
視点２～学びの基盤～

ＩＣＴを活用した校務改善
（校務の効率化）について

令和５年度 天草市教育委員会指定「学力充実」研究推進校

天草市立本渡南小学校研究発表会



毎日忙しく過ごされている先生方・・・

何かを変えて

先生方が子供たちと向き合う時間をつくれないか・・・

校務を効率化できないか・・・

校務で行ったことを授業で活かせないか・・・

ＩＣＴを活用した校務改善に、職員み
んなで取り組むことにした。



１ ＩＣＴを活用した校務改善（校務の効率化）を図ることで・・・

２ 職員間の連絡、ＰＴＡ役員との連絡
：Teams、Google Workspaceの活用

３ 職員ＨＰ作成：情報の一元化

４ 各種Formの作成：Formsアンケートの活用

５ 各種ソフト、アプリの活用（スズキ校務、スクリレ、Time Tree）

6 本校職員のアンケート結果

7 校務改善による在校時間（平均）の変化

8 成果と課題、今後の改善策

ＩＣＴを活用した校務改善
（校務の効率化）について



先生方の子供と向
き合う時間を生み
出すなど、時間を
これまで以上に有
意義に使えるよう
にしたい・・・

校務改善 → 勤務時間削減

校務にＩＣＴを活用すれば・・・

・Formsアンケートの活用→集計、入
力作業時間の削減

・TeamsやGoogle Workspace,Time Tree
（スケジュールカレンダー）などの活用
→いつでも、どこでも情報が見られる
いつでも情報を発信することができる
ペーパレス化（印刷時間の削減）

・日常行っている校務でのＩＣＴ活用が、
授業に生かせる

これはと思ったら、とにか
く、やってみる・・・

ＩＣＴを活用した校務改善（校務の効率化）を図ることで・・・



職員への連絡、情報共有：Teams、Ｇｏｏｇｌｅ Workspaceの活用

Teams、Google Workspace
を活用すると…
・いつでも連絡できる ・考えの整理が簡単にできる

・いつでも確認できる

・会議資料のペーパレス化

・会議資料印刷時間の削減

・会議や話合い時間の短縮

・クラスごとにTeams、クラスルームを作成し、授業等で活用

Teams一般
ホーム (google.com)

https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3abG1dfRGqaaOrlf9Re0JXqKmew-xqJQqIDXCltpruCeI1%40thread.tacv2/%25E4%25B8%2580%25E8%2588%25AC?groupId=317d863a-ff8a-4b04-9207-0c4c5782c7b2&tenantId=e6a7da39-f170-400e-8c79-5dd2e5e3e829
https://classroom.google.com/


本渡南小学校 校務改善（校務の効率化）について
職員、ＰＴＡ役員との連絡：Teamsの活用

登録者は…
・ＰＴＡ会長、副会長

・各委員会委員長

・資料のやりとりをスムー
ズに行える

・アンケート結果、ＰＴＡ
行事の参加人数等をみん
なで共有できる



情報収集→整理・分析：Google Jamboardの活用

Google Jamboardを活用すると・・・
→アイディアを書きためることができる

→情報収集→整理・分析が簡単にできる

→いつでも、どこでも、書き加えたり、まとめたものが見られたりする
ペーパレス化（印刷時間の削減）

→日常行っている校務でのＩＣＴ活用が、授業に活かせる などなど

職員会議や校内研修で
Google Jamboardを使って、
みんなで意見を出し合い、整理
する場面を設定する。



各種Form

各種Form確認ボタン

南小ＨＰ

職員ＨＰ作成：情報の一元化

Teamsの情報

カレンダー（行事予定・動静）

共通理解スライド

職員ＨＰを
開くと・・・

・いろんな場所にある情報を一元化
→必要な情報を探す時間が短縮できる。

・Teamsの情報がすぐ確認できる。

・その日の行事、来校者、年休等の取得者がすぐに確
認できる。

・各種Formをすぐに使える。

・出欠状況の確認、コロナ・インフルエンザの状況がす
ぐに確認できる。

南小職員HP (google.com)

https://sites.google.com/city-amakusa.ed.jp/honmina01?pli=1&amp%3Bauthuser=1&authuser=1


校内研修構想案を１か所に集約：情報の一元化

すぐに探せる…
共同編集ができる…
〇構想案をクラウドに保存する。
〇構想案データリンクをクリックすると、
すぐに見れる。

〇修正等があれば、他の人も入力できる。
（共同編集ができる。）



各種Form

各種Formの作成：Formsアンケートの積極的活用

担任がFormsに入力すると、職員
室前のモニターに表示される

デジタル出欠黒板

Formsアンケート活用
例
☆欠席連絡フォーム

☆デジタル出欠黒板フォーム

☆新型コロナウイルス感染症報告

☆インフルエンザ報告フォーム

☆職員健康観察

☆心のアンケート

☆ＰＴＡ事業のアンケート

☆学校評価

☆今日の空き時間調査 など

Formsアンケートを活用
すると・・・
・電話対応時間の削減

・回収速度の向上

・集計時間の削減

・文書の管理・確認が容易



Formsアンケートの活用

すぐに探せる…
補欠授業が必要になったときに、朝からFormsアンケート
入力を要請する
→教務主任の負担軽減



スズキ校務の活用（天草市で導入）

スクリレの活用

TimeTree活用

・学校からのお便りが保護者に確実に届く。
・保護者はお便りをいつでも確認できる。

・職員みんなで入力 入力の負担軽減
・いつでも、どこでも行事、図書館・体育館予約が確認できる。

・出席簿、テスト入力を入力すると、通知表・指導要録
に反映されるので、担任業務の負担軽減。

校務の効率化

PC

スマホ



スクリレの活用 保護者からの連絡（欠席／早退／遅刻）

・保護者が欠席・早退・遅刻等の連絡を入力すると・・・



・保護者からの欠席等の連絡が学校に確実に届く。
・担任は欠席等の連絡をいつでも確認できる。
・朝からの欠席等の電話連絡が減る。
⇒欠席が多い日にはスクリレだけで１０件の連絡。

⇒電話連絡が１０件減る。



アプリの活用： 今日の退勤予定時間は？

朝からすぐ入力できて、すぐ確認できる…
・Microsoft365 → SharePoint → PowerApps で簡単にアプリが作成できる。
・PC、スマホどちらからも入力・確認が可能。

見通しをもって、計画
的に仕事に取り組む



アプリの活用： 学校鍵の貸出

すぐ入力できて、すぐ確認できる…
週末誰が学校鍵を借りているか分からない・・・
・Microsoft365 → SharePoint → PowerApps でアプリ作成。
・PC、スマホどちらからも入力・確認が可能。

入力 入力後 入力詳細



モニターの活用：児童から児童へ情報の発信
Googleスライドの活用 運動会実行委員会作成

中央廊下モニターで発信

教室等で作成したGoogleスライドがそのまま廊下で流せる！



モニターの活用：教師から児童へ 児童から児童へ

児童が作成したスライド



モニターの活用：職員玄関前、中央廊下

すぐ入力できて、誰でもすぐ対応できる…



ＩＣＴを活用した校務改善：本校職員のアンケート結果

９２％



ＩＣＴを活用した校務改善：本校職員のアンケート結果より（R5.10/31～R5.11/4実施）

Ａ：とてもそう思う Ｂ：そう思う

〇情報共有のクラウド化により、共有が早くでき、いつでもどこでも閲覧が可能、データ持ち出しの危険性がない。
〇月行事、週行事予定作成などが、TeamsやTime treeで共同編集できるようになり、とても楽。

〇Teamsを活用することにより、会議や研修の資料を印刷・ホチキス止め・机上配布をしなくてもよくなった。
〇配付すべき文書も、スクリレでどんどん配付できるので、ペーパーレスにもつながるし、印刷する作業も省け、大変効
率がよい。

〇プリントがかさばらなくなった。
〇職員会議の時間短縮につながっている
〇全員集まっていなくても連絡事項を周知できる

〇プール参加の有無や出欠などを教室からでも確認できるようになり、時間短縮になった

〇保護者へアンケートを取り、その集計作業がFormsでできることで、一瞬で集計ができ、作業の効率が格段に上がった。
〇急ぎの連絡も、ラインで連絡を取り合うことで、周知できるので、朝会などの時間も授業の充実や午後の教材研究の

時間に充てることができるので、退勤時間を早めることにもつながっている。
〇Formsやスクリレで欠席連絡ができるので、朝から電話が殺到することがなく、職員への周知もそのままできるので大

変便利。

〇書類を探す時間が減る。検索すれば必要な資料がすぐ探せる。
〇ICTを活用した校務改善を行う前と後では業務のやり方が全然違うと感じる
〇帰宅時間が早くなったと感じるし、休日に学校に来なくても自宅で作業できる仕組みがあるのが有り難いと思うから。
また、スマホがあれば授業も出欠の確認もできるのが有り難い。

Ｃ：あまり思わない Ｄ：そう思わない

▲自分が慣れていないものもあり、時間がかかるものもある。

▲校務で利用する機会が少なく、活用における理解が追いついていかない。



ＩＣＴを活用した校務改善：本校職員のアンケート結果

６８％

８１％



ＩＣＴを活用した校務改善：成果：校務改善で行っていることを授業等で活かしている例

１時間の学習の流れを事前に児童へ投稿

仮説・振り返りシートを児童へ投稿

１時間の学習をまとめるシートを児童へ投稿

チャットを活用して、運動会の係の児童と仕事内容を知らせたり、連絡し
たりする。



校務改善による県費職員 超過勤務時間（平均）の変化（R3～R5）

45.1 

40.3 

38.5 

令和３年度 令和４年度 令和５年度

県費職員 毎月の超過勤務時間平均

毎月の超過勤務時間平均

令和５年度と令和３年度の比較

ひと月あたり-6.6時間減少↓



ＩＣＴを活用した校務改善：本校職員のアンケート結果

○校務がはかどるようになったと感じている職員が９２％。校務でのＩＣＴ活用を授業に活かしている職員が８１％。

〇個人の業務がはかどるだけでなく、横の繋がりも効率的になる。 ICT環境が整っている職場ではたらくことができているあ
りがたさを感じる。 特にGoogleアプリは、単純にサクサク動くので、色んな先生方がもっと使った方が便利になると思う。

〇導入直後はハードル高っ、と思っても、どうにかこうにかついていくうちに、ほんの少しずつ使えるようになってきている部
分もあり、ありがたく感じています。（でも、わからないことも多いです。）わかったつもりでも、すぐやり方を忘れるのですが、
懲りずに教えてくださり、ほんとにありがたいです。

〇Google classroomで校内研修などのデータを確認することができ、どこでもすぐに書き込むことができるようになったので、
よかったです。欠席連絡の確認や出欠黒板の入力も教室から職員室に来る時間が省けるのでとても助かっています。い
ろいろなICTを活用していただきありがとうございます。

〇使うことに慣れてきて、とても便利だなと感じています。特にスクリレは、各学級に送信できるので、活用させてもらってあ
りがたいです。まだ使い方が分からないところもあるので、使い方を学びながら活用していけたらと思っています。

〇家庭の事情もあり学校に長くいることはできませんが、Teamsなどのおかげで、自分の都合のよいときに家庭で確認した
り発信したりすることができるのが、とても助かります。（このアンケートにも、自宅パソコンから回答しています。） ただ、
ICT活用はあまり得意ではないので、種類が多いことで多少不便に感じることもあります。統合できるものがあれば、種類
が減るとありがたいです

成果



アンケートの回答より・・・
○校務がはかどるようになった。
○校務の経験が授業に活かされている。
○ＩＣＴ活用の便利さ、よさを実感できた。
○勤務時間が減少した。

先生方の時間に余裕ができ、子どもと向き
合う時間の確保に繋がり、時間をこれまで
以上に有意義に使えるようになった。また、
勤務時間の削減にも繋がった。

成果



ＩＣＴを活用した校務改善：本校職員のアンケート結果

▲とても便利になった一方で、次々に新しいツールが入ってくるので、共通理解を定期的に職員全体でできるとよい。

▲職員HPとTeamsに連絡事項を載せても、みなさんが見ているのか不安でLINEにも連絡を送ったりとしていますが、それでも
既読はしたけど忘れていたというトラブルがたまに出ている。

▲ICTに詳しい先生が異動されたあとにこの体制を続けていけるのか？

▲個人個人の意識とスキルの差があるので、そこをどうするか。

課題

今後の改善策

☆活用しているツールが多いので、統一できるものは統一し、ツールの数を減らす。

☆情報を確認したら「いいね」マークをつけたり、返信欄に名前を入力したりするなどの工夫。

☆継続して体制を続けられるように、使い方マニュアルを作成する。

☆定期的に活用講習会を実施する。会議等でアプリ等のツールを活用する。

☆困った場合の相談体制を整える。



ご清聴
ありがとうございました。


