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教職員課学校管理班 

 

１ はじめに 

 

このたび、学校における働き方改革の取組を支援するため、働き方改革に係る教職員

の意識を把握し、各学校における取組の充実を図るための「働き方改革 現状分析ツー

ル」を作成しました。 

この「働き方改革 現状分析ツール」は、各学校において、Microsoft Forms による

「教職員意識調査」の作成及び回答・集計、グラフ化された分析資料の作成等を簡便に

行えるように、関係のシート等をパッケージ化したものです。 

また、アンケートの業務内容は、文部科学省の事例集とリンクしており、関連する具

体的な取組事例を見ることができるようになっていますので、各学校の実情に応じて、

積極的に御活用ください。 

 

２ 「働き方改革 現状分析ツール」の内容 

 

〇 00_「働き方改革 現状分析ツール」について 

〇 01_「働き方改革 現状分析ツール」活用の流れ  

  〇 02_「働き方改革 現状分析ツール」活用簡易マニュアル 

〇 03_「教職員意識調査」について（教職員配布用） 

〇 04_「業務内容について（参考）」（教職員配布用） 

〇 05_「現状分析シート」 

  〇 06_「取組参照シート」 

  〇 07_「業務改善実行計画」 

  〇 08_【参考】「教職員意識調査」アンケート項目 

 

３ 「働き方改革 現状分析ツール」の活用方法 

 

（１）「働き方改革 現状分析ツール」活用の流れについて 

 

〇 「『働き方改革 現状分析ツール』活用の流れ」には、 各

学校における「現状把握」「課題の特定」「取組の焦点化」

「取組の検証」のサイクルの中で、各シート等の活用方法

についてまとめています。 

    〇 はじめに、全体の流れを確認していただき、各学校での実

施スケジュールを検討・決定してください。 

「働き方改革 現状分析ツール」について 
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（２）「教職員意識調査」（自校用）の作成について 

     「教職員意識調査」は、県教委が作成した Microsoft Forms のアンケートフォーム

を複製して、自校用のアンケートフォームを作成します。 

 

    ① 「教職員意識調査」（アンケートフォーム）は次の URL からアクセスします。 

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=0GrC1OgxYEWvPKfrzOd7zGU3SUG_2-

9PnPh1Vqxk22tUM0k3NDVLU001TDk1TUxGWTZCVVlOQkYxNC4u&sharetoken=ClPJNqYrQMxVec7VjCjI  

※「働き方改革 現状分析ツール」簡易マニュアルにも掲載しています。 

    ② 「◆働き方改革『教職員意識調査』（〇〇学校）」が表示されますので、「この

フォームを複製して、独自のフォームとして使用します。」の「複製」をクリッ

クして、Microsoft Forms にサインインします。 

    ③ アンケートフォームの「〇〇学校」に学校名を記入すると、自校用の「教職

員意識調査」の完成です。 

      ※ 「教職員意識調査」（アンケートフォーム）は、質問項目や必須・任意等

の変更・調整ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「『教職員意識調査』について（教職員配布用）」の作成について 

    教職員に「教職員意識調査」の回答を依頼するために、「『教職員意識調査』につ

いて（教職員配布用）」を作成します。 

 

① 赤字になっている「〇〇学校」「〇〇〇〇会

議」の部分を自校用に修正します。 

② 自校用に作成した「教職員意識調査」（アン

ケートフォーム）の URL をコピーして「『教

職員意識調査』協力のお願い（教職員配布

用）」の「◆ 「教職員意識調査」アンケート

へのアクセスは・・・」の下に貼り付けます。 

  ※ 例示してある URL を削除して、自校用

URL を貼り付けてください。 

③ QR コードも同様に貼り付けます。 

※  例示してある QR コードを削除し     

て、自校用 QR コードを貼り付けてくだ

さい。 

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=0GrC1OgxYEWvPKfrzOd7zGU3SUG_2-9PnPh1Vqxk22tUM0k3NDVLU001TDk1TUxGWTZCVVlOQkYxNC4u&sharetoken=ClPJNqYrQMxVec7VjCjI
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=0GrC1OgxYEWvPKfrzOd7zGU3SUG_2-9PnPh1Vqxk22tUM0k3NDVLU001TDk1TUxGWTZCVVlOQkYxNC4u&sharetoken=ClPJNqYrQMxVec7VjCjI
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④ 赤字になっている「〇月〇日（〇）」に、「教職員意識調査」の回答期限を入力

すると完成です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）「業務内容について（参考）」 

 

〇 「教職員意識調査」には、１７の業務か

ら選択する項目があります。 

〇 業務を選択する際の参考にするため、業

務内容例を示しています。 

※ 業務内容例については、各校の実情

に応じて変更できます。 

 

 

 

 

 

 

（３）（４）を先生方に配布し、アンケートを実施します。 

 

 

（５）「現状分析シート」の作成について 

教職員の回答が終了したら、「現状分析シート」を作成します。 

 

    ① 「教職員意識調査」の「応答」をクリックし、回答結果を表示します。 

    ② 「結果の表示」の右側にある「Excel で開く」をクリックし、結果を Excel で

ダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

例示してある URL と QR コードは削除して、必ず自校用の URL
と QR コードを貼り付けて先生方に配布してください。 
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    ③ ダウンロードした Excel のデータを「現状分析シート」の「貼り付けシート」

に貼り付けます。     

    ④ 「現状分析シート」をクリックして、データが反映されていれば「現状分析

シート」の完成です。 

※ 「現状分析シート」を開くと、「現状分析シート」「貼り付けシート」「デ

ータ細分化シート」の３つのシートがあります。 

※ 「データ細分化シート」は保護されています。「現状分析シート」上に表

示されたデータを修正したい場合は、「データ細分化シート」の保護を解除

すると修正等することができます。 

※ １００人分のデータを貼り付けられるようにしています。必要に応じて

「貼り付けシート」と「データ細分化シート」の行を増やしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¥ 
「貼り付けシート」にデータを貼り

付けたら、「現状分析シート」をクリ

ックして、データが反映されている

か確認します。 

ダウンロードした Excel

のデータを「貼り付けシ

ート」に貼り付けます。 

「記述」については、回答者ごとに“ / ”で区切

って表示するように設定しています。 
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（６）「取組参照シート」の活用について 

 

    〇 「現状分析シート」を活用して職員会議や校内研修、学校運営協議会等で、

取組を検討する際の参考として、「取組参照シート」を活用します。 

〇 「取組参照シート」は、文部科学省作成「改訂版 全国の学校における働き

方改革事例集」のリンクリストのページを整理しています。「取組参照シート」

に示してある事例集のページをクリックすると、具体的な取組を見ることがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（７）「業務改善実行計画」の作成について 

具体的な取組内容が決まったら、「業務改善実行計画」    

を作成します。 

 

    ① 「業務改善実行計画」に、「目標」「具体的取組」

「スケジュール」等を記入します。 

    ② 「現状」に「現状分析シート」のグラフをコピ

ーして貼り付けたら完成です。 

 

 

 

「〇〇〇〇」をクリッ

クしてみよう。 

本校でも取り組んでは

どうだろうか。 

「現状分析シート」を

見ると、本校は〇〇に

課題がありそうだ。 

「取組参照シート」を見ると、事例

集の〇〇ページに具体的な事例があ

りそうだね。 
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（８）取組の検証について 

「業務改善実行計画」に沿って取組を実施し、年度末

等に、「現状分析ツール」を活用して取組の検証を行い

ます。 

 

   ① 教職員に、「教職員意識調査」の回答を依頼し、

「現状分析シート」を作成します。 

   ② 「現状分析シート」を活用しながら、実施した取

組について検証を行い、次回以降の取組に生かし

ていきます。 

    

 

 

 

 

≪「働き方改革 現状分析ツール」を活用する際に困ったときは…≫ 

 

〇 山口県教育庁教職員課学校管理班 Tel：０８３－９３３－４５５５（担当：伊藤） 

まで御連絡ください。 
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≪働き方改革「教職員意識調査」（Microsoft Forms で作成） 参考≫ 
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