
Formsで朝の欠席・遅刻連絡が簡単に！

授業者から（成果・課題・留意点）
成果としては朝の電話対応がほぼゼロになり、教職員の負担が軽減でき、他の業務に支障等が出ない体制が整えられた。運用が進むにつれて
家庭からの連絡の遺漏が減少し、朝の生徒の欠席状況が問題なく把握できている。
課題としてはリアルタイムで入ってくる回答を表 示するシステムではなく、規定時刻の回答状況を別シートにコピー＆ペーストして 表示し
ているため、決まった時間に情報を集約しなければならない。また、全家庭に 対して『連絡は8:15 までに送信する』こと を 依頼している
が、周知が行き届くのに時間がかかっている。担任が各教室へ移動した後に副担任が同時間帯に連絡を把握し伝達する必要がある。

●勤務時間の前より、保護者からの欠席や遅刻等の電話連絡があった場合、教頭など、職員室に
いる職員が対応する。
●電話連絡のメモ等を作成し、伝え聞いた連絡はアナログで行う。
●メモを紛失したり、渡し忘れたりなど、情報がうまく伝わらないことがある。
●電話連絡があっても、その情報を担任しか把握していないなど、学年で共有されていないこと
がある。
●学校の電話回線の本数により、つながりづらいことがある。
●朝の会議中であっても電話があれば担任等が応対する必要がある。

使用するサービス DXする題材 保護者からの欠席・遅刻連絡
Microsoft Forms

ＤＸのねらい 保護者からの欠席連絡を効率化する。

学年 教職員 教科
など 校務 ＤＸ後

●学校がMicrosoftFormsのアンケートを作成し、年度当初にQRコード、もしくはURLを配布
する。
●保護者がFormsのアンケートに答える形で、生徒の欠席・遅刻等の回答をする。
●学年でFormsに回答のあった生徒の欠席・遅刻情報をMicrosoft Excelで集約する。
●ソートされた学年の情報を、学年職員に周知する。
●コロナ関連の連絡があれば、管理職に情報提供を行う。
●全職員がアクセスできるので、誰がどの症状で欠席するのか把握できる。
●電話の応対に時間をかけることがない。
●全ての職員が閲覧できるので、情報の共有がしやすく、伝達漏れが発生しにくい。
●過去の情報も蓄積できるので、生徒個別の出欠状況からの支援が可能になる。
●保護者にFormsアンケートでの回答操作に慣れていただくことで、その他のアンケート（保
護者会の出欠等）についても保護者へ回答依頼することに技術的ハードルがない。
●学校に電話することに抵抗感のある保護者の方でも回答しやすい。
●出欠席以外の小さな問い合わせも備考欄に入力できるため、担任等と保護者間の情報共有
のきっかけをつくりやすい。

ＩＣＴを活用することで できること
・Formsのアンケート機能を使用して朝の欠席・遅刻等の連絡ができる。
・事前にアンケートの項目を作っておくことで選択が簡単になる。
・電話の応対にかかる時間の軽減、短縮ができる。
・業務改善につながる。

ＤＸ前（ＩＣＴを使っていなかった頃は・・・）

埼玉県ＩＣＴ活用　実践事例

をＤＸ！ＩＣＴで 校 務

DX!


