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せください。

連絡先

電話 ： ０２７０－２６－９２０８
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資料１ 業務の場所の写真一覧の一部（業務の情報を引き出すヒント）
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資料２ 動画マニュアル作成のポイント（たこさんぐるり）

※所属校では、動画マニュアルに「けやき動画」と名前を付けて活用した。
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資料３ 動画マニュアル撮影シート

※動画マニュアル＝けやき動画

資料４ 動画マニュアルに関するセキュリティポリシー

1.中央のマスに動画

マニュアルのタイト

ルを書く。

2.周囲の①～⑧のマス

に３分以内のカット

のイメージをキーワ

ードとともに書き込

む。

3.その他必要なことを

メモして撮影に臨む。
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資料５ 必要な業務の情報「年代別の需要（合計点順）」、「カテゴリ別」

※動画マニュアル＝けやき動画

第6回JIT研修資料
第５回ＪＩＴ研修 けやき動画精選アンケート結果（カテゴリ順）

カテゴリ 具体的情報
学級 教室の環境整備のコツ
学級 学級の掲示物とそれにつながる指導
学校事務 会議資料の分類・保管の方法（大切な物がすぐに取り出せるよう） 机の整理 ファイリング方法
学校事務 引継資料（体育カード）や書類ファイル等の場所
学校設備 何がどこにあるのか 教材の使い方マニュアルがあると便利
学校設備 事務用品の場所
学校設備 ゴミの分別方法
学校設備 給食用エレベーターの使い方
学校設備 図書室の使い方（コーナー割りなど）
機器操作 警備システムのセット・解除方法→セキュリティー上不可
教科外指導 給食時のルール（効率的な配膳・片付け方法・給食台置き方・時間配分・牛乳パック・残飯処理・おかわり・食べ終わった後・完食できない子への指導・当番）

教科外指導 各委員会・クラブの仕事内容(含 アルミ缶・ペットボトル回収）
教科外指導 清掃方法（ワックス掛けの仕方 大掃除のときの指導）
教科外指導 掲示物をなるべく簡単に取り外し（入れ替え）できる方法
教科外指導 発達段階を考えた朝の会・帰りの会の進め方
教科外指導 健康観察方法マニュアル

第6回JIT研修資料 一人当たりの点平均

第５回ＪＩＴ研修 けやき動画精選アンケート結果（合計点順） 51.4 10.0 19.2

順位 小分類 具体的情報 合計 若手割合 中堅割合 ベテ割合

1 行事 前年度の行事の様子（避難訓練 ＰＴＡバレー クラスの掲示物の記録 感謝レストラン 校外学習・準備） 20 40% 30% 30%
2 教科指導 習字の指導（準備・片付け方 書き方 道具の使い方 座席の工夫 声の掛け方 新聞紙 ペットボトル） 15 47% 7% 47%
3 教科指導 プール管理（塩素 元栓 鍵 水位バランス 当番業務） 15 53% 20% 27%

4 行事 運動会について（開会式の流れ 準備 道具の場所 学年種目について） 14 64% 21% 14%
5 教科指導 けやきドリルの進め方（正しい動きのポイント） 13 62% 15% 23%
6 生徒指導 トラブルが起こりづらい教室環境の工夫（座席・掲示物など） 12 50% 8% 42%
7 保護者 学級懇談会の進め方 11 82% 0% 18%
8 教科指導 家庭科室使用法（ガスボンベ等の開閉方法 調理器具の収納手順） 11 36% 27% 36%
9 ソフトウェア 表計算ソフトの使い方 11 55% 9% 36%

10 機器操作 警備システムのセット・解除方法→セキュリティー上不可 11 73% 0% 27%
11 教科外指導 給食時のルール（効率的な配膳・片付け方法・給食台置き方・時間配分・牛乳パック・残飯処理・おかわり・食べ終わった後・完食できない子への指導・当番） 10 60% 0% 40%
12 教科指導 技術指導（絵の具・絵画・パレット・絵の具・版画・名札・掲示方法・読書感想画の場面の選び方） 10 70% 10% 20%
13 教科指導 水泳指導（泳法指導のポイント、入場・準備運動・シャワー・退場までの流れ、安全確保・夏休みの水泳指導・水が怖い子への指導・かえる足の指導法） 10 50% 0% 50%
14 教科指導 器械運動指導法（鉄棒指導の逆上がり・マット運動・跳び箱の配置） 10 80% 10% 10%
15 生徒指導 トラブルの後の具体的な声掛け、仲直りのさせ方 10 50% 0% 50%
16 保護者 保護者への適切な対応（電話連絡の基本形、児童のマイナス面の上手な伝え方、いじめ・トラブルの伝え方） 10 60% 0% 40%
17 教科指導 漢字ドリル・漢字ノートを使った効果的な指導の在り方 9 89% 0% 11%

18 教科指導 授業のノートの取り方・宿題の出し方 9 67% 0% 33%
19 学校設備 何がどこにあるのか 教材の使い方マニュアルがあると便利 9 67% 0% 33%
20 教科指導 作文指導（百マス作文指導法 作文力個人差への指導） 9 67% 0% 33%
21 教科指導 硬筆のポイント（普段の国語の授業との違い） 9 89% 0% 11%
22 教科指導 ダンス指導法（ソーラン節の指導 6年から5年へ教える方法） 9 67% 22% 11%
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資料６ 動画マニュアル一覧（ＱＲコード）

※動画マニュアル＝けやき動画

2018/1/31 現在

教科指導 学校設備

絵の具の塗り方 給食用エレベータの使い方

初めての書道指導 体育館床の注意事項

多色紙版画の作り方 体育館小便器が壊れたときの対処方法

百マス作文 体育館用具室カギ不具合対処方法

けやきドリルのポイント プール塩素の調節

発言シート プール水位の調節

1年図工（ちょっきんぱ） 扇風機の外し方

低学年ダンス 薬品庫について

中学年ダンス 家庭科室ガスの元栓の開け方

鉛筆の持ち方指導

縄跳び指導法 資質能力向上

メダカの水替えの時の注意

おすすめの本

教科外指導 机の整理術

図書館の使い方 学級掲示物の工夫

引き出しの使い方 機器の使い方

給食当番のやり方 体育館放送機器の使い方

健康観察記録の書き方 ストップウォッチの使い方

クラスでのお手紙交換のやり方 運動会校庭音響装置の使い方

南校舎の教室掃除の仕方 体育館プロジェクタの映し方

ダンス＆千代田音頭 アプリ ガラガラ抽選

エピペンの使用法 放送室の使い方

スキャナの使い方

行事・活動記録 チャイムの鳴らし方

運動会ハッピの洗い方・干し方

放送委員会の仕事内容 その他

運動会セパレートコースの引き方 謎の黒電話の正体

プール清掃の仕方 校旗のプチ情報

バケツ稲のバケツのサイズ 校歌のプチ情報

林間学校について(道具関係）

けやき動画一覧
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資料７ ＪＩＴ研修パッケージ

○全６回ＪＩＴ研修計画案

・詳細は、総合教育センターにあるＪＩＴ研修パッケージ（ＤＶＤ）参照

・実施時期や実施時間は目安

ＪＩＴ研修パッケージガイダンス 解説→ＤＶＤ（０－０）

第１回 業務の情報アウトプット研修 （４月） 解説→ＤＶＤ（１－０）

・第１回概要説明（３分）

・業務を情報化する必要性やＪＩＴ研修の目的説明（３分）

・ブレインライティングによる業務の情報アウトプット方法説明（３分）

～アウトプット実習20分～

第２回 業務の情報整理研修 （５月） 解説→ＤＶＤ（２－０）

・第２回概要説明（３分）

・ＫＪ法による業務の情報整理説明（３分）

～業務の情報整理実習（ＫＪ法）15分～

・動画マニュアル作成の分担説明（３分）

～分担決め実習６分～

第３回 業務の動画マニュアル化研修 （６月） 解説→ＤＶＤ（３－０）

・第３回概要説明（３分）

・動画撮影アプリを使用した動画マニュアル作成方法説明（７分）

～３人組グループによる動画マニュアル試作実習20分～

グループごとに分担された動画マニュアルを夏休み中に作成する

第４回 動画マニュアルの共有化研修 （９月） 解説→ＤＶＤ（４－０）

・第４回概要説明（３分）

・ファイルマネージャーアプリを使用したアップロード方法説明（３分）

～動画マニュアルアップロード実習10分～

・作成された動画マニュアルに関する意見交流説明（３分）

～動画マニュアルを視聴し、感想・意見交流10分～

第５回 ＱＲコード活用研修 （10月） 解説→ＤＶＤ（５－０）

・第５回概要説明（３分）

・ＱＲコードを使用した、動画マニュアル検索方法説明（３分）

～ＱＲコード読取り＆検索実習10分～

・ＱＲコード作成アプリを使用した作成方法説明（３分）

～ＱＲコード作成実習10分～

第６回 業務の情報化継続研修 （11月） 解説→ＤＶＤ（６－０）

・第６回概要説明（３分）

・共有データの整理方法説明（３分）

・ＱＲコードの職員会議資料への貼付方法説明（３分）

～共有データ整理・職員会議資料へのＱＲコード貼付実習20分～


