
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№6 令和４年 12月 21日発行 

〈働き方改革特集号〉 

文責：学校事務支援室  

作成：松本 望 

繋ぐ 
ハヤガエル 

 

 担任（学校）  児童・生徒 
 保護者 

 Before 

帰りの会等で子どもに配布し、子どもから保護者へ届く 

 保護者 
 担任（学校） 

保護者がアプリから学校へ連絡送信し、学校は管理画面で欠席者を確認する 

たとえば・・・ 

学校通信/学級通信/教育委員会からの手紙（新型

コロナ等）/行事、参観日、スクールバスなどのお

知らせ/アンケートフォームの URL リンク送信/

現地から修学旅行の報告配信  など 

 

■ 帰りの会等で配布する手間が削減される 

■ 直接保護者に届くため、紙配付より速く確実に情 

報を伝達することができる 

■ 印刷経費の削減になる 

■ カラー資料や URL リンクを添付できる 

■ 保護者がいつでもどこでも閲覧できる 

電子配信のいいところ 

 1 連絡配信 

文部科学省からの提示を受け、教員の負担を減らせる取組として「学校のデジタル化」が推進されています。学校・保護

者間のデジタル化は保護者にもメリットがあります。連絡アプリを緊急連絡時（臨時休校や行事の延期連絡など）のみに使

うのではなく、日々の連絡を保護者へ送るツールとしても活用してみませんか？ 

 

 

 

 

 2 欠席・遅刻連絡 

 Before 

 After 

 After 

 

 担任（学校）  保護者 

配布文書を添付したメッセージ連絡が、アプリを通じて直接保護者へ電子で届く 

 3 tetoru と あんしんメールの比較 

                  ｔetoru あんしんメール 

費用 
無料 

（協賛事業所の協力依頼なし） 

無料 

（協賛事業所の協力依頼あり） 

添付可能ファイル数 5 1（要申込） 

欠席連絡 アプリから連絡送信 
保護者が空メールを送り、返信メ

ールに従って連絡（要申込） 

アンケート機能 
✕ 

（G フォームを作成・URL送信を推進） 
○ 

保護者登録方法 

1度しか使えない個人専用 

QR コードを配布し登録 

（他の保護者は招待制・子どもの登録防止） 

全員共通の QR コードを配布 

（誰でも登録できる） 

 

現在「tetoru」という連絡アプリのトライアル版を試すことができます。 
導入時のお手伝いもさせていただきます。 

 担任（学校） 

ブラウザで確認できる
ので、連絡漏れもない 

先生方が毎日忙しい日々を送っている中、各校で働き方改革につながる取組が検討されています。ひとつの取組で勤

務時間が短縮されるものではないですが、少しでも早く帰れる日や、業務に対するストレスが減ることを望んでいます。 

今回は連絡アプリと Google アプリの活用について掲載しています。便利な機能を活用し新しい学校のスタイルを取り

入れてみませんか。 

 

 

 連絡アプリ tetoru について 

 

■ 朝の忙しい時間の電話対応が軽減される 

■ ブラウザ利用のため、担任は教室でも 

タブレットで欠席者の即時確認ができる 

電子連絡のいいところ 
 

■ 朝に時間を気にして電話をしなくてよくなる 

■ 電話しても繋がらないなど電話回線の混雑を

避けられる 

 保護者 
 

 学 校 
 

 

・いつごろ電話したらいいかなぁ 

・8時前後は病院に移動中、電話かけるのが大変 

・学校へ電話しても話し中．．． 

 職員室にいる教職員  保護者 

朝、保護者から学校へ電話をかけ連絡する（電話を受けた教職員から担任へ伝える） 

・熱が高いので休ませよう。朝 6時だけど 

気にせず連絡できるので助かる 

・通院で早退させる時も早めに連絡しておける
ので安心 

  

参観日の案内
が届かないと
思ったら、子ど
もの鞄の中に
あった… 

・行事予定を送って
くれるのでスマホ
でいつでも確認で
きる 

 
・マラソン大会のス
タート時間を添付
文書で確認できて
便利！ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 複数の PDFを一つに統一する 

● 既存の PDFへのページ挿入や削除ができる 

● 複数ページの PDFからページを抽出できる 

● PDFにパスワードの設定または解除ができる 

ソフトでできること 

 

● ファイルのデータサイズを小さくすることができる 

  （写真などを貼り付けているファイルの場合） 

● chromebook などで開いても、文字がずれたり

記号化されたりしない 

● 他人にデータを加工・編集されない 

PDF のメリット 

 

サイボウズのファイル管理     →⑩パソコン関係→03ソフトウェア→01 PDF関係→PDF編集ソフト 

 

Google カレンダーを活用した個人面談予約 

従来の保護者からの希望を基に学校で日程調整をするのではなく、保護者自身に都合の良い日を入れてもらい面

談日程を完成させる方法をご紹介します 

 

 

個人面談の日程調整に係る時間の軽減 

■ PCや端末が無い家庭への対応 

■ 一つの予約枠に予約できるのは一家庭のみ（1人が予約するとその時間帯の予約枠が表示されなくなるため、

早い者勝ちのようになる） 

■ 紙でお知らせを配布する場合、保護者に届くまで家庭によってタイムラグが生じるので、予約開始日を数日後に

設定することもできる 

■ 予約開始日に連絡アプリでも URLを送信しておけば、保護者は端末があればどこでも予約することができる 

 

❷        
作成した QR コードを添付した 

お知らせ文書を配布する 

❸        
予約可能日になったら保護者が予約

したい時間帯を選択し予約する 

Point 

・簡単な予約手順 

・予約開始日時～ 

終了日時 

などを記載する 

❶             担任の Googleカレンダーで 

予約フォームを作成→QRコードを作成 

 手順 

 導入時の注意点 

【 保存場所 】 

サンプルの QRコード 

試しに下の QRコードを読み取って 

予約登録を体験してみてください。 

予約後に届く予約完了メールから 

キャンセル・変更をすることもできます。 
■ 個人面談の時間を決めるのに費やす時間

が大幅に削減された 

 

■ 保護者からの否定的な意見や大きなトラブ 

ルもなく順調に日程を決めることができた 

 

■ 兄弟で連続して予約することができず、空き 

時間ができてしまった家庭もあったが理解し 

てもらえた 

 

■ 日程調整に係る時間を軽減することができ、 

担任としてはありがたかった。 

                                など 

 

実践校より 

Googleカレンダー活用に至った経緯 
 

❶ Google フォームで希望を聞くだけではあまり意味がない。 

→多忙感を感じるのは面談時間を設定するところ 

 

❷ 各家庭の希望や兄弟関係を確認しながら日程調整をするのは大変 

〈 ICT コーナー 〉 

❹        個人面談予約スケジュール完成 
便利なソフトがあります 


