
共同編集で会議資料の修正、会議録の作成は会議中に！

学年・学級事務の改善を 久喜市立久喜東小学校

実施までのプロセス

①久喜市ではGoogleを使用

ドライブに会議や研修ごとの

フォルダを作成する

②共同編集のルールの作成

※共有範囲を確認する

※批判ではなく、改善策を記入する等

③MicrosoftのWordやExcelデータ、

AppleのPagesやNumbersデータでも

ファイルの共有で編集に可能に

共同編集による効果

・資料の再編集の時間約１時間カット

・資料の印刷、配布の時間約30分カット

・１人あたり時間外在校等時間
＝年間360時間以下を達成・職員会議資料の様子

資料を修正する時間を短縮

会議や研修会の場合、出席者の発言をメモにとり、

終了後に修正し、再度配布していた。

会議や研修中に、出席者がそれぞれ意見を資料に

反映させたり、提案者、記録者がその場で修正でき

たりする。

【効果】

○会議資料のペーパーレス化

○発言を可視化しより明確に

○事前に内容を入力し、会議時間を短縮

○反省点や気づきが常に書き込み可能

○資料の修正時間を短縮

○資料を共同編集することで会議録を簡略化

○会議終了と同時に議事録の完成


