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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
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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

分
割
版
②

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

分
割
版
②

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

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



Before & After

必要なもの

Before

After
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保護者向け一斉メール配信ツール

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Web アンケートを取り入れることで、印刷やデータ入力などの多忙な業務を解消しま

す。

Web アンケートフォームのツール

その他、保護者向け一斉メール配信
ツール付属のアンケートフォームなど

Google フォーム Microsoft Forms

入力内容が
自動でデータ化

担当教職員 Web アンケート
フォーム

教職員

データとして保管担当教職員

 印刷

 紙媒体で配布
 回収

 データ入力

 未提出者へ確認

担当教職員

💦

児童生徒 担任担任

保護者 担任担任

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

教職員

児童生徒

保護者

印刷・配布の
手間 紛失リスク

入力の手間

印刷時間の
削減

入力時間の
削減

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

アンケートの設定の工夫

質問形式を使い分ける

Google フォームも Microsoft Forms も以下のような質問形式を設定できます。

自由記述では、表記揺れ（ex. 1組と一組）が発生するため、集計方法にあわせて適切な質問形式を選

択してください。

単一回答 ラジオボタン 選択肢より選べる回答を 1 つに限定したい場合
※選択肢に合わせて、次のページで飛ばす先を変更することもできます。

選択肢

複数回答
チェック

ボックス
複数の選択肢を選択できるようにしたい場合選択肢

※複数回答 ON

ファイルの

アップロード
画像ファイルなどを提出させたい場合
※ Google アカウントでログインする必要があります。

ーファイル

テキスト
記述式

段落
自由記述で回答させたい場合
※後述の「回答の検証」もあわせてご覧ください。

テキスト

均等目盛 5 段階など設定したなかから評価させたい場合評価〇段階評価

日付

時刻
カレンダーなどから日付を選択させたい場合日付

日付や

時刻

グリッド 表形式で回答させたい場合リッカート表形式

種類 Google™ Microsoft

必須回答を使い分ける

その質問への回答を「必須」にすることで、必ず答えてもらいたい質問への回答漏れを防ぐことができ

ます。

「回答の検証」を活用する

例えば、あとから表計算シートで数字として集計したい質問は「整数のみ」入力できるようにすると

いった設定ができます。このように設定することで、自由記述の集計もある程度負担を減らすことが

できます。

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



設定の流れ
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インターネットで「Google ドライブ」と検索してログインしたあと、「＋新規」

→「Google フォーム」をクリックする

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Google フォームで Web アンケートを作成・共有することで、印刷や連絡・データ入

力などの多忙な業務を解消します。

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

収集した回答をフォーム上、または Google 

スプレッドシート™ で確認する（次頁以降参照）

Google ドライブ

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 フォーム

Google スプレッドシート

雛形はこちら

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


設定方法

9

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Google フォームによる、アンケート作成方法を説明します。

9

雛形はこちら

❶タイトル｜「クラス」などと入力する

❷フォームの形式｜「ラジオボタン」をクリックする

※クラス数が多い場合は、「プルダウン」をクリックし作成する

or 学年・クラスを別々の質問で作成する

❸選択肢の入力｜クラスなどを入力する

❹必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❸

❹

❶ ❷

クラスなどを選択してもらう場合

タイトルとフォームの説明を入力する

❶タイトル｜「出席番号」などと入力する

❷フォームの形式｜「記述式」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回答の検証｜「︙」→「回答の検証」をクリックし、「数値」

「整数」をクリックする（エラーテキストの入力もできる）

※「回答の検証」を設定し、整数のみに入力を制限することで、

出席番号の欄に間違えて名前が入力されるといったことを

防ぐことができる

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❸

出席番号などを入力してもらう場合

❺

❶

❹

❸

❹

完成イメージ

Google フォーム

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


設定方法

10

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Google フォームによる、アンケート作成方法を説明します。

雛形はこちら

10複数選択できるようにする場合

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」をクリックする

❸選択肢の入力｜選択肢を入力する

❹説明の入力｜「︙」→「説明」をクリックし、説明文を入力する

❺必須チェック｜ 必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❹

❶
❸

❺

❶タイトル｜タイトルを入力する

❷フォームの形式｜「均等目盛」をクリックする

❸目盛の段階｜目盛の段階を設定する

❹最左と最右の表示｜目盛の最左と最右に表示する言葉を入力する

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

段階的な評価をしてもらう場合

❷

❹

❶

❸

❺

完成イメージ

Google フォーム

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


設定方法
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調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Google フォームによる、アンケート作成方法を説明します。

11
段階的な評価を複数の項目でしてもらう場合

❶タイトル｜タイトルを入力する

❷フォームの形式｜「選択式（グリッド）」をクリックする

❸項目の入力（行）｜行に表示したい内容を入力する

❹項目の入力（列）｜列に表示したい内容を入力する

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❸

❺

❶ ❷

❹

❶タイトル｜タイトルを入力する

❷フォームの形式｜「ファイルのアップロード」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アップロードできるファイルの種類｜アップロードできるファイ

ルの形式や、最大数、サイズなどを設定する

ファイルのアップロードをしてもらう場合

※回答者もGoogleアカウントが必要

❷❶

❹

❸

❸

完成イメージ

Google フォーム

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

雛形はこちら

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


設定方法

12

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

前頁で作成したアンケートを回答者に共有する方法を説明します。

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸URL の短縮｜「URL を短縮」をクリックすると、 URL を

短くすることができる

❹コピー＆ペースト｜「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷送信先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアド

レスをすべて入力する

❸件名の入力｜件名を入力する

❹メッセージの入力｜メッセージを入力する

❺送信｜「送信」をクリックする

Google フォームから直接メールで共有する方法

❶

❷

❸ ❹

❷

❹

❺

❸

❶

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶設定の表示｜設定のアイコンをクリックする

❷限定の解除｜「（組織名）と信頼できる組織のユーザーに

限定する」のチェックを外す

❸保存｜「保存」をクリックする

❶

❷

❸

メールを受信する側のイメージ

完成イメージ

完成イメージ

完成イメージ

Google フォーム

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

雛形はこちら

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


設定方法
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調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

収集した回答を確認する方法を説明します。

完成イメージ

13

❶「回答」の表示｜作成したフォームの「回答」をクリックする

❷概要の確認｜入力状況などを確認できる

❸個別の回答の確認｜「個別」をクリックすると、個別の回答を確

認できる

❹Google スプレッドシートでの回答の確認｜回答をGoogle 

スプレッドシートで表示することができる

❶
❷

回答を確認する場合

❸

❹

❶フィルタの作成｜フィルタの記号の右にある「▼」をクリック

し、「新しいフィルタ表示を作成」をクリックする

❷表示データの選択｜日付やクラスなどの表示を制限したい列の 3 

本線の記号をクリックしたあと、表示したいデータのみチェック

し、「OK」をクリックする

❶

❷

日付・クラス別に入力状況を確認する場合
完成イメージ

Google フォーム Google スプレッドシート

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

雛形はこちら

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


設定の流れ

14

インターネットで「Microsoft Forms」と検索してログインしたあと、「＋新しい

フォーム」をクリックする

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Microsoft Forms でWebアンケートを作成・共有することで、印刷や連絡・データ入力

などの多忙な業務を解消します。

収集した回答をフォーム上、または Microsoft Excel で確認す

る（次頁以降参照）

Microsoft Forms

Microsoft Excel

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

Microsoft Forms

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N&wdLOR=cC8936E2B-B6CA-406A-8DFC-6807C386B57A


設定方法

15

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Microsoft Forms による、アンケート作成方法を紹介します。

Microsoft Forms

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「選択肢」をクリックする

❷タイトル｜「クラス」などと入力する

※クラス数が多い場合は、学年・クラスを別々の質問で作成する

❸選択肢の入力｜クラスなどを入力する

❹必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❸

❹

クラスなどを選択してもらう場合

❶

タイトルとフォームの説明を入力する

雛形はこちら

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「テキスト」をクリックする

❷タイトル｜「出席番号」などと入力する

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回答の制限｜「…」→「制限」をクリックし、「数値」をクリッ

クする

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

※後ほど Microsoft Excel で並び替えて提出有無を確認する場合、

1 桁の出席番号は「1」ではなく「01」と入力してもらうと便利

❷

❸
❹

❺

出席番号などを入力してもらう場合

❶

❹

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

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N&wdLOR=cC8936E2B-B6CA-406A-8DFC-6807C386B57A


設定方法

16

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Microsoft Forms による、アンケート作成方法を紹介します。

Microsoft Forms

161616

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「選択肢」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選択肢の入力｜選択肢を入力する

❺「複数回答」のチェック｜「複数回答」をチェックする

❻必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷
❸
❹

複数選択できるようにする場合

❺

❸
❻

❶

❶

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「評価」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評価の段階｜評価の段階を設定する

❺シンボルの選択｜「星」と「数値」のどちらかをクリックする

❻最左と最右の表示｜目盛の最左と最右に表示する言葉を入力する

❼必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷
❸

❹

段階的な評価をしてもらう場合

❺

❸
❻ ❻

❼

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N&wdLOR=cC8936E2B-B6CA-406A-8DFC-6807C386B57A


設定方法

17

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

Microsoft Forms による、アンケート作成方法を紹介します。

Microsoft Forms

171717

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項目の入力（行）｜行に表示したい内容を入力する

❹項目の入力（列）｜列に表示したい内容を入力する

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❸

❹

段階的な評価を複数の項目でしてもらう場合

❶

❺

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N&wdLOR=cC8936E2B-B6CA-406A-8DFC-6807C386B57A


設定方法

18

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷メールの作成｜メールのアイコンをクリックする

❸宛先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアドレ

スをすべて入力する

❹送信｜メールを送信する

調査

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

前頁で作成したアンケートを回答者に共有する方法を説明します。

18

Microsoft Forms

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸コピー＆ペースト｜ 「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

Microsoft Forms から直接メールで共有する
完成イメージ

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷QR コードの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸ダウンロード｜ 「ダウンロード」をクリックする

QR コードをダウンロードして共有する方法

❸
❹

❶

❷

完成イメージ

❷

❶

❸

完成イメージ

❶

❷

❸

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷回答可能者の範囲｜「^」→「すべてのユーザーが返信可

能」をクリックする

完成イメージ
❶

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N&wdLOR=cC8936E2B-B6CA-406A-8DFC-6807C386B57A


設定方法

19

❶フィルタの表示｜日付やクラスなどの表示を制限したい列の

「▼」をクリックしたあと、表示したいデータのみをチェックする

調査

収集した回答を確認する方法を説明します。

19

❶

完成イメージ

日付・クラス別に入力状況を確認する場合

❶「応答」の表示｜作成したフォームの「応答」をクリックする

❷概要の確認｜入力数、入力状況などの状況が確認できる

❸個別の回答の確認｜「結果の表示」をクリックすると、個別の回

答を確認できる

❹Microsoft Excel での回答の確認｜回答を Microsoft Excel で確

認できる

❶

❷

回答を確認する場合

❸

完成イメージ

Microsoft Forms Microsoft Excel

教職員・児童生徒・保護者にアンケートを行う

❹

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVURUE2TUlHRlRGMktIT01KTjZOOUtYQzJPSi4u&sharetoken=TdFpSp0S0z2OJ8fLzp2N&wdLOR=cC8936E2B-B6CA-406A-8DFC-6807C386B57A


Before & After

必要なもの

Before

After

20

調査

欠席連絡をデジタル化する

デジタル化によって朝の電話による業務の中断がなくなり、業務に集中できる環境が整

えられます。

Web アンケートフォームのツール

その他、保護者向け一斉メール配信
ツール付属のアンケートフォームなど

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

入力 入力

保護者 職員室にいる教職員 担任 養護教諭

ホワイト
ボードなど

校務支援システム サーベイランス

💦

業務の中断

入力

保護者 Web アンケートフォーム

※ 保護者にはメール

やプリントで

フォームURL を案

内

 名前、クラス

 欠席 or 遅刻

 遅刻の場合、登校時間

 欠席 or 遅刻理由

担任

養護教諭

校務支援システム

サーベイランス

入力

電話による
業務中断無し

教室からも
確認できる

Google フォーム Microsoft Forms

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

21

調査

欠席連絡をデジタル化する

Google フォームで出欠席を管理することによって電話による業務の中断がなくなり、

業務に集中できる環境が整えられます。

インターネットで「Google ドライブ」と検索してログイン

したあと、「＋新規」→「Google フォーム」をクリックす

る

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

収集した回答をフォーム上、または Google 

スプレッドシートで確認する（次頁以降参照）

Google ドライブ

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 スプレッドシート

Google フォーム

雛形はこちら

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


設定方法

22

調査

欠席連絡をデジタル化する

Google フォームによる「欠席・遅刻連絡フォーム」作成・共有・確認方法を紹介しま

す。

❶フォームの形式｜「時刻」をクリックする

❶

時刻を回答してもらう場合

雛形はこちら

タイトルとフォームの説明を入力する

❶タイトル｜「クラス」などと入力する

❷フォームの形式｜「ラジオボタン」をクリックする

※クラス数が多い場合は、「プルダウン」をクリックし作成する

or 学年・クラスを別々の質問で作成するとよい

❸選択肢の入力｜クラスなどを入力する

❹必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❸

❹

❶ ❷

クラスなどを選択してもらう場合
完成イメージ

Google フォーム

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


設定方法

23

調査

欠席連絡をデジタル化する

前頁で作成したフォームを回答者に共有する方法を説明します。

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸URL の短縮｜「URL を短縮」をクリックすると、 URL を

短くすることができる

❹コピー＆ペースト｜「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷送信先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアド

レスをすべて入力する

❸件名の入力｜件名を入力する

❹メッセージの入力｜メッセージを入力する

❺送信｜「送信」をクリックする

Google フォームから直接メールで共有する方法

❶

❷

❸ ❹

❷

❹

❺

❸

❶

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶設定の表示｜設定のアイコンをクリックする

❷限定の解除｜「（組織名）と信頼できる組織のユーザーに

限定する」のチェックを外す

❸保存｜「保存」をクリックする

❶

❷

❸

メールを受信する側のイメージ

完成イメージ

完成イメージ

完成イメージ

Google フォーム

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

雛形はこちら

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


設定方法

24

調査

欠席連絡をデジタル化する

前頁で作成したフォームを他の教職員が編集、結果を確認できるように共有する方法を

説明します。

❶共有フォルダを開く｜Google ドライブ内にある教職員間の

共有フォルダを開く

※Google ドライブ内で既に教職員同士で共有するためのフォ

ルダがあれば、そのフォルダ内でフォームを作ると自動的に

共有される

❶共同編集者を追加する｜「共同編集者を追加」をクリック

する

Google フォームから教職員のメールアドレスを追

加し、直接メールで共有する方法

❶
❸

❶

完成イメージ

完成イメージ

Google フォーム

❷

Google ドライブ内で共有する方法

❶

❷

❷ユーザーやグループを追加｜共同編集をする教職員のメー

ルアドレスや名前を追加する

❷新規フォームの作成｜フォルダ内を右クリックで表示

❸フォームの作成｜新規作成したフォームが表示されるため、

フォームを作成 ※フォーム作成方法は前頁を参照

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

雛形はこちら

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


設定方法

25

❶フィルタの作成｜フィルタの記号の右にある「▼」をクリック

し、「新しいフィルタ表示を作成」をクリックする

❷表示データの選択｜日付やクラスなどの表示を制限したい列の 3 

本線の記号をクリックしたあと、表示したいデータのみチェック

し、「OK」をクリックする

※画面共有｜スクリーンで画面共有をして、職員室内で情報共有を

している学校もある

調査

欠席連絡をデジタル化する

収集した回答を確認する方法を説明します。

25

❶

❷

完成イメージ

日付・クラス別に入力状況を確認する場合

❶「回答」の表示｜作成したフォームの「回答」をクリックする

❷概要の確認｜入力数や入力状況などを確認できる

❸個別の回答の確認｜「個別」をクリックすると、個別の回答を確

認できる

❹Google スプレッドシートでの回答の確認｜回答を Google 

スプレッドシートで表示することができる

❶
❷

回答を確認する場合

❸

完成イメージ

❹

Google フォーム Google スプレッドシート

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

雛形はこちら

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


設定の流れ
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Microsoft Excel

Microsoft FormsMicrosoft Forms

調査

欠席連絡をデジタル化する

Microsoft Forms で出欠席を管理することによって電話による業務の中断がなくなり、

業務に集中できる環境が整えられます。

インターネットで「Microsoft Forms」と検索してログインし

たあと、「＋新しいフォーム」をクリックする

収集した回答をフォーム上、または Microsoft Excel で確認す

る（次頁以降参照）

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

Microsoft Forms

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71&wdLOR=cF6266D49-6D52-4C30-9185-96DECB54A98B


設定方法
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調査

欠席連絡をデジタル化する

Microsoft Forms による、「欠席・遅刻連絡フォーム」の作成方法を紹介します。

Microsoft Forms

雛形はこちら

タイトルとフォームの説明を入力する

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「選択肢」をクリックする

❷タイトル｜「クラス」などと入力する

※クラス数が多い場合は、学年・クラスを別々の質問で作成する

❸選択肢の入力｜クラスなどを入力する

❹必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❸

❹

クラスなどを選択してもらう場合

❶

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://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71&wdLOR=cF6266D49-6D52-4C30-9185-96DECB54A98B


設定方法

28

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷メールの作成｜メールのアイコンをクリックする

❸宛先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアドレ

スをすべて入力する

❹送信｜メールを送信する

調査

前頁で作成したフォームを回答者に共有する方法を説明します。

28

Microsoft Forms

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸コピー＆ペースト｜ 「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

Microsoft Forms から直接メールで共有する
完成イメージ

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷QR コードの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸ダウンロード｜ 「ダウンロード」をクリックする

QR コードをダウンロードして共有する方法

❸
❹

❶

❷

完成イメージ

❷

❶

❸

完成イメージ

❶

❷

❸

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷回答可能者の設定｜「^」→「すべてのユーザーが返信可

能」をクリックする

完成イメージ
❶

❷

欠席連絡をデジタル化する

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71&wdLOR=cF6266D49-6D52-4C30-9185-96DECB54A98B


設定方法

29

完成イメージ

❷共同編集の権限｜「自分の組織内の特定のユーザーが表示

および編集可」をクリックする

調査

前頁で作成したフォームをチーム内の他の教職員に共有する方法を説明します。

29

Microsoft Forms

完成イメージ

❷

❶

❷

❸

完成イメージ

❸

フォームを共有して共同編集する

❸共同編集をするユーザー｜名前またはメールアドレスを入

力する

❶共有画面の表示｜ 「共有」をクリックする

❶

欠席連絡をデジタル化する

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71&wdLOR=cF6266D49-6D52-4C30-9185-96DECB54A98B


設定方法

30

❶タブを追加する｜「共有」上の「＋」をクリックする

調査

前頁に引き続き、作成したフォームをチーム内の他の教職員に共有する方法を説明しま

す。

30

Microsoft Forms

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

チームのタブでフォームの連携をする

❷アイコンを選択｜「Forms」をクリックする

❸フォームを作成 or 追加する｜新しくフォームを作るか、作

成済みのフォームを追加する

❹作成済みのフォームを「共同作業」にする｜「共同作業」を

クリックすることで、Microsoft  Excel 形式でデータをダウン

ロードすることができる

※ただし、フォームの修正もできるようになるため注意が必要

欠席連絡をデジタル化する

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71&wdLOR=cF6266D49-6D52-4C30-9185-96DECB54A98B


設定方法

31

❶フィルタの表示｜日付やクラスなどの表示を制限したい列の

「▼」をクリックしたあと、表示したいデータのみをチェックする

調査

収集した回答を確認する方法を説明します。

31

❶

完成イメージ

日付・クラス別に入力状況を確認する場合

❶「応答」の表示｜作成したフォームの「応答」をクリックする

❷概要の確認｜入力数、入力状況などの状況が確認できる

❸個別の回答の確認｜「結果の表示」をクリックすると、個別の回

答を確認できる

❹Microsoft Excel での回答の確認｜回答を Microsoft Excel で確

認できる

❶

❷

回答を確認する場合

❸

完成イメージ

Microsoft Forms Microsoft Excel

❹

欠席連絡をデジタル化する

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUOUFUOTM1M1Y0NzAzQjBDM0gwWlc0WjFLUi4u&sharetoken=Iocr4gqZmEYQv3Okrz71&wdLOR=cF6266D49-6D52-4C30-9185-96DECB54A98B


32

調査

欠席連絡のデジタル化 QA

フォームを活用した出欠席のデジタル化にあたって、想定される保護者や教職員から

の疑問点とそれに対する回答をまとめました。

フォーム URL を記載したメールを保存する、フォーム URL をブック
マークするなどの対応を、保護者にお願いしてください。
学校 HP に保護者しかアクセスできないページがある場合は、その
ページにフォーム URL を記載している学校もあります。

Q.保護者はどのように繰り返し
フォームへアクセスするのですか？

それを防ぐために、保護者のみに展開する（保護者向け一斉メールの
みで展開し、プリントなどでは配布しない）ことをオススメします。
「コラム：アンケートに簡易的なパスワードを付ける」もご参照くだ
さい。

Q.子供が勝手にフォームを提出することは
ありませんか？

導入済みの学校では最低でも以下 2 点のルールを定めています。
• 保護者に何時までにフォームを提出してもらうか
Ex. 8:05 までに提出いただき、そのあとは電話連絡とする
• 教職員間で誰がフォームを確認するのか
Ex. 担任がフォームの回答を直接確認する

Q.運用ルールとして何が必要ですか？

提出後に表示されるメッセージを「出欠席のご連絡を受け付けまし
た」などと設定することができます。
• Google フォーム：右上の歯車マークより設定>確認メッセージ
• Microsoft Forms：右上の「…」より設定>お礼のメッセージをカ

スタマイズ

Q. 保護者が「本当に提出できていますか？」と
不安になることはありませんか？

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



Before & After

必要なもの

Before

After

33

調査

保護者の同意書を集める

文書の作成が簡素化され、配布・回収の際に児童生徒を経由する必要がなくなり、回

収速度の向上につながります。また、文書の管理・確認が容易になります。

Web アンケートフォームのツール 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 児童生徒 各担任

個別に確認・管理

記入・回収 配布・回収

💦

※保護者にはお便りor

メールを活用し、

フォーム URL を案内

保護者が入力

Web アンケートフォーム

 名前、クラス

 内容の確認

 承認の可否

保護者 各担任

未提出者が
すぐ分かる

各クラスの

表計算シート

集計

内容の一元化

保護者の負担軽減

その他、保護者向け一斉メール配信
ツール付属のアンケートフォームなど

紛失の可能性 業務量の増加

Google フォーム Microsoft Forms

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

34

調査

保護者の同意書を集める

Google ドライブから Google フォームを作成し、作成した Google フォームへの回答が

Google スプレッドシートに自動反映されるように設定します。

インターネットで「Google ドライブ」と検索してログインしたあと、「＋新規」

→「Google フォーム」をクリックする

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

収集した回答をフォーム上、または Google 

スプレッドシートで確認する（次頁以降参照）

Google ドライブ

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 フォーム

Google スプレッドシート

雛形はこちら

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


設定方法

35

調査

保護者の同意書を集める

各質問の内容に合わせて、質問のタイトルやフォームの形式などを設定していきます。

雛形はこちら

タイトルとフォームの説明を入力する

❶タイトル｜「クラス」などと入力する

❷フォームの形式｜「ラジオボタン」をクリックする

※クラス数が多い場合は、「プルダウン」をクリックし作成する

or 学年・クラスを別々の質問で作成するとよい

❸選択肢の入力｜クラスなどを入力する

❹必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❸

❹

❶ ❷

クラスなどを選択してもらう場合

❶タイトル｜「出席番号」などと入力する

❷フォームの形式｜「記述式」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回答の検証｜「︙」→「回答の検証」をクリックし、「数値」

「整数」をクリックする（エラーテキストの入力もできる）

※「回答の検証」を設定し、整数のみに入力を制限することで、

出席番号の欄に間違えて名前が入力されるといったことを

防ぐことができる

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❸

出席番号などを入力してもらう場合

❺

❶

❹

❸

❹

完成イメージ

Google フォーム

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


設定方法

36

調査

前頁で作成したフォームを回答者に共有する方法を説明します。

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸URL の短縮｜「URL を短縮」をクリックすると、 URL を

短くすることができる

❹コピー＆ペースト｜「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷送信先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアド

レスをすべて入力する

❸件名の入力｜件名を入力する

❹メッセージの入力｜メッセージを入力する

❺送信｜「送信」をクリックする

Google フォームから直接メールで共有する方法

❶

❷

❸ ❹

❷

❹

❺

❸

❶

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶設定の表示｜設定のアイコンをクリックする

❷限定の解除｜「（組織名）と信頼できる組織のユーザーに

限定する」のチェックを外す

❸保存｜「保存」をクリックする

❶

❷

❸

メールを受信する側のイメージ

完成イメージ

完成イメージ

完成イメージ

保護者の同意書を集める

Google フォーム

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

雛形はこちら

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


設定方法

37

調査

収集した回答を確認する方法を説明します。

完成イメージ

37

❶「回答」の表示｜作成したフォームの「回答」をクリックする

❷概要の確認｜入力状況などを確認できる

❸個別の回答の確認｜「個別」をクリックすると、個別の回答を確

認できる

❹ Google スプレッドシートでの回答の確認｜回答を Google 

スプレッドシートで表示することができる

❶
❷

回答を確認する場合

❸

❹

❶フィルタの作成｜フィルタの記号の「▼」をクリックし、「新し

いフィルタ表示を作成」をクリックする

❷表示データの選択｜日付やクラスなどの表示を制限したい列の 3 

本線の記号をクリックしたあと、表示したいデータのみチェック

し、「OK」をクリックする

❶

❷

日付・クラス別に入力状況を確認する場合
完成イメージ

保護者の同意書を集める

Google フォーム Google スプレッドシート

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

雛形はこちら

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


設定の流れ

38

調査

保護者の同意書を集める

Microsoft Forms で質問フォームを作成し、質問への応答を適宜 Microsoft Excel で集

計できるようにします。

Microsoft Excel

Microsoft Forms

インターネットで「Microsoft Forms」と検索してログインし

たあと、「＋新しいフォーム」をクリックする

収集した回答をフォーム上、または Microsoft Excel で確認す

る（次頁以降参照）

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

Microsoft Forms

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUM1BIOU5CV0ZKQVNYMFhYUzFWRUkyR05FQS4u&sharetoken=SaSWMHX4SY0SVkpzXbAq&wdLOR=c8F5CE8BD-9919-4799-814A-F58F8E52DF3A


設定方法

39

調査

保護者の同意書を集める

各質問の内容に合わせて、質問のタイトルやフォームの形式などを設定していきます。

雛形はこちら

タイトルとフォームの説明を入力する

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「選択肢」をクリックする

❷タイトル｜「クラス」などと入力する

※クラス数が多い場合は、学年・クラスを別々の質問で作成する

❸選択肢の入力｜クラスなどを入力する

❹必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❷

❸

❹

クラスなどを選択してもらう場合

❶

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「テキスト」をクリックする

❷タイトル｜「出席番号」などと入力する

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回答の制限｜「…」→「制限」をクリックし、「数値」をクリッ

クする

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

※後ほど Microsoft Excel で並び替えて提出有無を確認する場合、

1 桁の出席番号は「1」ではなく「01」と入力してもらうと便利

❷

❸
❹

❺

出席番号などを入力してもらう場合

❶

❹

❸

完成イメージ

Microsoft Forms

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://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUM1BIOU5CV0ZKQVNYMFhYUzFWRUkyR05FQS4u&sharetoken=SaSWMHX4SY0SVkpzXbAq&wdLOR=c8F5CE8BD-9919-4799-814A-F58F8E52DF3A


設定方法

40

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷メールの作成｜メールのアイコンをクリックする

❸宛先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアドレ

スをすべて入力する

❹送信｜メールを送信する

調査

前頁で作成したフォームを回答者に共有する方法を説明します。

40

Microsoft Forms

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸コピー＆ペースト｜ 「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

Microsoft Forms から直接メールで共有する
完成イメージ

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷QR コードの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸ダウンロード｜「ダウンロード」をクリックする

QR コードをダウンロードして共有する方法

❸
❹

❶

❷

完成イメージ

❷

❶

❸

完成イメージ

❶

❷

❸

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷回答可能者の範囲｜「^」→「すべてのユーザーが返信可

能」をクリックする

完成イメージ
❶

❷

保護者の同意書を集める

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUM1BIOU5CV0ZKQVNYMFhYUzFWRUkyR05FQS4u&sharetoken=SaSWMHX4SY0SVkpzXbAq&wdLOR=c8F5CE8BD-9919-4799-814A-F58F8E52DF3A


設定方法

41

❶フィルタの表示｜日付やクラスなどの表示を制限したい列の

「▼」をクリックしたあと、表示したいデータのみをチェックする

調査

保護者の同意書を集める

収集した回答を確認する方法を説明します。

41

❶

完成イメージ

日付・クラス別に入力状況を確認する場合

❶「応答」の表示｜作成したフォームの「応答」をクリックする

❷概要の確認｜入力数、入力状況などの状況が確認できる

❸個別の回答の確認｜「結果の表示」をクリックすると、個別の回

答を確認できる

❹ Microsoft Excel での回答の確認｜回答を Microsoft Excel で確

認できる

❶

❷

回答を確認する場合

❸

完成イメージ

Microsoft Forms Microsoft Excel

❹

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUM1BIOU5CV0ZKQVNYMFhYUzFWRUkyR05FQS4u&sharetoken=SaSWMHX4SY0SVkpzXbAq&wdLOR=c8F5CE8BD-9919-4799-814A-F58F8E52DF3A
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❶行の選択｜1 行目をクリックする
❷フィルタの作成｜「フィルタを作成」をクリックする

❸クラスを選択｜フィルタを表示し、確認したいクラスのみチェックする
❹番号順に並べ替え｜フィルタを表示し、「A→Zで並べ替え」をクリックする

回答がクラスの出席番号順に整理されるため、抜けている出席番号を確認すれば、
未提出者を簡単に把握することができる

❷

❸ ❹

コラム

回答を整理し、未提出者を確認する

Google スプレッドシートを使い、Google フォームへの回答を整理し、未提出者や、提

出された内容を確認する方法を紹介します。

Google スプレッドシート

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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コラム

回答を整理し、未提出者を確認する

Microsoft Excel を使い、Microsoft Forms への回答を整理し、未提出者や、提出され

た内容を確認する方法を紹介します。

Microsoft Excel

❶クラスの選択｜フィルタを表示し、確認したいクラスのみチェックする

❷番号順に並べ替え｜フィルタを表示し、「AZ↓昇順」をクリックする

回答がクラスの出席番号順に整理されるため、抜けている出席番号を確認すれば、
未提出者を簡単に把握することができる

❶

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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調査

コラム：アンケートに簡易的なパスワードを付ける

簡易的なパスワードを設定して、関係者以外がフォームを入力できないよう設定するこ

とができます。例）欠席・遅刻届を児童生徒が自由に入力できないようにする

Google フォーム

44

❶タイトル｜「パスワード」などと入力する

❷フォームの形式｜「記述式」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回答の検証｜「︙」→「回答の検証」をクリックし、「正規表

現」「一致する」をクリックする

❺パスワードの入力｜設定したいパスワードを入力する

❻エラーテキストの入力｜エラー時に表示するテキストを入力する

❼必須チェック｜必ずチェックを入れる

❶プレビューの表示｜プレビュー（目のアイコン）をクリックする

❷パスワードの確認｜設定したパスワードを入力し、パスワードが

正しく設定されているか確認する（パスワードが間違っている場合

はエラーテキストが表示される）

❶ ❷
❸

❶

❷

パスワードを設定する場合

設定したパスワードの確認方法

❻

❼

❺ ❹❸
❹

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



Before & After

必要なもの

Before

After

45

調査

テストを自動採点する

回収した小テストを自動で採点するフォームを作成することで、テストの回収や採点の

手間を省くことができます。

Web テストフォームのツール

印刷・配布・
採点時間の削減

担任 採点結果が自動で
データ化

 テストフォーム作成

 児童にデータ共有

 選択式の問題は自動採点

 担任は確認のみ

 誤答が多い質問も自動で抽出

される。

Web テスト
フォーム

担任 データとして保存

 作成

 印刷し、児童生徒に配布

テスト 担任

 テスト回収

 採点

 データ入力

採点の手間

💦💦
児童生徒

児童生徒

児童生徒

児童生徒

児童生徒

児童生徒

Google フォーム Microsoft Forms

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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調査

テストを自動採点する

Google フォームを使用してテストを作成する際に、テスト形式にすることができます。

解答を設定することで、自動で採点をすることができます。

インターネットで「Google ドライブ」と検索してログイン

したあと、「＋新規」→「Google フォーム」をクリックす

る

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照）

収集した回答をフォーム上、または Google 

スプレッドシートで確認する（次頁以降参照）

Google ドライブ

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 フォーム

Google スプレッドシート

雛形はこちら

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


設定方法
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調査

テストを自動採点する

Google フォームを活用したテストの自動採点により、採点業務にあてる時間を縮小し

ます。 47 雛形はこちら

タイトルとフォームの説明を入力する

❶設定の表示｜設定のアイコン（歯車）をクリックする

❷テスト形式｜「テスト」をクリックする

❸フォーム全体の形式｜「テストにする」をチェックする

❹成績の表示｜回答者に成績を表示したいタイミングに応じて、

「送信直後」か「確認後に手動で表示する」をチェックする

❺回答者が表示できる項目｜回答者に表示する項目をチェックする

❻保存｜「保存」をクリックする

フォーム全体をテスト用に設定する ❶

❷

❸

❺

❹

❻

❶質問のタイトル｜「出席番号」などと入力する

❷フォームの形式｜「記述式」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回答の検証｜「︙」→「回答の検証」をクリックし、「数値」

「整数」をクリックする（エラーテキストの入力もできる）

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

❸

出席番号などを入力してもらう場合

❶ ❷
❸

❹
❺

❹

完成イメージ

Google フォーム

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


設定方法
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調査

テストを自動採点する

Google フォームを活用したテストの自動採点により、採点業務にあてる時間を縮小し

ます。 48

❶質問のタイトル｜問題文を入力する

❷フォームの形式｜「ラジオボタン」をクリックする

※複数選択にしたい場合は「チェックボックス」をクリックする

❸選択肢の入力｜回答の選択肢を入力する

❹画像｜画像を設定することもできる

❺解答の作成｜「解答集を作成」をクリックし、解答を設定する

❸

選択式で回答をしてもらう場合

❶
❷

❹

❺

❻解答｜解答にチェックする

❼点数｜点数を設定する

❽回答に対するフィードバック｜回答に対してフィードバックを行

いたい場合は入力する

❻

❽

❼

完成イメージ

Google フォーム

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

雛形はこちら

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

テストを自動採点する

Google フォームを活用したテストの自動採点により、採点業務にあてる時間を縮小し

ます。 49

❶ 質問のタイトル｜問題文を入力する

❷フォームの形式｜「記述式」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回答の検証｜「︙」→「回答の検証」をクリックし、「数値」

「整数」をクリックする（エラーテキストの入力もできる）

❺解答の作成｜「解答集を作成」をクリックし、解答を設定する

❸

記述式で回答をしてもらう場合

❶ ❷

❸
❹

❹

❺

❻解答｜解答を入力する

※設定したものと同一ではない回答を不正解にする場合は「その他

の回答をすべて不正解にする」にチェックする

❼点数｜点数を設定する

❽回答に対するフィードバック｜回答に対してフィードバックを行

いたい場合は入力する

❻

❽

❼

完成イメージ

Google フォーム

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

雛形はこちら

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

前頁で作成したテストを回答者に共有する方法を説明します。

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸URL の短縮｜「URL を短縮」をクリックすると、 URL を

短くすることができる

❹コピー＆ペースト｜「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

❶送信画面の表示｜「送信」をクリックする

❷送信先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアド

レスをすべて入力する

❸件名の入力｜件名を入力する

❹メッセージの入力｜メッセージを入力する

❺送信｜「送信」をクリックする

Google フォームから直接メールで共有する方法

❶

❷

❸ ❹

❷

❹

❺

❸

❶

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶設定の表示｜設定のアイコンをクリックする

❷限定の解除｜「（組織名）と信頼できる組織のユーザーに

限定する」のチェックを外す

❸保存｜「保存」をクリックする

❶

❷

❸

メールを受信する側のイメージ

完成イメージ

完成イメージ

完成イメージ

テストを自動採点する

Google フォーム

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

雛形はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1WYl-O_d6tqEEY9hEg2qIdSJssuRZ2H1M
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❶「回答」の表示｜作成したフォームの「回答」をクリックする

❷全体の傾向の確認｜回答全体の傾向をグラフなどから確認できる

❸誤答の多い問題の把握｜全体の正答率が 50 %未満だった問題を確

認することができる

❹個別の回答の確認｜「個別」をクリックすると、個別の回答の確

認や個別にフィードバックを行うことができる

❺Google スプレッドシートでの回答の確認｜回答を Google 

スプレッドシートで表示することができる

調査

テストを自動採点する

前頁で作成・回答を収集したテストの結果を確認する方法を紹介します。

51

完成イメージ
テストの結果を確認する場合

❶

❷

❺

❹

完成イメージ

Google フォーム Google スプレッドシート

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

雛形はこちら

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

テストを自動採点する

Microsoft Forms を使用してテストを作成する際に、テスト形式にすることができます。

解答を設定することで、自動で採点をすることができます。

Microsoft Excel

インターネットで「Microsoft Forms」と検索してログインし

たあと、「＋新しいフォーム」をクリックする

収集した回答をフォーム上、または Microsoft Excel で確認す

る（次頁以降参照）

フォームを作成・共有し、回答を収集する（次頁以降参照） Microsoft Forms

Microsoft Forms

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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUNk5FU1IzTFE5NjJNUFNDSjQ2UEtSQ0JOSS4u&sharetoken=HSK07sCD9IOzqXnoBefC&wdLOR=cE8AAB59D-9A71-4207-8FDE-A0B6D64A1CD5
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調査

テストを自動採点する

Microsoft Forms を活用したテストの自動採点により、採点業務にあてる時間を縮小し

ます。 53

Microsoft Forms

雛形はこちら

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「テキスト」をクリックする

❷タイトル｜「出席番号」などと入力する

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回答の制限｜「…」→「制限」をクリックし、「数値」をクリッ

クする

❺必須チェック｜必ず回答してほしい質問にはチェックする

※後ほど Microsoft Excel で並び替えて提出有無を確認する場合、

1 桁の出席番号は「1」ではなく「01」と入力してもらうと便利

❷

❸
❹

❺

出席番号などを入力してもらう場合

❶

❹

❸

タイトルとフォームの説明を入力する

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「選択肢」をクリックする

❷タイトル｜問題文を入力する

❸選択肢｜回答の選択肢を入力する

※複数選択にしたい場合は、「複数回答」をチェックする

❹解答｜解答の選択肢の「正解」をクリックする

❺点数｜点数を設定する

❻画像｜画像を設定することもできる

❸

選択式で回答をしてもらう場合

❷

❹

❺

❻

❶

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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調査

テストを自動採点する

Microsoft Forms を活用したテストの自動採点により、採点業務にあてる時間を縮小し

ます。 54

Microsoft Forms

❶フォームの形式｜「＋新規追加」→「テキスト」をクリックする

❷タイトル｜問題文を入力する

❸説明｜「…」→「サブタイトル」にチェックし、説明文を入力す

る

❹回答の制限｜「…」→「制限」にチェックし、「数値」をクリッ

クする

※エラーした場合のテキストを入力することもできる

❺解答｜解答を入力する

❻点数｜点数を設定する

❸

記述式で回答をしてもらう場合

❷

❸
❹❹

❺

❻

❶
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

雛形はこちら

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAANAAStTWgVUNk5FU1IzTFE5NjJNUFNDSjQ2UEtSQ0JOSS4u&sharetoken=HSK07sCD9IOzqXnoBefC&wdLOR=cE8AAB59D-9A71-4207-8FDE-A0B6D64A1CD5
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❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷メールの作成｜メールのアイコンをクリックする

❸宛先の入力｜作成したフォームを送信したいメールアドレ

スをすべて入力する

❹送信｜メールを送信する

調査

前頁で作成したテストを回答者に共有する方法を説明します。

55

❶共有画面の表示｜「共有」をクリックする

❷リンクの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸コピー＆ペースト｜「コピー」をクリックしたあと、適宜

ペーストして活用する

リンクをコピーして共有する方法

Microsoft Forms から直接メールで共有する
完成イメージ

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷QR コードの表示｜リンクのアイコンをクリックする

❸ダウンロード｜「ダウンロード」をクリックする

QR コードをダウンロードして共有する方法

❸
❹

❶

❷

完成イメージ

❷

❶

❸

完成イメージ

❶

❷

❸

※自治体が発行したアドレスにログインしなくても

回答できるようにする方法

❶送信画面の表示｜「共有」をクリックする

❷回答可能者の範囲｜「^」→「すべてのユーザーが返信可

能」をクリックする

完成イメージ
❶

❷

テストを自動採点する

Microsoft Forms

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

雛形はこちら
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調査

テストを自動採点する

前頁で作成・回答を収集したテストの結果を確認する方法を紹介します。

56

完成イメージ

Microsoft Forms

完成イメージ

テストの結果を確認する場合

❶「応答」の表示｜作成したフォームの「応答」をクリックする

❷全体の傾向の確認｜回答全体の傾向を確認できる

❸質問ごとの回答の確認｜各質問の「詳細」をクリックすると、質

問ごとに回答を確認できる

❹個別の回答の確認｜「解答のレビュー」をクリックすると、個別

の回答の確認や個別にフィードバックを行うことができる

❺Microsoft Excel での回答の確認｜回答を Microsoft Excel で表

示することができる

❶

❷

❺❹

❸

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

雛形はこちら
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Before & After

必要なもの

Before

After

57

調査

教育委員会から学校へ調査を実施する

Web アンケートフォームを使用することで、各学校からバラバラに提出される表計算

シートを取りまとめる手間が縮小されます。

Web アンケートフォームのツール

※設定方法は「教職員・児童生徒・保
護者にアンケートを行う」を参照

学校への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

アンケート
周知の簡素化

管理職

入力内容が
即データ化

教育委員会は確認のみ

多忙な業務

Web アンケート
フォーム

入力・確認時間の
削減

教育委員会

教員

データとして保管

💦

集計の手間
A 校

B 校

C 校

 調査を作成し表

計算シートで展

開

教育委員会
 表計算シートを

各校分開き、コ

ピー＆ペースト

教育委員会

Google フォーム Microsoft Forms
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調査

参考：管理職の承認のもと調査を提出してもらう

通常のフォームに管理職の承認フローを追加することで、教育委員会の集計の手間を減

らすことができます。

Microsoft で使用できるアプリケーション

Microsoft FormsPower Automate

データとして
保管

教育委員会

💦

教育委員会

A 校

教員

B 校

教員

A 校

管理職

B 校

管理職

A 校

管理職

B 校

管理職

一つずつ表計算シート

を処理する手間

データとして
保管

教育委員会

A 校

教員

B 校

教員

A 校

管理職

B 校

管理職

管理職の承認を受け

自動でデータを保存

教育委員会

データを確認

承認依頼
メール

承認依頼
メール

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



設定方法
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調査

参考：管理職の承認のもと調査を提出してもらう

画面上でフローを組み合わせることで、承認フローを実現することができます。

Microsoft Power Automate

59

以下のような設定をすることで、承認フローを実現することができます。

 Office 365 Users で、各校の承認者（上司）を設定

 Power Automate でフォームが提出された際、承認者にメールが送る設定

 さらに、承認の場合は Share Point を更新、却下の場合は申請者に却下の旨をメールする設定

※ 具体的な設定は、各自治体の権限管理の状況によりますので、 ICT 管理者に確認してください。

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。


