
 メンバーズ マニュアル 2023 年度 

 
2023/04/07更新 主宰 青沼和茂 

 

レコチャイ 

当サークルは 2003年に創設した、中国語学習を主な目的とした非営利のサークルです。 
講師は海外から来日した学生や社会人です。学習だけではなく、講師やメンバー同士のコミュニケーション
を大切にしながら、楽しく学習できるサークル活動を目指しています。 
中国語だけでなく、韓国語クラスもあり、2020 年度からは待望の英語クラスも開講しました。 

クラス 

初心者から上級者まで、さまざまなクラスがあります。 
中国語 
文法系 初心者、初級文法、中級文法 A、中級文法 B、上級文法、上級語彙 
会話系 初級会話、初中級会話、中級会話、上級会話 

韓国語 
文法･会話系 初級、中級 
英語 
文法系 初級 
会話系 初中級会話、中上級会話 

※個人レッスンもあります。主宰までお問合せ下さい ※要望が少ないクラスは開講していません 
※クラスに参加するには見学申込が必要です 

費用 

皆さんから集めたお金は講師への謝礼、会場費、備品購入費等に充当します 
前期会費 1000 円 (4 月以前、4月～8月に在籍したメンバーが対象。9月のみ在籍の場合は不要) 

後期会費 1000 円 (9 月以前、10 月～2月に在籍したメンバーが対象。3月のみ在籍の場合は不要) 

参加費 1500 円/回 ※遅刻・早退による割引はありません ※65歳以上シニア割あり 

見学費 無料実施中 
※新規ご入会者は入会時期に応じて会費(前期/後期)をお支払い下さい 
※4/1～8/末及び 10/1～2/末の一日でもクラスに在籍したら前期会費及び後期会費が発生します 
※お支払方法は「支払方法」をご覧ください   

年度 

毎年 4 月より翌年 3 月までの期間を一年の単位とします。 
4 月から 9 月を前期、10月から 3月を後期とします。 
新年度のクラス編成はメンバーアンケート等により毎年 9月と 3 月に決定しています。 
※期間の途中にクラスを変更する場合があります 
※年度の途中からの参加もできます 
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シニア割引 

満 65 歳以上の方には、授業参加費を割引致します。 

割引 授業参加費 1500円を 1000 円に割引 

割引期間 申告月の翌月の授業より適用 

対象条件 
・満 65歳以上の方 
・申し出があった方 

申請方法 主宰までメールにてお申込み下さい 

※参加費 1500 円に対する臨時対応です。参加費が 1000円になった場合にはこの割引は無効となります 
※申し込みがない方は適用外となります 

レコチャイサイト 

レコチャイサイト(ホームページ)からメンバー専用(マイページ)へログインすることができます。 
メンバー専用ログイン : https://www.lecochai.com/member/login 
出欠回答、次回授業内容確認、クラス見学申込、クラス変更申込、休会・退会申込みにご利用下さい 
※ログインには登録メールアドレスとパスワードが必要です(入会時にご自身で登録しております) 

サークルスクエア(連絡網) 

サークルメール連絡用として、サークルスクエアに登録して頂いております。 
サークルスクエアログイン : https://www.c-sqr.jp/loginform.php 
入会時にはレコチャイサイトとサークルスクエアの 2つのサイトへの登録が必要となります。 
※登録方法、ログイン方法がわからない方はレコチャイ事務局までご連絡下さい 
※配信メールアドレスは circle@c-sqr.net です。メール受信許可設定をお願いします。 

授業形式 

授業形式は下記の 3 通りあります。 

対面方式 
神田の教室にて受講 
レコチャイサイトにて場所が「神田教室」となっています 

オンライン方式 
ZOOMを利用したオンラインでの受講 
レコチャイサイトにて場所が「オンライン」となっています 

ハイブリッド 
対面とオンラインのどちらか選択できるクラスもあります 
レコチャイサイトにて場所が「神田教室&オンライン」となっています 

※参加クラスの授業形式はレコチャイサイトにてご確認下さい 
※オンライン方式のクラスは授業時間が 20:00～21:50 となっています 
 
 
 

https://www.lecochai.com/member/login
https://www.c-sqr.jp/loginform.php
mailto:circle@c-sqr.net
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出欠回答(必須) 

授業の 3 日前に出欠確認メールが配信されます。その内容に従いレコチャイサイトにログインし、メンバ
ー専用ページ(マイページ)から参加クラスに必ず回答を入力して下さい。 

出席 
授業に参加する 
※教室/オンラインが選択できるクラスは授業参加形式をコメント欄に記入して下さい 
 神田教室で対面授業⇒「教室」、オンライン授業⇒「オンライン」 

欠席 
授業に参加できない 
※コメント欄に欠席理由を簡単に記入して下さい(英語クラスの方は英文にて) 

保留 
まだ参加できるか分からない 
※いつ頃に回答できるかをコメント欄に記入して下さい 

未回答 未回答のままにせず、出席/欠席/保留のいずれかの回答を下さい 

※サークルスクエアに登録がないと出欠確認メールは配信されません 
※出欠確認メールが届かなくてもレコチャイサイトにログインして出欠回答をすることができます 
※出席連絡がない方は授業に参加することはできません 

授業連絡 

授業の 2～3日前に、担当講師から授業内容の連絡がメール配信されます。 
レコチャイサイトのメンバー専用ページ(マイページ)からも確認できます。 
宿題や資料など、重要な連絡もありますので、早めの確認をお願いします。 
※資料等が添付されている場合もあります。見落としのないよう、ご注意下さい。 
※講師からの授業連絡が遅れている場合には、講師、班長もしくは主宰へご連絡下さい 

遅刻・欠席 

出欠変更は、レコチャイサイトにログインし、マイページから変更をお願いします。 
授業当日の欠席や遅刻等はサークルスクエアにログインし、参加クラスグループへメール報告して下さい。 
※無断欠席・出席は絶対にしないよう、お願いします。 

授業時間 

授業は月曜日から金曜日の夜間及び土曜日の午後に開講しております。 
授業形式により開講時間が異なりますのでご注意下さい。 
 月曜日～金曜日 土曜日 

対面方式 
(神田教室) 

19:00～20:50 
(休憩 19:50～20:00) 

13:00～14:50 
(休憩 13:50～14:00) 

15:00～16:50 
(休憩 15:50～16:00) 

17:00～18:50 
(休憩 17:50～18:00) 

オンライン方式 
20:00～21:50 

(休憩 20:50～21:00) 
ハイブリッド 

(神田教室&オンライン) 
19:00～20:50 

(休憩 19:50～20:00) 
※クラスによりイレギュラーな時間帯の場合もあります。レコチャイサイトにてご確認下さい 
※クラス入れ替えや連絡時間として授業後は 10 分程度の余裕を見ています 
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会場(教室) 

■神田教室 
東京都千代田区神田須田町 1-10-8 大熊ビル 3階 
https://www.lecochai.com/access 
コロナ感染症により、2020 年 3 月から多くのクラスがオンライン授業に切り替わり、対面形式が減った為、
上記へ引越ししました。この新しい会場を「神田教室」と呼ぶことにします。 
※複数クラスでの利用の場合、パーテーションで仕切りをする形の運用となります 
※早めに到着した場合にはドアノブにあるキーボックスからキーを取り出して使って下さい 
  (キーボックスの暗証番号は毎週配信する「出欠確認メール」に記載してあります) 
■今後の会場対応 
コロナ禍が落ち着き、講師・生徒ともに「対面授業」への復帰が始まれば、暫くは公共の会議室を借りて対
応しつつ、オンラインの併用、新規会場の手配を検討しますが、オンラインの利便性も残しながら状況をみ
て対応していきます。 
※神田教室は主宰が勤める会社の名義で借りており、賃貸料・水道光熱費等をレコチャイが負担します 

授業参加 

■教室での対面授業 
神田教室まで直接お越し下さい。教室の鍵は金講師が開錠・施錠しますが、早めに来た場合にはキーボック
ス内のカギを使って開錠して下さい。 
※キーボックスの暗証番号は毎週メール配信される「出欠確認メール」に記載してあります 
※キーボックスのカギは開錠後すぐにキーボックスへ戻して保管しないで下さい 
※オンラインのみのクラスは教室での参加はできません 
■オンライン授業 
オンライン授業では「ZOOM」というサービスを利用しています。下記サイトより「ZOOM」のアプリを
PCもしくはスマートフォンにインストールして下さい 
 [パソコン]  https://zoom.us/support/download 
 [Apple 端末](iPhone/iPad) https://apps.apple.com/us/app/id546505307 
 [Android端末] https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings 
※サインアップ(ZOOMサイト登録)は不要です。無料なので登録しても構いません 
※Zoomの IDやパスワードは「出欠確認メール」に記載してあります 
●機器 
パソコン、タブレット端末もしくはスマートフォンが必須です。パソコンにはスピーカー、マイク、カメラ
が必要です。最低でもスピーカーとマイクの機能があることを確認して下さい。 
●ネット環境 
Wi-Fi もしくは有線 LAN によるインターネット環境が必要です。スマートフォンのデータ通信だと一回の
授業で 1～2GB 使ってしまいます。「www.fast.com」でネット速度を確認して 15～20Mbps 以上あれば大
丈夫かと思います。 
※ネット速度はあくまで目安で、それ以下でも問題ない場合もあります 
 
 

https://www.lecochai.com/access
https://zoom.us/support/download
https://apps.apple.com/us/app/id546505307
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
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個人レッスン 

レコチャイ講師の空き時間に個人レッスンを実施しています。 
個人レッスンをご希望の方は、主宰までご連絡下さい。 
■時間と費用 

2200 円/50分間 
■申し込み 
 希望の授業内容、日時、希望講師(あれば)、対面/オンラインをご連絡下さい。 

オンライン授業参加手順 

(1) ZOOMアプリを起動→ミーティングに参加 
(2) ミーティング IDと名前を入力→参加 
  ※名前は見学申請時と同じにして下さい 
  ※ミーティング IDは出欠確認メールをご確認ください 
  ※将来のミーティングのためにこの名前を記憶する(チェックをお薦め) 
  ※オーディオに接続しない(チェックなし) 
  ※自分のビデオをオフにする(チェックなし) 
(3) ミーティングパスワードを入力→ミーティングに参加  

※パスワードは出欠確認メールをご確認下さい 
(4) ビデオ付きで参加(顔出し必須) 
※顔や自宅を見せたくない場合はカメラの向きを調整するか背景をぼかすなどの対応をしてください 

用意するもの・テキスト 

■用意するもの 
筆記用具、辞書、テキスト、授業用資料(あれば) 
※テキストのないクラスもあります 
■テキスト 
テキストは指定のものを購入して下さい。テキストの詳細はレコチャイサイトにてご確認下さい。 
https://lecochai.com/class/introduction 
※一部のテキストは教室に在庫がある場合がありますので、講師もしくは班長にご確認下さい。 

班長・副班長 

各クラスには班長・副班長がいます。クラス会計や出欠簿の記入、またサークルとの窓口の担当をお願い
しています。参加費、会費の支払い、テキスト購入、その他わからないことがありましたら、班長・副班
長にご相談下さい。 
班長・副班長は参加人数不足による休講の可能性がある場合にはクラス及び主宰への連絡をお願いします。 
※デリケートな案件は主宰まで直接ご相談ください 
※班長・副班長は出欠確認メールに記載してあります 
※班長は前期・後期が開始するときに各クラスで選出していただきます 

https://lecochai.com/class/introduction
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班長の仕事 

・見学者がいる場合、サークルや授業についての案内及び勧誘をお願いします 
・出席者、見学人数、見学者名、テキスト購入者名をWeb 出欠簿に記入して下さい 
・出席者不足により休講の可能性がある時点で、クラス及び主宰へ連絡をお願いします 
・クラス向けの連絡やイベント等へのクラス集計などにご協力ください 
・講師の授業連絡が遅れている場合、講師への督促をお願いします 
https://www.lecochai.com/resource/manual/manual_leader.pdf 

クラス連絡 

クラスや担当講師への連絡はサークルスクエアをご利用下さい。 
・当日の欠席や遅刻の連絡 
・班長からクラスへの連絡 
・講師からクラスへの連絡 
・メンバーからメンバーや講師への連絡など 
(1) https://www.c-sqr.net/login からログイン 
(2) メニュー「メール配信」⇒「メール配信」タブ 
(3) 宛先タイプ「グループ」⇒宛先より参加クラスグループを選択 
(4) タイトル、本文を入力して、「送信」 
※「全員に返信」のチェックは外した状態で送信するとメンバー/講師からの返信が可能になります 
※サークルスクエアへのログインができない場合には事務局までお問合せ下さい 

見学 

新たなクラスに参加する場合には、必ずクラスの見学をお申込み下さい。 
レベルや授業内容、クラスの雰囲気などを確認して頂いた上で、そのクラスに参加するかどうかを決めて
頂きます。見学の申込みは、レコチャイサイトにログインして、マイページからお申込み下さい。 
※ログインしない状態で「クラス開催スケジュール」から見学の申込みをされますと、その後のクラス変
更がスムーズにできません。必ずログインしてから見学をお申込み下さい 

休講・代講 

講師の都合や天候、交通事情等により休講または他の講師による代講となり場合があります。 
また、出席者が 3名に満たない(見学者を含まず)の場合には臨時休講となります。 
(休講決定判断) 
・授業前日までに出席者 2 名以下、保留者 0 名、未回答者 0 名の場合 
・授業当日 12 時点で出席者が 2 名以下の場合(未回答者、保留者は無視) 
 但し、土曜クラスの場合は前日 20時時点/朝 9時点で判断とします 
※ドタキャン等により最終出席者が 2名以下となる場合にも休講となります 
※休講の恐れがある場合には【必ず】青沼へ連絡して下さい 
※登録人数 5名以下のクラスについては 2名でも開講できるものとします 

 
 

https://www.lecochai.com/resource/manual/manual_leader.pdf
https://www.c-sqr.net/login
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支払方法 

1 か月分をまとめて振込もしくは現金でお支払い下さい。 
●支払時期 
月末に翌月参加予定分をお支払い下さい 
(例) 02月分…01/25～02/05にお支払い 
※前金にご協力下さい 
※途中から参加の方は次回のタイミングにお支払い下さい 
●支払金額 
翌月参加予定分の金額を概算でお支払下さい 
前月に余ったり、不足したりした分も併せて金額を調整して下さい 
支払金額及び充当状況は下記でご確認下さい 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-zdolCMIPlZru84Die-XyWe_LkqryhokGJtUKesjqlU/edit?usp=
share_link 
※数カ月分を多めに支払されても構いません。預り金として勘定します 
●振込による支払 
下記の口座へお振込み下さい 
三井住友銀行 新座志木支店(にいざしき) 普通 7384136 ゴガクサークルレコチヤイ 
※振込手数料はご負担ください 
※振込者名はレコチャイに登録しているものと同じにして下さい(異なる場合は事務局へご連絡ください) 
●現金(教室持参) 
封筒に現金を入れて、金講師へ渡すか、金庫に入れて下さい 
※封筒に支払日・名前・クラス名・金額を書いて下さい(封筒は教室に用意してあります) 

行事・分科会 

(04月) 前期スタート、班長・副班長選出 
(09 月) 前期会費免除期間、後期クラス再編検討 
(10 月) 後期スタート、班長・副班長選出 
(12 月) 忘年会 
(03 月) クラス編成アンケート、新クラス編成発表、大納会 
その他、メンバー有志による旅行、スキー、カラオケ、ウォーキング、山登り、バーベキューなどの企画や軽
音部、着物部、ゴルフ部、香港厨房の会などの分科会、講師による餃子パーティ、野外授業などのイベントも
随時開催しております。 

クラスサポート 

出席人数が 3名に満たない場合、その回の授業は「休講」となります。そのような状態が続くと参加できる生
徒や講師が予定を立てることができずに迷惑がかかります。クラスサポートは登録人数の少ないクラスにサポ
ートとして登録して頂き、出席人数が少ない時や時間のある時に参加して頂きます。 
※毎回の出欠回答及び参加費用は必要となります 
※サポートメンバーがわかるように出欠簿の名前欄を緑色にマーキングしています 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-zdolCMIPlZru84Die-XyWe_LkqryhokGJtUKesjqlU/edit?usp=share_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-zdolCMIPlZru84Die-XyWe_LkqryhokGJtUKesjqlU/edit?usp=share_link
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事務局 

事務局とは、見学対応・入会対応・クラス変更、それに伴う名簿や出欠簿の変更、サークルスクエアの変更や
メンバーへのメール連絡などをする有志メンバーです。 
若尾さん、小谷さん、佐藤(雄)さん、日野原さん 
※事務局としてお手伝いをして頂ける方がいましたら主宰までご連絡ください 

主宰・副主宰 

主宰はサークルの責任者であり、会場の手配、会計、講師手配、システム管理を担当しています。 
副主宰はサークル雑務及び各種イベントのサポートを担当しています。主宰は新しい方針やルールを決めた
り、サークル内のトラブルの対応時に副主宰やメンバーと相談したり、偏った対応や方針とならないように調
整しています。 
レコチャイは非営利団体であり、主宰、副主宰、事務局は全てボランティアで活動しています。 
サークルに関わる全ての責任は主宰が負うものとします。 
主宰…青沼、副主宰…大里さん 

クラス変更 

■クラスの変更 
必ず次に参加したいクラスの見学を申し込んで下さい。見学せずに別クラスに変更することは出来ません。 
見学後に事務局から届くメールに従い、レコチャイサイトのマイページからクラス変更手続きをして下さい。 
■クラスを増やす 
クラスの変更同様に見学を申し込んで下さい。その後の手続きは同じです。 
※参加クラスは 3クラスまでですが、無理のないようにお願いします(クラスサポート参加分は含まず) 
■クラスを減らす 
レコチャイサイトのマイページから手続きをして下さい。参加クラスがなくなると休会となります。 

休会 

仕事や家庭の事情により暫く授業に参加できない場合、休会を申請して下さい。 
手続きは、レコチャイサイトにログインしてマイページより休会を申し込んで下さい。 
休会すると、授業連絡メールや出欠確認メールは届かなくなります。 
※どのクラスにも所属していない状態になると自動的に休会となります 
※クラス編成アンケート(9 月と 3月実施)に回答がない場合は「規定休会」となります 

退会 

退会する場合には、レコチャイサイトにログインしてマイページより退会を申し込んで下さい。 
退会する場合にはサークルスクエアからの退会も併せて必要となります。 
※未払いの会費や参加費は退会前に必ず精算して下さい 
※サークルに残金がある場合には返金致しますので、主宰までお申し出ください 

(銀行振込の場合には振込手数料はご負担いただきます) 
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参加できていない方へ 

仕事や家庭等の事情により参加できていない方は積極的に休会を申請して下さい。 
・クラス登録がある限り、毎回の出欠回答が必要となります 
・クラス登録人数により休講基準が変わり、2 名でも開講できるクラスがあります 
※9月と 3 月の新学期開始前のクラス編成に回答がない場合には規程休会となります 

各種ルール等 

■クラス 
・一度に登録できるクラスは週 3クラスまでです 
・無断欠席が続きましたら、そのクラスから除籍となります 
・1クラスの参加の状態で除籍となった場合には、自動的に休会となります(規程休会) 
■出欠回答 
・出欠確認メールが届いたら速やかに出欠回答して下さい 
・未定の場合、未回答のままにせずに「保留」を選択していつまでに回答できるかコメントして下さい 
・欠席の場合にはコメント欄に理由を簡単に書いて下さい 
・欠席の場合は、出欠確認メール配信前に回答しても構いません 
・ハイブリッドクラスの場合、「教室」もしくは「オンライン」の参加方式を選択して下さい 
・英語クラスのコメント欄は英語でコメントして下さい 
※出欠未回答が連続した場合には参加継続意思の確認を行います 
■教室 
・教室内に持ち込んだ飲み物や食べ物のゴミはゴミ箱に捨てないで持ち帰るようにして下さい 
・設定された休憩時間は必ず守り、隣クラスの邪魔にならないようにして下さい 
・授業は 10分前に終わらせて、夜 21時には退出するようにして下さい 
・2023年 5月頃まで、教室内のマスク着用は任意とします。 
・授業開始 1時間前から教室に入って頂いて構いません。キーボックスの中のカギを使って下さい(※) 
・キーボックスのカギを使って開錠したらカギは保管せずにすぐにキーボックスへ戻して下さい 
※キーボックスの暗証番号は出欠確認メールをご覧ください 
■費用 
・遅刻や早退に対して参加費の割引等はありません 
・前期もしくは後期に一度でも授業に参加した場合、その期間の会費を徴収します 
■キャンセル料 
・授業開始前 1 時間以内のキャンセル、また未連絡での不参加の場合、参加費を徴収します(※) 
※システムや連絡網のトラブルや災害や交通事情など不可抗力による場合には主宰へ連絡下さい 
※急な参加キャンセルがあった場合には班長の判断で出欠簿に「出席」として下さい 
■規定休会・規定退会 
・出欠無回答が続くメンバーはクラスから除籍して規定休会とします 
・毎年度末のクラス編成アンケートに回答がなかったメンバーは規定休会とします 
・規定休会になるとクラスからの連絡、出欠確認メールが配信されなくなります 
・規定休会以前にクラス登録していた場合、その期間の前期/後期会費は徴収します 
・2回連続でクラス編成アンケートに回答がなかったメンバーは規定退会とします 
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マナー/お願い 

レコチャイの運営は主宰を含めたメンバー全員によるボランティアです 
プライベート時間を使い、連絡対応及び運営管理をしています。 
・メール問い合わせ等すぐに回答できない場合があります。時間に余裕をもって確認・行動して下さい 
・連絡ミスや不備があることもあります。ミス等を見つけましたら事務局までご連絡下さい 
語学学習を目的とした様々な方が参加しています 
仕事も事情も学習目的もそれぞれです。ちょっとしたことからトラブルになることもあります。 
・サークル参加により知り得た個人情報等を第三者に開示等しないで下さい 
・授業中に授業内容から逸脱した質問、個人的な質問はしないで下さい 
・咳や熱などの風邪の症状がある場合には休んでください。軽微な場合はなるべくマスク着用してください 
・出欠未回答・ドタキャンによる休講はみんなの迷惑です 
運営が厳しいです 
新型コロナウイルスにより参加メンバーが減りました。各クラス平均 5～6名参加していないと赤字です。 
・前金制です。翌月以降の参加予定分を想定して前払いして下さい(余った分は繰り越しされます) 
・講師も頑張って準備しています。できる限り授業に参加できるように調整して下さい 

各種リンク 

●開講スケジュール 
https://lecochai.com/ 
●出欠簿 : 出欠状況を確認する 
https://drive.google.com/drive/folders/1A-Asmn694GrK6Wioynql4PfmKnkRcpyO?usp=share_link 
●メンバー会計 : 会費、参加費等の預かり金/不足金を確認する 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-zdolCMIPlZru84Die-XyWe_LkqryhokGJtUKesjqlU/edit?usp=
share_link 
●FACEBOOK 語学サークルレコチャイメンバーズ : 写真・動画などの閲覧・投稿 
https://www.facebook.com/groups/1484722248276415 

お問合せ・連絡先 

■事務局 staff@lecochai.com 
・見学やクラス変更手続きに関すること 
・名簿や出欠簿に名前がない 
・メールが配信されてこない 
■班長・副班長 サークルスクエアをご利用下さい 
・出欠簿の記載に間違いがある 
・クラス内や授業に関すること 
■主宰 aonuma@lecochai.com (青沼) 
・サークル全体に関すること 
・会計に関すること 
・その他、授業や講師に関する相談など 
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