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〇令和３年度、岐阜県教育委員会では、日本マイクロソフト株式会社、慶應

義塾大学ＳＦＣ研究所と連携協定を結び、「未来を創る学び」共同研究事

業や校務のデジタル化と働き方改革推進事業等を推進しているところで

す。また、各学校においては、１人１台タブレット端末等ＩＣＴ環境の授

業への活用だけではなく、校務への活用も積極的に進めていただいてい

るところです。 

〇校務のデジタル化と働き方改革推進事業では、７校のモデル校（加納、岐

阜各務野、揖斐、武義、東濃実業、斐太、郡上特別支援）で、先行的に校

務のデジタル化の実践研究を行ってきました。 

〇この実践事例集は、モデル校での実践研究の成果として、全県立学校で

の実施の参考になる実践事例について、モデル校がまとめたものです。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜オンラインデモのご案内＞ 

○        のマークがある事例は、令和４年１月下旬から２月上旬にかけ、オ

ンラインによるデモを実施します。 

○オンラインデモを希望の先生は岐阜県教員研修申込システムからオンラインデモ実

施日の３日前（土日を除く）までに申し込みしてください。 

※職員番号でログイン後、大分類「教育総務課」で検索してください。 

 ※管理職は申込確認後、参加承認を判断してください。 

○オンラインデモ当日までに準備が必要なデモもありますので、詳しくは岐阜県教員研

修申込システムの実施要項で確認してください。なお、デモの直前に連絡事項が追加

される場合もあります。 

○オンラインデモでは、実践研究を行った学校の担当者から、アプリ等の操作について

直接説明を受けられます。また、直接質問もできる貴重な機会です。オンデマンド配

信も行いますので、オンラインデモを何度でも視聴することができます。 

 

 

はじめに 
 

オンラインデモ 
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アンケート等のデジタル化 

1 Forms の活用による集計の簡略化 岐阜各務野 p3-4 

2 保護者との連携のデジタル化 郡上特別支援 p5-6 

3 生徒会選挙のデジタル化 武義 p7-8 

 

欠席連絡のデジタル化 

4 欠席連絡自動化による電話当番の廃止 加納 p9-10 

5 
欠席連絡情報の職員自席での確認 

学校日誌・健康状況確認への転用 
加納 p11-12 

6 欠席連絡自動化による電話当番の業務の縮小 揖斐 p13-14 

7 
Forms による欠席遅刻連絡（保護者認証付き） 

 
斐太 p15-16 

 

教員の健康チェックカードのデジタル化 

8 
すぐメールによる健康チェックカードのデジタル化（教員用） 

 
岐阜各務野 p17-18 

9 アプリによる健康チェック（教員用） 斐太 p19-20 

＜注意＞健康チェックカードは紙で運用するように通知しています。モデル校では、デジタル化の研究として先行的に

実践しました。各学校で実施する際は、現時点では紙との併用でお願いします。 

 

休暇申請のデジタル化 

10 休暇申請自動化による働き方改革 東濃実業 p21-22 

 

Microsoft Teams の活用 

11 Teams の活用 東濃実業 p23-24 

 

デジタル文書や教材の整理 

12 教材フォルダのデータベース化 郡上特別支援 p25-26 

 

Microsoft Power Automate Desktop の活用 

13 
何百回ものコピペは不要！ 

～部活動大会申し込みファイルの転記の自動化～ 
揖斐 p27-28 

 

Microsoft Bookings の活用 

14 三者懇談の日程調整の簡略化 武義 p29-30 

※ 本書の Teams、Forms、Power Automate、Bookings、Excel、SharePoint等は Microsoft製品を示し,
略称表記をしています。 

目 次 
 

オンラインデモ 1/26 15:20 

オンラインデモ 1/31 16:10 

オンラインデモ 1/31 15:20 

オンラインデモ 1/28 16:10 

オンラインデモ 1/28 15:20 

オンラインデモ 1/26 16:10 

オンラインデモ 2/4 16:00 

オンラインデモ 1/26 15:20 
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アンケート等のデジタル化 

１ Formsの活用による集計の簡略化 

岐阜各務野高等学校 

【キーワード】Forms、集計の簡略化、すぐメール 

１ 取組概要 

〇Forms を活用したアンケート等の集計作業の簡略化に取り組んだ。 

〇下記は、「令和３年度夏の高校見学会アンケート」に関する概要である。 

 【アンケートの流れ】 

中学生へアンケートの実施   →   アンケートの回収   →   アンケートの集計 

          ＜Formsによる回答＞    ＜Forms から Excel データのダウンロード＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇下記は、「令和３年度フィールド登録・科目選択本登録」に関する概要である。 

 【本登録の流れ】 

生徒・保護者本登録の実施  →   本登録の回収    →    本登録の集計    → 

          ＜Formsによる回答＞   ＜Forms から Excelデータのダウンロード＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生徒 保護者 生徒 保護者 生徒 保護者 生徒 保護者

68 48 142 92 51 38 261 178

86 48 129 92 54 38 269 178

154 96 271 184 105 76 530 356

有効回答数/回答率

ビジネス科 情報科 福祉科 合計

24 74 25 123

34 55 25 114 男 女

58 129 50 237 96 242

37.7% 47.6% 47.6% 44.7%

１．見学会に参加した理由を、１つ選んでください。

① 岐阜各務野高校を希望しているから。 71 30.0% 84 24.9%

② 商業系の進路を希望しているから。 28 11.8% 60 17.8%

③ 情報系の進路を希望しているから。 51 21.5% 115 34.0%

④ 福祉系の進路を希望しているから。 29 12.2% 55 16.3%

⑤ 普通科にするか、専門科にするか迷っているから。 58 24.5% 24 7.1%

⑥ その他・無回答 0 0.0%

計 237 100.0% 338 100%

今年度 昨年度

8月4日(水）午前

合計

回答率

7月29日（木）午前

昨年度

8月4日(水）午前

338

令和３年度　　「夏の高校見学会」アンケート集計（生徒対象）

参加申込数
ビジネス科 情報科 福祉科 合計

参加申込数

7月29日（木）午前

合計

＜中学生配付文書＞ 

＜Forms 画面＞ 
＜アンケート結果＞ 

６．岐阜各務野高校についてもっと知りたい内容はなんですか。
ビジネス科

・1日の学校生活について
・7限目は週何日ありますか？
・どの学科に行くとどの職業に就きやすいか
・どんな資格が取れるのかもっと知りたい
・なんのイベントがあるかと、 各部活の男女の比率
・パソコンが苦手な人でも大丈夫ですか。
・ビジネスか情報どちらの方が資格が取りやすい 
・ビジネスと情報の違い
・ビジネス科の簿記などもっと知りたかった
・学校の行事などについてもっとしりたいです。
・行事や校則などについて知りたいなと思いました！
・今現在、生徒さん達がどこから各務野高校に通っているのか知りたかった。
・今日見学出来なかった部活を体験したいです。
・就職先の地元企業はどのようなところがありますか
・専門的な、学習以外の勉強は、どのようなことをしているか？と言うこと。
・他の学科の生徒との関わりについて
・部活には必ず入らなければいけないのか。
・部活動見学の時間が少なかったのでもっと部活動について知りたいです
・放課後部活は、どのぐらいやっているのか。
　朝、放課後時間に補習授業などは、どれぐらいやっているのか。

・寮はありますか？また、下宿は紹介してくださいますか？
　バイトはできますか(1年生も)？在学中に運転免許はとれますか？

「令和３年度 夏の高校見学会」に関するアンケート 

 

岐阜県立岐阜各務野高等学校  

 

「夏の高校見学会」へのご参加ありがとうございました。 

見学会の感想をお聞かせください。 

 

回答方法 

（１）見学会終了後、中学校からの貸与タブレットから回答する。 

   本校ホームページにリンクがあります。 

    ※フォームの受信及び送信にかかるパケット通信量はご負担ください。 

 

（２）見学会終了後、スマートフォンから回答する。 

   ※フォームの受信及び送信にかかるパケット通信量はご負担ください。 

   ※中学生またはその保護者がスマートフォン所持者である場合は、スマートフォンから回答して

ください。 

 

 

 

回答締切 

  令和３年８月６日（金） 

 

令和３年１０月２５日  

 

１年生（ビジネス科）保護者 様 

 

岐阜各務野高等学校長  

 

令和４年度２年生 フィールド登録および科目選択について 

 

紅葉の候、保護者の皆様には、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。また、日頃は本校の

教育活動にご理解とご協力を賜り、誠にありがとうございます。 

さて、本校のビジネス科では、自己の適性や将来の進路希望により、２年生から３つのフィール

ドに分かれてより専門的に学習します。また、理科については２つの科目から１つを選択します。 

つきましては、保護者の皆様に登録については夏の三者懇談会時に概略と流れをあらかじめお伝

えさせていただきました。フィールド登録および科目選択の本登録について、期日までにご回答よ

ろしくお願いします。 

なお、ご家庭で話題にしていただけるようお願いします。 

 

記 

 

１．回答方法 

高校生またはその保護者どちらかのスマートフォンから回答してください。 

※フォームの受信及び送信にかかるパケット通信量はご負担ください。 

 

 

 

２．回答期限 令和３年１１月１２日（金） 

 

３．今後の予定 

(1)｢本登録確認書｣配付   １１月２６日（金） 

(2)｢本登録確認書｣提出期限 １２月３日（金）(保護者署名の上、学級担任へ提出) 

(3)｢三者懇談｣  １２月１６～２２日 保護者・生徒との三者懇談の時に、担任と最終確認 

 

４．フィールド登録および科目選択の資料 

希望人数によっては、その科目の授業が開設できないことがあります。 

裏面に掲載してありますので、必ずご確認ください。 

   

 

 

 

 

＜生徒・保護者配付文書＞ ＜Forms 画面＞ 
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令和３年度  フィールド・選択科目  登録確認書  

 

令和４年度  新２年生  ビジネス科  

 

１年  «組 » 組  «番号 » 番氏名  «氏＿＿名 » . 

 

フィールド・選択科目を確認してください。  

内容に間違いがなければ、日付・生徒氏名・保護者氏名を

記入してください。  

内容に間違いがあれば、朱書きで訂正のうえ、日付・生徒

氏名・保護者氏名を記入してください。  

 １１月２６日（金）までに、学級担任へ提出してください。 

 

 

フィールド  

«第１希望フィールド » 

 

 

選択科目  

理科科目  

«理科 » 

 

令和   年   月   日  

 

１年   組   番生徒氏名          . 

 

           保護者氏名          . 

生徒・保護者へ本登録確認書の配付  →  本登録確認書の回収  →  登録保管書の配付 

         ＜生徒・保護者の署名後、担任へ提出＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

〇令和３年度夏の高校見学会アンケートについて 

 教員１人当たりの業務量が５時間程度削減された。導入前は、マークシート読み取り、エラーチェ

ック、Excel 変換、記述項目の入力、アンケート集計を行っていた。Formsにより情報収集が一元

化され、データの集計が簡略化された。課題として、見学会終了後自宅からの回答としたため、回

答率が 44.7％であった。しかし、記述項目については例年に比べて記入されていた。 

〇令和３年度フィールド登録・科目選択本登録について 

 担任１人当たりの業務量が１時間程度削減された。導入前は、用紙の回収、Excelへの入力を行っ

ていた。Forms により情報収集が一元化され、データの集計が簡略化された。 

 

（２）アンケートなどの結果から考察 

 「近年、学校外では Forms を活用したアンケートは広く普及している。また、Formsは回収だけでなく

集計も行うことができる。速報を先生方と共有する場合は有効的だ。」と日本マイクロソフト株式会社

より助言をいただいた。１人１台端末環境が整っている時代だからこそ、Formsやその他のアンケート

機能を効率的に活用し、結果を分析する必要がある。 

 Forms のアンケート対象：多数の生徒や外部から担当者が回収・集計する場合 

 すぐメールのアンケート対象：定期的に生徒・保護者に連絡して回収・集計する場合 

  manaba のアンケート対象：クラスや授業の生徒に対してアンケートを実施し、担任や授業担当者が回

収・集計する場合 

 

３ まとめ 

Forms を活用したアンケート等の集計作業の簡略化

は、進路指導部の進路希望調査、特別活動部の芸術鑑賞

会の生徒アンケート、２年生修学旅行アンケートなど

様々な分掌等で活用されているため、働き方改革への貢

献度は高いと考察できる。 

運用しやすさ ★★★★★ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★★ 

働き方改革への貢献度 ★★★★★ 

他校へのオススメ度 ★★★★★ 

令和３年度  フィールド・選択科目  登録保管書  

 

令和４年度  新２年生  ビジネス科  

 

１年  «組 » 組  «番号 » 番氏名  «氏＿＿名 » . 

 

本用紙は「フィールド」「選択科目」の登録保管書となり

ます。  

 

教科書購入の際に必要となることがありますので、大切

に保管してください。  

 

 

フィールド  

«第１希望フィールド » 

 

 

選択科目  

理科科目  

«理科 » 

 

 

令和３年１２月１日  

 

岐阜県立岐阜各務野高等学校  

 

 

男 女 男 女 男 女 男 女 男 女

令和４年度　新２年生ビジネス科　フィールド・選択科目人数（クラス別）本登録結果

フィールド・科目
A B C D 合計

マーケティング

アカウンティング

アドミニストレータ

計

生物基礎

化学基礎

計

＜本登録確認書＞ ＜登録保管書＞ 
＜本登録結果＞ 
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アンケート等のデジタル化 

２  保護者との連携のデジタル化 

 郡上特別支援学校 

【キーワード】保護者との連携、Forms、出欠確認、注文票、アンケート、集計 

１ 取組概要 

保護者からの回答が必要な事柄について、外部ネットワーク（Forms）を活用した回答の収集及び集計

を行い、保護者との連携におけるデジタル化を推進した。Formsの活用にあたっては、事前にテストアン

ケートを実施し、全保護者が回答可能であることを確認した。保護者宛の案内は紙媒体で配付し、Forms

の URL 及び QR コードを記載して回答を求めることとした。 

（１）地域連携部（ＰＴＡ活動及び地域との連携を担当） 

①ＰＴＡ研修会アンケート 

ＰＴＡ事業所見学会の計画にあたって、ＰＴＡ研修委員の意向により見学先を決定するため、見学 

先希望を募るアンケートを実施した。また、研修会の出欠確認、事後アンケートも実施した。 

②ＰＴＡ広報誌記事募集 

  年３回発行しているＰＴＡ広報誌の作成にあたって、ＰＴＡ役員への記事募集を行った。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）教務部（教務、研修、研究、情報を担当） 

 ①行事（授業参観等）の出欠等の確認 

  出欠、参加人数、スクールバス利用の有

無などを質問項目とし、保護者への事前ア

ンケートを実施した。期限までに無回答の

場合は、担任を通じて Formsでの回答を再

度依頼した。回答は、教務部内で共有し、

リアルタイムで把握できるようにした。 
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（３）進路指導部（進路指導、職業教育等を担当） 

 ①作業製品の受注 

  高等部の作業学習（調理班、製造班）において、保護者への販売を行う際の、事前受注を行った。 

 注文数及び色や柄のリクエストについて回答を求めた。製品写真を貼り付け、注文しやすくした。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

・担当者の業務のうち、回答の共有による担当者間の連絡調整業務の削減、Excel への書き出しによ

る集計業務の軽減を図ることができた。また、フォームの作成が容易であり、誰でも簡単に実践で

きることから、校内への普及がしやすく、働き方改革に有効であると考えられる。 

・これまで、保護者からの回答を紙媒体で回収する窓口となっていた担任にとっても、回収業務及び

個人情報の取り扱いに関わる業務の軽減につながったと考えられる。 

（２）アンケートなどの結果から考察 

・実践事例に挙げた業務に携わった担当者６名に聞き取りを行った。 

・６名全員が、働き方改革につながったと回答した。特に、数人によるファイルの共有と共同作業、

Excel への書き出しによる集計と編集作業において、効率化が図れたという回答が得られた。 

・これまで行ってきた保護者名等の個人情報が記された紙媒体を回収する作業は、紛失、個人情報流

出のリスクを伴っていた。デジタル化により、外部ネットワークのセキュリティさえ確保できれば、

個人情報保護にもつながるという意見が多かった。 

  

３ まとめ 

Forms という外部ネットワークを活用した保護者との

連携は、データの集計業務の軽減とともに、個人情報の

取り扱いに関わる確認業務の削減につながり、働き方改

革への貢献度が非常に大きい実践であった。 

 

運用しやすさ ★★★★☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★☆☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★★ 

他校へのオススメ度 ★★★★★ 

必要なデータのみに編集 
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アンケート等のデジタル化 

３ 生徒会選挙のデジタル化 

武義高等学校 

【キーワード】Cisco Webex Meetings、Forms、生徒会役員選挙 

１ 取組概要 

 生徒会選挙に関係する演説会、投開票を ICT を用いて実施した。 

① 立会演説会を Web 会議システム Cisco Webex Meetings

を用いて実施した。 

 →全校生徒が体育館に集合して行っていたものを、スタ

ジオ教室から各教室に配信する形式に変更した。各教

室ではタブレットからプロジェクターに投影して視聴

した。 

② 選挙の投票を Forms を利用して実施した。 

 →従来は全校生徒分の用紙を印刷・裁断し、各クラスで

配付・回収していた。今回のケースでは予め NAS の中

に Forms の投票ページへのショートカットを作成して

おき、演説会の後に生徒の個人用タブレットで投票を

行った。 

③ Forms のページから投票の結果確認（開票作業）が可能 

である。 

 →従来の方法では投票日の放課後に選挙管理委員が手作

業で投票用紙の確認・集計・入力作業を行っていたが

Forms を使う方法では開票作業は一切必要ない。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

演説(配信)会場 

Forms の投票画面 
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２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

   ①②により、全校生徒の移動のための時間（20分）

及び開票時間（１時間）の確保が不要となった。こ

れまでは演説会と投票に１時間（１コマ）を必要と

していたが今回の方法によって 20 分程度で実施が

可能となった。開票作業や集計に伴う人為的なミス

も生じない。 

（２）アンケートなどの結果から考察 

 生徒の移動時間がなくなったことや集会形式に

伴う整列指導や声掛け等も不要になったため教員

からは好評であった。１時間とっていたものが 20分

程度で可能になったためその時間を他のことに使

用することができる。また、コロナ禍での生徒の密

集を避けることができる。 

 

３ まとめ 

 今回の取組により所要時間の短縮や、業務の簡略化を

図ることができた。しかし Formsを用いた投票では「無

記名投票」と「一人一票」の確実な両立は不可能であり、

生徒の悪意によっては選挙の公平性が保たれないとい

う指摘があった。 

 

追記：Formsの設定内の「名前の記録」のチェックを外

し、「１人につき１つの回答」のチェックを入れる

ことにより、Microsoft アカウント１つにつき、

１回限りの投票を匿名で行うことができる。この

設定のもとで公平性の保たれた選挙を実施する

ことが可能である。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運用しやすさ ★★★★★ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★★ 

働き方改革への貢献度 ★★★☆☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★★ 

教室(受信)会場 

教室(投票)会場 
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欠席連絡のデジタル化 

４ 欠席連絡自動化による電話当番の廃止 

加納高等学校 

【キーワード】 電話当番廃止、Forms、Excel 

１ 取組概要 

 

保護者が Formsを用いた「欠席遅刻連絡

フォーム」で「欠席遅刻早退」及び「担任

へのメッセージ」を送信。係が「連絡内容

一覧表」を作成。職員室に掲示。欠席理由

等を職員間で情報共有。これに伴い電話当

番を廃止。 

 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

 

 

 

 

 

 

 

※欠席遅刻連絡フォーム利用の件数（令和３年４月８日～11 月４日） 

件数 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10 月 11 月 総計 

1 年  32 68 108 92 4 28 330 59 722 

2 年  107 203 198 102 3 25 256 60 954 

3 年  82 173 180 144 11 199 522 70 1381 

総計 221 444 486 338 18 252 1108 189 3057 

 

 

 

欠席連絡の Data活用 

・欠席等の状況を職員間で情報共有 

・健康状況確認に利用（保健室） 

・学校日誌等に利用（Ｒ３.４月～） 

・自席校務 PC で確認（Ｒ３.７月～） 

１ 朝の管理当番を廃止 → 「早出勤務時間数」を１人当たり年間２.９時間低減 

２ 連絡は２４時間可能（最大件数 １０３件） 

平均件数 ２２ .３件/１日 

 最大件数 １０３件/１日  （ワクチン集団接種明けも対応） 

※電話対応の限界件数超  ７日 

（限界件数を６０件と換算 ３０分÷１分（通話時間/件）×２人（管理当番））       

オンラインデモ 1/26 15:20 

Microsoft Forms 
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（２）アンケートなどの結果から考察（職員６７名にアンケートを実施。回答率１００％） 

  

 
 

ア 今後も継続することについて 

① 賛成      94.3％ 

② どちらでも良い 4.3％ 

③ 反対      1.4％ 

 

イ その他の意見 

〇朝の校舎の開錠、電話当番がなくなった恩恵は、共働き子育て家庭にとって大変大きい。 

〇働き方改革の上で、電話当番が廃止できたのはとてもよい。今後も継続すべきと考えます。 

〇これまで管理当番がしてきた仕事でしたが、これは本当に朝の負担がなくなって助かっています。 

●本人からの連絡による安易な欠席が増えた。 

●生徒が母親の名を騙って欠席連絡をしていた。生徒が連絡する場合は電話のみの受付でもよい。 

●本人からの連絡の場合、確認の電話を入れるため負担増。保護者限定の送信は可能ですか？ 

●欠席・遅刻連絡の本人の選択肢を、無くした方がいいと思います。 

△追加の欠席連絡が、手書きとなるため、簡易に入力等できないでしょうか。 

 

３ まとめ 

（１）成果  

令和２年度から教員業務アシスタントが校舎を開錠しているため、電話当番廃止による早出勤務

時間数の削減は、１人当たり年間２．９時間と決して多くはないが、アンケートの意見（前述）にも

あるように、教員の負担軽減につながっている。出欠状況だけでなく「担任へのメッセージ」も「連

絡内容一覧表」で共有することができるので、全職員で生徒を見守ることが可能となる。 

また、従来の電話による欠席連絡は、朝７時 45 分から８時 15 分までと時間が決められており、

学校に電話をしても通話中の場合には再度かけ直す必要があったが、「欠席遅刻連絡フォーム」に切

り替えることにより、24 時間連絡が可能となり、保護者にとっても時間的な制約がなくなった。ま

た、約７割の保護者が２分以内で入力できており、利便性も高い。 

 

（２）課題と今後に向けて 

当初は、「連絡内容一覧表」の印刷を管理当番の業務としていたため、マニュアルを作成して、全

職員が操作方法を覚える必要があった。しかし、令和３年度から、担当者が「連絡内容一覧表」を印

刷することに変更し、業務を集約した。 

現時点では、欠席等の連絡への返信ができないため、生徒が保護者として連絡する「なりすまし」

を防ぐことができないが、生徒を信頼して運用している。（「欠席遅刻連絡フォーム」から得られた

個人情報は、県のセキュリティー基準から Teams 上に

保存できないこと、Web メール以外のメールソフト

（Outlook等）が使えないことなどの理由による。）今

後の県の対応を待ちたい。 

運用しやすさ ★★★★★ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★☆ 

９割以上の教員が「欠席連絡自動化による電話当番の廃止」の継続を希望 
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欠席連絡のデジタル化 

５ 
欠席連絡情報の職員自席での確認 

学校日誌・健康状況確認への転用 
加納高等学校 

【キーワード】欠席連絡情報、職員自席確認、学校日誌、保健室、Teams、Forms 

１ 取組概要 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇欠席連絡情報の職員自席での確認 

保護者が Formsを用いた「欠席遅刻連絡フォ

ーム」で「欠席遅刻早退」及び「担任へのメ

ッセージ」を送信すると、自動的に Teams上

のクラスチャネルに転送され、担任がリアル

タイムで確認することができる。 

〇欠席連絡情報の学校日誌への転用 

担任が職員室の「連絡内容一覧表」の出欠状況を確定した後、そのデータを学校日誌等に転用する。 

〇欠席連絡情報の健康状況確認への転用 

保護者が「欠席遅刻連絡フォーム」で送信したデータを基に、養護教諭が一覧表を印刷、当日の健康状

況を確認する。 

 

２ 取組内容についての考察 

（１） 働き方改革、業務削減における考察 

〇欠席連絡情報の職員自席での確認 

・自席のＰＣで「欠席遅刻早退」及び「担任へのメッセージ」の確認ができるようになり、職員室

まで「連絡内容一覧表」を見に行く必要がなくなり、時間の節約が可能となった。 

〇欠席連絡情報の学校日誌への転用 

・欠席連絡のデータを活用することにより、学校日誌の出欠情報の記入が不要となった。ただし、

各担任が出欠席を確定した後、担当者が代理入力することは必要である。 

・電話等での欠席連絡の事後報告分など、個々に処理していた業務を一つに統括して学校日誌に

反映させることができ、業務削減につながった。 

〇欠席連絡情報の健康状況への転用 

・保護者からの欠席連絡等は、学年、クラス順に並べ替えられて出力されるため、「学校等欠席

者・感染症情報システム」への入力が効率的にできるようになった。 

欠席連絡の Data活用 

・欠席等の状況を職員間で情報共有 

・健康状況確認に利用（保健室） 

・学校日誌等に利用（Ｒ３.４月～） 

・自席校務 PCで確認（Ｒ３.７月～） 

オンラインデモ 1/26 15:20 

Microsoft Forms 

Microsoft Teams 
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（２）アンケートなどの結果から考察（職員６７名にアンケートを実施。回答率１００％） 

 

 

 

ア 欠席連絡情報の職員自席での確認を 

今後も継続することについて 

 

① 賛成       92.9％ 

 

② どちらでも良い  7.1％ 

 

③ 反 対       0％ 

 

 

イ 欠席連絡情報の学校日誌への転用を 

今後も継続することについて 

 

① 賛成       85.7％ 

 

② よくわからない  12.9％ 

 

③ 反対        1.4％ 

 

 

ウ 欠席連絡情報の健康状況への転用を 

今後も継続することについて 

 

① 賛成       87.1％ 

 

② よくわからない  12.9％ 

 

③ 反対         0％ 

 

 

３ まとめ 

（１）成果 

 欠席等の情報をデジタル化することにより、「欠席遅刻早退」及び「担任へのメッセージ」を自席

のＰＣで確認できるようになった。（休日に実施する模擬試験の欠席連絡にも活用） 

また、そのデータを学校日誌や保健室の健康状況確認に反映させ、今まで重複していた業務を削減

することができた。校務のデジタル化を進めることにより、業務の削減や効率化が可能となる。 

 

（２）課題と今後に向けて 

電話による欠席連絡への対応や欠席のｅ－教務への

入力等の課題はあるが、今できることから校務をデジ

タル化することにより、業務の削減が可能となり、働

き方改革につながると考える。 

 

運用しやすさ ★★★★★ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★☆ 

約９割の教員が、「欠席連絡情報の職員自席での確認」 

「学校日誌・健康状況確認への転用」の継続を希望 
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欠席連絡のデジタル化 

６ 欠席連絡自動化による電話当番の業務の縮小 

揖斐高等学校 

【キーワード】管理当番の負担軽減、Teams、Forms、Power Automate 

１ 取組概要 

管理当番には朝、保護者からの欠席や遅刻などの電話連絡の対応業務がある。天候などの状況により電

話連絡が多くなり、とても多忙となる。働き方改革の一環として管理当番業務を軽減するため、保護者か

らの欠席や遅刻などの連絡を電話によるものから Forms で作成した入力フォームの利用へ変更すること

にした。本年度より ICT に関係する業務は、教務から新しく設けた ICT 推進部へ移管されたため ICT 推

進部で担当した。ただし、教員数の減少により所属の先生は全員、他の分掌との兼務である。 

６月頃より打ち合わせや研修を行いながら、システムを開発した。７月初め頃より職員でチェックを実

施し、問題がなかったため、夏休み前の保護者懇談で保護者への周知を

行い、２学期始業式より運用を開始することとした。 

 

作成したシステムの概要は次の通りである。Formsの全学年共通の入力

フォーム、Teams のクラスごとのチャネル、Power Automate のフロー、

Excel ファイルを担当者で作成した。作成にあたって一番苦労したのは

Power Automate のフロー作成である。Teams や Power Automateは新しい

アプリケーションであり、情報や書籍が少なく作成にはとても苦心した。

書籍がないため、ネットで情報を集めながらの作業となったが、校務パ

ソコンで閲覧できないページも多く苦労した。保護者から入力フォーム

（左図上）に入力された内容は Power Automateにより自動的に Teamsの

専用チーム内に作成したクラスごとのチャネルへ投稿され、担任が確認

できる（左図中央）。 

また、連絡があった欠席・遅刻などデータは Teams

にアップロードされた Excelファイルの欠席・遅刻・

早退者の一覧表（左図下）に表示される。これを印刷・

掲示することで全職員へ情報共有ができるようにな

っている。保護者への周知を行った後、夏休み明け２

学期始業式より運用を開始する計画であったが、新

型コロナウイルスによる休校により、９月１３日よ

り運用を始めた。当初は電話連絡をしてくる保護者

もいたが、少しずつ減少し、現在は電話での連絡をお

願いしている理由（新型コロナ関係）以外ほとんどな

くなっており、大きなトラブルなく運用できている。

このシステム導入後も管理当番は２名のままである

が、管理当番の業務開始時間や管理当番の役割を変

更し、負担を軽減した。 
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２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

導入前 ・管理当番（２名） 開錠 ７：30 電話当番 ７：40～８：25 

    ・健康チェック当番（２名） ８：10～８：40 管理当番とは月に２回程度 

    ・学年の健康チェック当番（２名） ８：10～８：40 週に 1 回 

  導入後 ・管理当番（２名） 開錠 ７：50 電話当番（１名） ７：50～８：25 

                        健康チェック（１名） ７：50～８：25 

                        ※管理当番２名でどちらを行うか相談 

・健康チェック当番（２名） ８：10～８：40 管理当番とは別に月に２回程度 

    ・学年の健康チェック当番 廃止 

導入後、電話による欠席連絡は２～３件程度と管理当番にとってほとんど負担にならない件数となっ

ており、大きく管理当番の負担が減少した。代わりに、従来はなかった管理当番のうち１名が健康チェッ

ク係を担当したり、欠席者の一覧表の印刷という業務が増えたが、全体としては業務が軽減している。 

 

（２）アンケートなどの結果から考察 

９月の導入後、11月に職員アンケートを実施した。その結果（上図左右）を見ると、「大きく負担が軽

減」や「多少は負担が軽減した」と回答した割合が約 90％近くとなっている。また、来年以降の実施に

ついては、「継続した方が良い」と回答した割合が約 75％近くになっており、教員にとって、大きな負担

軽減効果があり、このまま継続したいと思っていただいているといえる。しかし、導入に関して、問題

点・心配な点として、ほとんどの教員から「連絡を入力しているのが保護者かどうか心配である」という

声が上がっている。さらに、現状の実施方法から改善して欲しい点としては、本校では管理当番が欠席者

の一覧表の印刷を職員室のカラー印刷機で行っているが、職員室以外の教員からは不便に感じているよ

うで、管理当番の業務としないで欲しいとの声がある。 

 

３ まとめ 

 今回導入した欠席連絡の自動化のためのシステムは

スムーズに導入ができたと感じている。しかし、入力者

の保護者確認などに不安があるので、今後どのように保

護者のみに入力してもらうかを、検討し改善していく必

要がある。 

運用しやすさ ★★★★★ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★☆ 

大きく負担が軽減された

29.0%

多少は負担が軽減された

58.1%

あまり変わらない 12.9%

負担が多少増えた 0.0% 負担が大きく増えた

0.0%

負担は軽減されましたか

継続した方が良い

74.2%

どちらでもよい

19.4%

見直して、従来の方法

にした方が良い 3.2%

見直して、他の方法

にした方が良い

3.2%

来年度以降も、継続した方が良いですか
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欠席連絡のデジタル化 

７ Formsによる欠席遅刻連絡（保護者認証付き） 

斐太高等学校 

【キーワード】欠席・遅刻連絡、パスワード、保護者認証、Forms、Power Automate、Teams、Power Apps、SharePoint 

１ 取組概要 

（１） 課題 

本校では、保護者からの欠席・遅刻の連絡を、管理当番が７時 30分から８時５分まで電話対応し

ていた。この業務が、朝の勤務外の煩雑な業務となっていたため、Forms等による連絡方法を検討し

たが、保護者以外が保護者になりすまして連絡する可能性があるため、実施していなかった。 

他校の「保護者のなりすまし」対策として①教員から保護者へ連絡する方法、②フォームのＵＲ

Ｌを毎月保護者宛ての「すぐメール」で配信する方法などがあったが、①は教員の業務の減少につ

ながらないこと、②はシステムの変更を毎月行う必要があることが課題であった。 

（２） 対策 

保護者宛て「すぐメール」で送信した保護者認証パスワードを連絡時に Forms のフォームに入力

してもらい、そのパスワードが一致した欠席・遅刻連絡については保護者からの連絡と見なす。保

護者認証が一致し、連絡フォームに学校からの連絡が必要と入力が無く、その他確認・連絡が必要

でないと判断した場合は、教員から保護者への電話連絡は行わない。 

（３） 方法 

Forms、Excel、Automate、Teams、Sharepoint、Apps、「すぐメール」を用いてシステムを構築した。 

 

(ア) 保護者認証パスワードの設定と保護者への送信 

パスワードは、アルファベット 10 文字×ひらがな 10 文字×数字 10 文字の 1000 通りから選択

し Excel のパスワードテーブルに保存し、同じものを毎月保護者宛て「すぐメール」で送信した。 

(イ) Forms での入力フォーム 

次図参照 

オンラインデモ 1/31 16:10 
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(ウ) Automate よる自動処理 

Excel に保存したパスワードと入力された３文字との認証、出席停止の判断、年組番号の氏名と

入力氏名の一致の判断、投稿文面作成等を行い、結果を Sharepoint の Listに出力するとともに、

Teams の職員用チャネルと職員用各クラスチャネルに投稿する。 

(エ) SharePoint の List によるデータの蓄積 

Teams の職員用チームに Sharepoint の List を作成。List は、Excel のテーブルでも代替可能

であるが、処理できる件数が多いこと、Apps での利用時に便利であることから、Listを採用した。 

(オ) Excel 又は Apps によるリストの閲覧と印刷 

(エ)の List から、月日を指定して一覧表を作成する方法として、以下の方法を使用した。 

① Excel のクエリを用いる方法（各校務用ＰＣから操作可能） 

Excel のクエリで List からデータを読み込み、関数を用いて一覧表を作成し閲覧・印刷。 

② Apps で作成したアプリを用いる方法（Teams のタブなどから操作可能。１月完成予定） 

List から条件による抽出や一覧の印刷だけでなく、入力結果の変更、新規登録ができる。 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

試行期間中、１日あたり平均 12 件のフォームによる連絡があった。電話対応は２分/件とすると、

24 分の業務削減になった。また、これまで校舎の開錠と電話連絡のため、２名の管理当番が７時 30

分から勤務していたが、自動化により朝の勤務が１名で可能となる（１名分 35 分の削減）。朝の管

理当番を１名にした場合、授業日を 200 日とすると学校全体で 117 時間の削減になる。 

（２）アンケートなどの結果から考察 

試行期間中に日直をした教員の回答の 96％が業務量の減少を感じ、回答の 100%が便利さを感じて

いる。保護者認証についても教員の 97%が有効であると回答している。出欠席の掲示を見なくても

Teams 等で自席のＰＣから出欠席を把握できることに有効性を感じている教員も多くいた。 

３ まとめ 

パスワードによる保護者認定は、なりすまし防止と

して、ある程度のチェック機能は果たしていると考え

ている。また、初期設定が複雑であるが、運用し始め

た場合、エクセルファイルの変更で運用できる。 

運用しやすさ ★★★★☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★☆ 
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教員の健康チェックカードのデジタル化 

８ 

すぐメールによる健康チェックカードのデジタル

化（教員用） 

岐阜各務野高等学校 

【キーワード】すぐメール、紙面の廃止、管理職向け 

１ 取組概要 

 〇教員にすぐメールを送り、教員が毎日健康チェックを返信、管理職がデジタル処理。 

勤務日以外の健康チェックも管理職が随時確認可能。 

 〇一連の流れ 

  ＜管理職＞職員へすぐメールの実施 → 健康チェックの回収 → 健康チェックの集計 →  

＜すぐメールからＣＳＶファイルのダウンロード＞ 

       健康チェック表にデータのコピー → 健康状況の確認 → 決裁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・健康チェック表 日別決裁用 

※教頭が健康確認（押印）後に、学校長に決裁。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

77

78

79

80

教　頭 織田　信長

教　頭 豊臣　秀吉

2021 年 2021/4/12 0:00

4 月 12 日 　職 員 の 健 康 チ ェ ッ ク 表

通番 職　員　名 検温結果 微熱or高熱 咳 風邪の症状 味覚or嗅覚 倦怠感 息苦しさ 下痢等 その他の症状 勤務状態

1

2

3

4

5

岐阜県立薮田南高等学校 以下の通り確認しました。

　　　　　　　　　　　　　　　　岐阜県立薮田南高等学校　校長　　徳　川　 家　康　　印　　　　

＜メール本文＞ ＜アンケート画面＞ 

オンラインデモ 1/31 15:20 
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・健康チェックカード 個人票 

※出張先・研修等で健康チェックカードの提示を求められる場合に利用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳細の運用方法は、「健康チェックカード」の運用手引きで確認して頂きたい。 

 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

 教員一人当たりの業務量が２時間程度削減された。導入前は、分室から職員室へ提出に来る職員

が、提出された健康チェックカードを健康チェック表に入力、集計を行っていた。すぐメールのアン

ケート機能により情報収集が一元化され、データの集計が簡略化された。 

 

（２）アンケートなどの結果から考察 

「紙面」から「すぐメール」での健康チェックに変更したことについて先生方に意見を伺った結果、

「毎朝、紙面からすぐメールになり大変便利です。」「生徒指導室や進路指導室など別室から、教頭に

紙面を提出しに行かなくてもよいので助かります。」「毎日すぐメールから健康チェックのアンケー

ト連絡があるので、回答をし忘れることがないので助かります。」などといった回答をいただいた。 

  

３ まとめ 

 毎日、職員はすぐメールに健康チェックを回答するた

め、紙面に比べると提出忘れの職員が減った。管理職は

健康チェック表に入力する作業が無くなり、職員の健康

把握に時間を活用できるため、働き方改革への貢献度は

高いと考察できる。 

 

 

＜注意＞健康チェックカードは紙で運用するように通知しています。モデル校では、デジタル化の研究

として先行的に実践しました。各学校で実施する際は、現時点では紙との併用でお願いします。 

 

 

 

運用しやすさ ★★★★★ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★☆☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★★ 

他校へのオススメ度 ★★★★☆ 

【 　 6  月　 】 　健康チェックカード

職員番号 氏名

1 火

2 水

3 木

職員用 令和 3 年度
データに相違ないことを認めます 岐阜県立薮田南高等学校 徳川　 家康　　　印

学校通番 2 Ｐ２０００１ 織田　信長

日 曜

該当症状（↓　該当症状が一つでもある場合は自宅で休養させてください）
〇その他の症状

（鼻水・鼻づまり、頭痛、
吐き気や腹痛、関節痛
・筋肉痛、目の充血等）

〇伝えたいこと
〇気になること

確　認

体　　　　　　温

咳

のどの痛みや
くしゃみ等の
風邪症状
（その他の
風邪症状）

味　　や
においを
感じない

強いだるさ 息苦しさ

下痢等の
消化器症状
（普段とは
異なる症状）

検温結果

微　　　　熱
（普段よりも高い熱）

又　は
高　　　　熱

（目安37.5度前後よりも
高い）

◆ 以下の症状が一つでもある場合は、無理をせず、自宅で休養してください

＜留意事項＞

◆ 勤務日だけではなく、勤務しない日も必ずチェックする

※ 土・日等に部活動を実施する場合は、実施日ごとに、チェック内容をメールにて管理職に報告する

◆ 高熱（目安37.5度前後よりも高い）がある場合、強いだるさや息苦しさを感じる場合、味やにおいを

感じない場合、かぜの症状や微熱（普段より高い熱）が続いている場合（断続的に症状がある、解熱剤

を飲んでいる場合を含む）は、医療機関等に相談する

◆ 特に、本人及び家族等に、概ね２週間以内に感染者の多い地域への移動履歴がある場合や、感染リスクが

特に高いとされる場所を訪問したことがある場合は、より注意して自分の体調を観察する

【症状】微熱(普段よりも高い熱)、高熱(目安37.5度前1/11/1後よりも高い)、咳、のどの痛みやくしゃみ等

の風邪症状（その他の風邪症状）、味やにおいを感じない、強いだるさ、息苦しさ

◆ 以下の症状が一つでもある場合は、無理をせず、自宅で休養してください

＜留意事項＞

◆ 勤務日だけではなく、勤務しない日も必ずチェックする

※ 土・日等に部活動を実施する場合は、実施日ごとに、チェック内容をメールにて管理職に報告する

◆ 高熱（目安37.5度前後よりも高い）がある場合、強いだるさや息苦しさを感じる場合、味やにおいを

感じない場合、かぜの症状や微熱（普段より高い熱）が続いている場合（断続的に症状がある、解熱剤

を飲んでいる場合を含む）は、医療機関等に相談する

◆ 特に、本人及び家族等に、概ね２週間以内に感染者の多い地域への移動履歴がある場合や、感染リスクが

特に高いとされる場所を訪問したことがある場合は、より注意して自分の体調を観察する

【症状】微熱(普段よりも高い熱)、高熱(目安37.5度前1/11/1後よりも高い)、咳、のどの痛みやくしゃみ等

の風邪症状（その他の風邪症状）、味やにおいを感じない、強いだるさ、息苦しさ
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教員の健康チェックカードのデジタル化 

９ アプリによる健康チェック（教員用） 

斐太高等学校 

【キーワード】職員用健康チェック、履歴閲覧可能、Power Automate、Teams、Power Apps、SharePoint 

１ 取組概要 

（１）背景 

休校期間中の生徒に対する健康チェックのシステムを作成し運用した。しかし、全校生徒 750 名

について Automate を使ったフローが作動したため、処理の上限を超え自動処理できなくなったので

システムの運用を断念した。生徒用に開発したシステムを利用して職員用健康チェックシステムを

作成した。職員用システムは、アプリを利用して入力し、過去の履歴が分かるように工夫した。 

（２）方法 

Excel、Automate、Teams、Sharepoint、Apps を用いてシステムを構築した。 

 

（ア）SharePoint のリストでの職員の健康チェックデータの管理 

職員の健康チェックデータのデータベースとして Teams の職員用チームに Sharepoint のリス

トを作成した。List は、Excel のテーブルでも代替可能であるが、処理できる件数が多いこと、

Apps での利用時に便利であることから、List を採用した。 

（イ）Automate を使った処理の自動化 

① 入力行作成フロー 

毎朝、設定した時刻に起動する。Excel のテーブルから該当の教員の情報を読み取り、その

日の健康チェックの行を未入力として作成する。これによって、職員個人用アプリを起動した

ときに当日の月日が「未入力」として現れる。 

② 行削除フロー 

毎朝、設定した時刻に起動する。アプリで利用可能なリストの最大件数（5000 行）を超え
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ないように、過去の古い行を自動で削除するフローである。 

③ 未入力者抽出フロー（１月に完成予定） 

設定した時刻に起動する。リストから未入力者について未入力の月日を、自動で職員個人の

Teams のチャットに投稿するフローを作成予定である。 

（ウ）Apps で作成したアプリ 

① 職員個人用アプリ （想定使用端末：スマートフォン、タブレット、ＰＣ） 

アプリを利用する職員は Microsoft ユーザー名でログインし個人認証を行う。リストから

はその職員のデータのみ抽出され、履歴を表示する。履歴の閲覧画面から、データの入力及び

修正や、表示画面の印刷も可能である。 

② 管理職用アプリ （想定使用端末：ＰＣ、１月完成予定） 

管理職が全職員の情報を閲覧し管理するためのアプリである。リストから、条件を指定して

抽出し、一覧を表示する。表示した画面は印刷も可能である。 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

管理職が、職員の健康チェックの提出の有無を表にまとめる時間（職員数 70名で１名あたりに必

要な時間を 10 秒として約 12 分）と、高熱や症状がある職員を抽出する作業時間が短縮される。 

（２）アンケートなどの結果から考察 

全職員への本格運用は、来年度からの予定である。試験的に使用した職員からは、スマートフォン

から入力できるため、扱いやすいなどの意見があった。 

３ まとめ 

複合的に Automate のフローを用いたり、Apps によ

るアプリを使用したりするため、運用するための準備

が複雑であるが、運用を始めると自動で多くのことが

できる。 

＜注意＞健康チェックカードは紙で運用するように通知しています。モデル校では、デジタル化の研究

として先行的に実践しました。各学校で実施する際は、現時点では紙との併用でお願いします。 

運用しやすさ ★★★☆☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★☆☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★☆☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★★ 
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休暇申請のデジタル化 

１０ 休暇申請自動化による働き方改革 

東濃実業高等学校 

【キーワード】Teams、Forms、Power Automate、休暇申請 

１ 取組概要 

（１）自動化前のシステム 

 自動化前のシステムは下図のとおりである。休暇申請を行う場合、人事給与システムの入力と休暇取得

簿の記入という２つの作業を必要とする。前者は県職員用のシステムであるため、必ず入力しなければな

らない。後者は前者の人事給与システムでは、どの職員が何日休暇取得しているか把握するのが困難であ

るため、休暇取得状況をまとめるために行ってきた作業である。この作業は教頭が行っており、休暇申請

が発生するたびに Excelに入力する必要があった。Excel にデータを蓄積することで、どの職員がどれだ

け休暇を取得しているか把握し、管理職は各職員に休暇を取得するよう促している。また、入力後の休暇

情報は、職員のプライバシーに配慮しながら共有のため紙媒体での掲示を行っていた。 

今回は後者の部分を Power Automate による自動化を図った。自動化を図った目的は、紙媒体での手続

きを無くすこと、休暇取得情報の共有、そして教頭の事務処理業務削減である。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）Power Automateによる自動化の流れ 

自動化の流れは以下のとおりである。 

①Forms にログインし、休暇申請情報を入力する。ログインから得られるアカウント情報を利用するこ

とで、Formsの入力内容を減らしている。 

 ②Power Automate を利用して Teams に休暇申請情報の投稿と Excelデータに追加を自動で行う。ただ

し、職員チームには、職員のプライバシーに配慮しながら日付や時間帯など簡易的な情報のみ通知

し、管理職チームには特別休暇の理由も含めてすべての情報を通知する。 

③教頭は人事給与システムの申請情報と Excel データを照らし合わせ、情報に相違なければ人事給与

システムからの申請を承認する。Excel データには承認のチェックを入力する。 

 

 

PowerAutomateによる自動化

※実線は紙媒体、破線はデータを表す

休暇申請手順

人事給与システム入力(申請者)

承認(教頭)

休暇取得確定

休暇取得簿記入(申請者)

職員室掲示(教頭)

Excel入力(教頭)

※すべてデータで完結

全職員Team管理職Team

人事給与

システム入力

教頭承認

休暇情報の投稿と

Excelデータの追加

(概要のみ)

Excelデータの追加

(詳細含む)

休暇申請Formの入力

確認

自動化前システムの流れ図  自動化後システムの流れ図  

オンラインデモ 1/28 16:10 
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２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

 休暇申請の自動化は 10 月１日から実施した。12 月末までの３か月間の申請は 349件であった。平均す

ると１人当たり 6.5 回、半日以上の休暇申請の平均が 3.6 回となった。前年度同時期の休暇申請数と比

較しても、自動化により休暇申請数が増加することはない。しかしながら、勤務時間外に行われた申請は

85 件あり、全体の 24％を占めている。これは申請の場所や時間帯を選ばないため、柔軟な休暇申請につ

ながったと考えられる。 

 管理職の視点からは、３か月で 350 件近くの事務処理入力が不要となり、大幅な働き方改革につなが

っている。これにより、他の管理業務に専念することができている。 

休暇申請数の比較 

 令和 3 年 10～12月 令和 2 年 10～12月 

１日休暇 半日休暇 時間休暇 計 １日休暇 半日休暇 時間休暇 計 

年次休暇 80 87 143 310 61 108 143 312 

特別休暇 12 18 9 39 17 18 5 40 

計 92 111 152 349 78 126 148 352 

 

（２）アンケートなどの結果から考察 

 職員にアンケートを取った結果、半数以上の職員が「休暇申請が便利になった（取得しやすくなった）」

と回答した。便利だと感じた理由は「休暇申請簿の記入が不要となる点」が多く、次いで「いつでもどこ

からでも申請できる」という回答が多く挙げられた。その他の回答では「便利になったが、人事給与シス

テムのみで完結させてほしい」という回答であった。 

 また、「不便になった」と回答した職員の意見は「似たような入力を二度する必要がある。特に人事給

与システムの入力が不便である」という回答であった。 

 これらのアンケート結果から、過半数の職員が便利になったと感じているため、自動化の効果は高かっ

たと考えられる。Forms からの申請は時間や場所を選ばないが、一方で、人事給与システムの入力が必須

なため不便だと感じる職員や、結局変わらないと感じる職員が多いのも確かである。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ まとめ 

 Power Automate の基本操作ができれば１～２時間程

度で作成できるため運用は容易である。２本のシステム

を利用する必要があるが、紙媒体の利用も無くなり、管

理職の入力業務も削減されたことは効果が大きい。 

 

運用しやすさ ★★★★☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★★ 

働き方改革への貢献度 ★★★☆☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★☆ 
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Microsoft Teams の活用 

１１ Teamsの活用  

東濃実業高等学校 

【キーワード】Teams、Stream、職員、部活動 

１ 取組概要 

（１）全職員（学校全体）のチームにおける活用 

ア 職員間の情報共有 

Excel等のファイル共有や同時編集を生かして職員間の情報共有や業務

の効率化を図っている。 

Forms、Power Automateにより自動化された『欠席連絡』および『休暇申

請』を集約するチャネルを作成。Formsの回答が追記されていくExcelファ

イルも共有しているため、全職員で情報の確認が容易となった。 

管理職より長期休業中の職員動態表（Excel）が共有され、職員が直接フ

ァイルに入力することで集約の手間を省き、また、紙での職員室掲示の必

要もなくなった。 

 

イ 校務分掌等の業務 

各分掌の業務担当者、学年会計担当者等が必要に応じてチャネルを作成。 

ＤＸ部：毎月各担任に依頼しているタブレットＰＣの点検（破損・不具合等の確認）の結果を

チャネル内のExcelに入力。 

保健厚生部：毎月の校内安全点検の結果をチャネル内のExcelに入力。 

各検診の際、クラスの呼び出しをチャネル内のExcelを活用。同時編集・リアルタイ

ム更新される利点を生かした[図1]。また、チャット機能や通話機能を利用して授業

中の教科担任と直接やり取りすることも可能となった[図2]。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ウ オンライン職員会議 

本校職員会議は、昨年度よりCisco Webex Meetingsを利用してオンラインで実施していたが、今

年度８月よりTeamsに完全移行した。会議資料をTeamsにPDFで配付することによるペーパーレス化

やミーティング番号（予約）の取得および周知、会議参加時に表示名を変更する等の手間を省略し

た。会議を録画し、出張等で不在の職員に後日視聴してもらい、会議内容の共有を図っている。 

[図1] [図2] 

全職員チームと各チャネル 
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（２）部活動における活用 

Teams導入後、部活動での利用を検討する顧問が増加し、現

在５つの部活動がチームを作成。練習内容の記録や部内連絡、

オンラインミーティングの実施等で活用している[図3]。 

（活用例） 

新型コロナウイルス感染症の流行に伴う登校禁止期間

に、オンライン会議等で事務連絡や活動支援を行った。ま

た、会議の録画をStreamにアップロードして（チーム内の

生徒のみ視聴可となるよう閲覧制限をかけた）、家庭で繰り

返し視聴できるようにした[図4]。 

 

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

Teamsの利用を始め、全職員に関係する連絡や情報の入力、職員会議に活用していくことでTeamsそ

のものの普及はできたと考える。その後、それぞれが抱えている業務に生かしたり更なる活用方法を

積極的に考えたりする職員も見受けられた。その点は、働き方改革ひいてはＤＸに繋がる動きであっ

たと評価できる。ただし、今年度はTeamsでの業務への移行準備に時間をかける必要があり、業務時

間の削減には至っていない。次年度以降、その効果が表れてくると期待している。 

新型コロナウイルス感染症への対応として、生徒が登校できない期間もTeamsやStream等を活用し

て（主に部活動）連絡や心のケアを行う等のやりとりができたため、登校再開時の生徒対応がスムー

ズにでき、職員の負担（精神的負担もあわせて）を軽減することができたと考える。 

 

（２）アンケートなどの結果から考察 

会議をCisco Webex MeetingsからTeamsに移行した点に関しては、回答は「良くなった」「変わらな

い」のいずれかであり、「悪くなった」と回答する者はいなかった。「ミーティング番号の予約と入力

の必要がなくなった」「入室時の名前の入力や訂正の必要がなくなった」といったログイン時の煩雑

さが軽減されたと感じている教員が多い。ファイル共有と同時編集が可能な点についても利便性を

感じているようである。ただし、全ての職員が積極的な活用を考えているかは疑問が残る。 

 

３ まとめ 

今年度初めてTeamsで業務を行い、以前より円滑になったり、作業量が削減したりした。コロナ禍だ

からこそ役立つことも多くあった。職員の大多数も同様に思っており、今後も引き続き、Teamsの諸機

能に代替して働き方が向上する部分は利用したい。一方で、新しい形態で業務を行うことについて、前

向きな教員とそうではない教員がいる。全体の関わる業務（出欠などを含む学校運営）では、誰にとっ

ても「前よりも良い」となることを目指して利用したい。また、現在の担当者が抜けても無理なく維持

できる方法で、さまざまな立場の教員の業務がより円

滑になり、自分の時間や生徒との時間が充実したもの

となるようにチャレンジしていきたい。 

 

 

運用しやすさ ★★★★☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★☆☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★☆ 

他校へのオススメ度 ★★★★★ 

[図3] 

[図4] 
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デジタル文書や教材の整理 

１２ 教材フォルダのデータベース化 

 郡上特別支援学校 

【キーワード】教材フォルダ、データベース化、教材研究の効率化、ファイルの検索と抽出 

 

１ 取組概要 

（１）教材研究の効率化を図ることを目的とし、個々の教員が授業で活用している教材等（教材および諸

計画）について、校内で共有し、「教材フォルダ」としてデータベース化した。 

（２）教材フォルダ内は、第１層として教科・領域、第２層として内容のまとまり毎のカテゴリーにより

フォルダを分けた。 

（３）保管するファイルは、「教材」「指導案」「単元計画」「授業計画」とした。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

（４）教材等の検索、抽出を容易にするため、検索を行いやすい状態にファイル名の加工を行い、整理し

た。ファイル名には、「対象学部、学年」「作成年月」「単元名（題材）」「教材の種類」を含むこと

とした。また、より抽出を容易にするため、「教材の種類」を示す言葉を「分類ワード」として教

科・領域毎に提示し、共通理解を図ることとした。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校内で共有した教材フォルダ作成に当たってのルール 

第１層『教科・領域』フォルダ 

「教材の種類」を示す「ワード」の提示 

第２層『カテゴリー（内容のまとまり）』フォルダ 

オンラインデモ 1/28 15:20 
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（５）小、中、高の系統性を意識した教材研究につなげることを目的とし、部や学年によりフォルダを区

切らず、教科等や内容のまとまりのみで区切り、各段階の教材等が混在している状態とした。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 取組内容についての考察 

アンケートなどの結果から考察 

・教材等のデータベース化については、作業を進めている段階であるため、働き方改革としての考察

には至っていない。ルールに則ったファイル名の作成、多くの教材データの蓄積を遂行し、教材の

抽出が容易なデータベースとしての運用が実現できれば、働き方改革及び業務削減につながると考

えている。しかし、運用初期段階におけるルールの徹底について、個々の意識によるところがあり、

普及することには難しさがある。 

・令和２年度より、教材フォルダを設定し、教材の蓄積を図ってきたが、一部教職員による蓄積及び

活用に留まっている。軌道に乗るまでは、学期末、長期休業前を蓄積強化期間として設定し、蓄積

の徹底を図る必要がある。 

  

３ まとめ 

授業づくり、教材研究は、私たち教員にとっての業務の「核」であり、業務時間の多くを占めるもので

ある。「教材等のデータベース化」は、その核となる業務をいかに効率化し、いかによりよいものにする

のかを助ける重要な役割を果たすものであると考える。 

 校内全体への普及を図ることには難しさがあるが、より容易で活用しやすいものにブラッシュアップ

を図りながら、「これは使える！便利！」という実感を広げ、実現していきたい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

運用しやすさ ★★★☆☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★☆☆☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★☆ 

他校へのオススメ度 ★★★☆☆ 

例：「音楽」の内容のまとまり「器楽」フォルダ 

例：「器楽」フォルダ内で「楽譜」を検索 
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Microsoft Power Automate Desktop の活用 

１３ 

何百回ものコピペは不要！ 

～部活動大会申し込みファイルの転記の自動化～ 

揖斐高等学校 

【キーワード】Power Automate Desktop、Excel、RPA、ロボット、自動化 

１ 取組概要 

高体連や県協会主催の大会では、各学校から申し込みする際に、大会担当者に Excel ファイルがメー

ルで届く。大会担当者は、届いた Excel ファイルを開き、選手名、学年、監督名など、必要な個所をコピ

ー＆ペーストを繰り返し、選手一覧表を作成しなければならなかった。多い時には 50校を超える申し込

みファイルを処理しなければならず、さらに１ファイルに複数種目扱うこともあり、コピー＆ペーストだ

けでも 400 回以上の転記作業が必要であった。 

そこで、Power Automate Desktop を用いて、転記の自動化を行った。このアプリは作成したフローの

とおり、ロボットが作業を行ってくれる。以下の図が、Power Automate Desktopの概略及びフローの計

画である。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オンラインデモ 1/26 16:10 
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２ 取組内容についての考察 

働き方改革、業務削減における考察 

 導入前 → 作業時間 240 分（50 ファイルを転記するのにかかる時間） 

 導入後 → 作業時間 0 分（アプリは 40 分ほど稼働する） 

転記作業としては、上記の時間であるが、導入前は転記のミスを数か所しており、目視確認の時間を含

めると、さらに時間がかかる。また、同じ作業の繰り返しは、ストレスの溜まる作業である。一方、導入

後はアプリを起動している間は、自分の作業はなにもなく、終了後に目視確認を行うのみである。また、

転記ミスも１つも生じなかった。大会申し込みファイルは、形式が変わらないことから、一度フローを作

成しておけば、別の大会申し込み集約にも使用が可能である。今回使用してみて、転記にかかる時間が生

じないこと、転記のミスが少ないこと、繰り返し作業によるストレスがないことが働き方改革に効果的で

あると感じた。 

 

３ まとめ 

 部活動の大会運営は、校務ではないことから、勤務時間に含まれていない。しかし、高体連の役員は教

員で成り立ち、担当教員が大変な思いをしながら運営している。私が担当した大会では 1000人以上の選

手の申し込みがあり、転記だけで４時間以上、さらにその後の組み合わせ作成に時間がかかっている。転

記がミスをしていると、組み合わせにも影響があることから、単純な作業でありながら、最もミスなく行

われなければならず、（校務でないのに、なぜこんな大変な思いをしながら、やらなければいけないの

か・・・と思いながらやるからか）精神的に疲弊する。 

今回の自動化は、作業時間の短縮につながるが、それ以上に担当者の精神的な疲弊を軽減する働き方改

革になっていると思う。また、今回の転記の自動化は大会申し込みだけでなく、高校一日入学の申し込み

など、校務の中で生じる、複数の Excel ファイルから一覧表を作成する作業を自動化することができる

と考えられる。Power Automate Desktop は、プログラミングの知識は不要であり、パーツを並べるよう

にフローが作成できるため、ICT に弱い私にでも作成できた。教員としての本来の業務に時間を使えるよ

う、様々な業務の自動化に役立てればと思う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運用しやすさ ★★★☆☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★☆☆☆☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★★ 

他校へのオススメ度 ★★★☆☆ 
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Microsoft Bookingsの活用 

１４ 三者懇談の日程調整の簡略化 

武義高等学校 

【キーワード】Teams、Bookings、すぐメール、日程調整 

１ 取組概要 

 夏期(７月)、冬期（12 月）の三者懇談の予定調整をオンラインで実施した。

従来は用紙のやり取りを行なっており、担任が回収した用紙から保護者の希望

に応じた日程を調整していた。オンライン化によって 30 人〜40 人の希望日時

を調整する業務が省略されたため業務時間の大幅な削減につながった。 

日程調整全体の流れは以下のとおりである。 

① Bookingsで懇談の予約ページを作成する。 

② 保護者向けに懇談実施と予約方法（予約手続きの日程）について案内を配付

（紙）する。 

③ 予約ページの URL を記載したすぐメールを配信する。 

④ 保護者が予約システムに予約を入れて日程を確定する。 

⑤ 予約が入り次第リアルタイムに担任が Teams アプリから懇談の日程を確認

することができる。 

・Bookings の利用に際しては Outlookのカレンダー機能を経由する。 

・担任のカレンダーの空き時間をシステムが読み取り、保護者に空きコマとし

て提示する。 

・イメージ的には美容院や病院の予約ページと同様である。 

  

２ 取組内容についての考察 

（１）働き方改革、業務削減における考察 

従来の方法では生徒への調査用紙の配付、及びその回収（生徒への督促）、

日程の調整に多くの時間を要していた。また、希望日時が重なっている場合

は再度保護者へ日時の調整を依頼する必要もあった。提出のタイミングが

バラバラである場合や、クラス（生徒）の状況によっては用紙の提出が随時

となることもあり、個人情報書類の保管という点においても紛失のリスク

があった。兄弟がいる場合などの調整には異なる学年・クラスの担任との連

携も必要であった。 

  オンラインシステムを利用した場合は最初の設定に 15 分ほどの時間を要

するが Bookingsの操作に慣れれば設定は５分程度で可能となる。担任・生

徒・保護者間の伝達ミスも生じる余地がないため、日程の調整のみならず用

紙の回収や連絡に係る負担も軽減することができた。 

（２）アンケートなどの結果から考察 

  担任からは調整の業務やそれに伴う作業時間が大幅に軽減されたという声が聞かれ大変好評であ

った。保護者も Web の操作に慣れているためか、使いづらいなどという声は聞こえてきていない。 

オンラインデモ 2/4 16:00 

予約画面 
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３ まとめ 

 実際の日程調整においては大幅な時間の削減と業務の効率化を期待することができる。一方で予約シ

ステムの作成や設定には少々のスキルや慣れが必要であると考えられる。（一人が複数クラス分の予約シ

ステムを構築することも可能である。） 

 

 

 

 

 

 

運用しやすさ ★★★☆☆ 

校内全体へ普及のしやすさ ★★★★☆ 

働き方改革への貢献度 ★★★★★ 

他校へのオススメ度 ★★★★★ 

担任確認画面 

管理者確認画面 
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問い合わせについて 
 

〇本書の取組内容に関すること（技術的な内容を含む） 

  各モデル校に直接問い合わせ可能です。 

   ※まずは管理職同士で連絡を取り合ってください。 

〇Teams等アプリの設定に関すること 

  教育総務課ＩＣＴ教育推進室情報基盤係 058-272-8865（直通） 

〇情報セキュリティに関すること及びその他全般に関すること 

  教育総務課ＩＣＴ教育推進室ＩＣＴ教育企画係 058-272-8244（直通） 

   

 
ご不明な点は 
管理職を通じて 
上記までどうぞ 


