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教育委員会・学校がそれぞれの立場において、取組を着実に推進し、
教師がしっかり教育に専念できる環境づくりを!!

学校における働き方改革は、特効薬のない総力戦！

第２回学校における働き方改革推進チーム会議を開催

A 進んでいる学校を取材してみてわかった

３つのキーワードはこれです！
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※教員1人あたりの目安/年間

（文科省取組事例集より）

フ ォ ル ダ の 整 理 術 ～誰もが使えるルールを作ろう～
1） フォルダ名を仕事の順番に
2） フォルダ名やファイル名の

先頭は半角英数字にする
3） 不要なファイルは(Trash)フォルダへ

校種別に分かれ、グループ協議を実施
実効性ある取組について、
意見を交わしました。

Q 働き方改革がうまく進んでいる学校の特徴は
何ですか？

改革が進む学校はやっている！効果的な取組

｢かえるボード｣
で退勤時刻の
明確化！

可視化

教職員間の予定を

情報共有
⇒ 業務の見通しが

立てやすくなる

｢ペーパーレス化｣
で効率

★メールもPDFに変換しフォルダ内へ
メールボックスの容量を確保！

※DXで作業の効率化を図ろう！（Teams、FormsやMetaMojiの活用)
＜メリット＞ 「紙」よりも情報共有しやすい！検索機能でスピードUP！

事務局も
参加！

県立学校は教育Joruriの
スケジュール機能を
活用して情報共有
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職員同士の声かけが
多くなり，雰囲気
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取組の柱《１》タイムマネジメントの徹底 退勤時刻の明確化

「定時退庁日」の設定（カエルボードの設置）

退庁予定時刻を明示することで、タイムマネジメントを意識した
働き方を推進している。

（徳島市津田小学校）

「マイ定時退校日」の設定（カエルボードの設置）

「毎週○曜日」「週のどこかで１日」「月に○日」等、学校行事
や個人の予定を確認し、教職員がそれぞれにマイ定時退校日を
設定している。

（東みよし町立加茂小学校）

○早く退庁したい教職員が、帰りやすい雰囲気づくりにつながっ
ている。（子育て世代、介護に関わる教職員等）

○働きやすい環境を整備することで、教職員の働き方への意
識づけにつながっている。

○帰宅時刻の見える化（自他）により、時間や業務の見通し
（段取り）、現在の自分の仕事の状況等を意識することが
できた。

○カエルボードを設置し、マイ定時退校日を設定することで、退
校時刻を意識して業務に取り組むようになった。

出勤時に、教職員自ら氏名を記
載した磁石を退庁したい時間帯
に貼る。（退庁時刻の宣言）
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「見通しをもち、限られた時間
の中で、最高のパフォーマンス
を!」を合い言葉に、職員全体で
取組を進めている。



取組の柱《２》業務改善の更なる推進 書類や文書の整理整頓

紙媒体の資料（ファイル）の整理

ネットワークに保存している電子ファイルと同様に、紙
媒体でも「紙フォルダ」を作成し、保存している。

（徳島市津田小学校）

大事な書類がすぐに見つかる整理整頓

「大事な書類収納ボックス」を作成し、学校行事の説明資料
や締め切りのある書類等をまとめて保管している。

（東みよし町立加茂小学校）

○紙媒体の資料には、手書きのメモも残っており、確
認がしやすいし、次年度計画時の参考にもなる。

○紙媒体は、ホッチキス止めをせずに保管しているの
で、差し替えや廃棄等の作業がスムーズに行える。

○ボックスを目立つオレンジ色にし、全職員で机上の
配置場所も決めているので、必要な時にすぐに取
り出せる。（探す時間の削減）

○学校行事、出張、締め切りのある書類等、ファイ
ル別にしてボックスに入れておくと更に確認しやすい。
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背表紙にフォルダ名やファイル
名が記載されているので、欲し
い書類がすぐに見つかる。

ペーパーレス化を含め、机上を
整理整頓することも働き方改革
につながる。



取組の柱《２》業務改善の更なる推進 １人１台端末の活用

共通アプリケーションの活用

学習形態によって、MetaMoJi ClassRoom（ワークシート、
メモ用紙、ホワイトボード）やZoom（話合い、画面共有）、
Teams（資料配付、短文の意見投稿）を使い分けている。

（美馬市立穴吹中学校）

ICTを活用した授業実践を教職員全体で共有

MetaMoji ClassRoom内に共有ボックスを作成し、ICTの活
用について全教職員で情報共有を図っている。

（徳島県立板野支援学校）

○ワークシートを印刷する作業時間が省けるし、状況に応じて
設問に説明を加えたり、削除したりできる。

○「スクリーンショット」を活用して、友だちの意見を画像にしてま
とめられるので、生徒は手元の画面で確認することができる。

○授業内容をまとめたワークシートを共有ボックスに保存してい
るので、他の学年や学部が取り組んだことを確認したり利活
用したりできる。

○MetaMoji ClassRoomを活用して情報共有することで、
教職員のiPad操作の研修を兼ねることができ、スキルアップ
につながる。
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教材を共有することで、使用し
たアプリケーションについても
確認することができる。

教師用の端末でも、生徒一人ひ
とりの意見や考え方が把握でき、
この後の授業展開に活かすこと
ができる。


