
◆◆学校では、家庭や地域、社会などの期待学校では、家庭や地域、社会などの期待
から生じた校務などが増加し、教員の多くがから生じた校務などが増加し、教員の多くが
多忙を感じている。多忙を感じている。
◇◇県内の校務用コンピュータの配備率は全県内の校務用コンピュータの配備率は全
国第４位（国第４位（20072007文部科学省調査）文部科学省調査）であり、校務であり、校務
にに利用する学校が増加している。利用する学校が増加している。
◆◆コンピュータ操作に不安がある教員が多いコンピュータ操作に不安がある教員が多い
◆◆活用効果が認識されていない活用効果が認識されていない

ⅠⅠ 研究の背景とねらい研究の背景とねらい

１１ 校務の効率化の必要性校務の効率化の必要性 ２２ 協力校の校務の効率化協力校の校務の効率化

校務の効率化を目指した時間マネジメントに関する研究校務の効率化を目指した時間マネジメントに関する研究
ーースケジューリング・情報共有におけるグループウェアの活用スケジューリング・情報共有におけるグループウェアの活用ーー

長期研修長期研修ⅠⅠ 研修員研修員 神原神原 秀明秀明

校務のＩＣＴ活用に関する研究 （概要版）

◇◇ コンピュータコンピュータややネットワークがネットワークが配備され、配備され、

文書ファイル等の共有文書ファイル等の共有、、通知表作成に活用通知表作成に活用
されている。されている。
◆◆コンピュータやネットワークの利用に不安コンピュータやネットワークの利用に不安
を感じている職員が多いを感じている職員が多い。。
◆◆有効活用への意欲有効活用への意欲はは高いとはいえない。高いとはいえない。
◆コンピュータやネットワークを用いた◆コンピュータやネットワークを用いた校校務務
の効率化は十分に進められていない。の効率化は十分に進められていない。

３３ ねらいねらい
職員全体でグループウェアを活用したスケジューリング・情報共有を行い、職員全体でグループウェアを活用したスケジューリング・情報共有を行い、

その利便性や有効性への職員の意識を高め、活用促進を図る取組を通して、その利便性や有効性への職員の意識を高め、活用促進を図る取組を通して、
時間マネジメントの考え方を生かした効率的な校務の在り方を明らかにする。時間マネジメントの考え方を生かした効率的な校務の在り方を明らかにする。

【【利用するオープンソースと環境利用するオープンソースと環境】】

○○XAMPPXAMPP
MySQLMySQL、、ApacheApache、、PHPPHP、など、など
WindowsWindowsでサーバ構築に必要なでサーバ構築に必要な

ソフトウェア群の略称。ソフトウェア群の略称。

○○Net  CommonsNet  Commons
学校のホームページ作成の効率学校のホームページ作成の効率
化を目指して開発された、化を目指して開発された、CMSCMS
(Content Management System)(Content Management System)のの
一種。電子メールの送受信程度一種。電子メールの送受信程度
の操作技能があれば、簡単に利の操作技能があれば、簡単に利
用することができる。用することができる。

○インストール環境○インストール環境
CPU CPU PentiumPentiumⅢⅢ800MHz800MHz以上以上

HDD   30GBHDD   30GB以上以上
ﾒﾓﾘﾒﾓﾘ 256MB256MB以上以上

グループウェアの導入グループウェアの導入

コンピュータやネットワークの活用コンピュータやネットワークの活用
により、時間の有効活用を図り、校により、時間の有効活用を図り、校
務の効率化を目指す。務の効率化を目指す。

ネットワーク環境を有効に活用し、ネットワーク環境を有効に活用し、
時間マネジメントの考え方を生かし時間マネジメントの考え方を生かし
た効率的な校務処理を進める。た効率的な校務処理を進める。



１１ スケジューリングスケジューリング ２２ 情報共有情報共有

４４ 校務の効率化を目指した時間マネジメントとは校務の効率化を目指した時間マネジメントとは

個人や協同で仕事や作業に取り組む際に、時間軸上に適切に配置個人や協同で仕事や作業に取り組む際に、時間軸上に適切に配置
し予定を管理すること、仕事や作業の内容、進め方を全体で共通理解し予定を管理すること、仕事や作業の内容、進め方を全体で共通理解
しておくことが、効率化には欠かせない。しておくことが、効率化には欠かせない。

◆個人や協同で取り組むべ◆個人や協同で取り組むべ
き校務を洗い出し、校務処き校務を洗い出し、校務処
理の計画を立て、時間軸上理の計画を立て、時間軸上
に適切に配置し、予定を一に適切に配置し、予定を一
元管理する。元管理する。

◆個々の予定、協同の予定、◆個々の予定、協同の予定、
学校全体の予定にかかわ学校全体の予定にかかわ
る事項、校務処理を進めるる事項、校務処理を進める
上で必要な情報を職員全体上で必要な情報を職員全体
で共有する。で共有する。

この図では、教師Ａ、教師Ｂが、全体の予定表をもとに個々に校務処理の開この図では、教師Ａ、教師Ｂが、全体の予定表をもとに個々に校務処理の開

始日・終了日を設定、短期、中、長期的な計画を立案する。相互の情報共有に始日・終了日を設定、短期、中、長期的な計画を立案する。相互の情報共有に
より、余裕のある時期を検討し、協同で実施する校務の計画を立案する。そして、より、余裕のある時期を検討し、協同で実施する校務の計画を立案する。そして、
その結果を全体の予定表に加え、修正していく流れを示した。その結果を全体の予定表に加え、修正していく流れを示した。

時間マネジメントの考え方を生かした取組のイメージ時間マネジメントの考え方を生かした取組のイメージ



ⅡⅡ 協力校における実践協力校における実践

活用①活用①

活用②活用②

導入導入

○音楽主任や体育主○音楽主任や体育主
任が立てた夏季休業任が立てた夏季休業
中の練習計画が、学中の練習計画が、学
校全体の予定の中に校全体の予定の中に
一元化され、カレン一元化され、カレン
ダー機能の有効性がダー機能の有効性が
発揮されている例。発揮されている例。

夏季休業中の児童夏季休業中の児童
への対応を連絡すへの対応を連絡す
ることができたることができた

各主任各主任
からの練からの練
習日程を、習日程を、
後から簡後から簡
単に追加単に追加
することすること
ができた。ができた。

○打合せが少ない夏○打合せが少ない夏
季休業中に、掲示板季休業中に、掲示板
が職員間の情報共有が職員間の情報共有
に活用されたに活用された..

カレンダー画カレンダー画
面を見なが面を見なが
ら、検査の計ら、検査の計
画を割り振る画を割り振る
ことができた。ことができた。
【【養護教諭養護教諭】】

運動会を間近に控運動会を間近に控
え、児童の質問に素え、児童の質問に素
早く対応し、学校とし早く対応し、学校とし
ての統一見解を職ての統一見解を職
員に素早く伝えるこ員に素早く伝えるこ
とができた。とができた。

○カレンダー画面で○カレンダー画面で
行事予定や出張等を行事予定や出張等を
考慮しながら、各クラ考慮しながら、各クラ
スの検査計画を短時スの検査計画を短時
間で立てることができ間で立てることができ
た。た。

○緊急かつ全クラス○緊急かつ全クラス
に徹底したい内容を、に徹底したい内容を、
掲示板により、素早く、掲示板により、素早く、
正確に伝えることが正確に伝えることが
できた。できた。

図事書の貸出日・返図事書の貸出日・返
却日・読み聞かせ等却日・読み聞かせ等
の予定をカレンダーの予定をカレンダー
画面を活用して決定画面を活用して決定
し、入力することにし、入力することに
よって、正確に職員よって、正確に職員
に伝達することがでに伝達することがで
きた。きた。

学期末における、学期末における、
図書関係の様々図書関係の様々
な予定の追加・な予定の追加・
変更をカレン変更をカレン
ダー画面で行い、ダー画面で行い、
その旨を掲示板その旨を掲示板
で伝えた。で伝えた。

○分掌の校務におけ○分掌の校務におけ
るスケジューリングをるスケジューリングを
行う際に、カレンダー行う際に、カレンダー
画面と掲示板を併用画面と掲示板を併用
することにより、確実することにより、確実
に正確な情報を伝えに正確な情報を伝え
ることができた。ることができた。

○カレンダー画○カレンダー画
面の追加や変更面の追加や変更
を、各担任は、学を、各担任は、学
級通信等の予定級通信等の予定
表に正確に反映表に正確に反映
させることができさせることができ
た。た。

夏季休業日の第１日目、職員室の職員ネット夏季休業日の第１日目、職員室の職員ネット
ワークにグループウェアを導入後、コンピュータワークにグループウェアを導入後、コンピュータ
室において「導入時研修」を実施した。校務の効室において「導入時研修」を実施した。校務の効
率化やグループウェアに対する期待が高まった率化やグループウェアに対する期待が高まった。。

２学期が始まり、時間マネジメントを踏まえた校務の効率化を実践してい２学期が始まり、時間マネジメントを踏まえた校務の効率化を実践してい
くために、情報共有を中心に、掲示板やカレンダー画面の入力・閲覧なくために、情報共有を中心に、掲示板やカレンダー画面の入力・閲覧な
どの研修を行った。校務の効率化への職員の期待は高まった。どの研修を行った。校務の効率化への職員の期待は高まった。

掲示板の利用が増加し、グループウェアが校務に活用され始めた。掲示板の利用が増加し、グループウェアが校務に活用され始めた。
そこで、スケジューリングを中心にそこで、スケジューリングを中心にTo DoTo Doリストやキャビネットリストやキャビネット〈〈ファファ

イル共有）などの研修を行った。イル共有）などの研修を行った。



ⅢⅢ 実践の結果と考察実践の結果と考察

問い合わせ先問い合わせ先 群馬県総合教育センター群馬県総合教育センター
担当グループ担当グループ ：： 職業情報研究グループ職業情報研究グループ ０２７０－２６－９２１５０２７０－２６－９２１５ （直通）（直通）

ⅣⅣ 成果と課題成果と課題

１１ 成果成果 ２２ 課題課題

１１ スケジューリングスケジューリング ２２ 情報共有情報共有

活用段階②において、スケジュール関係の各機活用段階②において、スケジュール関係の各機

能へのアクセス数を調査したところ、それらのアクセ能へのアクセス数を調査したところ、それらのアクセ
スは始業前と放課後が大半を占め、朝のうちにそのスは始業前と放課後が大半を占め、朝のうちにその
日の予定を確認し、放課後に翌日の予定などを確日の予定を確認し、放課後に翌日の予定などを確
認するなど、スケジューリングが定着しつつある様認するなど、スケジューリングが定着しつつある様
子がわかった。子がわかった。

○個人や組織のスケジューリングが行われ、校務○個人や組織のスケジューリングが行われ、校務
の流れを把握したり、見通しをもって校務処理を進の流れを把握したり、見通しをもって校務処理を進
めたりすることができた。めたりすることができた。

○学年や分掌、学校全体の連絡、ディジタル文書の○学年や分掌、学校全体の連絡、ディジタル文書の
共有など、職員間の情報共有がきめ細かく行われ、共有など、職員間の情報共有がきめ細かく行われ、
効率よく校務処理を進めることができた。効率よく校務処理を進めることができた。

このように、職員全体でスケジューリングや情報共有に取り組み効率的な校務処理を実施していく上で、グルーこのように、職員全体でスケジューリングや情報共有に取り組み効率的な校務処理を実施していく上で、グルー
プウェアを活用することは、有効であることがわかった。校務の効率化を図るためには、プウェアを活用することは、有効であることがわかった。校務の効率化を図るためには、 時間マネジメントの考え方時間マネジメントの考え方

を生かした校務の進め方、グループウェアの活用に関する校内研修や個別支援を段階的・継続的に行っていくことを生かした校務の進め方、グループウェアの活用に関する校内研修や個別支援を段階的・継続的に行っていくこと
が重要である。が重要である。

○学校全体にかかわる予定の入力は徹底できたが、○学校全体にかかわる予定の入力は徹底できたが、
学級や個人にかかわる予定は、入力されない場合学級や個人にかかわる予定は、入力されない場合
もあったため、入力のルールや校内体制を整備しもあったため、入力のルールや校内体制を整備し
職員間で共通理解を図る必要がある。職員間で共通理解を図る必要がある。

○保健室や校内研修の掲示板を設置したことで、○保健室や校内研修の掲示板を設置したことで、
担当からの情報発信という面で効果的であるが、掲担当からの情報発信という面で効果的であるが、掲
示板の数が増えると閲覧する時間や負担が増えて示板の数が増えると閲覧する時間や負担が増えて
しまうため、機能を精選する必要がある。しまうため、機能を精選する必要がある。

このグラフは活用段階①と活用段階②における、このグラフは活用段階①と活用段階②における、

掲示板の投稿回数の推移を表している。９月第２週掲示板の投稿回数の推移を表している。９月第２週
は、活用研修①の投稿練習が含まれ、多くなっていは、活用研修①の投稿練習が含まれ、多くなってい
るが、第３、４週は少ない。その後るが、第３、４週は少ない。その後1010月に入り、主要月に入り、主要

行事にかかわる連絡が投稿されるようになった。ま行事にかかわる連絡が投稿されるようになった。ま
た、活用研修②後のた、活用研修②後の1212月に入ると、学期末の行事月に入ると、学期末の行事

や校務処理にかかわる連絡が、各担当の教師からや校務処理にかかわる連絡が、各担当の教師から
入力されるようになった。入力されるようになった。

校内研修や陸上
練習の連絡など
主要行事等にか
かわる連絡に掲
示板が活用され
始めた。

学期末に向け
て、様々な校務
にかかわる連
絡に掲示板が
活用され始めた。


