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② 表紙が印刷された用紙が上にくるよう
に重ねます

５ メリハリ。つけてますか（計画的な職務の遂行）

仕事をしていてふと気付くと、「こんな時間か。」と慌てて
帰宅。先生方は、人と人とが関わりあう仕事に携わって
いるため、突然予定外の仕事が発生し、計画通りに仕事
が進まなくなることもあります。
しかし、最初から定時退校を諦めていては勤務時間内

に業務を終えることはできません。大変ですが、毎日、
ゴールを決めて、仕事に取りかかりましょう。
これからは次の３点に注意して仕事を進めてみませんか。

２ One for all , all for one（協働による取組）

担任業務や教科指導、分掌業務など、先生方の仕事
には様々なものがあります。
多くの仕事が重なったときなどに、猫の手も借りたいと

思ったことはありませんか。
でも、周りをよく見てください。多くの仲間がいること

に気付くでしょう。
学校は組織で仕事をしています。困ったときは、お互い

が協力し合える体制を作りましょう。
これからは、次の３点に注意して勤務しませんか。

仕事の進め方

に重ねます。

ここで山折りする

朝一番に、今日の業務や
優先順位を確認し、帰る時刻
を決めましょう。仲間と目標を
共有し、お互いが声をかけま
しょう。

今日しなくてはいけない業務
か考えてから取り組みましょう。

年、学期、月、週など、期間
で仕事を見つめて、業務量
をフラット化しましょう。

積極的に挨拶をして、心地
よい職場にしましょう。

お互いさま、困ったら素直に
「Help me！」が言える、すてき
な職場を作りましょう。

業務の省力化の工夫に
知恵を出し合いましょう。
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これからは、次の３点に注意して勤務しませんか。

① 配付された２枚の用紙 それぞれに

ここで山折りする
One  Point  Advice

① 自分の業務それぞれについて、「何」を「いつまで」に「どうする」
かをはっきりさせて、計画をたてて取り組みましょう。

② 定時退校する人の名前を、黒板等に記入しておき、１０分前に

お互いが声をかけるなど、ルールをつくると有効です。

One  Point  Advice 

人手を必要とする業務などでは、事前に日時・内容を記入

した用紙を掲示して、朝礼で協力を依頼するといった、協力

体制のルールをつくると有効です。
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① 配付された２枚の用紙、それぞれに
ついて、表紙と、５及び２の取組が印刷
された面を上にして、山折りしてください。

③ 表紙の左にある２カ所をステープラ
で留めたら報告書の完成です。


