
ＩＣＴを活用した校務改善
（校務の効率化）について

天草市立本渡南小学校



赴任して１年目

毎日忙しく過ごされている先生方を見て・・・

何かを変えて

先生方の力になれないか・・・

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・・・

令和３年度からＩＣＴを活用した校務
改善に取り組むことにした。



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 ・考えの整理が容易

・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



課題

先生方が意欲的に情報を発信してくださるようになったのはいいこ
とだが、どこに何の情報があるのか分かりにくいとの声が・・・

情報の一元化

情報確認が一カ所でできないか・・・

情報をすぐに探すことができないか・・・

校務で行ったことを授業で活かせないか・・・

Ｇｏｏｇｌｅサイトを活用した校務改善に取り組むことに
した。



ＩＣＴを活用した校務改善のキーワードは・・・

リンクの取得（リンクの共有）
リンクの貼り付け



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

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。

・様々な情報がすぐ確認できる。
・共有ドライブに保存してある情報をすぐ
に検索できる。

・アイコンをクリックすれば、様々なアプ
リが使える。

・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。
・出欠状況の確認がすぐにできる。

などなど・・・

南小職員HP (google.com)

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


職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

クリックすると・・・

ここからいろんな情報にアクセスできる・・・



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

①お知らせフォームが立ち上がる。

②必要事項を入力し、送信する。

③お知らせ確認（スプレッドシー
トに入力内容が反映される。

④お知らせフォームを送信したら
チャットに通知が自動配信される。

サイトにお知らせフォームのリンクを貼り付けている。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

お知らせに投稿
されたものをこ
こで全て閲覧で
きる。項目を選
択して自由に並
び替えができる。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

投稿日から３日間
の最新のお知らせ。
職員朝会で提案す
るもの、しないも
の全て閲覧、確認
ができる。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

次の週の職員
朝会で提案す
るお知らせの
み表示。司会
はここを見て
進行する。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

④お知らせフォームを送信したら
チャットに通知が自動で届く。
⑤チャットでもお知らせを確認で
きる。

※チャットに自動で通
知が届くようにするた
めには、別途設定が必
要。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

クリックすると・・・

ここからいろんな情報にアクセスできる・・・



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

Ｇｏｏｇｌｅドライブが開く。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

ここからいろんな情報にアクセスできる・・・

それぞれのアイコンをクリックすると、
すぐにそれぞれが開ける↓↓



それぞれのアイコン（画像）に
リンクを貼り付けている！！

職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）



それぞれのアイコン（画像）に
リンクを貼り付けている！！

職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）



①ボタンをクリック！！

②名前とリンクを入力！！

③挿入をクリック→サイト上にボタンができる！！

職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）



ボタンがサイト上にできる！！

ボタンをクリックすると、ボタ
ンに関する情報が載せてあると
ころが開く！！

職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

https://sites.google.com/city-amakusa.ed.jp/honmina01?pli=1&amp;authuser=1&authuser=0


職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

補欠指導計画
校外学習指導計画について

★補欠校外をクリック！！



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★補欠・校外計画のページが開く



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★補欠指導計画作成用のスプレッドシートが開く

①シートをコピーして、作成する。

②作成が終わったら共有を押して、リンクをコピー
して、フォームで送信する。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★補欠指導計画送信用のフォームが開く

①フォームに必要事項を入力して、送信する。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★補欠指導計のスプレッドシートに自動で入力される。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★補欠・校外指導計のスプレッドシートが開く。

①リンクをクリックすると、計画が確認できる。



★補欠・校外指導計画は、それぞれシートを切り替えて
確認する。

職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★補欠・校外指導計画は、それぞれフォームを送信すると、自動でＧｏｏｇｌｅチャット
に通知が届く。
つまり・・・

スプレッドシートにも自動で入力される、チャットにも自動で通知が届く！

※チャットに自動で通
知が届くようにするた
めには、別途設定が必
要。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

★リンクの貼り付け例
人権レポートの保存先を揃えて、リンクをスプレッドシートに貼

り付ける。



職員ＨＰ作成：情報の一元化（Googleサイト）

並び替えができる。

★リンクの貼り付け例
人権レポートを学年部ごとに整理できる。
→授業でも同じようなことができる。→ 他者参照



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）

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より（R5.10/31～R5.11/4実施）

６８％

８１％



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より（R5.10/31～R5.11/4実施）

○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。）

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より（R5.10/31～R5.11/4実施）

▲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。

☆情報を活用したら確認したことを「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、マニュアルを作成する。

☆定期的に活用講習会を実施する。会議等でツールを活用する。

☆困った場合の相談体制を整える。

☆便利なもの、効率化を図れるものについては、天草市内及び県内の学校にどんどん活用について発信していく。

お知らせや連絡事項は、フォームに入力する。
①シートに自動で記録される。
②一カ所に全てのお知らせがまとめられる。
③シートは、自由に並び替えられる。
④フォームを送信すると、自動でチャットに
通知が届く。一手間、省ける。

Teams→Googleワークスペースへ移行



ＩＣＴを活用した校務改善のキーワードは・・・

リンクの取得（リンクの共有）
リンクの貼り付け

ＩＣＴを活用した校務改善についての取組のまとめ・・・



ＩＣＴを活用した校務改善についての取組のまとめ・・・

Googleサイト、ドライブ、スプレッドシート、
フォーム、チャットを活用すれば、様々な校務
改善ができる。そのためには、リンクの取得、
リンクの貼り付けに慣れる！！

トライ＆エラーを繰り返しながら、校務をより
効率的に！！


