
校務ＤＸ化に向けて

Googleカレンダーの活用

～職員間の情報共有の効率化を図るために～



校務支援システム（ C4th）
【メリット】

　・スケジュール、児童生徒情報等の一括管理

　・職員（自校・他校）へ一括連絡可能

           → 連絡掲示板・個人連絡

【デメリット】

　・予定と連絡事項の繋がりを感じにくい

　・当日の行事・動向等の重なりを掴みづらい

　・連絡事項が多いと繁雑になってしまう



重要なのは、職員にとって必要な情報が
　確実に伝わりしっかり共有してもらうこと

そのためには･･･

　①複数の情報を一目で認識できることが望ましい

　②学校の予定や動向などを時間軸の重なりで把握

　③必要なファイルなどを探しやすい（見つけやすい）環境に

Googleカレンダーの活用を考えてみる



Googleカレンダーを使うことで　 その１

課題①　複数の情報を一目で認識できることが望ましい

課題②　学校の予定や動向などを時間軸の重なりで把握したい

行事・出張・会議・来客・動向など、校内ルールを定めた上で各自が入力して

カレンダーを完成させることにより、時間の重なり等を確認しながら情報を認

識することができる。



Googleカレンダーを使うことで　 その２

課題③必要なファイルなどを探しやすい（見つけやすい）環境に

カレンダーの各予定ブロックの中にファイルを入れることで、共有フォルダや

C4thの連絡掲示板から探すことが無くなり、必要な情報はその予定ブロックか

ら直接見ることができる。

同時に、共有フォルダの分類等も探しやすい環境を考えていく。



※Googleカレンダーの使用イメージ



ルール①
　色分け

全職員で共有し、同じ色分けの
ブロックでカレンダーを整理して
いく方で行いたい。
それにより、ブロックの色を見る
だけでおおよその予定が掴め
ると考える。

《視覚による予測効果》



ルール②
　基本的には時間で管理するブロックを作成

時間を入力したブロックを作る
ことによって、行事、人、会議な
どの『動き』や『重なり』を把握す
ることができる。文字の羅列よ
りは、視覚効果が高いと思われ
るので、紋別中のその日の動き
が一目でわかるようになるので
は。

《複数情報の認識》



ルール③
　「日報」利用による連絡事項の一本化

各種連絡事項については、上段にある
【日報】を使用。内容はできるだけ簡潔
に短文にし、当日の朝に確実に目を通
してもらえるよう、できるだけ前日に打ち
込みを終わらせておく。
（当日の朝に全員が確認するため、追
加してもその日に気づかないで終わる
場合も考えられるため）

《情報伝達の一元化》



ルール④
　予定ごとにファイル添付（収納）

予定をクリックすると、その予定
に関するメモ、添付ファイルが見
られるので、枝分かれした共有
フォルダやC4thの連絡掲示板等
からファイルを探す手間が無くな
る。
（職員会議提案、研修案内、要項
など、その予定に関するものが
見られることが重要）

《ファイル検索の短縮化》



ルール⑤
　個人情報は C4thで

誤操作等による個人情報漏洩の観点から、
原則として生徒の個人情報に関することは
カレンダーで扱わない。同様に生徒指導等
のマル秘文書等も扱わない。

生徒の情報等を扱う場合は、これまでどお
りC4thの連絡掲示板や個人連絡を使用する。
（日報内でお知らせ文を載せる等）



学籍・成績・出勤情報等、 C4thの使用は必須

学籍・成績処理　～　 C4th
連絡事項全般　　～　Googleカレンダー

機能に合わせて住み分けた使用をすることによ

り、全体的な効率化を図りたい。


