）

　　５で準備しておいたことを実行します。封筒をみんなに配って、説明するといいでしょう。

　　この時間に欠席した入会対象の人には、郵送します。勧誘の時間のあと、事務局と一緒にあて名書きを行い、この日のうちにポストに入れてしまうといいでしょう。

８　事務局入会届の整理と名簿への反映（勧誘から総会資料印刷まで）
　　事務局は、届いた入会届を整理し、「入会します」にサインのあった人を名簿に反映させます。
　　これを、総会資料印刷日まで行います。
　　名簿については、４種類作成します。

・総会資料用：氏名、学年、性別、地区程度（細かく書かない）

　　・あて名ラベル用：氏名、住所（データでジュニアリーダーと事務局で共有する）
　　・メーリングリスト用：氏名、メールアドレス（メーリングリスト管理者に渡す）
　　・全項目把握用：入会届にある全ての項目（個人情報保護のため、データは事務局のみ保管。事務局が打ち出したものをジュニアリーダー役員と子育連に渡す）
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「Aセット」と「Bセット」に分ける理由


　ほとんど参加しない幽霊会員が増えると、通信費がかさむし、みんなのやる気が殺がれてしまい、会の運営がしにくくなってきてしまいます。


中には、内申書目当てで、登録だけはしておこうという不純な人までいます。


だから、幽霊会員を減らすため、ほとんど参加していない人には、わざと高いハードルを設けました。続けるためには、続けたい理由や参加できなかった理由などをしっかり「継続願」として、書いて提出してもらいます。これが「Bセット」です。


しかし、すべての人に、「Bセット」のようなものを返信してもらうのは、通信費も手間もかさむので、とても合理的とはいえません。


そのため、ちゃんと参加している会員には、「Aセット」を送り、休会や退会する場合のみ返信してもらうようにしたのです。





※中学１年生には、会費を払っている限りＡセットを送っています。





さあ、おろそかになりやすい会員管理のことについて整理してみましたが、どうでしょうか。


ジュニアリーダーのステキな仲間を増やしていくため、がんばりましょう！








