
Ⅳ 実践の結果と考察

共有フォルダの整備及び有効活用 グループウェアの活用準備

学校経営（概要版）

「校務の効率化」に関する研究
―校内ネットワークを活用した情報共有の取組―

「校務分掌」フォルダ活用研修会 情報化推進部員による

体 験
☆ 研修会時及び研修会後の聞き取り調査から

○ 校務組織図からフォルダを開くことができるのは、とて
☆ 体験時及び体験後の聞き取り調査から

―校内ネットワークを活用した情報共有の取組―

Ⅰ 研究の背景と目的

長期研修Ⅰ 研修員 加部 豊

○ 校務組織図からフォルダを開くことができるのは、とて
も便利である。

○ 今までファイルを探すのに、５分もかかっていたのに、
すぐに見つかる。

⇒組織図にリンクを設定するなどの仕組みは、活用

○ 操作が、難しいので、慣れるまで、大変である。
○ いつでも連絡ができるので、便利である。
○ 全部の先生方が使ってくれるか心配である。
○ サポートをしっかりやらないといけないと思う。

⇒グループウェアを活用することにより、連絡しやす

群馬県教育情報化推進構想

「校務の効率化」に関する現状と課題

「校務の効率化」に関する先行研究

職員会議での活用研修会
「校務分掌 した「校務分掌」フォルダを活用した

朝の打ち合わせ

しやすくするための工夫として、有効であった。

☆ 研修会時及び研修会後の聞き取り調査から

⇒グループウェアを活用することにより、連絡しやす
くなることへの期待と活用することの難しさを実感 校務事務の標準化・情報化

校務の効率化・省力化
を図るために、校内ネット

ワークが整
備されてい

教職員間の情報共有

グループウェアを活用

【課題】
・支援体制
の整備

・活用場面
朝の打ち合わせ☆ 研修会時及び研修会後の聞き取り調査から

○ 職員会議の資料を探すのに、とても便利である。
○ 共有フォルダを使うと、こんなこともできるんだ。とても
便利。

○ いつも資料が多かったので、よかった。

☆ 朝の打ち合わせ後の聞き取り調査から

○ 以前より、打ち合わせの時間が短くなった。
○ 口頭で行っていた時より、連絡事項が、わかりやすく
なった。

小規模校
（小学校及び
中学校）

備されてい
る。 ・活用場面

の精選教職員の負担軽減
効果的な校務処理が実現！

職員会議での活用

⇒共有フォルダを活用することの良さを実感

☆ 職員会議に活用後の聞き取り調査から

○ 記録に残るので、よいと思う。
○ 後で確認できるので、便利である。しかし、コンピュー
タでファイルを開かなくてはいけないのが面倒である。

○ 連絡する何日も前から、入力しておくことができるの
は、便利である。

【校務処理を行う機器など】
協力校の現状

協力校における現状と課題

☆ 職員会議に活用後の聞き取り調査から

○ 職員会議後に資料を探すのに大変便利である。
○ 次年度以降、資料作成なども楽になる。
○ 職員会議の準備が楽になった。（教務）

⇒共有フォルダを有効に活用していこうという意識

⇒朝の打ち合わせに、校内ネットワークを活用する
ことの良さや便利さを実感

【校務処理を行う機器など】

● 打ち合わせの時間が長い
● 連絡や情報交換の時間が
とれない

校内ネットワーク
プリンタ共有

共有フォルダ

【校務処理を行う上での問題点】

情報化推進部会の役割について

⇒共有フォルダを有効に活用していこうという意識
が高まった。 校内ネットワークの環境構築について

☆ 「校務分掌」フォルダのルール作りの協議の中で
出された意見の一部

とれない
● 資料作成が大変である
● 勤務時間内に仕事が
終わらないことが多い

一人一台の校務用
コンピュータ

小学校
県内有数の大規模校
（児童数1,000人以上・

教職員数60人以上）

あまり活用さ
れていない

☆ 校務支援システムの導入計画がある

○ 過年度の資料と比較することや保存する時のことを
考えると、分掌ごとのフォルダの中に年度のフォルダ
があった方が便利である。

○ 先生方が利用しやすいということを考えて、ファイル
は時系列に並んでいた方がよい。

操作支援について

☆ 部会の中で出された意見

○ 操作方法が難しいので、先生方に使ってもらうため

協力校の課題

「情報」 が有効活用されていない 情報⇒

☆ 校務支援システムの導入計画がある

連絡事項・報告事項
文書や資料

校内ネットワークで
情報共有は時系列に並んでいた方がよい。

○ 先生方のコンピュータのスキルを考えると、分掌の
フォルダの中に年度のフォルダがあった方がよい。

☆ 部会の前に、他の教職員から意見を収集してくる
部員もいた。☆ 全体での研修会において、部員による個別支援

○ 操作方法が難しいので、先生方に使ってもらうため
には、サポートをしっかりやらないといけないと思う。

○ 朝、コンピュータを起動するように、みんなで声を掛け
合っていこう。

組織的に、校内ネットワークの環境構築や教職員へのコンピュータの操作支援を行えば、校内ネット

研究の目的

文書や資料 情報共有

Ⅴ 研究のまとめ

⇒協力校の実態に合った共有フォルダの整備
とグループウェアの活用準備ができた。

が積極的に行われていた。

⇒支援が円滑に行われた。

組織的に、校内ネットワークの環境構築や教職員へのコンピュータの操作支援を行えば、校内ネット

ワークが有効活用され、情報共有が図られることを明らかにする。

Ⅱ 研究の内容
Ⅴ 研究のまとめ

● 共有フォルダの維持・管理をどのように

成 果 今後の課題

○ コンピュータやネットワー
改善が必要な校務

調査の実施及び分析

勤務時間内に処理でき
ないことが多い校務 0 40 80

改善の必要を感じる校務

情
報
共
有

図
ら
れ
た

● 共有フォルダの維持・管理をどのように
行っていくかが課題

● 連絡事項が、各自のコンピュータの画面
以外でも確認できる仕組みが必要

○ コンピュータやネットワー
クの操作に不安を感じてい
ない教職員が増加した。

○ 共有フォルダの有効活用
への意識が高まった。

● 教材研究や授業の準備
● 通知表などの表簿類の作成
● 通信等の作成
● 会議資料や報告書の作成

ないことが多い校務

通知表などの
表簿類の作成

会議資料や報告書の

校
内
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
の

有
効
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用
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32%

通知表などの表簿類の作成

出席簿の作成

会議資料や報告書の作成

職員会議などの会議

情
報
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有
が

ら
れ
た
！

以外でも確認できる仕組みが必要

● 年度がかわる際の移行作業をいかに円
滑に行うかが課題

○ 校内ネットワークを活用
した朝の打ち合わせの良さ
や便利さを実感した。

への意識が高まった。 ● 会議資料や報告書の作成
● 単元テストの処理

会議資料や報告書の
作成

職員会議などの会議

● 打ち合わせの時間が長い

聞き取り調査から

ネ
ッ
ト
ワ
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ク
の

有
効
活
用

32%

26%

26%

26%

15%

職員会議などの会議

教材研究や授業の準備

通信などの作成

時数計算及び週案作成

単元テストの処理

問い合わせ先 群馬県総合教育センター
担当係：教育情報推進係 ０２７０－２６－９２１５（直通）

朝の打ち合わせなどの
連絡や打ち合わせ

● 打ち合わせの時間が長い
● 情報交換の時間がない
● 共有フォルダが活用されて
いない

15%

12%

12%

9%

朝の打ち合わせ

課題などの提出物の処理

特になし



Ⅱ 研究の内容

校内体制

Ⅲ 実践の概要

協力校における情報共有を図る取組 教職員への操作支援

人（教職員）物（コンピュータ）
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本研究では、 「環境構築」 「操作支援」
に視点を当てる。
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研究の流れ

協力校独自での改善は

☆ 活用研修会時に、テキストを配付し、実施
・研修①は、ファイルを共有フォルダへ保存したり、
共有フォルダからコピーしたりする方法について

・研修②は、「連絡掲示板【朝の打ち合わせ】」で活作
支
援
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難しい

・研修②は、「連絡掲示板【朝の打ち合わせ】」で活
用できるハイパーリンクなどについて

部会での環境構築

ルール作成
☆ 活用しやすくするための仕組み作り

共有フォルダの整備
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☆ 「校務分掌」フォルダの利用のルール

・フォルダ構成は、校務組織図を
もとに作成

・校務組織図の分掌名にリンクを設定

職員会議での活用準備

☆ 活用しやすくするための仕組み作り
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の使い方について
１ フォルダ構成について
２ ファイル名のつけ方
３ フォルダ名のつけ方
４ ファイルの保存について
５ フォルダの管理者について

,
実
態
調
査
よ
り
）

ると、それぞれの
フォルダが開く。

「校務分掌」フォルダを活用した「校務分掌」フォルダを活用した
打ち合わせのための研修会

グループウェアの活用準備
☆ テキスト「『職員会議資料』フォルダについて」を連

絡

打
ち

職
員
会
議
な
ど

会
議

環
境
構
築
】

【校
内
体
制

部会への働きかけ
部会の活動準備

グ
ル
ー
プ
ウ
ェ

活
用
準
備 験

活
用
場
面
の
検
討

フ
ォ
ル
ダ
を
活
用
し
た

合
わ
せ
準
備

ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
の

情

報

共

有

６ ファイルのバックアップについて クリックすると,
会議のフォルダが開く。

）

体 験

☆ 「NetCommons（国立情報学研究所の
無償のソフトウェア）」を利用した体験

☆ テキスト「『職員会議資料』フォルダについて」を
用いての研修会を、部員が各学年で実施

職
員
会
議

朝

研修会準備

連
絡
や

ち
合
わ
せ

共
有

【教
職
員

校
内
体
制
へ
の
支
援
】

ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
の
有
効
活
用

有

☆ 活用しやすくするための仕組み作り
・校務組織図にリンクを作成

「校務分掌」フォルダを活用した
打ち合わせ準備

○ 操作が難しいので
慣れるまで大変!

○ いつでも連絡でき
るので便利！

○ 全部の先生が

職
員
会
議
で
の
活
用
研
修
会

朝
の
打
ち
合
わ
せ
の

【各
学
年
】

ス
キ
ル
ア
ッ
プ
研
修
会

ス
キ
ル
ア
ッ
プ
研
修
会

共
有
フ
ォ
ル
ダ
活
用
研
修
会

教
職
員
へ
の
操
作
支
援 ○ 全部の先生が

使ってくれるか心配！

活
用
研
修
会

わ
せ
の
研
修
会

】研
修
会

研
修
会

活
用
研
修
会

操
作
支
援
】

校内ネットワークを活用した朝の打ち
合わせに慣れることを目的に実施


