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ガイドブック



σδ࿈ͱ

ɹ本࿈ໍ、࢈ࡁܦ業লʮσジλルؔ࿈部ࢧ׆ԉの͋Γ方にؔ

͢るݕ౼ձʯ͕ औΓまとΊ ʮͨ4PDJFUZ5.0Λݟਾえͨதߴ生等

のσジλルؔ࿈׆ಈࢧԉのࡏΓ方ఏݴʯ	2022.3.31
のࣾձ

࣮Λ担͏のとしてઃཱしましͨɻ

ɹࣄ業として、ए年のσジλル׆ಈΛ׆性Խ͢るͨΊ、本

のσジλルؔ࿈のେձ情報ΛҰཡできるܗでఏ͢ڙるとڞに、

େձ։࠵のΨイυラインΛ制ఆしま͢ɻまͨߴ、 等学校の情報

Պ、த学校のٕज़・ՈఉՊٕज़分なͲのत業ࢧԉ、教員ݚम、

ԉなͲΛ行いま͢ɻࢧऔಘの֨ࢿ

ɹͦのͨΊに、学校ؔऀでܗ͞れる学校教育部ձ、ا業ؔ

͞れるΨイυライܗ業部ձ、有ࣝऀ等で࢈͞れるܗでऀ

ン部ձ、͜ れにՃえて報部ձの̐つの部ձΛ࡞Γ、͜ れΒ͕࿈

業Λਪਐしま͢ɻࣄしてܞ

ɹ͜のʮ外部人材になるͨΊのखҾॻʯ、զʑのझࢫにࢍಉ

し、ए年のσジλル׆ಈの׆性ԽΛਪਐしよ͏とい͏方に、学

校の特徴จԽΛͬていͨͩき、त業՝外׆ಈのࢦಋにス

ϜーζにऔΓ組Μでいͨͩͨ͘Ίに࡞しましͨɻまͨ、学校ؔ

Ճいͨͩ͘方͕、本ॻのࢀಈに׆にとͬて、त業՝外ऀ

内容Λ理ղいͨͩいているとい͏͜と、େきな҆心につな͕

るとࢥいま͢ɻ

ɹ͜のखҾॻΛ௨͡て、学校とࣾձ͕よΓۓ密に࿈ܞし、ଟ͘の

༏लなσジλル人材͕ഐ出͞れるよ͏になる͜とΛف念いͨし

ま͢ɻ

0201

教育αポーλー制、
தߴ生等のσジλル׆ಈΛԠԉ͢る

σジ࿈ਖ਼ձ員のࢧԉによΓӡӦしていま͢ɻ

σδ࿈ͱ

株式会社キッズプロジェクト
株式会社ウィル・シード
実教出版株式会社
株式会社ディレクションズ
アドビ株式会社
GMOメディア
さくらインターネット株式会社
SHIBUYA QWS
株式会社電通
株式会社Preferred Networks
東京書籍株式会社

株式会社プログラミング総合研究所
アマゾンウェブサービス ジャパン 合同会社
株式会社博報堂　関西支社
ライフイズテック株式会社
株式会社代々木アニメーション学院
大日本印刷株式会社
株式会社スクーミー
電機・電子・情報通信産業経営者連盟
株式会社サーティファイ
公益財団法人 大阪産業局
株式会社AVAD
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ɹ学校でのत業࣮ݧܦࢪΛ有しない外部人材͕、教員のύート

φーとしてत業ࢧԉत業ͮ͘ΓΛできるよ͏になるͨΊにඞ

要なݚमΧリキュラϜ概要ҎԼのとおΓで͋るɻ

ɹ各ΧリキュラϜと、ର໘ٛߨのΈなΒͣ、Φンラインٛߨ

ಈը৴とい༷ͬͨʑなݚम方法にରԠできる内容となͬてい

るɻݚम方法について、各自治体ٴͼ外部人材のঢ়گにԠ͡

てܾఆし、Φンラインٛߨಈը৴によるݚमΛ行͏߹、

ωοトϫーク環境、1C等の࣮ࢪ環境Λඋ͢る͜とɻ

֎෦ਓࡐにରするݚमΧϦΩϡϥϜ

/P�

�

ᶃ

ᶃ

ᶃ

ᶄ

ᶄ

業務理解

ࣝૅجΔؔ͢ʹߍֶ

֎෦ਓࡐͷ業務༰

Պʮใʯͷॏཁੑڭ

Պʮใʯͱڭ

έʔεελσΟ

Պ理解ڭ

࣮ફɾ֬ೝ

�

�

ྨ ΧϦΩϡϥϜ߲ ΧϦΩϡϥϜ֓ཁ

務ʣɺεέδϡʔϧɺߍͷ৫ମ੍ׂ୲ʢߍֶ

ࣝʹ͍ͭͯ理解͢ΔɻૅجΔؔ͢ʹߍͷֶڥ$5*

·ͨɺֶڭߍҭ๏ϋϥεϝϯτٴͼίϯϓϥΠΞϯ

εͷ๏ɾنଇɺֶ֤ߍͰҭ·Εఆண͍ͯ͠Δڭ

ҭ理೦ͷେ͞ʹ͍ͭͯ理解͢Δɻ

֎෦ਓࡐͷ業務֓ཁڭһͱͷׂ୲ɺत業ࢀը࣌

ͷϚφʔɾੜెͷ͠ํʹ͍ͭͯ理解͢Δɻ

·ͨɺ֎෦ਓٻʹࡐΊΒΕΔใηΩϡϦςΟͷϙ

Ϧγʔʹ͍ͭͯ理解͢Δɻ

͚͓ʹಋཁྖࢦͼ৽ֶशٴ業ͷಈ࢈ҭใڭߍֶ

ΔڭՊʮใʯͷҐஔ͚ʹ͍ͭͯ理解͢Δɻ

ʮใᶗʯʮใᶘʯͷͶΒ͍ɺੜె͕शಘ͢Δ͖

理解͢Δɻ͍ͯͭʹܞՊͱͷ࿈ڭɾྗɺଞ࣭ࢿ

त業४උत業தͷओͳ໘ʹԠͨ͡֎෦ਓࡐͱͯ͠

ͷڭһɾੜెͷ͠ํʹ͍ͭͯ理解͢Δɻ

֎෦ਓࡐʹର͢ΔݚमΧϦΩϡϥϜ֓ཁ
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σδ࿈ͱ

͡Ίに

外部人材にରするݚमΧϦΩϡϥϜ

�� 業務ཧղ

校務に関する基礎知識
ࣝについてૅجのߍ①

の৫ମ੍ߍֶ.1

 分ঠについてʢ教৬員の役৬と業分担等ʣߍ.2

のߍֶ.3 ・ؒिؒスケジϡール 

 આ໌ޠ༺のಛ的なߍֶ.4

5.教員にΑる生徒評価の؍ 

 ڥಛ༗の*$5ߍֶ.6

 でҭ·れている教ҭཧ೦等のॏཁੑߍֶ֤.7

②の関連๏・نଇ 

 のϙΠϯト্ߦ教ҭ๏の֓ཁと৬ߍֶ.1

 に͓けるϋラスϝϯトߍֶ.2

 に͓けるίϯϓラΠΞϯスߍֶ.3

4.֤自࣏ମでݻ༗の๏・نଇ 

外部人材の業務内容 
①外部人材の業 

1.外部人材の業内容ৄࡉ 

2.教員との役割分担 

②外部人材としてಇ͘ࡍのཹ意 

 ຊ的なίϛϡχケーγϣϯ・生徒のしํج.1

2.外部人材としての৺構͑ 

③外部人材に求められるϙϦγー 

1.情報ηΩϡϦςィϙϦγー 

2.教ҭ情報ηΩϡϦςィ 

 に͓ける情報Ϟラル教ҭߍֶ.3

4.情報ΞΫηスɺ機ີ情報のͪ࣋ग़し等のकるべきنଇ

Պཧղڭ ��

 Պʮใʯのॏཁੑڭ
①ۙの教科「情報」に関わる教ҭ動 

1.今後の教ҭࡦに関するجຊํ 

2.目標と܈ࡦࢪ 

3.େֶ教ҭに͓けるཧ・データαΠΤϯス・"*教ҭのڧԽ

②教科「情報」のҐ置付け 

1.ֶ習指導ཁྖվగのܦҢとجຊํ 

2.情報教ҭのதでの教科「情報」のҐ置付け 

3.生徒が教科「情報」をֶͿ͜との意ٛ 

4.ೖࢼ科目としての教科「情報」 

③ۙの情報࢈業の動 

1.情報࢈業のঢ়گ 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 07
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 07
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 08
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 08
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 10
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 10
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 10
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 11
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 12
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 12
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 12
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 16
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 17
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 18
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 18
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 18
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 23
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 25
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 25
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 26
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 26
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 26
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 27
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 27
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 27

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 29
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 29
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 30
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 30
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 30
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 30
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 31
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 31
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 32
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 32
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 32

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 01

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 02

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 03

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 06

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 07

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 28

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 29

͘͡
 Պʮใʯͱڭ

①共通 

1.教科「情報」の目標と単元構成 

2.指導と評価の計画とその付随事項 

②情報Ⅰ 

1.目　標 

2.ねらい及び内容 (単元ごとの指導内容と習得するべき資質・能力) 

③情報Ⅱ 

1.目　標 

2.ねらいと内容(単元ごとの指導内容と習得するべき資質・能力)

�� ࣮ફɾ֬ ೝ

έʔεελσΟ 
①授業準備に関するケーススタディ 

1.教員から授業内容について意見を求められた場合 

2.教員が授業準備を依頼してきた場合 

3.教員と授業内容や役割分担について意見が折り合わない場合 

②授業支援に関するケーススタディ 

1.授業支援初回で生徒に対して自己紹介する場合 

2.生徒が授業内容等で困っている場合 

3.生徒から授業内容に関する質問を受けた場合 

4.生徒から授業内容以外の発展的な質問を受けた場合 

5.機器トラブル等が発生した場合 

③課外活動に関するケーススタディ 

1.課外活動支援初回で生徒に対して自己紹介する場合

2.生徒から課外活動で質問された場合 

3.生徒から課外活動で指導を求められた場合 

4.生徒から自分では対応できない高度な質問を受けた場合 

5.教員から課外活動の指導に関する相談を受けた場合 

6.外部人材の課外活動での役割と人材配置のケース例

�� ͦのଞ

�� σδλϧ関࿈部׆ͱσδλϧ׆ಈに͍ͭͯ
①デジタル関連部活とは 

②デジタル活動の今後の展望

αΠτҰཡߟࢀ ��

͘͡
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01
B u s i n e s s  u n d e r s t a n d i n g

業 務 理 解

校務に関する基礎知識
①校務の基礎知識について

1.学校の組織体制
2.校務分掌について（教職員の役職と業務分担等） 
3.学校の年間・週間スケジュール 
4.学校の特徴的な用語説明 
5.教員による生徒評価の観点 
6.学校特有のICT環境 
7.各学校で育まれている教育理念等の重要性

②服務の関連法律・規則 
1.学校教育法の概要と職務遂行上のポイント 
2.学校におけるハラスメント 
3.学校におけるコンプライアンス 
4.各自治体で固有の法律・規則

外部人材の業務内容 
①外部人材の業務 

1.外部人材の業務内容詳細 
2.教員との役割分担

②外部人材として働く際の留意点 
1.基本的なコミュニケーション・生徒への接し方 
2.外部人材としての心構え

③外部人材に求められるポリシー 
1.情報セキュリティポリシー 
2.教育情報セキュリティ 
3.学校における情報モラル教育 
4.情報アクセス、機密情報の持ち出し等の守るべき規則
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01業 務 理 解

01

校務に関する基礎知識
 本章概要
 高校の組織体制や役割分担、スケジュール、ICT環境等の校務の基礎知識について理解する。また、学校教育法
やハラスメント及びコンプライアンス等の法律・規則や、各学校で育まれ定着している教育理念等の大切さにつ
いて理解する。

 本章での学習ポイント
①校務の基礎知識
1.学校の組織体制
2.校務分掌について（教職員の役職と業務分担等）
3.学校の年間・週間スケジュール
4.学校の特徴的な用語説明
5.教員による生徒評価の観点
6.学校特有のICT環境（OS等のハード面の違い、ソフトウェア導入時の決定方法の違い等）
7.各学校で育まれている教育理念等の重要性

②服務の関連法律・規則
1.学校教育法の概要と職務遂行上のポイント
2.学校におけるハラスメント
3.学校におけるコンプライアンス
4.－各自治体で固有の法律・規則（個人情報保護条例、勤務時間や休暇等に関する規則・条例）

❶校務の基礎知識について
1.学校の組織体制
 概要
　高校での組織体制は主に校長、副校長、主幹教諭、主任教諭、教諭、養護教諭、実習助手、事務職　員、栄養士、
教職員などで構成されている←図解。
　教科担任制となっており、それぞれの担当教科により高度で専門性の高い教育や指導を行うため、専門的な教
材研究の時間を十分に確保している。

校長

教頭

教務 総務 生徒指導 進路指導 学年団 事務職

1年 2年 3年 4年
（定時制）

事務長

01
業務理解
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