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『朝の打合せは掲示板で時間短縮を』-掲示板- 
 

 

 

 

 

１ 実施内容 
ここでは、県内の特別支援学校で、「掲示板」を活用し、朝の打合せの時間が短縮できた例を紹介

します。 

当該校は、小学部・中学部・高等部に分かれており、朝の打合せの内容も異なることが多いため、

学部ごとに「掲示板」を用意し教職員に投稿権限を付与しました。そして、それぞれの教職員が朝の

打合せ前までに「掲示板」に書かれた内容を確認しておくことにしました。 

(1) タイトルの作成 

最初に各学部主事が前日の放課後までに、タイトルのみの記事を次のように作成しておきます。

(タイトルは日付にしておきます。) ここでは、小学部の「掲示板」を例に紹介します。 

 
 

 
 

「益特小学部」をク

リックします。 

「新規作成」をクリ

ックします。 

②「送信」をクリックします。

①日付をタイトルとします。
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(2) 打合せ内容の書き込み 

朝の打合せに議題を提案したい教職員は、タイトルをクリックし、打合せ内容を書き込み、投

稿します。これを決められた時間までに行うよう、すべての教職員間で徹底しました。以下に具

体的な打合せ内容の書き込み方を示します。 

 
 

 
 

 
  

日付をタイトルとした記

事が投稿されました。 

議題を提案したい部

をクリックします。

議題を提案したい日のタ

イトルをクリックします。

「投稿を修正」をク

リックします。 
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①記入欄が表示

されるので、

「掲示板」に

記事を書く要

領で、必要事

項を記入して

いきます。 

②「更新」をクリッ

クします。 

「投稿一覧を更新する」を

クリックします。 
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打合せ内容の確認 

各教職員は、投稿された所属学部の「掲示板」を、打合せが始まる前までに確認しておきます。

打合せでは、「掲示板」に書かれた以外の、協議が必要なものや意見を求める内容についてのみ議

題として取り上げます。 

 

２ 実施後の状況（学校の先生方の声） 

(1) 実施直後は、朝の打合せ前にパソコンを起動させ、グループウェア（「SA@SCHOOL」）を

開くという作業に慣れずに戸惑う様子も見られましたが、徐々に習慣化され、今日では定着して

います。このことにより、打合せにかかる時間が従来の２分の１から３分の１に短縮できました。 

 

(2) 実施前にとったアンケートでは、「掲示板機能を使用したことがある。」と答えた教職員は、

15％程度でしたが、現在ではほぼすべての教職員が利用しています。また、実施から３ヶ月後の

アンケートでは、81％の教職員が導入してよかったと感じていることも確認できました。 

 

(3) アンケートの自由記述による主な意見として、「時間が短縮され、効率的になった。」、「文

章として残るので、後から確認ができる。」などの効果を実感できた感想が寄せられました。 

 

(4) 多くの教職員が便利な機能であることを実感している一方で、口頭で説明することがないと意

見交換をする機会が減り、不安を感じるという教職員もいました。朝の打合せは、意見交換の場

としての役割も担っている部分があるので、すべてを「掲示板」だけで済ませるのではなく、手

段の一つとしてとらえ、よりよい打合せの方法を模索していくことが必要です。 

 

３ ワンポイントアドバイス 
(1) この方法では、打合せの内容が文字として記録に残るので、不在の時でも後から確認できて安

心です。 

 

(2) 打合せの時間が短縮されるので、空いた時間を授業の準備や生徒とふれあうための時間に充て

ることができます。 

 

(3) 一度に複数の教職員で書き込みをすると、内容が「掲示板」に反映されなくなってしまうので、

同時書き込みしないようなルールを作るとよいでしょう。 

 

 

 

★ 校務分掌係からの連絡(係ごとに「掲示板」を作ってみる。) 

★ 文部科学省や教育委員会からの各種文書の配布 

  

元の画面に戻

ります。 

「戻る」をクリ

ックします。 
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４ 環境設定 
(1) 「掲示板」の作成 

「掲示板」を新たに作成するためには、「SA@SCHOOL」の管理者用アカウント(SA4#####)

でログインする必要があります。ログイン後は、次の手順で「掲示板」を作成していきます。こ

こでは、「小学部の掲示板」の作成例を示します。(Ｐ48 にも「学校行事予定」を利用した朝の

打合せの効率化に関する事例を載せています。) 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
  

すでに作成されている自校

の掲示板をクリックします。

「管理」が表示さ

れるので、クリッ

クします。 

「新しい掲示板の開設」を

クリックします。 

①管理の都合上｢1999」と入力してください。

②作成する掲示板

の名称を入力します。

③「SA@SCHOOL」の管

理者名を入力します。 

その他は、初期設定の

ままで結構です。 

④最後に「更新」をクリ

ックします。 
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同様の方法で、中学部、高等部の「掲示板」を作成していきます。 

 
 

(2) 権限の設定 
「掲示板」を作成したら、所属させる教職員を登録する必要があります。また、所属させる教

職員に「掲示板」の参照及び書き込みをさせるためには、管理者権限を付与する必要があります。

所属させる教職員の登録と管理者権限を付与するための方法を小学部の「掲示板」を例に示しま

す。 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

「小学部の掲示板」

が作成されました。 

小学部の「掲示板」

をクリックします。

「管理」をクリックします。

小学部の「会員管理」

をクリックします。 
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①所属させる職員にチェ

ックを入れます。 

②「管理者」をクリ

ックします。 

③所属職員が管理者権限

として登録されます。 

④「掲示板管理に戻る」を

クリックします。 

「掲示板一覧に戻る」を

クリックします。 
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