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掛川聖マリア保育園（掛川市）

園長・主任業務の棚卸し・引き継ぎ決意
後任への思いと持続的な体制づくり

　現場経験が長く、大変さも熟知していた岡本園長と内山
主任は、現場負担を軽くしようと管理職になった後も事務
やおたより作成などを率先して引き受けてきました。結果、
現場職員の定時退勤や有給取得は進んだものの 2 人の仕
事量は増加。いずれ園長・主任業務を後任に引き継ぐこと
を見据え、持続的な体制の構築が課題となっていました。

抱えていた課題

園長・主任の仕事量の増加
次世代への引き継ぎ

取り組み内容
園長・主任業務の棚卸し
引き継ぐ業務と後任者の業務棚卸し
適切な人員配置と役割分担

　対応業務をリストアップし、本来は事務や現場の保育士
が対応できる業務は引き継ぐことに。数年前から定員を減
らし、フリーの職員を配置してゆとりを生んできたことも引
き継ぎを決める後押しになりました。同時に、現場の負担
も考慮し、後任者の業務や人員配置の見直しを行いました。

園長らが現場の業務をカバーしていた同園

月ごとに対応している業務をリストアップ

職員数
計32 名
うち保育者（常勤）：20 名
うち保育者（非常勤）：7名

園児数 123人

クラス数 6クラス

端末
デスクトップ：1台
ノート PC：10 台
タブレット：4台

ICT
導入状況

園児管理、指導計画、キャッ
シュレス決済（給食費のみ）、
保護者連絡、職員連絡

DATA
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好 きな仕事だからこそ苦にならず、
やりきれてしまう。そんな経験

を皆さんもお持ちかもしれません。し
かし、業務を背負いすぎることが後任
の負担や不安につながるケースは少な
くありません。後任が安心してバトン

を受け取れるように業務の線引きをし
ましょう。また、現場の職員からは見
えにくい管理職業務のフローをガント
チャートなどの図にまとめるのもおす
すめ。いつ・誰が・何をするかが一目
でわかり、引き継ぎ資料にもなります。

巡回支援者より
フローの可視化で、後任のさらなる安心に

Point

業務棚卸し・引き継ぎまでの流れ

　業務を棚卸しする中で明確になったのは、園長・主任が
抱えていた業務量の多さ。いつかは自分たちの仕事を後任
に引き継がなくてはならないと思っていても漠然として手を
付けられずにいたことが、書き出すことで引き継ぎの重要性
や必要な体制づくりを再認識できたといいます。
　業務を引き継ぐ不安もあったという内山主任は、「業務
をおろすことで先生たちのやる気につながり、チームでより

取り組み後の変化

園長・主任の業務量の可視化と軽減
次世代への引き継ぎを見据えた体制の具体化
現場職員の主体性の向上

　私が園長になったとき、前任の園長先生は非常勤で、
夕方の 2 時間だけ残ってくれて、手取り足取り教えてく
れました。特に園長は責任が重く、自分が間違えたこ
とによって現場の先生たちや園児、保護者に迷惑をか
けてしまうので、失敗できません。だか
らこそ、バトンを受け取る人が潰れて
しまわないように、現場に戻せる業
務は戻し、園全体でバックアップ体
制をつくっていきたいと思っています。

岡本園長より

対話を重ねて持続的な体制に移行

よい保育につなげてい
けたら」と思いも新た
に。引き継ぎの過程で
は、長年対応してきた
からこそ「当たり前」を
疑い、後任の職員と一
つ一つ認識を合わせな
がら進めています。

業務の課題を深掘り！
掛川聖マリア保育園のゴールは、

「園長・主任業務の棚卸しと次世
代への引き継ぎ（デリゲーション）」。
後任のことを考えた業務整理と持
続的な体制づくりに注目しました。

月ごとに対応している業務を棚卸し。
補助金や処遇改善などの書類作成
は園長から事務へ、保護者向けの
おたより作成は主任からリーダー
格の先生に引き継ぎを決意。

園長・主任業務の棚卸し

人員配置と役割の再検討
後任の負担軽減のため、事務の中
でも物品購入などの雑務は非常勤
職員が午後の時間でフォロー。元々
あった定員を減らす計画も幸いし、
フリーの職員を活かす方針に。

園長・主任業務の引き継ぎを見据
え、業務フローの可視化を模索中。
ガントチャートを使い、月ごとの業
務フローを視覚化するなど工夫！

園長・主任業務の可視化
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天使園子どもの家（浜松市）

情報共有の習慣化で会議時間を短縮
ノンコンタクトタイム確保を目指して

　月に一度、“事務の日”を設けノンコンタクトタイムの確保
を図る同園では、毎日の業務においてノンコンタクトタイム
を捻出することが次の目標となっていました。一方で、職
員間の情報共有をより強化したい思いも。繰り返し発生す
る会議や書類作成業務の見直しが注力課題となりました。

抱えていた課題

ノンコンタクトタイムの確保
業務に関わる職員間の情報共有不足
長時間化する会議や書類作成

取り組み内容
情報共有ツールの導入情報共有ツールの導入
モバイルディスプレイの活用モバイルディスプレイの活用
他園の業務改善事例のインプット他園の業務改善事例のインプット

　会議時間の短縮のため、日々の情報共有ツールとして
「nanoty」を導入。クラスだよりや会議録などの園に関わ
る情報をクラウド上で全職員と共有できる環境を整えまし
た。また、書類作成をはじめ複数画面を見ながら対応す
る業務には、モバイルディスプレイの活用を試みました。

月1 回の事務の日は職員室で書類作成に集中

情報共有ツールで投稿したおしらせ内容

職員数
計27名
うち保育者（常勤）：11名
うち保育者（非常勤）：10名

園児数 70人

クラス数 5クラス

端末

デスクトップ：1 台
ノート PC：7台
タブレット：1台
他：スマホ 1台

ICT
導入状況

園児管理、登降園管理、連
絡 帳、日誌・指導計画、写
真販売、動画配信アプリ

DATA
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情 報共有ツールのよさは、その場
にいない関係者とも情報を共有

できること、会議以外の場で意見を集
めたり意思決定できたりすることです。
情報共有ツールの中には、いいね機
能やコメント機能を備えているものも

あります。職員の共感が集まっている
テーマや課題を拾い、会議の重点議
案として挙げるのもよいでしょう。
　モバイルディスプレイはスペースに限
りのある園には特におすすめ。ぜひ便
利さを感じてもらいたいツールです。

巡回支援者より
日頃の情報共有が、会議の質を高める

Point

情報共有ツール活用までの流れ

　情報共有ツールを導入したことで、これまでおしらせを
印刷して各クラスに回覧していた手間がほぼゼロになりまし
た。また、常勤・非常勤を問わず、パソコンやスマホから
情報をすぐに確認できることも好評。共有された他職員の
おたよりを参考にする職員やツールのさらなる活用を提案
する職員がおり、情報共有に対する意識も高まったようです。
　また、モバイルディスプレイを活用した保育士からは、

取り組み後の変化

おたよりや会議録の回覧の手間削減
情報共有に対する関心の向上
書類作成時の時間短縮と小さなストレス解消

　抱えていた悩みの一つに、先生たちとの情報共有に
対する不足感がありました。日頃の保育や行事、避難
訓練などで先生たちが書いてくれる反省も、職員会議
で共有したいと思ってもなかなか時間がとれない‥‥。
でも、情報共有ツールで共有機会が増
えたら、そこで話を発展させたり、会
議は話し合いや園の方針を決める時
間にあてたりできます。使い分けをし
ながら活用していきたいです。

吉川園長より

定例会議の様子

「日誌（保育 ICTシステ
ム）を見ながら児童票

（Excel）を入 力するの
に画面切り替えの必要
がなく、時短になる」「要
録作成時にも使いたい」
と喜びの声が。職員室
への常備を決めました。

業務の課題を深掘り！
天使園子どもの家のゴールは「ノ
ンコンタクトタイムの確保」。クラス
ごとに年間の業務を棚卸し、繰り
返し発生＆多くの職員が関わる定
例会議に着目しました。

全職員にアカウントを発行し、スマ
ホやパソコンからおしらせを投稿・
確認できるように。情報共有の習
慣化で会議時間の短縮を図ります。

情報共有ツールの試験導入

効率化により、「小さな楽になった
体験」を得た先生たち。日々の業
務におけるノンコンタクトタイムの
確保に向けて、他園の事例を学び、
改善サイクルをまわしています。

他園事例を学び、次の改善へ！

モバイルディスプレイの活用
パソコンにモバイルディスプレイを
つなぎ、閲覧できる画面スペース
を拡張。ブラウザ等の切り替えの
手間がなくなり、書類作成などの
業務効率の向上につながりました。
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即実践！ 業務改善アプローチ５選
PICK UP

アンケート集計時間の短縮

　紙でのアンケート収集は転記やダブルチェックにか
かる作業も膨大で、集計に時間がかかってしまうもの。
Googleフォームのようなオンラインフォーム作成ツー
ルを使うと、リアルタイムに回答が集計され便利です。
さらに Google フォームは、回答結果一覧を Google
スプレッドシートで共有・編集できるのも魅力。イベン
トの出欠確認や預かり保育の申込にも活用できます。

Googleフォームでリアルタイム集計

Googleフォームは選択式や記述式などの質問形
式、必須項目などを設定することで用途に合わせ
たフォームを作成できます。Google アカウントをお
持ちの方は無料で利用可能。詳細は右記QRから。

シフト作成時間の短縮

　シフト変更のたびに勤務日数を計算して調整しなく
てはいけない――。そうしたときに便利なのが、Excel
のCOUNTIF 関数（Excel の指定範囲から検索条件と
合致するセル数をカウントする関数）です。図のように
C列に記載されたしずか先生の勤務日数を数えたい場
合は、合計値を入力したいセルに =COUNTIF(C:C,”
しずか” ) と入力。アンケート集計にも役立つ関数です。

COUNTIF関数で職員ごとの勤務日数を自動集計

　急ぎの勤怠連絡や進行中の業
務の進捗をメッセージングアプリ
に集約し、園内共有に役立てる
園もあります。Slackのようにテー
マごとに会話スペースを分けられ
るアプリは特に効果的。状況把
握のしやすさが意思決定の早さ、
そして職員の安心感に繋がります。

周知早く、意思決定早く

Slackですぐに繋がる安心感

　複数人で書類を作成するとき
は Googleドキュメントや Google
スプレッドシート、Microsoft 365
のWordや Excelにあるような同
時編集機能がおすすめ。変更は
リアルタイムで反映され、編集履
歴から誰が・いつ・何を変更し
たかを確認でき、復元もできます。

共同編集で待機時間ゼロ

クラウド化で編集履歴も記録

Googleのツールはアカウ
ントがあれば無料で利用
可能。Microsoft 365 ア
プリの無料版の詳細は→

　p3の業務棚卸表で「保育者が
行っている “専門性を必要としな
い” 業務」はどのくらいありまし
たか？ 園内の清掃・消毒、遊び
の見守りや遊具の準備、行事の
補助的準備や運営など、そうし
た業務をサポートしてくれる保育
補助者を採用し、活躍してもらう

保育補助者を即戦力に

適切な人員配置と職務分掌

Slack無料プランで作成で
きる会話スペースは無制
限。過去90日間のメッセー
ジを閲覧可能。詳細は→

COUNTIF関数式は「=COUNTIF（範囲 , 検索条件）」
で、例のように文字列を検索する場合は”” で検索
条件を囲むのがポイント。詳しい使い方や陥りがち
なケースは Microsoft サポートページをチェック！

場をつくりましょう。
それによって生ま
れる余白はきっと
あるはずです。
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１ 職員が使用できる PC・タブレットは用意していますか

２ 保育ICTシステム（登降園管理、連絡帳、指導計画・日誌など）を導入していますか

３ Webメール、カレンダー、ファイル・ストレージなどのクラウドサービスを利用
していますか。またはその環境が用意されていますか

４ Word や PowerPoint などを利用し、おたよりや連絡をデジタル化していますか

５ 職員間でSNSやクラウドサービスなどを使って個々の情報を共有していますか

現状分析シート付録

１ 園内で休憩できる場所や休憩時間は確保できていますか

２ 日誌作成などのノンコンタクトタイムは確保できていますか

３ ノー残業デーや職員のストレスチェックを実施、または呼びかけていますか

４ 保育補助者を採用していますか

５ 現場の改善を試みる職員を応援・評価するしくみを設けていますか

制度 小計

左
の
数
の
合
計

１ 朝礼や週次ミーティングの場でふりかえりやフィードバックを取り入れていますか

２ 職員それぞれの「困りごと」を共有し合う場を設けていますか

３ 園／個人として「ありたい姿」を園で話し合う場を設けていますか

４ 職員のヒヤリ・ハットは正しく共有されていますか
ひとりで解決しようと、悪気なく抱え込んでしまう職員はいませんか

５ 他園の見学など、職員の視野を広げる体験を提供していますか

場

左
の
数
の
合
計

ICT環境

１ 園長や業務改善リーダーは改善の必要性を自分のことばで職員に語っていますか

２ 業務の棚卸しを定期的に実施していますか

３ 業務改善の取り組みに対し、定着のためのふりかえりを実施していますか

４ 情報格差が起きないよう業務改善に関わる取り組みや議論を記録し、全職員に共
有していますか

５ 園長や業務改善リーダーは、改善を率先している人やよい取り組みをしている人
に対して激励のことばをかけていますか

プロセス

左
の
数
の
合
計

１ 管理職研修、中堅職員研修、若手職員研修などを実施していますか

２ スキルアップのための園外研修（セミナーなど）に参加していますか

３ 外部の専門家による基調講演を園内で実施していますか

４ ICT研修やセキュリティ研修は実施していますか

５ 個々のスキルや知識を集約し、組織の知識として共有する習慣はありますか

個人スキル

左
の
数
の
合
計

左
の
数
の
合
計
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