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全国の学校における働き方改革事例集

目次

業務ごとの

取組

業務ごとに具体的な取組を探す

具体的に改善したい業務がある方へ

分割版①にて紹介 オンライン会議の実施、所見の見直しなど、業務ごとに取組を紹介します。

グループウェア

活用マニュアル

03 グループウェア活用方法を探す

GIGA 端末を活用した校務効率化に取り組みたい方へ

分割版②③にて紹介
Google Workspace for Education™,
Microsoft Teams で可能な業務改善ノウハウを紹介します。

執務時間の

創出

日課表の見直しに関する取組を探す

電話受付時間の制限に関する取組を探す

執務環境の整備に関する取組を探す

執務に使える時間が少なくてお困りの方へ

分割版①にて紹介 執務時間を生み出すための日課表の組み方や動線の見直しなどについて紹介します。

業務分担の

見直し

教科担任業務の分担に関する取組を探す

クラス担任業務の分担に関する取組を探す

校務分掌の分担に関する取組を探す

一部の教職員に負担が偏っていることを解消したい方へ

分割版①にて紹介 担任業務や校務分掌など、負担の偏りが生じやすい業務の見直しについて紹介します。

外部人材の

募集・活用

外部人材の募集・活用にお困りの方へ

分割版①にて紹介 外部人材にどのような業務を担っていただいているかについて紹介します。

人材募集の工夫に関する取組を探す

スクール・サポート・スタッフの 1 日の働き方イメージを見る

好事例提供校のインタビュー
当事例集で扱った取組を実践し成果に繋げてい

る教育委員会・学校にお話を伺いました。

分割版①にて紹介

事例集の読み方
当事例集の読み方をご紹介します。

分割版①にて紹介



3

アンケートの配布・回収が手間...行事予定が更新のたびに

教職員・保護者へお知らせの手間...
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GIGA×働き方改革

グループウェア活用のメリット

グループウェアを活用すると、やりとり・予定管理・調査などの業務負担を軽減する上

で、さまざまなメリットがあります。

やりとり 予定管理 調査

Webアンケート
フォーム

学校行事

カレンダー

共同編集

ツール

グループウェアを活用すると... グループウェアを活用すると... グループウェアを活用すると...

兄弟がいる家庭の

面談は調整が難しい...

保護者面談の調整が

ほぼ人手を介さずに実現できる！

メールでのやりとりは

面倒...

会議の時間が

長い...

どの資料が最新版なのか

ファイルの整理が煩雑...

最新の学校行事を常に共有！教職員同士のやりとりを

チャット化！

オンライン上で書類の共有ができる！

紙媒体での回収は、

集計も大変...

Web 上で完結！

集計も簡単にできる！

 職員会議での伝達の時間
が減る

 紙を印刷して配布する手
間が減る

 常に最新の予定を教職
員・保護者と共有できる

 保護者面談の調整がほぼ
人手を介さず終わる

 アンケートを印刷、配
布、回答を記入する手間
が減る

メリットメリットメリット

チャット

ツール
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GIGA×働き方改革

グループウェア活用方法の一覧

GIGA スクール構想における端末整備と同時に、多くの自治体で導入されたグループ

ウェアで代表的な Google Workspace for Education™ , Microsoft Teams を用いてでき

る業務改善ノウハウをまとめました。
※ 操作に必要な権限や細かいルールは自治体ごとに異なります。自治体発行のマニュアル・ルールもご確認ください。

※ 以降、パソコンでの画面表示で記載しております。タブレットの場合、表示が異なる箇所もありますがご了承ください。

教職員全体・学年・分掌

別のグループを作る

特定の相手に

メッセージを送る

や
り
と
り

実施する
メリット

• 職員会議での伝達の時間が減る・紙を印刷して配布する手間が減る・校内や自治体全体へ一度に

周知できるため、管理職や教育委員会へ何度も同じ質問が行くことがなくなる。

読んだよ！と反応する

返事をする
メッセージを検索する

お知らせを

投稿する

あとで確認したい

メッセージを保存する

レベル １ レベル ２ レベル ３

日報・週報や議事録を

共有・共同編集する

教職員向けお役立ち

リンク集を作る

教育委員会向け

教育委員会・学校間の

グループでやりとりする

教育委員会向け

行事予定や教室・備品の

使用予約を管理する

レベル １ レベル ２ レベル ３

実施する
メリット

• 行事予定が変わるたびに紙を印刷したり、ホワイトボードに書いたりする手間が減る。

• 保護者面談の調整がほぼ人手を介さず終わる。

予
定
管
理

自分の空き時間を

同僚に共有する

学校の行事予定を

保護者と共有する

保護者面談を調整する会議・研修の出席者を

把握する

教育委員会向け

教職員・児童生徒・保護

者にアンケートを行う

欠席連絡をデジタル化

する

保護者の同意書を集める

レベル １ レベル ２ レベル ３

実施する
メリット

• 紙のアンケートからの記入や、表計算シートへの取りまとめといった集計の手間が減る。

• 通勤時間などの隙間時間で回答できるため保護者の利便性も高まる。

調
査

分
割
版
③

参考：管理職の承認のも

と調査を提出してもらう

教育委員会向け

テストを自動採点する
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GIGA×働き方改革

コラム一覧

グループウェア活用にあたってよくある疑問への回答をコラムとしてまとめました。

アンケートなどの雛形をクラウド上で
提供しています。ぜひご活用くださ
い。

アンケートなどの雛形

チームに加えてチャネルを使い分ける
ことで、情報の整理をすることができ
ます。

Microsoft Teams で

チャネルを活用する

Microsoft Teams の「チーム」で、
話す内容ごとに部屋を分けたいです。

一から議事録フォーマットやアンケー
トフォームを作るのは大変です。

チャット上で円滑にやりとりを行うた
めのポイントを1枚にまとめました。
校内での展開にご活用ください。

チャット活用の
ガイドライン

チャットの使い方について
教職員同士で共通理解を持ちたい
です。

あとから見直す情報なのか、その場で
すぐに伝えたい情報なのかなど、状況
に応じて使い分けます。

Google Classroom と

Google Chat の使い分け

Google Classroom と Google Chat™
の違いを教えてください。

教室備品の予約や、会議の予定など、
カレンダーを使うことでできることを
まとめています。

カレンダーの

使用イメージ

必須回答を設定したり、質問形式を使
い分けたりすることができます。

アンケートの設定

の工夫

アンケートフォームを作成するときに
気を付けることを教えてください。

カレンダーの具体的な活用イメージが
湧きません。

回答を整理し、未

提出者を確認する

欠席連絡の
デジタル化 QA

アンケートに簡易的な
パスワードを付ける

想定される教職員・保護者からの質
問、それに対する対応をまとめまし
た。

欠席連絡をデジタル化する際に
気を付けることを教えてください。

アンケートURLを保護者のみに展開す
る以外に可能なこととして、簡易的な
パスワード設定を紹介します。

保護者向けのアンケートに
児童生徒が勝手に回答しないか
心配です。

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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コラム

アンケートなどの雛形

以降、ご紹介するアンケートなどの雛形をクラウド上で提供しています。

以下のリンクよりご活用ください。

目次 雛形名 フォーマット

日報・週報や議事録を

共有・共同編集する

【やりとり】

職員会議の議事録

日程調整フォームを

作成する

保護者面談調整

フォーム

教職員・児童生徒・保護者に

アンケートを行う

児童生徒向け

授業評価アンケート

欠席連絡を

デジタル化する

欠席・遅刻連絡

フォーム

保護者の同意書を集める
保護者の同意書

フォーム

∗Google 

Workspace for 

Education を

お使いの方は

こちら

∗に関しては、フォルダより、ファイルをコピーしてご活用ください（手順は以下の画像参照）。

テストを自動採点する 小テスト

Microsoft Teams

をお使いの方は

こちら

Microsoft Teams

をお使いの方は

こちら

Microsoft Teams

をお使いの方は

こちら

Microsoft Teams

をお使いの方は

こちら

Microsoft Teams

をお使いの方は

こちら

Microsoft Teams

をお使いの方は

こちら

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

https://drive.google.com/drive/folders/1WYl-O_d6tqEEY9hEg2qIdSJssuRZ2H1M
https://drive.google.com/drive/folders/1WYl-O_d6tqEEY9hEg2qIdSJssuRZ2H1M
https://drive.google.com/drive/folders/1WYl-O_d6tqEEY9hEg2qIdSJssuRZ2H1M
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOEs1V1UxWlhBUjkwVjdDMUFXTUo0Vlg4Ui4u&sharetoken=nytWvZ6u7nlNhlMcYo9l
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOEs1V1UxWlhBUjkwVjdDMUFXTUo0Vlg4Ui4u&sharetoken=nytWvZ6u7nlNhlMcYo9l
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUM1BIOU5CV0ZKQVNYMFhYUzFWRUkyR05FQS4u&sharetoken=SaSWMHX4SY0SVkpzXbAq
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUM1BIOU5CV0ZKQVNYMFhYUzFWRUkyR05FQS4u&sharetoken=SaSWMHX4SY0SVkpzXbAq
https://1drv.ms/w/s!Aia9BbHpvZ9TggPgjYh_JJ3r_aoF?e=tyrM8r
https://1drv.ms/w/s!Aia9BbHpvZ9TggPgjYh_JJ3r_aoF?e=tyrM8r
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUNk5FU1IzTFE5NjJNUFNDSjQ2UEtSQ0JOSS4u&sharetoken=HSK07sCD9IOzqXnoBefC
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUNk5FU1IzTFE5NjJNUFNDSjQ2UEtSQ0JOSS4u&sharetoken=HSK07sCD9IOzqXnoBefC
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コラム

アンケートなどの雛形

前頁でご紹介したリンクより、雛形をコピーして活用する手順を提示します。

ご参照ください。

Google Workspace for Education の場合

❶使用したいフォームのコピーを作成｜フォームを選択し、「コピーを作成」をクリックする
❷フォルダの場所を表示｜画面の左下に表示される黒枠内の「ファイルの場所を表示」をクリックし、マ
イドライブに移動後、コピーしたフォームを好きな場所に移動して使用する
※編集権限をリクエストいただいても対応できないことをご了承ください。

Microsoft Teams の場合

Microsoft Word の場合｜「ダウンロード」をクリックし、ダウンロード先へ移動したあとに使用する
Microsoft Forms の場合｜「複製する」をクリックし、使用する

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



イメージ 必要なもの

イメージ 必要なもの

8

教職員

全体

やりとり

教職員全体や、学年、分掌ごとに、連絡事項の伝達が一度に行えるようになるため、

口頭での伝達の時間を削減し、常に最新情報を全員で共有できるようになります。

チャットツール

やりとり

内容に応じて分かりやすい形式（テキスト、画像、 URL 、共同編集ファイルなど）で、

情報を共有することができます。

チャットツール

Microsoft Teams

Google Chat

Microsoft Teams

Google Chat

8

教職員

教職員

教職員

1 年生

研究委員

運動会

運営

1 年 2 組担任

教職員

教職員全体・学年・分掌別のグループを作る

お知らせを投稿する

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定方法

設定方法

9

やりとり

教職員全体・学年・分掌別のグループを作る

Google Chat ではグループごとのチャットは「チャットルーム」と呼ばれます。やりと

りをしたい教職員のアカウントを追加することで「チャットルーム」を作成できます。

Microsoft Teams ではグループごとのチャットは「チーム」と呼ばれます。やりとりを

したい教職員のアカウントを入れることで「チーム」を作成できます。

❶チャットルームを作成｜「＋」より作成画面を開く

❷チャットルームの設定｜チャットルーム名や、チャットルームに招待する人を設定する

❷

❶

❷ ❸

❶チームの作成画面へ移動｜「チームに参加、またはチームを作成」をクリックする

❷チームの作成｜「チームを作成」をクリックする

❸チームの種類の選択｜自治体のマニュアルなどに沿ってチームの種類や、チームの

名称、参加するメンバーを設定する

❶

Google Chat

Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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コラム

Microsoft Teams でチャネルを活用する

Microsoft Teams では、「チーム」の配下に「チャネル」を作ることができます。

チームに加えてチャネルを使い分けることで、情報の整理をすることができます。

❶チーム

❷チャネル
デフォルトでは「一般」のみだが、
追加することができる

❶

❷

❶設定を開く｜「…」よりオーバーフローメニューを開く

❷新しいチャネルを追加｜「チャネルを追加」をクリックする

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定方法

設定方法

11

やりとり

お知らせを投稿する

「新しいスレッド」より、チャットでお知らせを投稿します。

画像やリンクなどを共有することもできます。

「新しい投稿」より、お知らせを投稿します。

画像やリンクなどを共有することもできます。

❶

❶投稿内容を記入｜

「新しいスレッド」をク

リックし、投稿内容を記入

する

❷画像などの添付｜

画像やリンクなどを挿入で

きる

❷

❶

❷

❶投稿内容を記入｜「新しいスレッド」をクリックし、

投稿内容を記入する

❷画像などの挿入｜画像やリンクなどを挿入できる

Google Chat

Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



イメージ 必要なもの

イメージ 必要なもの

12

やりとり

読んだよ！と反応する・返事をする

スタンプや文章を用いて、相手の投稿にリアクションを行うことができます。

投稿した側は「読んだかな？」と不安になるので、積極的な使用をオススメします。

チャットツール

やりとり

特定の相手にメッセージを送る

「特に A さんに読んでほしい、返事をしてほしい」場合、”@”をつけることで、

A さんに送っていることを明示し、伝えることができます。

教職員

教職員

教職員

教職員

Microsoft Teams

Google Chat

チャットツール

Microsoft Teams

Google Chat

1 年生グループ

教職員

A さん宛

他のメンバーも

やりとりは確認できる

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定方法

設定方法
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やりとり

読んだよ！と反応する・返事をする

Google Chat

「読んだよ！」ということを示したい場合、スタンプで簡単に送ることができます。

返信の際は「スレッド」を使うと、他のやりとりと入り交ざらず分かりやすいです。

「読んだよ！」ということを示したい場合、スタンプで簡単に送ることができます。

返信の際は「スレッド」を使うと、他のやりとりと入り交ざらず分かりやすいです。

Microsoft Teams

❶

❷

❶スタンプで反応｜顔文字などのスタンプを選び、送ることができる

❷スレッドで返信｜特定のメッセージに返信する

❶

❷

❶スタンプで反応｜顔文字などのスタンプを選び、送ることができる

❷スレッドで返信｜特定のメッセージに返信する

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定方法

設定方法
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やりとり

特定の相手にメッセージを送る

メッセージを送る際に、「@名前」というように、@を名前の頭につける（ex.＠佐藤

太郎）ことで、その相手に通知が行き、誰とやりとりをしたいのか明確にできます。

メッセージを送る際に、「@名前」というように、@を名前の頭につける（ex.＠佐藤

太郎）ことで、その相手に通知が行き、誰とやりとりをしたいのか明確にできます。

※ @がついていない人もメッセージを見ることができる

※ @がついていない人もメッセージを見ることができる

Google Chat

Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



イメージ 必要なもの

イメージ 必要なもの
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やりとり

あとで確認したいメッセージを保存する

たくさんのメッセージが来ると、あとで確認したいものがどこにあるか分からなくな

ります。転送やブックマーク機能を使うと、あとから確認したい際にも便利です。

チャットツール

やりとり

メッセージを検索する

メッセージの検索機能を使えば、再確認したい資料や特定の行事に関するやりとりな

ど、過去のメッセージをさかのぼる手間なく必要な情報にアクセスできます。

チャットツール

教職員

Microsoft Teams

Google Chat

教職員

Microsoft Teams

Google Chat

教職員

教職員

教職員

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

あとで確認したいメッセージを保存する

Google Chat

メッセージ右上のオーバーフローメニューより、あとで確認したいメッセージを自分の

メールの受信トレイに転送することができます。

メッセージ右上のオーバーフローメニューより、あとで確認したいメッセージを「保

存」することができます。保存したメッセージは、一覧で確認することができます。

Microsoft Teams

※「保存」以外にも、メッセー

ジが流れないように「ピン留

めする」ことや、「未読にす

る」ことができる

受信トレイに転送｜

自分のGmailの受信トレイにメッセージが

転送される

❶

❷

❶メッセージを保存する｜「このメッセージを保存する」をクリックする

❷保存済みのメッセージを確認する｜「アイコン」→「保存済み」をクリックする

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

メッセージを検索する

Google Chat

ページ右上の検索マークをクリックし、検索バーを表示させます。検索したいワードや

ファイル名を入力し、メッセージを検索します。

ページ上部にある検索バーに、検索したいワードやファイル名を入力し、メッセージの

検索を行います。

Microsoft Teams

❶

❷

❶メッセージを検索する｜ページ上部の検

索バーに検索したいワードを入力する

検索したいワードを入力｜

「会議」と入力した場合、「会議」を

含むメッセージが出てきます。

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



18

コラム

チャット活用のガイドライン（例）

チャット上で円滑にやりとりを行うには、ちょっとした工夫を教職員同士で共有しておくことも大切

です。校内・庁内で共有いただくガイドラインの例を記載しますので、ご参照ください。

情報の洪水にならないように、

グループを使い分けよう。
伝達をオンラインで済ませると、都合の良い時間に確認でき、会議時間

の短縮にも繋がる一方で、チャットを読むのに時間がかかりすぎるとい

う問題が発生します。学年や分掌ごとにグループを分けることで、情報

を整理することができます。

読んでほしい・反応してほしい

相手には「@」を付けよう。
さらに、グループのなかでも「読んでほしい・

反応してほしい」相手を「@」を使って明確に

しましょう。全員に宛てて送ることもできま

す。
気軽にスタンプで反応しよう。
特に使い始めの時期は「みんな、読んでく

れているかな？」と不安になるものです。

積極的にスタンプを使うことで、コミュニ

ケーションが取りやすくなります。

同じ話題はスレッド返信を活用しよう。
A さんの話題に対する返信で、 B さんが新しいスレッド

を立てると、どんどん、メッセージが上に流れていって

しまいます。返信の際は、スレッド返信にすると、メッ

セージが流れることをできるだけ防ぐことができます。

「質問」「雑談」グループを活用しよう。
伝達事項などはグループの使い分けや「@」の活用が大

事ですが、一方で、「この操作ってどうやってやる

の？」「この本が役立ったから読んでみて！」など、気

軽にやりとりできる場も設けるとチャット上のコミュニ

ケーション活性化に繋がりオススメです。

シンプルな書き方を心がけよう。
メール以上に、チャットでは長い文章が読まれない

ものです。項目に分け（▼連絡事項、▼背景、▼依

頼事項、▼締切りなど）、箇条書きにするなど、受

け取り手が分かりやすい表現にしましょう。

@

シンプル

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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Google Classroom と Google Chat の使い分け

Google Classroom はすでに多くの自治体でマニュアルなどが提供されているため、当事例集では詳

細に扱いませんが、簡単に Google Classroom と Google Chat にどのような違いがあるのかをご紹介

します。状況に応じて使い分けていただければと思います。

Google Classroom Google Chat

使い分け例

• あとからも見返す情報の共有

（Ex. 校務分掌の資料、保護者に配

布するプリント）

• その場ですぐに伝えたい情報の

共有

（Ex. 運動会当日の運営やりとり）

情報の共有方法

• 「ストリーム」で掲示板のよ

うに投稿

• 「授業」でトピックに分けて

資料を共有

• チャット上で投稿

Google カレンダー™ / 

Google ドライブ™との連携

• Google Classroom と連携した

カレンダーやドライブの設定

ができる

―--―---―

Google Classroom の使用例

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

教育委員会・学校間のグループでやりとりする

各教育委員会・学校管理職単位でやりとりできるグループを作成します。

役職ごとでの連絡事項伝達や、教科ごとでの教材情報の交換に役立ちます。

やりとり

教職員向けお役立ちリンク集を作る

教職員がアクセスできるオンライン上のリンク集を作ることで、教材や役立つ情報の共

有を行うことができます。

Web ページ作成ツール

チャットツール
※設定方法は「教職員全体・学年・分掌別のグループを作る」を参照

Microsoft Teams

Google サイト™

教職員

教職員

教職員
http://...

Google Chat

教頭グループ 研究主任グループ
Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

教職員向けお役立ちリンク集を作る

Google サイト™

Google サイト では簡単にウェブページを作成することができます。特定の共有相手に

公開を限定することで、学内教職員向けのリンク集や情報サイトとして活用できます。

ページ内の Wiki に、メンバーに向けて共有したいリンク集などを作成することができ

ます。作成した項目の前後を入れ替えたり、コメントや質問を残すこともできます。

Microsoft Teams

❷

❶新しいサイトを作成｜Google サイトより新しいサイトを作成する

❷サイトを作成｜フォーマットに沿ってサイトを作成する（一般的なスライド作成ソフトの感覚で編集できる）

❸他の人へ共有｜編集・閲覧権限を制限できる

例）特定の人だけ編集し、自治体のアカウントを持つ人は誰でも閲覧できるように設定する

❶

❸

❶

❸
❶Wiki を作成｜チーム上部より Wiki を開く（Wiki がない場合「＋」より検索）

❷書き込み｜お知らせしたい内容を書き込む

❸項目の追加｜「新しいセクションを追加」より項目を増やすことができる

❷

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

日報・週報や議事録を共有・共同編集する

クラウド上で書類を共有し、教職員全員が作業中のファイルにアクセスすることがで

きます。書類はオンラインで随時保存され、共同編集を同時進行で行えます。

書類を各自作成

書類管理も
オンライン上で

印刷・確認・報告
の時間削減

共同編集による
作業効率化

Microsoft TeamsGoogle ドライブ

文章作成やプレゼンテーション、表計算など

用途に合わせたアプリケーションがオンライン上で利用できる

紙媒体で
保管・共有する手間

教職員 教職員

オンライン上で
共同編集

編集

共同編集ツール

編集

共有

共有

教職員 教職員 日報・週報
議事録

作成 作成印刷

共有

日報・週報
議事録

日報・週報
議事録

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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オンライン上で書類の共同編集や共有が行えます。作成したファイルは、Google

ドライブに自動保存されるので、書類管理の効率化にも繋がります。

Google ドライブから「＋新規」をクリックし、作成したい

ファイルの用途に合わせたアプリケーションをクリックす

る

Google ドライブ

やりとり

日報・週報や議事録を共有・共同編集する

ファイルを作成したあと、「共有」をクリックし、作成したファイルを共有する

メールアドレスで共同編集者を追加したり、リンクを取得してファイルにアクセス

するリンクを共有することができる

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

日報・週報や議事録を共有・共同編集する

Google ドライブより、ファイルを新規作成します。作成したファイルを共有し、共同

編集を行います。

Google ドライブ

❶新規ファイルの作成｜Google ドライブを開き、「＋

新規」をクリックする

❷アプリケーションの選択｜作成したい書類に合うアプ

リケーションをクリックする

例）

[Google ドキュメント]→文章作成ソフト

[Google スプレッドシート]→表計算シート

[Google スライド™]→プレゼンテーションソフト

❸作成したファイルの共有｜編集画面右上の「共有」を

クリックする

❹共同編集者の追加｜メールアドレスを入力し、共同編

集者の Google アカウントを追加する

❺共有リンクの取得｜「リンクをコピー」をクリック

し、共有リンクを取得する

❻共有権限の変更｜“閲覧者”もしくは“編集者”など、リ

ンクを知っている人の権限を変更できる

ファイルの新規作成

作成したファイルの共有

❷

❶

❺

❹

完成イメージ

❸

❻

雛形はこちら

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

https://drive.google.com/drive/folders/1WYl-O_d6tqEEY9hEg2qIdSJssuRZ2H1M


設定の流れ

25

オンライン上で書類の共同編集や共有が行えます。作成したファイルは、Microsoft 

Teams のグループページに自動保存されるので、書類管理の効率化にも繋がります。

❶Microsoft Teams のグループページの「ファイル」から

「＋新規」をクリックし、ファイルの新規作成を行う。

❷作成したいファイルの用途に合わせたアプリケーションをクリックする

❸作成したファイルを[共有]する

❹共有リンクのコピーをする

❺リンクを知っているユーザーの共有権限を編集できる

やりとり

日報・週報や議事録を共有・共同編集する

❶

❸

❷

❹
❺

Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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やりとり

日報・週報や議事録を共有・共同編集する

Microsoft Teams のグループページより、書類の新規作成をします。作成した書類を

共有し、共同編集を行います。

Microsoft Teams

26

❶新規ファイルの作成｜グループページを開き、「ファ

イル」から「＋新規」をクリックする

❷アプリケーションの選択｜作成したい書類に合うアプ

リケーションをクリックする

❸作成したファイルの共有｜編集画面右上の「共有」を

クリックする

❹共有リンクの取得｜「コピー」をクリックし、共有リ

ンクを取得する

❺共有権限の変更｜共有リンクを知っているユーザーの

共有権限を変更できる

ファイルの新規作成

作成したファイルの共有

❷

❶

❺

❹

完成イメージ

❸

雛形はこちら

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=539FBDE9B105BD26!259&ithint=file%2cdocx&wdLOR=c6F13FD5F-3DC3-40D1-8E23-D15A3F7BCA08&authkey=!AOCNiH8knev9qgU
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

学校の行事予定や、教室・備品の使用予約を教職員で共有します。最新の予定や予約

状況が共有されるので、調整の手間なく、予定の設定・使用予約ができます。

予定管理のツール

予定管理

自分の空き時間を同僚に共有する

同僚が自分の予定を確認できるように設定できます。空き時間を個別に集め、調整する

手間なく、空いている時間を確認し、会議を設定することができます。

教職員

予定の確認や

空き時間の予約

最新の予定・

使用状況を共有

教職員

例えば、

A 小学校の行事予定

特別教室の予約状況

Microsoft Teams

Google カレンダー

予定管理のツール

Microsoft Teams

Google カレンダー

教職員

教職員 空き時間を見て

会議を設定

カレンダー

の共有

教職員

教職員

※他にも、提出物の締切や、スクール・サポート・スタッフ

の勤務日時の共有など、さまざまな用途に応用できる

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

例えば、特別教室の使用予約管理を行う設定で説明します。

特別教室用のカレンダーを教職員に共有し、使用予約を書き込みます。

他のカレンダーの「＋」ボタンをクリックし、使用予約管

理用の新しいカレンダーを作成する。

作成したカレンダーのアクセス権限を変更する。

会議を設定するように、特別教室用のカレンダーに予定を

入れる。

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

A市教育委員会

Google カレンダー

Google カレンダー

Google カレンダー
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新しいカレンダーを作成する場合

予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

新しいカレンダーを作成します。
※なお、自治体内（同一ドメイン内）で共通の教室や備品に関しては、教育委員会の管理者権限にて管理コンソールより

「リソース」として登録することで、新しいカレンダーを作らないで運用することもできます。

❶カレンダー作成画面への移動｜「＋」をクリックする

❶

❷新しいカレンダーを作成｜「新しいカレンダーを作成」をクリッ

クする

Google カレンダー

❷

❸情報を入力｜名前を入力し、カレンダーを作成する

❸

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

必要な人が作成したカレンダーにアクセスできるよう、アクセス権限を変更します。

30

❶メニューの表示｜作成したカレンダーの「︙」をクリックする

❷「設定と共有」への移動｜「設定と共有」をクリックする

❶

Google カレンダー

❷

アクセス権限を変更する場合

❶

❷

❸

※

3 パターンよりカレンダーの共有方法を選ぶ

❶一般公開｜誰でも閲覧できるようになる

※保護者のプライベートアカウントからでも閲覧できるようになるが、保護者以外も閲覧できるようになることに注

意が必要

❷組織内公開｜同じ自治体内のアカウント（@city.aaa.com 部分が同じアカウント）なら閲覧できるようになる

※学校で配布したアカウントからのみ閲覧できるようにしたい場合は、こちらにチェックする

※「共有可能なリンクを取得」より、このカレンダーへアクセスするためのリンクを取得できる

※取得したリンクをコピーして、必要な方に配布する

❸ユーザーを指定して共有｜ここで追加したユーザのみアクセスできるようになる

A市教育委員会

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

使用されていない時間を確認し、特別教室の使用予約を設定します。カレンダー上に使

用予約を入れることで、他の教職員のカレンダーにも予約状況が反映されます。

31

❶タイトル｜カレンダーに表示させたい情報（使用する学年や使用

する目的など）を入力する

❷日時｜設定したい日時になっているかを確認する

❸共有相手の追加｜予定を共有したい人（自分自身のカレンダー、

同僚のカレンダーなど）がいる場合は、アカウント名を入力する

❹カレンダーの確認｜「特別教室」になっているか確認する

予定を設定する場合

❶

❷

❹

❶カレンダーを選択｜表示したいカレンダー（この場合は特別教

室）にチェックを入れ、予定を確認する

❷予定入力画面の選択｜予定を入れたい日時をクリックする

Google カレンダー

カレンダーを選択する場合

❶

❸

❷

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定の流れ

32

予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

作成したチームのチャネルで予定を共有する方法を説明します。

チャネルカレンダーを設定し、予定を追加する

個人の予定表にも予定が入る

※チャネルメンバーは、チャネルカレンダー上の予定は特別な設定なく閲覧できる

出席者を追加する

※チャネルメンバーの個人のカレンダーにも予定を表示させたい場合は、別途、出席者として

招待を送る必要がある

Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

作成したチームのチャネルで予定を共有する方法を説明します。

Microsoft Teams

❶タブを追加する｜「共有」上の＋よりタブを追加

33

完成イメージ

❶❶

完成イメージ

❷

❷

完成イメージ

❸

❸

完成イメージ

❹
❹

チャネルカレンダーを設定する

❷アイコンを選択｜「チャネルカレンダー」をクリックする

❸チャネルカレンダーの追加｜チャネルカレンダーの使用が

初めての場合、「追加」するかどうかを聞かれる

❹ タブ名｜タブ名を入力する

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

前頁に引き続き、作成したチームのチャネルで予定を共有する方法を説明します。

34

Microsoft Teams

新しい予定を作成・共有
完成イメージ

❶新規スケジュールの作成｜カレンダー上で、会議を作成し

たい日時をクリックする

❷タイトル｜会議・研修名などを入力する

❸日時｜日時を入力する

❹定期開催｜定期開催する場合（毎週月曜の会議など）は設

定する

❺場所｜会議や研修を行う場所を入力する

❻内容や伝達事項｜持参物、特記事項、リンクなどを入力す

る

❼保存｜「保存」をクリックする

❸
❹
❺

❻

❼

➋
❶

❶チャネルのカレンダーの表示｜上部のタブより、チャネル

カレンダーを表示する

完成イメージ

❶

チャネルカレンダーの確認

❶

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

行事予定や教室・備品の使用予約を管理する

前頁に引き続き、作成したチームのチャネルで予定を共有する方法を説明します。

Microsoft Teams

完成イメージ

❷
❷

完成イメージ

❸

❷予定の確認｜自分個人の予定表にも予定が入る

❸出席者を追加する｜チャネルメンバーの個人のカレンダー

にも予定を表示させたい場合は、別途、出席者として招待を

送る必要がある

❹送信｜出席者へ招待を送信

❸

❹
❹

予定の確認完成イメージ

❶

❶予定の表示｜チャネルカレンダー上に予定が出現する

※チャネルメンバーは、チャネルカレンダー上の予定は特別

な設定なく、閲覧できる

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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コラム

カレンダーの使用イメージ

例えば、以下のようにカレンダーを活用することができます。

Google カレンダー

❶締切の共有

❷教室や備品の

予約管理

❸外部人材の

勤務予定

❹保護者向け予定

❺会議予定

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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コラム

カレンダーの使用イメージ

例えば、以下のようにカレンダーを活用することができます。

Microsoft Teams

❸締切の共有❶教室や備品の

予約管理
❷外部人材の勤務予定

❺保護者向け予定
❹会議予定

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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設定方法
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予定管理

自分の空き時間を同僚に共有する

Google カレンダー

同僚があなたの最新の予定を確認できるようになります。会議の予定を共有する方法は

「会議・研修の情報や出欠予定を共有する」を参照してください。

同僚があなたの最新の予定を確認できるようになります。会議の予定を共有する方法は

「会議・研修の情報や出欠予定を共有する」を参照してください。

Microsoft Teams

❶

❶設定と共有｜ユーザー名の右にある縦に並んだ点をクリックし、

「設定と共有」をクリックする

❷共有相手を入力｜「特定のユーザーとの共有」より、「＋ユーザー

を追加」を選択し、共有したい同僚のアカウントを入力する

❷

❶Outlook へアクセス｜ウェブブラウザより Outlook の予定表を開く

❷共有とアクセス許可｜右上の「共有」を開き、共有したい同僚のアカウントを入力する

❷

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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必要なもの

Before

After
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予定管理

会議・研修の出席者を把握する

会議・研修の情報、出欠の共有を時間管理アプリで行うことで、週や月ごとの予定確

認や、教職員間の予定把握が容易になります。

予定管理のツール

教育委員会

予定の伝達

確認・調整
に手間

各教職員管理職

印刷・回覧

出欠報告出欠報告

個別に予定管理 個別に予定管理

確認漏れの解消

予定の入力

各教職員

管理職

出欠入力出欠確認

印刷・確認・報告
の時間削減

教育委員会

時間管理アプリで
伝達・管理を一元化

予定の確認

確認作業時間削減

Microsoft TeamsGoogle カレンダー

>>会議の時間を決める際、他の教職員の空き時間を確認したい場合は、

「自分の空き時間を同僚に共有する」を参照

確認・報告
に手間

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定の流れ

40

Google カレンダーで会議や研修日時を設定し、カレンダーを教職員に共有します。

カレンダー上に出欠回答が一元化されるため、参加・不参加を確認しやすくなります。

Google ドライブ内の Google カレンダーを使用して、

会議や研修の日時を入力し、担当教職員に共有する

教職員は Google カレンダーを通して会議や研修を確認し、

出欠を記入することができる

会議・研修日程は、いつでも Google カレンダーから閲覧・編集ができる

予定管理

会議・研修の出席者を把握する

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

Google カレンダー

Google カレンダー



設定方法

41

予定管理

会議・研修の出席者を把握する

Google カレンダーで会議や研修日時を設定し、参加者へ招待を送る方法を説明します。

Google カレンダー

❶新規スケジュールの作成｜カレンダー上で会議を作成したい日時

をダブルクリックする

❷タイトル｜会議・研修名などを入力する

❸日時｜日時を入力する

❹場所｜会議や研修を行う場所を入力する

❺内容や伝達事項｜持参物、特記事項、リンクなどを入力する

❻ゲスト｜ゲスト(予定に招待したい人)のアドレスを追加する

❼共有する相手の権限 ｜「予定を変更する」にチェックする

❽保存｜「保存」をクリックする

※招待メールを送信する場合は次の画面で「送信」をクリックする

新しい会議・研修を作成・共有

❷
❸

❹

❺

❻

❼

❽

❶

❶会議・研修の選択｜カレンダーで該当する会議・研修をクリック

する（招待メールが送信されている場合は Gmail に通知が来る）

❷出欠の選択｜「はい」「いいえ」「未定」のいずれかをクリック

する

➌他の参加者の出欠の確認｜他の参加者の出欠状況を確認できる

教職員が出欠を入力し、参加者の出欠状況を確認する

❶

❷

➌

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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Microsoft Teams の予定表で会議や研修日時を設定し、教職員に共有します。

カレンダー上に出欠回答が一元化されるため、参加・不参加を確認しやすくなります。

Microsoft Teams の予定表を使用して、

会議や研修の日時を入力し、担当教職員に共有する

教職員は予定表を通して会議や研修を確認し、出欠を入力す

ることができる

会議・研修日程は、いつでも予定表から閲覧・編集ができる

予定管理

会議・研修の出席者を把握する

Microsoft Teams

Microsoft Teams

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

会議・研修の出席者を把握する

Microsoft Teams で会議や研修日時を設定し、参加者へ招待を送る方法を説明します。

Microsoft Teams

❶会議・研修の選択｜カレンダーで該当する会議・研修をクリック

する

❷出欠の選択｜「承諾」「仮承諾」「辞退」の1つをクリックする

❶❷

教職員が出欠を入力する

❶

43

❶新規スケジュールの作成｜カレンダー上で、会議を作成したい日

時をクリックする

❷タイトル｜会議・研修名などを入力する

➌送信先｜送り先のアドレスを追加する（過去に送ったことがある

方に関しては、最初の何文字かを打つと候補として表示される）

❹日時｜日時を入力する

❺定期開催｜定期開催する場合（毎週月曜の会議など）は設定する

❻場所｜会議や研修を行う場所を入力する

❼内容や伝達事項｜持参物、特記事項、リンクなどを入力する

❽保存｜「保存」をクリックする

※指定したアドレスにメールが送られ、送り先のカレンダーに表示

されるようになる

❸
❹
❺

新しい会議・研修を作成・共有

❻

❼

❽
➋

完成イメージ

参加者の出欠を確認する

❶会議・研修の選択｜カレンダーで該当する会議・研修をダブルク

リックする

❷出欠の選択｜参加者の出欠状況を確認できる

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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予定管理

学校の行事予定を保護者と共有する

文書の作成・確認が簡素化され、保護者への行事予定の共有・変更が容易になります。

担任は、他の業務に時間を割くことができるようになります。

予定管理のツール 保護者向け一斉メール配信ツール

一斉メール配信ツールがない場合は
プリントで QR コードを配布し代替

保護者

💦

最新情報が
どれか分からない

学年便り

行事予定の

確認・変更

教職員

教職員

教職員

行事予定の

確認・変更

教頭

教務主任
日報など

学校便り

Google カレンダー

※設定方法は「行事予定や教室・備品の使用
予約を管理する」を参照

保護者

リアルタイムで
確認できる

行事予定の

確認・変更

教職員

教職員 行事予定の

確認・変更

教頭

教務主任

入力・共有

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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Before

After
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予定管理

保護者面談を調整する

予定の提出がデジタル化されることで、日程調整にかかる業務負担が軽減されます。

また予定表の確認・変更を各端末から行うことができます。

予定管理のツール

担任保護者

予定の調整

日程表を作成

希望日時の提出

保護者に面談の日
程調整を依頼

掲示・プリント配布

面談できる候補日、

もしくは面談不可な日

程を紙媒体で記入

保護者

面談希望日程

調整フォーム

※保護者にはお便り

or メールでフォー

ム URL を案内

掲示物、プリント不要のため

ペーパレス化を実現

いつでも提出、
確認できる

教室からも
調整・確認できる

予定の登録

面談日程の確認

日程調整

予定の確認

Google カレンダー

依頼が複数回
に渡ることも

兄弟関係などを
考慮した調整が困難

紙媒体のため
変更が難しい

保護者向け一斉メール配信ツール

一斉メール配信ツールがない場合は
プリントで QR コードを配布し代替

調整の手間は残るが、面談希望日を
Web アンケートで集めることもできる

「日程調整フォームを作成する」を参照

担任

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る



設定の流れ

46

予定管理

保護者面談を調整する

Google カレンダーで候補日時を"予約枠"として設定し、カレンダー URL を保護者に

共有。保護者は都合の良い日時をクリックして、面談の予約をすることができます。

Google カレンダーで面談の候補日時を“予約枠”として

作成するカレンダーの URL を保護者に共有する

保護者は共有された URL にアクセスすることで、希望

する日時を予約することができる

面談日程は、いつでも Google カレンダーから閲覧・編集ができる

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

Google カレンダー

Google カレンダー
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予定管理

保護者面談を調整する

Google カレンダーから保護者面談の候補日作成します。作成したカレンダーを保護者

に URL で共有することで、保護者は直接、面談日程の予約・確認ができます。

Google カレンダー

❶新規スケジュールの作成｜ 「＋作成」か、

カレンダー上をクリックする

❷タイトル｜「保護者面談」と入力する

❸予約枠｜「予約枠」をクリックする

❹日時｜日時を入力する

❺その他のオプション｜繰り返し設定などが

できる

❻カスタムの繰り返し｜指定した期間での繰

り返しの設定ができる

❽予約枠の選択｜ 面談候補日をクリックする

❾予約フォーム｜ 日時を確認する

❿保存｜ 「保存」をクリックすると、予約が完了する

※予約には保護者の Google アカウントが必要

❶

❷
❸

❹

❺

❽ ❾

❿

新しい予約枠を作成

保護者が面談日程の予約をする

❼

完成イメージ

完成イメージ

❼作成した予約枠の表示｜

「このカレンダーの予約ページへ移動」の URL をコピーして、保護者に送信する

※違う時間に設定したい場合は、別途作成し、複数のリンクを共有する必要がある

❻

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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コラム

日程調整フォームを作成する

Google フォームを用いて、日程調整を行う方法を紹介いたします。

Google フォーム

タイトルとフォームの説明を入力する

日付×時間を選択してもらう場合

❶タイトル｜タイトルを入力する

❷フォームの形式｜「チェックボックス（グリッド）」をクリック

する

❸説明の入力｜「︙」→「説明」をクリックし、説明文を入力する

❹項目の入力（行）｜行に表示したい内容を入力する

❺項目の入力（列）｜列に表示したい内容を入力する

※その他の質問設定（クラス・出席番号など）や、フォームを保護

者へ共有する方法は「教職員・児童生徒・保護者にアンケートを

行う」を参照ください。

❸

❶ ❷

❺

❸

❹

雛形はこちら

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る

https://drive.google.com/drive/folders/1WYl-O_d6tqEEY9hEg2qIdSJssuRZ2H1M
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コラム

日程調整フォームを作成する

Microsoft Forms を用いて、日程調整を行う方法を紹介いたします。

Microsoft Forms

494949

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「リッカート」をクリックす

る

❷タイトル｜タイトルを入力する

❸説明の入力｜「…」→「サブタイトル」をクリックし、説明文を

入力する

❹項目の入力（行）｜行に表示したい内容を入力する

❺項目の入力（列）｜列に表示したい内容を入力する

※その他の質問設定（クラス・出席番号など）や、フォームを保護

者へ共有する方法は「教職員・児童生徒・保護者にアンケートを

行う」を参照ください。

❷
❸

❹

日付×時間を選択してもらう場合

❶

❺

タイトルとフォームの説明を入力する

❸

雛形はこちら

完成イメージ

グループウェア活用方法の一覧へ戻る / コラム一覧へ戻る
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お問い合わせ先

文部科学省 初等中等教育局

財務課 03-5253-4111（内線 2587）

※ Microsoft Teams, Microsoft Forms, Microsoft ExcelはMicrosoft Corporation の商標です。
※ Google, Google Workspace for Education, Google Classroom, Google ドキュメント、 Google スプレッシート、

Google スライド、 Google フォーム、Google ドライブ、Google サイト、Google カレンダー、
Google Classroom および Google Chat はGoogle LLC の商標です。


