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 FICS Parent Handbook 
 We ar� ve�� p�e���d to we���m� yo� to t�e 2024-25 s��o�l ye��! 

     This handbook is to help students and parents to  navigate their way through daily FICS routines. 

 1, ご準備頂くもの  ： 

 ● 教材⼀式: :  初回レッスンに講師よりお⼦様にお渡しします 
 ● 筆記⽤具とレッスンバッグ（特に指定はございません。A4サイズの教材が⼊るバッグをご⽤意ください) 

   ＜下記クラスの⽣徒さんは、ご準備ください＞ 
 ● クーピー     (Kindy Year 1 と Returnees Starterの⽣徒) 
 ● 12⾊の⾊鉛筆  (Kindy Year 2 〜 Kids 2の⽣徒、Returnee1〜2の⽣徒) 

 持ち物は、アルファベットでお名前をご記⼊ください。 
 ノートは使い終わるごとに、新しいノートを事務所でお渡しします。 

 2. ⽋席： 
 当⽇の⽋席は、  お電話  の連絡をお願いします。 事前に決まっている場合は、その旨スタッフにお伝えください。 

 3,⾃宅学習（ホームワークとルーティン）： 
 毎週ご⾃宅で取り組んでいただく学習は、レッスン内容を復習する ”Homework (ホームワーク)と、習慣的に取り組む 
 ”Routines (ルーティン)”がございます。”Routines (ルーティン)”とは、  教科書の  復習  、  スペルミスの練習  、  週2回20分の 
 Smarty Antsの練習  などです。お⼦様が毎週の学習を習慣化し取り組めるようにご協⼒お願いします。 

 ※⾃宅学習は、担当講師より、学校作成の  ⽣徒メールアカウント  に送信いたします。(参考：*⽣徒メールアカ  ウントのロ 
 グイン⽅法 ”＃12 “ ) 
 ⾃宅学習は、お⼦様と⼀緒にご確認ください。追加、変更がある場合は、その都度講師が更新いたします。よって、毎 
 週、宿題メールを送信することはありません。 

 4, イベントと授業参観⽇（Online Open House）: 
 レッスンの他にもイベントやオンラインオープンハウス(オンライン授業参観)があります。イベントにつきましては、カ 
 レンダーに記載しておりますイベントの他にも、楽しいイベントを予定しております。各イベントの詳細は、保護者の 
 メールにお知らせいたします。 

 5. ロビー  、図書室、  トイレの使⽤について  : 
 お⼦様のレッスン中は、ロビー、図書室を開放しております。  図書室の本は、ご  ⾃由に閲覧いただけます。しか  し、  貸出 
 はしておりませんのでご了承下さい。飲⾷はご遠慮ください。図書室のルールを守っていただき、安全の為、お⼦様から 
 ⽬を離さないようご注意ください。図書司書の指⽰に従っていただきますようお願いいたします。  1階のトイレ  は⽣徒 
 ⽤、2階のトイレは⼤⼈⽤です。 

 6, 駐⾞場利⽤  : 
 駐⾞場では、お⼦様の安全を守るため、  スピードを落とし  、  出⼊り⼝では⼀時停⽌  をお願いいたします。  駐⾞場  内での 
 事故・盗難等につきましては⼀切責任を負いかねますのでご了承ください  。 
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 7, 事務局:  (本館1階) 
 ご意⾒、ご質問等がございましたらオフィススタッフまでお気軽にお尋ねください。 

 8, FICSインスタグラム： 
 FICSインスタグラムでお⼦様の写真や動画などを⽇々更新をしております。 

 9, 保健、安全: 
 お⼦様のアレルギーや健康に関する特別な事があれば、事務局に必ずお知らせください。 

 ●  校内へのナッツ類のお持ち込みを禁⽌しております。  (ナッツ過剰アレルギー反応の⽣徒がいるため） 
 ●  お⼦様よりレッスン時に気分が悪いと申し出があった場合は、講師やスタッフの判断によりご家族にご連絡をい 

 たします。場合によっては、お⼦様のお迎えをお願い致します。 
 ●  インフルエンザやコロナウイルスなどの感染症につきましては、当校では、様々な学校からお⼦様をお迎えして 

 おり感染し易くなることが懸念されますので、当校のルールに準じてご協⼒を宜しくお願い致します。 

 10, 講師、  アシスタント  の変更： 
 諸事情により、担当講師、  アシスタント  の変更を余儀なくされる場合もございます。皆様のご理解をお願いいた  します。 

 11, メールのお知らせ 
 各種お知らせについては、保護者のメールアドレスにお知らせいたします。  ficsinfo@fis.ed.jp  からメール受信ができる 
 ように設定をお願いいたします。(PDF資料含む）尚、  送信専⽤アドレスのため返信はできません。 

 12,（*重要）⽣徒メールアカウントログイン⽅法： 
 FICSは、全⽣徒にメールアカウントを学校側が⼊会時に作成しています。新規⽣は、  初回レッスン⽇以降に  設定可能とな 
 ります。  下記⼿順をご確認いただき設定をお願いいたします。 

 ＜ログイン⽅法＞  Googleアカウント 

 (1)  メールアドレス：  例：Fukuoka Tarouくんの場合→  tarou.fukuoka  @fics.ed.jp 

 (2)  パスワード:  ficsonline 
 学校管理しているため、  パスワード変更はご遠慮ください。  変更した場合、メール確認に⽀障が発⽣したり、再  設定 
 に時間を要する場合があります。 

 ＜⽣徒メールアカウントの利⽤について＞ 
 ●  担当講師より宿題情報の最新版をメールでお送りします。 

 ●  Open House (オンライン授業参観）は、こちらのメールアカウントを利⽤し、保護者にGoogle Meetで視聴して 

 いただきます。 

 ●  諸事情により、オンライン授業に移⾏する場合は、Google Meetでオンライン授業をいたします。 

 ●  ⽣徒メールアカウントはFICSで管理しセキュリティー強化に努めております。そのため  FICS外部の⽅と  メールの 
 送受信は禁⽌しております。  ご協⼒をお願いします。 
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 ＜各デバイスの登録⼿順について＞ 
 下記の⼿順は、ご使⽤のデバイスのバージョンによって異なることもございますので、参考までにご活⽤ください。 

 The steps below may differ depending on the version of the device you are using, so please use them as a 
 reference. 

 1、 パソコン使⽤の登録⽅法 

 1、  Google のホームページから設定 
 する。  画⾯  右上に表⽰されている 
 「ログイン」  をクリックする 

 2、メールアドレスの⼊⼒欄に、FICS 
 からの指定されたメールアドレスを⼊ 
 ⼒し、  「次へ」  を押す 
 例：Fukuoka Tarou 
 tarou.fukuoka@fics.ed.jp 
 パスワード⼊⼒画⾯で、 
 「  ficsonline  」  を⼊⼒し  「次へ」  を  押 
 す 

 3、  電話番号や再設定⽤メール 

 アドレスが未登録の場合は、 

 ”アカウントの保護”  確認画⾯が 

 表⽰されることがあるが、 

 ここで設定をしない場合は 

 「確認」  をクリックする 

 4、 再度、Googleの画⾯が表⽰され 

 る。  右上のGoogleアプリ中のGmail 

 を選択すると、Gmail受信トレイの画 

 ⾯が表⽰される。個⼈メールアカウ 

 ントが設定完了 

 ※既に別のGoogle アカウントを保持 

 している場合は、  「別のアカウント 
 を使⽤」  をクリックする 

 2、スマートフォン と タブレット使⽤の登録⽅法 （アンドロイドの場合） 

 1. 「Gmail」のアプリを開く  2. 画⾯左上のマークをクリック  3. 画⾯上部  「アカウントを追加」 
 を選択する 

 4. アカウントの種類選択画⾯より 

 「Google」  を選択する 
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 5. メールアドレスの⼊⼒欄に、 

 FICSからの指定されたメールアド 

 レスを⼊⼒し、  「次へ」  を押す 

 例：Fukuoka Tarou 
 tarou.fukuoka@fics.ed.jp 

 6. パスワード「  ficsonline  」を⼊ 

 ⼒し  「次へ」  を押す。利⽤規約の画 

 ⾯が出て来た場合は、  「同意する」 
 を押す 

    

 7. アカウントの追加に成功する 
 と、Gmail の画⾯に追加したアカウ 
 ントが表⽰される 

 8. 追加されたアカウントを選択す 
 るとFICSのGmailを確認するができ 
 る 

 3、スマートフォン と タブレット使⽤の登録⽅法 （iPhoneの場合） 

 1.  iPhoneの  「設定」  の画⾯を開 
 き、設定中の『メール/ 連絡先 / カレ 
 ンダー』を開く 

 2. アカウント選択画⾯で 
 「Google」  を選択する 

 3. アカウントの追加画⾯が表⽰さ 
 れる。メールアドレスの⼊⼒欄に、 
 FICSからの指定されたGmailアドレ 
 スを⼊⼒し、  「次へ」  を押す  

 例：Fukuoka Tarou 
 tarou.fukuoka@fics.ed.jp 

 4. パスワード  「  ficsonline  」  を 
 ⼊⼒し  「次へ」  を押す 
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 5. 選択画⾯が出るが、変更不要で 
 あれば  「保存」  を押す 

 6. 設定の保存が完了すると 
 「メール／連絡先／カレンダー」 
 画⾯に戻り「アカウント」欄に追 
 加アカウントを確認する。もし 
 「メール」アプリにFICSのGmail 
 以外の設定がない場合は、 
 「Gmail」というアカウントに、 
 FICSのGmailの設定が追加されて 
 いる場合もある 

 7. ホーム画⾯から、「メール」 
 アプリを起動するとメールを確認 
 することができる 

 8. メール⼀覧の左上（メールボッ 
 クス、Gmail等）を選択すると、 
 使⽤しているメールボックス(アカ 
 ウント)⼀覧を確認でき、設定が完 
 了する 

 1, Student Materials: 
 We ask that students bring an appropriate-sized bookbag, pencil case, colored pencils, along with all textbooks to every 
 lesson. Please make sure all items are labeled with your child’s name. In the first lesson, the teacher will issue all 
 textbooks and notebooks to your child. For those who are returning students please bring ‘old’ notebooks and use them 
 until they are finished. The school will issue new notebooks as needed. 

 2, Absence: 
 If you are absent on the day, please contact us by phone. If you have a scheduled absence date in advance, please tell 
 your teacher or assistants. 

 3, Homework & Routines: 
 There are two types of homework in FICS. Homework is a specific assignment teachers want students to do for the 
 following week, and teachers or assistants will check these in class. Routines are general habits we want all students to do 
 every week. Routines are good study habits like reviewing the textbook, practicing spelling mistakes, doing Smarty Ants for 
 20 minutes twice a week, etc. Routines will help the students retain what they have already studied. Students should 
 always make time for routines. 

 ※ Teachers will share an online homework sheet with students (and parents). Students and parents can check this sheet 
 anytime for the most up-to-date homework and routines. Teachers will update this sheet weekly as homework changes. 
 Teachers will no longer be sending out weekly emails about homework and routines. 

 *Please see the attached sheet for the mail account registration method. 
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 4, Extra Curricular Events and Open House: 
 We have special programs and events in addition to the class, such as seasonal events, online open houses, and 
 so on. Some are in the calendar, others will be organized later. Please look for notices about these events 
 throughout the school year. 

 5, The Lobby &  Library: 
 We are happy to give you access to the lobby and library while your children are in class.  Please refrain  from eating and 
 drinking in the library. You can browse books but will not be able to borrow books. For safety,  please  stay with your 
 child(ren) and keep an eye on them. There will be a librarian present usually, please listen to the librarian and respect the 
 library rules. There are two sets of bathrooms in the lobby, the 2nd-floor bathrooms are for adults and the 1st-floor 
 bathrooms are for students. 

 6, Parking at FICS  : 
 Our parking lot gets very crowded. Please limit your speed and MAKE SURE you stop at the entrance both 
 arriving and departing. 

 7, The Business Office: 
 We are always here for you and want to hear what you have to say. If there is anything we can help you with, please do 
 not hesitate to contact us. 

 8, FICS instagram : 
 The FICS has an instagram where we will post announcements, photos and student work. Please use the QR code for 
 a quick link to the FICS Instagram. 

 9, Health and Safety: 
 Please make sure you let us know about any special medical needs your child might have, and make sure to inform 
 us about allergies. Some students have severe nut allergies, so the school is a strictly nut-free zone, please do not 
 bring any nuts or nut products onto the school grounds. 

 If your child is unwell, please do not send him/her to school. If we notice that your child is ill, we will ask that you take 
 him/her home. We will post our Influenza and covid-19 policy. As we have students from various public and private 
 schools we often are the meeting point for the passing of viruses. Your cooperation in following the influenza and 
 covid-19 policy is appreciated. 

 10, Teacher  / Assistant  Changes: 
 It is our intent that your child studies with his/her teacher o  r assistant  for a full year, but there are  cases where this may 
 not be possible, or where we may require a change of class teacher. We appreciate your understanding. 

 11, Mail distribution method: 
 Information and/or urgent matters will be delivered from FICS mail  (f  icsinfo@fis.ed.jp)  to the parents/guardians’  mail. 
 Please check the mail and attachments which you receive. Please do not reply to the mail, it is a send-only address and 
 you will receive an error message.  Please make sure  the email address you supplied is able to receive emails 
 (and PDF  attachments) 
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 12,（*Important）FICS student email account method： 
 At FICS, the school creates a FICS email account for all students when they enroll. For new students,  it will be 
 [p@available after the first lesson day  . 
 <  How to login  > 

 (1)  Email address:  Example: For Tarou Fukuoka→ tarou.fukuoka@fics.ed.jp 
 (2)  Password:  ficsonline 

 Please refrain from changing your password as it is managed by FICS  . If you change it, you will not be  able to 
 check your email, and it will take time to reset. 

 <Regarding the use of the student's personal email account (◯◯@fics.ed.jp)> 
 ●  To receive emails from teachers 
 ●  For Open House (online class observation), parents will use their child's email account to observe on 

 Google Meet. 
 ●  Due to various circumstances, if we shift to online classes, we will conduct online classes using 

 Google Meet. 
 ●  Student email accounts are managed by FICS and we are working to strengthen security. Therefore, 

 sending and receiving emails with people outside FICS is prohibited. Thank you for your cooperation. 

 Tha�� yo� ag��� fo�  yo�� t�u�t an� co����at���. 
 We ar� lo����g fo���r� to a fa���s��� s��o�l ye��! 
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