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概要：本研究は、教職員の業務効率化、情報共有の促進、そして働き方改革を目指し、本校で 4
年間にわたり実践してきた Google Workspace を活用した校務の情報化について報告する。スプ

レッドシートやドキュメント等のツールを基盤とした情報共有の円滑化、ペーパーレス化、業務

改善の具体的な事例を紹介する。また、これらの取り組みがもたらした効果と課題について、教

職員への意見聴取や業務データの分析に基づき考察する。最後に、考察結果を踏まえ、今後の校

務情報化をさらに発展させ、教職員の負担軽減と教育の質の向上に貢献するための展望を示す。 
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１ はじめに 

本稿では、Google Workspace を活用した校

務情報化の実践を通じて、業務効率化、情報共

有の促進、働き方改革にどのような成果が見ら

れたかを明らかにすることを目的とする。また、

その成果と課題を整理し、今後の展望を考察す

る。 

 

２ 研究の背景と目的 

本校では、GIGA スクール構想の理念を踏ま

え、情報教育の推進と教育活動の質の向上を目

指し、端末活用に関する研究に取り組んできた。

特に重視してきたのは、教職員自らが授業や校

務の場面で率先して端末を活用することであり、

その積極的な実践が、学校全体の ICT 活用の促

進につながると考えたためである。 

令和４年度に実施した校内アンケート調査

（図１）では、Google Workspaceの校務活用に

対して多くの教職員が肯定的な評価を示した。

一方で、職員会議関連の情報リンクの集約化や、

時間割・時数といった情報の一元管理、授業実

践や校務に関するアイデアの共有といった面で、

さらなる業務効率化と情報共有力の向上を求め

る声も明らかになった。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こうした教職員のニーズを受け止め、本校で

は、一人ひとりの長所を活かしながら協働的な

風土の醸成に努めてきた。教職員の願いや思い

を共有し合いながら、自由な発想と創意工夫を

もとに、日々の校務における小さな改善を積み

重ねてきた。 

これらの実践を通じて得られた成果や課題を

丁寧に整理し、今後の校務情報化の在り方を展

望することが求められている。そこで本研究で

は、クラウド環境を前提とした校務改善の過程

を明らかにし、その成果と課題を整理したうえ

で、持続可能な校務情報化モデルを提示するこ

とを目的とする。 

 

３ 研究の方法 

（１）情報共有の促進 

（２）組織的コミュニケーション 

（３）テーマ別 ICT 研修による実践力向上 

（４）スキーマの活性化に基づく校務情報化の

設計 

  

４ 研究の実際 

（１）情報共有の促進 

 Google Workspaceを活用し、校内教職員と情

報共有を日常的に行なった。発信は全教職員が

自由に行うことができる。内容は自分の日常授

業実践や学校教育の最新動向などの情報を中心

に、それらを Google Chatや Google Classroom

に投稿している。情報担当者は、情報活用教育

や校務の情報化など、ICT 活用に関する情報を

ICT通信（デジとら通信R3〜R7.5月計174枚）

として積極的に発信し、情報共有を図った。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 1 校務の情報化アンケート（R4） 

図 2 デジとら通信 



 

ICT 通信や端末活用に関する情報の一部は、

デジタルツールに不慣れな教職員への配慮と対

面でのコミュニケーションによる理解促進を図

るため、紙でも配布した。配布しているときに

も積極的に教職員に話しかけ、困っていること

はないかを聞くことも心がけた。 

（２）組織的コミュニケーション 

 本研究では、校務情報化を円滑に進めるため

の前提条件として、教職員間の信頼関係と対話

の基盤となる組織的コミュニケーションの在り

方に着目した。その具体策として、非同期的な

意見共有が可能な Google Workspace の活用を

試みた。その中心的な取り組みの一つが、

Google Workspaceを活用した非同期的な交流の

場の設定である。この場では、校務に関する提

案文書が共有され、各教職員は自身のタイミン

グで内容を確認し、コメント機能を活用して意

見や疑問点を表明することが可能である。また、

日々の教育活動における児童の素晴らしい様子

や、授業における実践事例なども Google Chat

に自由に投稿され、返信機能やスタンプ機能を

用いた気軽な意見交換や共感が生まれている。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

さらに、本校では、特にサポートが必要と考 

えられる教職員、例えば育児中の先生、新任の

先生、新採用の先生などに対して、積極的に声

かけを実施した。日々の業務における困り事や

不安な点について個別にヒアリングを行い、必

要に応じて具体的な支援を提供してきた。これ

らの聞き取り調査はインタビュー形式でも実施

し、その内容は動画として記録したが、プライ

バシー保護等の観点から校内での配信は行って

いない。しかし、これらのインタビューを通し

て得られた教職員の生の声は、校務の情報化に

おける課題やニーズを把握する上で重要なデー

タとして分析に活用している。 

（３）テーマ別 ICT 研修による実践力向上 

 校内における ICT 活用能力の底上げと、特に

新しく赴任した教員や若手教員の早期適応を目

的として、テーマ別の ICT 研修会を適宜実施し

た。研修対象者のニーズを踏まえ、NHK for 

School のコンテンツ活用方法、個別最適な学

びを実現するための Google Workspace を活用

た情報共有をはじめ、学習規律指導といった学

級経営に関わる内容まで、幅広い分野を校内の

様々な教員が講師となり実施した。研修の形態

としては、講義形式に留まらず、模擬授業を取

り入れることで、参加者が具体的な授業イメー

ジを持ち、実践的な活用力を習得できるような

工夫を行った。 

研修の成果の一端として、参加した教員が研

修で学んだ内容を自身の授業で積極的に取り入

れる様子が観察された。NHK for School のコン

テンツを活用した授業実践や、模擬授業で試行

したスプレッドシートによる情報共有などが、

実際の授業で展開される事例も見られた。これ

らの研修活動は、個々の教員の ICT 活用スキル

向上に貢献するとともに、学校全体としての

ICT 活用への意識を高める上で重要な役割を果

たした。 

（４）スキーマの活性化に基づく校務情報化

の設計 

 本校の校務の情報化設計の根幹には、「授業

と校務は相似形」であるという理念が存在する。

年度初めに、情報担当より全教職員に対し、こ

の理念に基づいた Google Workspace 活用によ

る校務運営の基本方針について説明を行った。 

その主な内容は以下の通りである。第一に、ク

ラウドベースでの校務遂行は、教職員が自然と

授業での ICT 活用イメージを想起し、学習転移

を促す効果が期待されること。第二に、将来ク

ラウド環境が社会の基盤となる子どもたちにと

って、教員が積極的にその利便性を体感し、授

業や指導への具体的なイメージを持つことの重

要性。第三に、ロケーションフリーな働き方を

実現することで、育児や介護等の家庭状況にあ

る教職員も時間や場所に制約されることなく業

務に取り組める環境を整備し、情報への等しい

アクセスを保証すること。最後に、不明な点は

遠慮なく質問できるオープンなコミュニケーシ

ョンを推奨することである。また、年度はじめ

に困らないように簡易リンク集『スタートダッ

シュ早見表』を Google スライドで共有した。

（図 4） 

この基本方針に基づき、本校では新たなツー

ルの導入を極力抑制し、全担任が日常的に使用

するGoogle Classroom、ドキュメント、スプレ

ッドシート、スライドといった基本的なツール

を中心とした校務運用を意図的に行っている。

例えば、校内連絡は教職員用の Classroomで行

い、同様に各学級でも毎朝 Classroom を通じ 

図 3 Google Chat の活用 



 

て児童への連絡事項を入力する（図 5）。この

ように、授業と校務で共通のプラットフォーム

と操作方法を用いることで、ICT に不慣れな教

職員の早期習得とスムーズな移行を目指してい

る。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職員会議においては、令和４年度のアンケー

トで要望のあった議題一覧のリンク化を実現し

た Google ドキュメントを活用している（図 6）。

リンク先は主に編集可能なドキュメントやスプ

レッドシートであり、修正が生じた場合にも即

座に反映されるため、情報の齟齬を防ぐことが

可能である。また、各学級の時間割は全職員が

共有する Classroom上で作成・共有される。こ

れにより、担任以外の専科教員も常に最新の情

報を参照しながら授業計画を立てることができ、

時間割の重複や調整不足といった課題を解消し

ている。このような「同時共有の利便性」を校

務において体感的に理解することで、授業にお

ける ICT 活用のイメージへと自然な転移を促す

ことを意図している。 

一方、Google サイトのような、操作に一定

の習熟を要し、授業での日常的な活用が想定し 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

にくいツールについては、導入の優先度を低く

設定している。新しく赴任した教職員が「ちょ

っと便利だな」と感じられないツールは定着せ

ず、結果的に教員と児童双方の負担増に繋がり

かねないと考えている。本校が目指す働き方改

革は、単なる時間短縮ではなく、教職員の心理

的な負担軽減も重視しており、無理のない、持

続可能な情報化を推進している。 

５ 結果と考察 

 本研究で採用した情報共有の促進、組織的コ

ミュニケーションの活性化、テーマ別 ICT 研修

による実践力向上、そしてスキーマの活性化に

基づく校務情報化の設計というアプローチを実

践して約 4年が経過した。その結果、校務にお

けるGoogle Workspace、特にスプレッドシート

やドキュメントの活用において、教職員による

独自の工夫が顕著に見られるようになった。こ

の変化は、本研究における意図的な働きかけの

みならず、各教職員が日々の業務の中で ICT 活

用に関する研鑽を重ねたことによる効果も大き

いと考えられる。以下に具体的な事例を挙げて

考察する。 

スプレッドシートの活用においては、校務分

掌に関する各種データの所在を明確化するため、

関連リンクを網羅的に集約した一覧表が作成さ

れた。（図 7）これは、単にデータ検索にかか

る時間の短縮に寄与するだけでなく、部内のデ

ータ比較や分類を容易にし、複雑な校務分掌の

全体像を視覚的に把握することを可能にした。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 4 スタートダッシュ早見表 

図 5 毎朝の Classroom 連絡 

図 7 校務分掌一覧シート 

図 6 リンクが挿入された職員会議シート 



 

さらに、個々の業務進捗を可視化したタスク

シートの作成も散見されるようになった。（図

8）これにより、業務の重複や漏れを防ぎ、迅

速かつ効率的な業務遂行に貢献している。また、

担当外の教職員にとっても、業務の流れが明確

になることで、見えない業務に対する不安感の

軽減にも繋がる効果が認められる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドキュメントの活用においては、提案資料な

どを同一 URL内でタブ分けし、年度ごとに整理

する工夫が見られるようになった。（図 9）こ

れにより、過去の資料との比較が容易となり、

変更点や改善点が明確に把握できるようになっ

た。加えて、部内での協議内容はドキュメント

のコメント機能として記録されており、他の部

の教職員も議論の過程を理解することが可能で

ある。これは、組織全体の透明性を高め、教職

員間の相互理解を促進する上で有効であると考

えられる。 

授業改善に向けた取り組みとしては、指導案

検討における新たなスタイルが萌芽している。

従来のように授業者のみが作成した指導案を基

に検討するのではなく、白紙の状態から複数教

員が共同でドキュメントを編集し、授業構想を

練り上げる試みが始まっている。これにより、

授業案作成の負担が分散され、協働的な授業づ

くりが促進されることが期待される。また、授

業検討会議の前に指導案を共有し、事前にコメ

ント機能を用いた意見交換を行うことで、会議

当日の議論がより精選され、効率的な検討に繋

がる効果も認められ始めている。（図 10） 

 

 

 

 

 

 

 

これらの結果は、本研究で重視してきた「授

業との相似形」という考え方に基づき、教職員

が日常的に使用するツールを中心とした情報化

を推進することで、新たなツールの導入に対す

る抵抗感を抑制し、既存の知識やスキルを応用

しながら、校務の効率化と質の向上に繋がる独

自の工夫を生み出す可能性を示唆している。 

６ 今後の課題と展望 

令和 7年 5 月に実施した校務の情報化に関す

るアンケート調査では、これまでの取り組みに

対して、一定の成果とともに今後に向けた課題

も明らかとなった。 

（1）肯定的な効果 

回答の多くからは、以下のような前向きな評価

が寄せられた。 
・授業で培ったICTスキルを校務にも応用できた

こと 

・情報の一元化による業務効率の向上 

・ツール操作に慣れることでICT活用が促進され

たこと 

・場所や時間にとらわれない柔軟な働き方の実

現 

・教育活動全体に対する新たな視点の獲得 

これらは、校務と授業に共通するプラットフォ

ームを活用してきたことによる成果といえる。 

（2）今後の課題 

一方で、以下のような課題も指摘された。 
・ICT の活用に不慣れな教職員への負担の偏り 

・情報共有における意思疎通の難しさ 

・情報セキュリティに対する意識のばらつき 

また、「授業で慣れ親しんだツールや考え方

を校務に応用する取り組みが、校務の情報化全

体にどのような影響を与えていると感じますか」

という設問では、勤務年数による回答傾向の違

いが顕著に現れた。若手教員は肯定的に受け止

める傾向が強かった一方で、ベテラン教員ほど

慎重な姿勢を示す傾向が見られた。 

（3）展望と考察 

本校が掲げてきた「授業と校務の相似形」と

いう理念は、校務における ICT 活用のハードル

を下げ、業務効率化に寄与してきた。しかし、

教職員の ICT スキルには依然としてばらつきが

あり、特に新年度の着任時期における習熟度の

差への配慮は今後の課題である。 

今後は、クラウド環境への理解をさらに深め

る支援とともに、本校の校務スタイルそのもの

を問い直し、教職員同士が対話を重ねながら、

無理なく持続可能な情報化の在り方を模索して

いくことが求められる。ICT の定着には、制度

や仕組みだけでなく、「人」のサポートと共感

に基づく職場文化の醸成が不可欠である。 
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