
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本校では、伝統的な紙ベースの業務からデジタルシステムへの移行により、校務作業

を自動化し、効率的に処理することで、教職員の負担を軽減しました。これにより、教

職員はより多くの時間を授業の準備や教育活動に充てることが可能となります。また、

紙の使用量を多く削減し、環境への負荷も軽減されています。 

具体的な取組として、週案と会議録のデジタル化を行いました。この２つのデジタル

化に向けて、Excelの個人用マクロを使い、全教職員が電子印を導入しています。             

以前は管理職が全教職員分の週案を手動で確認していましたが、現在は、各教職員が

週案を入力すると自動的に名簿にチェックされます。また、週案を記入する教職員も以

前は、入力、印刷、提出、ファイルに綴じるという工程でしたが、現在はデジタル化に

より入力のみとなりました。 

会議録の電子化における課題の一つは、回付の管理でした。電子メールでの回付を検

討しましたが、正確なアドレス入力やリンクの処理などに注意が必要です。そこで、各

職層のマクロボタンを押すと Outlook が起動し、メール送信用シートの情報を参照し

て自動的にメールを作成するマクロを作り、会議録の機能に加えました。その機能によ

り、メールの誤送信の課題がクリアされました。 

 

 

 

 

引き続き、働き方改革に向けたデジタル化の取組を推進していきます。 

（主任教諭・木村 宗之心） 

 

■武蔵台学園【未来への転換：デジタル化と働き方改革】（デジタル機器の活用） 
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東京都西部学校経営支援センターだより 

 西 ～にし～ 
令和６年７月３０日 発行 
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西部所・支所の配信済みのＧｏｏｄ Ｎｅｗｓは、以下の掲示板から御覧になれます。 
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支所【 R6_西部支所_GOOD NEWS 】【 R5_西部支所_GOOD NEWS 】  特集号【 R5_Good News 特集号 】 

Teams 版にリニューアルしました！ 

click! 

https://tokyotocho.sharepoint.com/:f:/s/GOODNEWS625_TAIMS/Eq-bvxVHM51Jr8TN5bWNi9ABxXsjxCxiigEeXSHOuknnAQ?e=gCJvux
https://tokyotocho.sharepoint.com/:f:/s/GOODNEWS625_TAIMS/EtAAxzMeRQxNrkweiIBhU3QBDyGFExyBd-Xjyuj3FVI6zw?e=T0w7dQ
https://tokyotocho.sharepoint.com/:f:/s/GOODNEWS625_TAIMS/Egd5MDjpmCxBtMTk78DUalcBiY1AhjTydC3yMaD4kMQvXg?e=PItRvD
https://tokyotocho.sharepoint.com/:f:/s/GOODNEWS625_TAIMS/Ejd3ze5b6RtApF57uH8PeDQB-STy8RWy0eDfIzH4bMNAyg?e=2lUX5s
https://tokyotocho.sharepoint.com/:f:/s/GOODNEWS625_TAIMS/EkewBdtoQJlEvwq3si1lzCMB08JosJWMQl09plU2Ac_3FA?e=QJ3nxS

