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№ B-18 

【様式２】 

部門名： 

2. 働き方改革実践部門 
 

エントリー名： 

彦根市立南中学校 三宅草 平成３０年度第２回中堅教員研修 
 

活動名： 

週報･月報のスマートな運用  ～ピクトグラム・ＱＲコードの活用～ 

解決すべき課題：平成 29年度まで、教務からは学校全体に関する「日報」、「週報」、「月報」が日々配布さ
れ、各学年にも「日報」が存在していた。また、実際の運用実態も、１週間に 10 枚の「日報」、１枚の「週報」
のプリントが先生方の机上にあふれ、情報の整頓がされていない状況であった。そして、平成 30 年度からは学
校長の「働きたい改革」の下、朝の打合せのスリム化（月・水・金実施）とともに、「日報」を廃止することとなっ
た。また、本校は職員が 60 名近くおり、情報伝達における「週報」や「月報」の存在意義は非常に大きい。そこ
で、「週報」、「月報」の内容・構成を見直し、先生方に情報がよりスマートかつ正確に伝わる「週報」、「月報」
を作り上げることを課題とした。また、予算削減の中、ペーパーレス化を目指した取り組みも課題とした。 

目標・方針：先生方に情報がよりスマートに伝えるという課題を解決するため、３つの視点で「週報」、「月報」
の作成に取り組んだ。１つ目の視点は、「より伝わる」ことを目指し、NITS での研修における学習指導案のピク
トグラムを「週報」、「月報」に応用することやフォントの使い方を工夫すること。２つ目の視点は、「より見通せる」
ことを目指し、構成をよりシンプルにし、２週先までの予定を追加すること。そして、３つ目の視点は「より見たく
なる」ことを目指し、空いたスペースにはちょっとした頭の体操の問題を先生方に提案すること。以上の３つの視
点を改善の方向性にすることとした。また、職場のペーパーレス化を目指し、QR コードを読み取ることでスマホで
も残せる「週報」、「月報」の運用も並行して実験運用することとした。 

活動内容： 
＊「週報」「月報」の改革①～より伝わるものに～  毎週・毎月の週（月）予定の連絡項目を文字ではなく
ピクトグラムを活用し、職員全体に情報が伝わるようにした。（表１参照）また、フォントについても、教師に関
する項目は明朝体で表記し、生徒に関する項目はゴシック体で表記することを基本とした。特に、学校全体に
関わる内容については、より太い字体で表記することとした。（図１参照） 
＊「週報」「月報」の改革②～より見通せるものに～  本校での週報は、１週間を見通した情報を毎週木曜
日に発行している。そのため、木曜日頃になると、翌週の予定を見通すタイミングとなり、月曜・火曜についての
質問も多くなることが多い。そこで、スリム化した翌々週の予定を掲載することにした。（図１右側参照） 
＊「週報」「月報」の改革③～より見たくなるものに～  週報は紙の使用量も多く、約 60 人分×43 週＝約
2580枚におよぶ。その１枚１枚が無駄にならないよう、ちょっとした頭の体操の問題を取り入れた。週報が少し
でも有意義なものとなり、子どもたちとの話題に活用できれば…と思いで取り入れた。（図１右側下部参照） 

活動の成果：まず、改革①のピクトグラムの活用について、先生方の反応は「ひと目で分かるようになった」と、
概ね良好であった。元々、ピクトグラムはNITSにおける研修で学習指導案における活用で目にしたことがきっか
けであり、学校現場の他の場面でも応用できないかと考えたことから本活用の成果につなげることができた。 
また、改革②では、より見通せるための取り組みとして翌週の連絡内容を追加した。この変化は他の先生方

へのサポートとなり、学校運営計画に対する見通しを高めることにも役立つことになった。 
そして、改革③では、より見てもらい大切にされる週報を目指した。何よりも、先生方と問題についての話をき

っかけに会話を膨らませることができ、「生徒と一緒に考えることに活用した」という先生方の声もあった。一方、
先生方が多忙になると週報に関する話題は減り、その状況把握として利用している一面もある。 
最後に、QR コードを週報に添付する取り組みをはじめた。今の社会ではキャッシュレス化が進んできたことで、

QR コードはコンビニや TV などで見ることも多い。学校でも、将来的なペーパーレス化だけでなく、タブレットやス
マホ上でいつでもどこでも予定の確認ができるなど、今後の幅広い活用や運用につなげたい。（図２参照） 

アピールポイント（アイディアや工夫）：これまでの既存のものをベースに、よりスリム・スマートに変更していくこ
とは簡単なようで難しい部分であった。昨年度は、スタートにあたって「働き方改革」ではなく「働きたい改革」とい
うキーワードで職員が各々の業務に向き合っていたことで、思い切ったピクトグラムの活用や構成の変更に対して
前向きに捉えてもらえたことが何よりもありがたかった。フォントについては、本校の特別支援担当からも、字体に
おける視覚支援が有効であるとの話があり、ピクトグラムについても同様の意味合いで導入に至った。2020 年
の東京オリンピックの開催に向けて、国際的に通用する記号やピクトグラムが社会でも導入されていく今、学校
内でも大いに活用していく意味合いがある。また、学校業務における QR コードの運用方法も提案している。 

 

＜写真、図表添付欄＞  

参考資料（学校評価資料より） 

＊年間計画、月、週案等を計画的・ 

組織的に進め、効率的な会議をめ 

ざす。 

４…優れている   ３…良い 

２…おおむね満足  １…要改善 

                評価平均 

平成 30年度  6 月 3.1 取り組み前 

平成 30年度 12 月 3.5 ＋0.4 

令和元年度   6 月 3.5 ±0.0 

 

図１ 週報の例（左側が翌週の予定、右側が翌々週の予定） 
 
 
 

 
 
 
 
 
図２ QR コードの例 
※読み取ると PDF データを確認する
ことができます。 

表１ 週報に用いたピクトグラム一覧 

入試・定期テスト 
実力テスト 等  

職員駐車 
（臨時の場合）  

職員会議・校内研
究(研修)会 等  

成績処理・アンケ
ート等の提出〆切  

教育相談期間 
 
体育的行事 

 

定時退勤日 
 

給油日（冬季） 
 

メインで活用したピクトグラム（全８種類） 

 


