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◆ 主任としてこれから

６ 仕事を効率的に進めてもらいたい

【人や組織に対する思い、願い】
組織として効率的に仕事を進めたい。

【行動モデルを活用するメリット】
◇組織としての仕事を効率的に進めるための調査結果を示します。共有化のために互い
に声を掛け合う、早めに仕事を進める等につながる行動モデルを活用できます。

◇下のグラフは、91名の教務主任の先生方に「組織として職員が効率的に仕
事を進める工夫」を自由記述していただいた集計です。

◇組織として効率的に仕事を進めるには、「分掌資料や教材・教具の整理と
共有化」「仕事内容の明確化と適切な分担」「相談、確認、調整の充実」の
３点が重要であると記述されていました。

◇自由記述の内容から、組織的な仕事を進める上での阻害要因は、関係者相
互の理解にズレがあることから発生する仕事のダブりや抜け、資料や情報の
整理不足や引継ぎ不備です。これらはいずれも「互いに声を掛け合う習慣」
の形成により、改善されると考えます。

◇インタビューを通して、各主任の方々が早めに仕事を進めることで構成員
の方々にゆとりが生まれることも明らかになりました。
◇下記は、７頁の声を掛け合う行動モデル、46頁の早めに仕事を進める行動
事例を参考に考えた行動モデルです。

○ 組織としての仕事が効率的に進むよう、互いに進捗状況や内容につい
て声を掛け合いながら確認している。（７頁の行動モデル）

○ 自分が早く仕事に取りかかることで、他の職員の方々にゆとり時間を
生み出す。（46頁の行動事例「時間を意識する」から作成した行動モデル）

新任教務主任 として考える 職員が効率的に仕事を進める工夫
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その他（行事の実施時期調整、事務処理の効率化等）

会議類の縮減（連絡掲示板や校内ＬＡＮの活用等）

会議の効果的な運営（原案の完成度、事前配布等）

計画表の改善（締め切り、活動中、外部関連等の記入他）

相談、確認、調整の充実（早めの相談や確認、互いに調整等）

仕事内容の明確化と適切な分担（重複の解消、責任者、流れ等）

分掌資料や教材・教具の整理と共有化（校内ＬＡＮ、棚、部屋等）
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調査項目：職員の皆さんが効率的に仕事を進めるために、どのような工夫が考えられますか。
調査対象：新任の教務主任　９５名
　　　　　 　　　　　 　　　　　　 　　　　（内訳：特別支援学校：３名　高等学校16名　中学校32名　小学校：44名）

ステップ１ 職員が効率的に仕事を進める工夫を確認しましょうステップ１ 職員が効率的に仕事を進める工夫を確認しましょう

ステップ３ 声を掛け合う、早めに仕事を進める行動モデルを参考にしましょうステップ３ 声を掛け合う、早めに仕事を進める行動モデルを参考にしましょう

ステップ２ 声を掛け合う習慣が効率化のスタートですステップ２ 声を掛け合う習慣が効率化のスタートです

教務主任の
皆さん、調査
にご協力いた
だきまして誠
にありがとう
ございました。


