
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

学校の働き方改革に関する各種調査が行われていますが、「先生方が今一番時間をかけたい業務は」と

いう問いへの一番多い回答は、「教材研究・授業準備」という結果となっています。本校においても同様の

結果であり、「授業改善が大事である」と一番感じているのは先生方自身であることがわかります。 

 しかし、多くの学校では勤務時間内で教材研究を終えることはほぼできず、中には勤務時間が終了してか

ら教材研究を始めざるを得ない実態もあります。今こそ、先生方の一番近くにいる学校管理職がリーダー

シップを発揮して働き方改革、つまりは「教材研究と授業準備の時間の確保」に早急に、本気で取り組まな

ければなりません。 

そこで本校では この働き方改革こそ学校改善・授業改善への近道であり、何よりも子どもたちのために

なると信じ、“職員が働きやすい環境整備”に重点をおいて取組を推進してまいりました。本リーフレットで

は、本校の多くの取組の中から３０の取組について紹介いたします。 

１ グループウェア「ミライム」の導入 

インターネット環境と ID、
パスワードさえあればアク
セスできるのがメリットで
す。学校にいなくても情報
共有や報連相が可能とな
り、打ち合わせや会議時間
を教材研究に充てることが
できるようになりました。 

２ 給食時間の交代指導 

ランチルームにてほぼ全て

の職員による全児童の給食

指導を行なっていました。給

食指導をローテーションで交

代で行うことで、教材研究や

学級事務作業の時間を確保

することができました。

３ 始業式朝の掲示による担任発表 

始業式での校長からの担任

発表ではなく、登校した児童

が玄関ホールの掲示物にて

担任を自分で確認。これによ

り、年度初めの教室環境づく

りがスムーズになり、年度初

めての学級指導も担任がで

きるようになりました。 

 

４ メールサービス導入 

PTA のご理解とご協力に

より、全家庭が加入。連絡網

を廃止することができ、緊急

時等に担任が電話をかける

必要がなくなりました。ま

た、アンケート機能を活用

し、PTA 総会の議案書の承

認を得ることもできました。 

５ 出退勤管理 

グループウェアに組み込ま

れている出退勤管理機能を

使い、勤務時間を記録してい

ます。月ごとに集計を確認す

ることで、効率よく業務を行

う意識が高まりました。隣に

は、個人の健康管理表と体温

計を設置しています。 

６ たてわり班清掃 

これまでの学年ごとの清掃

活動ではなく、たてわり班ご

との清掃としました。６年生

に下級生の指導をさせること

で、キャリア教育の視点でも

大変効果的で、さらに教師の

清掃指導の負担も軽減され

ました。 
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７ 学校 HP のリニューアル 

管理職の他、事務職員も更

新作業を行い、毎日更新し

ています。毎日平均６０〜８

０件のアクセス数があり、約

１年間で20,000アクセス

を達成しました。（旧HP は

７年間の稼働で約20,000

アクセスでした） 

８ ペーパーレス会議 

教務主任が全ての議題を一

つの PDF ファイルに変換。こ

うすることで、会議中はマウス

ホイールを転がすだけでペー

ジめくりができ、会議がスムー

ズに進むようになりました。ま

た、PDFなので、スマホやタ

ブレットでも閲覧できます。 

 

質の高い仕事は、机上が整

理されてこそ可能です。机

上に書籍やファイル等を立

て掛けること、退勤時に書

類等を平積みしておくこと

を禁止しました。プリント類

の保管・処理についての意

識が高まりました。 

９ 机上整理の徹底 

戸棚の引き戸を撤去したこ

とで出し入れがスムーズにな

り、活用頻度が大幅に向上し

ました。また、全学年の指導

書をこの棚で集中管理するこ

とで、いつでも誰でも全学年

の指導書を読むことができる

ようになりました。 

12 書類戸棚の整理 

10 印刷依頼カードの活用 

プリンターで印刷、コピーす

る時間さえ節約できるよう、

事務生に印刷物を依頼する

ための「印刷依頼カード」を

つくりました。これにより、担

任の印刷業務が軽減されま

した。教諭でなくてもできる

業務の一例です。 

11 行事黒板記載の廃止 

教務主任が出す月別行事

予定を管理職が転写すると

いう、従前から続く学校文

化を廃止しました。ミライム

によるスケジュール機能を

活用できてこその大きな改

善です。現在は会議案内文

書などを掲示しています。 

13 学級通信掲示の工夫 

担任が毎週、パンチで穴を

空け、ファイルに閉じていま

したが、クリアファイルにサッ

と入れるだけにしました。学

期末など溜まった時に、まと

めて一度だけ穴を空ければ

良くなりました。行動の無駄

を省く一例です。 

14 学級経営案と人事評価シート 

学級経営案の項目を人事評

価シートの項目とリンクさせ

ました。先生方個人でいくつ

にも乱立していた目標や具

体的な取組が整理され、さら

に数値目標も設定すること

で、各自の取組がより重点化

されました。 

15 えり小アンケート 

児童への各種アンケートを

一元化。このアンケートを実

施することで、学習、生活、

「ほっと」などあらゆる面の

児童の実態が把握できま

す。年３回の実施で、PDCA

の視点で改善を図っていき

ます。 

16 ホワイトボード化 

これまでは、黒板にチョーク

で欠席状況や連絡事項を記

載しており、黒板やその周り

を毎日雑巾掛けする必要が

ありました。ホワイトボード化

することで、清掃作業が軽減

されるとともに、見やすくな

りました。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 プリント配布の工夫① 

これまで児童への配布物

は、職員室内の担任の机上

にそのまま置かれていました

が、専用カゴを設置して配布

物を集約しました。これによ

り配布忘れが無くなり、職員

の机上も煩雑にならずに済

んでいます。 

18 プリント配布の工夫② 

受付・受理したものを全て

の児童や家庭に配布するの

ではなく、内容によっては児

童の興味・関心に応じて、各

自の判断でもちかえっても

らうようにしました。学級担

任の配布作業が軽減されま

した。 

19 教材室の整理整頓 

部屋の整理整頓の鉄則は、

床が見えるかどうかと言いま

す。床に置きがちなものは棚

へ収納できるよう、まずは棚

を徹底的に整理しました。ま

た、台車の駐車スペースも床

に表示することで、整理整頓

の意識が高まりました。 

20 物を置かない習慣 

窓際のロッカー上部には物

を置きがちになりますが、一

時的な場合を除き、物を置く

ことを一切禁止しました。整

理整頓が行き届くとともに、

帳合等の急な作業のスペース

としても有効活用できるよう

になりました。 

21 消耗品の見える化 

消耗品がどこにどれだけあ

るのかわからないと、無駄な

購入や作業の非効率につな

がります。壁面を収納スペー

スにして、視覚的にも工夫

し、先生方が効率よく、楽し

く整理整頓できるようにな

りました。 

22 印刷室の整備 

常に空けっぱなし状態だっ

たドアを撤去し、出入口を広

げることで、動線がスムーズ

になりました。また、印刷室

中央にテーブルを設置し、カ

ッターマットも常設しました。

印刷と作業が同時にできる

ようになりました。 

23 実物投影機の固定 

担任によって実物投影機の

設置方法や活用ルールが違

っていました。全学級完全固

定し、毎朝必ず電源を入れて

起動させておくことをルー

ルとしました。すぐ使える状

態にすることで、使用率が格

段に向上しました。 

24 ミーティングテーブルの設置 

グループウェアだけの報連

相ではなく、学校では先生方

同士が直接話す場面が必要

です。職員室中央に立ち話が

できるようなテーブルを設

置しました。気軽に集まって

打ち合わせや相談ができて

います。 

25 電話ボックスの設置 

職員室の端の場所にパーテ

ーション で机を区切り、電話

ボックスを設置しました。職

員室内の音や、周りの先生方

の声などを気にすることな

く、静かな環境で落ち着いて

保護者と話をすることができ

ています。 

26 展示コーナーの活用 

これまでは各種コンクール

や少年団等のトロフィーやカ

ップが所狭しと詰め込まれ

ていましたが、児童の作品を

展示するスペースにしまし

た。子どもたちの意欲の向上

と、教師の指導力向上にもつ

ながっていきます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

27 予定の表示 

グループウェア上の今日の

予定を 3分ごとに自動更新

して表示しています。次々に

予定が追加されても、ほぼリ

アルタイムで表示されます。

これにより、教頭が毎日黒板

に「今日の予定」を書く必要

がなくなりました。 

28 勤務時間の工夫 

勤務終了前の勤務時間が

何分あるかによって、でき

る業務も変わってきます。

本校では勤務終了前の時

間を２５分間と設定するこ

とで、勤務時間内で軽微な

会議や打ち合わせなどが

できるようになりました。 

29 成績処理システムの導入 

全学年で使用するテスト、ド

リル等の業者を１社に統一

し、扱う教科はもちろん、ドリ

ルの使い方まで統一しまし

た。また、それに付属する成

績処理システムを活用し、あ

ゆみや要録作成作業を簡素

化することができました。 

30 UD チョークの使用 

教諭全員にチョークケース

を配布し、教室にはチョーク

を置きません。チョークを大

切に扱い、管理する意識を高

めることができました。また、

色弱の児童にも配慮し、校内

で使うチョークは全てUD タ

イプに切り替えました。 

 

グループウェア（ミライム）活用の成果 

 

時間外勤務の削減達成！ 

日高管内においてグループウェアを一定期間活用し、その効

果について検証した学校は、おそらく本校が初めてかと思い

ます。グラフが示す通り、本校の１年あまりの実践の結果、グル

ープウェアが業務改善に大変有効であることが明らかになり

ました。今後は、現場の教職員のさらなる業務負担軽減につな

げるためにも、早急に学校規模に関係なく１校でも多くの学校

にて導入を進めるとともに、最低でも町単位、できれば管内単

位で同一システムの導入が望まれます。 

令和元年１０月より、グループウェアによる本格的な出退勤管理をスタート

させました。結果、令和元年１０月より9ヶ月連続で全職員の平均時間外勤

務は４５時間/月以内を達成する結果となっています。また、令和２年１月よ

り、月４５時間を超える時間外勤務をした職員は 0名となっています。 

また、３〜５月には本当に必要な業務、行事等の見直しも積極的に進め、

さらに効率化を進めました。しかし、担任業務や分掌業務によっては時間外

勤務が多い職員と少ない職員の二極化が見られていることから、業務の平

均化が課題となっています。 

《光》かしこい子 《海》うつくしい子 《風》じょうぶな子 
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