
    

 

 
 

 職員会議や打合せのペーパーレス 

校務系PCでのデジタル化 

 C：教職員の情報共有 
 

こんな先生方の姿が生まれました！  

■ 職員会議における資料の大量印刷の手間が省かれ、業務の効率化が図られた。 

■ テキスト情報は各自で読み進め、口頭の伝達内容に耳を傾けることにより、職員打合せの時間が

短縮された。 
 

職員会議のペーパーレス化 

指導用PCのネットワークを活用して会議資料を

デジタル化したことで、資料の印刷と製本の手間

が省かれ、資源の節約が実現 

 

・会議資料の作成は校務用PCで行われ、校務系サー

バーに保存される。作成された情報がそのまま資料

として共有されるため、資料の印刷や製本の手間が

不要になった。 

・教師には職員室において指導用PCが一台ずつ割り

当てられており、校務系ネットワークにつながって

いるため、情報漏洩の危険性が低い。 

 導入のポイント  

➢ 提案者が作成したデジタルデータを共有できるため、印刷や製本の手間と時間がかからない。 

➢ 現場で割り当てられている機器を用いて、無理なく会議資料をデジタル化し共有できる。 
 
 

職員打合せでの伝達事項一覧化 

伝達事項を一覧にして共有し、打合

せでは、主に口頭で説明が必要な内

容について触れるようにすることで、

時間の短縮を図る 

 

・エクセルのシートを週ごとに伝達フォ

ーマット化し、伝達事項がある職員は

シートに記入する。 

・打合せでは、補足説明が必要な内容に

ついて触れ、その他の内容については

エクセルのシートで確認するようにし

ておくことで打合せの時間が大幅に短

縮される。 

 導入のポイント  

➢ 校務系ネットワークに接続されたPCが全教員に割り当てられ、どの職員もデータの入力や閲覧が可能。 

➢ ワークシートの記入枠が担当学年別に整理され、情報発信者と内容が端的に記入しやすい。 
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