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情報共有を目的とした情報経路の確立
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【背景と目標】　
児童人数：近年は290～320名
教職員数：本務24名、会計年度任用者10名
経験年数：14年目（現任校２年目）
教育目標：豊かな情操と知性を身に付け心身
	　　 ともに健康で粘り強い児童の育成
実践前の状況や背景：
教室は位置が複雑で距離もある本校では、家庭や業者へ連絡をした職員以外が対応する機会が多くあります。赴任した１年目の当初は感染症による欠席連絡も多くあり、朝の１時間は電話対応ばかりでした。保護者へ学校から着信を残してあると、保護者の方は折り返す方が大半ですが、その電話を受けた職員に情報が届いておらず、確認して再度電話をすることや、連絡した職員が誰なのかの特定に時間を要し結果的に手間も増えるほか、外部の方に混乱を与えている様子が多く見られました。
これらを解消するために、職員室にいる機会の多い事務や教頭が、情報を把握して該当の連絡があった際に速やかに対応できるようにしておく必要性を考え取り組みました。

【協働・取組】
まず、職員室にいる機会や外部と接することの多い事務職員の立場から、情報共有のために有効であり、多忙な教員が負担に感じることのない方法を考えました。電話機の近くにはメモを取れるスペースがあり、必要なことはその場で書くことが可能であるため、管理職への相談や職員会議を経て専用用紙の導入を行いました。
　作成するにあたり、学校でどのような電話が多くあり、その中で対応に苦慮するものがどういった内容なのかを調べました。この頃に大半を占めていたのは、体調不良による早退を促す電話の折り返しでした。一度電話が通じており、迎えの具体的な連絡といった折り返しであれば保護者が状況を分かっていますが、着信が残っているだけの場合には、折り返されても状況の分からない者同士の電話になってしまいます。まずは職員に記入の必要性を理解していただくことから始めました。新規導入ということで負担になることを不安視される声もあったため、用紙は「箇条書き」で「簡潔」に記入できることを必須とし、折り返しがあった際にどのような形を希望するか、などチェック項目を一部採用したシンプルな形を目指しました。

【成果と課題】
　導入当初は、感想として負担が増えたといった意見もありました。しかし、授業中に折り返しされた際に職員室と保健室だけで対応が確認でき、授業を中断する機会を減らせることで、導入前に比べて授業に集中できる環境になったという声も聞こえました。また、養護教諭の立場からも、昨年度は感染症に罹患した児童や感染疑いのある児童の対応は同時に複数発生しており、早退予定者の連絡がスムーズに取れる状況になったことや、検査結果が迅速に報告されることはその後の対応にも影響があるため改善が図れたことを実感した様子でした。特に教頭先生とは、用紙の保管場所を共有したことで相互確認が取れ、伝達ミスや混乱の減少につながりました。
　今年度は欠席連絡にアプリを導入したため、朝の受電件数は激減し、欠席者も減っただけでなく、５類移行されたことで用紙の使用頻度も減りました。件数は減っても同様の連絡がなくなったということではないため、今後も継続していきたいと考えています。そのためにも、定期的な用紙利用の啓発や記入内容の見直しを行い、記入する職員と記入された用紙をもとに対応する職員の双方にとって利便性の高いものにアップデートしていきたいです。
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