
プロジェクト書類の作り方

企画書

１．プロジェクト名・・・独創的なネーミングがほしい。

２．目的

このPJのねらい、やりたいことは何か？、やらなければならないことは何か？自分

の克服すべき弱点は何か？このPJが終わったとき自分がどのような成長が望めるの

か？

３．目標

目的を達成するためにはどんなことをする必要があるのか？超えなければならない

ハードルはなにか？

４．挑戦アワード・・・７項目から選択

５．アワード要件・・・５項目から２つを選択

●企画書提出・承認

●計画書提出

●実施期間スタート

●実施期間終了

●報告書提出

６．プロジェクト期間

実施・展開期間

７．企画するに至った経過

このPJを考えついた背景、自分の乗り越えなければならない弱点、自分がこのPJをと

おしてどうなりたいと思ったのか？きっかけは外部からのオファーがあったとか、何

かを参考にしたとか....それらをどのように併せて目的、目標に定めるに至ったかを

書く。

８．主な予定、活動場所

どこで、いつごろ、どれくらいの期間、規模で何を行うのか？

９．必要と思われる予算、備品など

予算（どのような項目にどれくらいの金額が必要かと代表的なものを記入し概算で合

計を計算する）、指導者の支援、必要な備品などを記載すること。

１０．予想される障害や健康・安全上の問題点

危険予知項目を思い出せ、交通事故やその他のアクシデント、他の団体との関係など

を記入する。



計画書

１．目標達成のための具体的な展開方法、内容

目標を達成するために、何をどうすればいいのか？どんな作業、準備、調査が必要な

のか？最終的になにをどうすれば達成に近づくのか？複数の案を並べ上げてみるべ

し。

２．個別の活動、展開予定表

PJ終了までの具体的なスケジュールを書く。また、その展開をどのように進めるかを

書く。例えば、チラシまきのPJだとすると、チラシのデザインをするという個別の展

開をいつ、どこで、だれと、どんなふうに行なう。また、事前に会議で承認を得なけ

ればならない項目があるとすれば、会議へ出す案の書類作成など、一つ一つに詳細な

計画が必要である。

３．１日の活動、展開の日程表

いつ、どんなふうな展開を行なうのか具体的に書く。

調査系のPJには必要ないだろう。

４．予算

予想される支出を項目、金額として数え上げて、合計金額を書く。

また、PJにかかる費用をどのようにして調達するつもりかも書き入れる。

５．援助の依頼（アダルトリソーシス）

成人の支援を依頼する場合は、その詳細を記載しておくこと。援助をお願いする指導

者、団関係者、個人、団体などの対象とその依頼内容を記載すること。

６．個人装備品、準備品

旅行、キャンプ、ハイキングなどのPJの場合は、個人準備品やグループで必要な借用

備品、キャンペーンのようなPJならポスターやビラ、その作成にかかわる材料や文具

なども準備品になる。

７．安全対策

予想される障害・危険とその対処方法

８．緊急連絡先

指導者のほかに、他のメンバーや現地の病院などを忘れずに......

計画を具体的にこなしていく時に、どんなアドバイスがあったか？自分はどう感じた

か？誰にどんな連絡をとったか？....いろいろなことを必ずメモを残すこと。メモがな

ければ報告書は書けない。



報告書

１．目的・目標に対する評価・達成度

各活動目標に対する自己の達成度を評価（点数or％）し、その理由を記入。また、目的が

達せられたかについても自己評価する。

２．個別の活動、展開についての実施報告

個別の活動・展開一つ一つについての評価、達成度を記入していく。その場合、計画書と

の差異はどんなことでどれくらいあったのか、なぜそうなったのか？

３．１日の日程表（日報）

実際に行なった１日の活動、行動を報告する。計画書のなかの「１日の活動、展開の日程

表」とどれくらいの差異があったのか？その差異の原因、その対処方法などを評価する。

４．費用精算

実際の費用をレシート、領収書を添付して報告する。その時、予算額、精算額、その差

異、その理由を記載すること。

５．実際に依頼・援助要請した事項（アダルトリソーシス）

計画書に記載したアダルトリソーシス項目のうち、実際に依頼した事項についてその内容

を報告する。計画書とちがった項目については、なぜそうなったか？実際にはどうなった

のか？などを詳細に記載する。

６．個人装備品、準備品

計画書に記載した個人装備品、準備品との差異を詳細に記載のこと。

７．安全対策

予想される障害・危険とその対処方法として計画書で記載したことが実際にはどうだった

か？対処方法に間違いはなかったのか？事前に準備しておくことが抜けていなかったか？

などを記載すること。

８．資料、活動写真

PJ活動時の写真、使用した施設などのパンフレットなどを添付すること。

９．プロジェクト全体の評価と反省

プロジェクト全体をとおしての評価と反省、感想をまとめて書く。

また、次のプロジェクトを企画実施していくときに気をつけなければならない点を押さえ

ておくこと。支援、協力をしてもらったことに対しての感謝の言葉も忘れずに....


