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①職員打ち合わせで利用するた
めGoogleクラスルームに教職員
のクラスルームを設定し、情報
交換や情報の共有を行った。こ
れにより打合せのたびに紙を印
刷して配付する必要が無くなり、
省エネ化を進めるとともに業務
の削減にもつなげることができ
た。

②スプレッドシートによる打合
せ連絡票は大きく二項目に分け
て作成している。教職員から口
頭での説明が必要な「連絡あ
り」と口頭での説明の必要が無
い「連絡なし」に分けたことで、
どちらの情報なのかが一目でわ
かるため打合せの時間短縮が図
れた。

③シートは打合せごとに別々に作成
し、シート名に「月日」を書き込ん
だものを1枚ずつ設定し時系列ごとに
並べた。さらに業務のうっかりミス
を防ぐために、常に「ToDoリスト」
がトップに表示されるようにし、提
出締め切りがあるものについては一
覧表にまとめ、確認しやすくした。

【成果】従前の紙での打合せ連絡票は、連絡がある教員が紙に書いたものを教務主任が貼り合わせてまとめて印刷配付して
いたが、その必要がなくなった。教職員は打合せの直前になっても記入することもできるので、印刷の締め切り日に遅れる
こともなくなるとともに、印刷機のインクや印刷用紙も使用しないため経費の節約も進めることができた。


