
はじめに

　教員のみなさん、疲れていませんか？
　この本を手に取ってくださっているということは、かなり疲れている
ことでしょう。
　できれば、もう少し仕事を減らして、あと 1時間でも早く帰りたい
と思っていることでしょう。
　そのようなことが本当にできるのでしょうか。
　本当にできるのです。
　今までの仕事や考え方から、ちょっとずつ引き算をするだけです。少
しだけ、やり方を変えたり考え方を変えたりするだけです。
　ただし、劇的に早く帰れるようになるわけではありません。
　明日から定時に帰れるというような、夢のようなノウハウではありま
せん。チリも積もれば山となるように、小さな節約が積もって 1時間
早く帰れるようになるのです。
　たかが 1時間でしょうか。
　みなさんは、毎日 1時間の時間が自由に使えれば何をしますか。
　おいしいコーヒーを飲むことができます。
　好きな本を読むことができます。
　たまったビデオを見ることができます。
　友達や恋人に電話やメールを思い切りできます。
　ご両親と話したり、家族と話したりできます。
　そうです。たった 1時間でも生活がずっと豊かになります。
　豊かな生活は、みなさんの心身を充実させるでしょう。
　それはみなさんの仕事の充実、人生の充実につながります。
　ぜひ、この引き算仕事術で、みなさんの生活を豊かにし、人生を充実
させてください。

　2020年 3月
山中 伸之

3CHAPTER 2 　　残業時間をなくす！　校務効率化ルーティン



引き算仕事は角が立つ

引き算仕事は「手抜き」

仕事が速いと損をする

「人付き合い」は大切

好かれようとし過ぎる

不得意な仕事も自分で

「できない子」が気になる

「子供のために」が口癖

オリジナルにこだわる

毎日がなんとなく不安

引き算仕事は役に立つ

手抜きではなく「効率化」

明日のために今日働く

「相手の時間」は無駄

嫌われてもいい

得意・不得意を共有

「できない子」がいていい

本当に「子供のため」？

人の真似でいい

やめてもなんとかなる
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毎日がガラリと変わる！

先生のためのマインドチェンジ
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やってはいけない手抜き ❶ 他に迷惑をかける �  30
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脱・完璧主義 　６０点でも学校は回る  	   32

ゴミでも使える　たまには本当にゴミ箱を見よう  	   34

報告は口頭よりも文書で　同じことを言う手間が省ける  	   36

会議の時間も活用　聞きながらできることをする  	   38

はっきりＮＯと言う　ＮＯが言えないと結局後悔する  	   40

お助け貯蓄をしよう　得意なことでどんどん助けよう  	   42

昨年通りでOK 　教育は新しさよりも安定が大事  	   44

仕事は細分化する　「細分化仕事リスト」をつくる  	   46

締切効果と作業興奮　時間を決めて一気に仕事をする  	   48

愚痴はスルー　愚痴や噂話には深く関わらない  	   50

残業時間０を目指せ！

校務効率化ルーティン
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やってはいけない手抜き ❷ 楽をするためだけ �  52
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自分を悪く思わない　「文句」を言うのは相手の都合  	   54

相手を悪く思わない　悪く思うといいことがない   	   56

基本の返事と挨拶　さらに一言付け加えるとなお良い  	   58

板挟みになったら　八方美人にはならない  	   60

保護者対応を気にし過ぎない　誠実に対応＆自分をねぎらう  	   62

話し方の基本は誠実　くだけた話し方はＮＧ  	   64

担任を理解してもらう　保護者会で担任の考えを伝える  	   66

これは言わない！　保護者と話すときの禁句  	   68

ミスは潔く認める　遅刻やミスは誠実に対応し挽回する  	   70

早く帰る口実はこれ　仕事がないなら早めに帰ろう  	   72

効率仕事のキーポイント！

人間関係すっきりテクニック

CHAPTER

3

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
やってはいけない手抜き ❸ 他人を無理に誘い込む �  74
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ビリは必ずいる　頑張っても全員１位にはなれない  	   76

家庭のことはあきらめる　自分の持ち場で全力を尽くす  	   78

チェックは子供に頼む　細かいチェックは大変な作業  	   80

子供に期待し過ぎない　子供はできないのが当たり前  	   82

仕事を子供に任せる　やりたがる子にやってもらう  	   84

普通が一番　特別なことをしなくてもいい  	   86

「見事」な掲示不要！　教室掲示＝情報の伝達＆確認  	   88

学習習慣ポイントリスト　聞く力を高めて急がば回れ  	   90

口癖をポジティブに　ダ行の口癖をサ行にする  	   92

楽ちん学級通信術　要点を絞って的確に伝えよう  	   94

ゆったり子供を見守れる！

学級経営らくらくルール
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やってはいけない手抜き ❹ 必要なムダも抜いてしまう �  96
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指導書を最大活用　指導書通りの授業で腕を上げる  	   98

採点は子供がする　確認よりも出力に時間をかける  	   100

音読は最強の学習法　何はなくともまずは音読から  	   102

めあてと振り返り　カードを使って上手に振り返り  	   104

子供にも板書させる　考えや気付いたことを書かせる  	   106

クイズをつくらせる　クイズづくりは一石二鳥の学習  	   108

まとめ方を教える　１人でノートにまとめさせる  	   110

教え合い学び合い　子供たち同士で説明し合う  	   112

教え込みでいい　学習すべきことを分からせる  	   114

テスト時期を逃さない　教科書やドリルに目印をつける  	   116

教師も子供もwin-win！

授業経営さくさくメソッド
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やってはいけない手抜き ❺ 単なる先送りにはしない �  118
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　仕事を効率的に行って時間のゆとりができ、ちょっと一休みしたりすると、
「楽をしていると思われているのでは？」と疑心暗鬼に陥ることがあります。
　しかし、仕事をきっちりとこなし、誰にも迷惑をかけなければ、そういう
声も見方も徐々に減っていきます。人の口に戸は立てられません。嫌みは受
け流すくらいの気持ちでいましょう。

マインドNG
引き算仕事は角が立つ
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　長い時間、仕事に集中して取り組むことはできません。適度な休憩が必要
です。適度な休憩は仕事の効率をアップさせます。
　引き算仕事術で生じた時間では、締切が先の提出物などを、先取りして進
めておくのもいいですが、おやつを食べたり、軽いストレッチをしたりする
ことにも使いましょう。必要な休憩を今とっていると考えればOKです。

マインドOK
引き算仕事は役に立つ
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小さなこだわりは捨てる

脱・完璧主義
60点でも学校は回る

　学校行事の実施計画を作成する際など、過去の文書を生かして作成す
ると思いますが、「文字が微妙にずれている」「罫線の幅がなんとなくそ
ろっていない」などにこだわってしまい、その修正に時間をかけてしま
うことがあります。肝心の計画の中身ではなく、重要でない部分にこだ
わってしまうのです。
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CHECK

重箱の隅をつつくような指摘をする人は、相手のミス
や不備不足に寛容になれない小さい人だと思って、素
直に謝っておきましょう。それで十分です。

何か言われたら謝る

 

時間を限って手を入れる

　文書の出来は 60点程度でいいのですが、それでは納得できない人が
います。それは自分です。より良いものを目指してしまうのです。
　ずれていると誤解される恐れのある図表や、そろっていた方が格段に
分かりやすい部分など、大事なところに時間をかけるのは意義のあるこ
とです。しかし大して重要ではないところに時間をかけるのは無駄です。
　時間をかけるのをやめるために、20分なら 20分と、時間を限定し
て修正するようにします。時間を限定して取り組み、時間がたったらそ
こで終わるようにします。

 

結局自己満足でしかないと知る

　他の人のつくった文書で、一部の文字が半角ずれていたとします。そ
れを見てどう思いますか。
　「これは大変な失敗だ。気付かなかったのは致命的なミスだ」などと
は絶対に思いませんよね。「ああ、半角ずれてるな」と思う程度でしょう。
もしかしたら気付きもしないかもしれません。
　つまるところ、小さい部分はその程度のことでしかありません。それ
を完璧にしようとするのは、結局自己満足でしかありません。そのこと
に早く気付いてしまいましょう。
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相手の機嫌に一喜一憂し過ぎない

自分を悪く思わない
「文句」を言うのは相手の都合

　運動会のテントを事前に張っておく係になっていたのですが、うっか
り忘れていました。他の人は「じゃあ、後で張ってね」と言っていたの
ですが、1人の年配の先生に文句を言われました。でも、その先生も、
以前、提出文書が遅れたときには「いいよ、いいよ」と笑顔だったのです。
文句を言うのも気分次第なのでしょうか。
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反省とはやり方や考え方を改めることで、自分自身を
否定することではありません。ただし、自分に落ち度
があることは確かですから、それを真面目に「反省」し、
改善の方法を相手に確認するなどが大事です。

反省することは大事

CHECK

 

不機嫌は時間がたてば消える

　文句を言いたくなるときは、決まって機嫌のよくないときです。機嫌
のいいときは、多少嫌なことでも笑って済ませることができます。
　また、周りを見てみれば、ずっと不機嫌でいる人はいないということ
が分かります。24時間、365日不機嫌でいることは無理です。それど
ころか、1時間もたてば機嫌は直ることが多いのです。
　つまり、文句を言われるか言われないかは、相手の機嫌次第というこ
とです。機嫌によっては、ささいなことでも文句を言われます。
　自分とは無関係だと考えた方がいいのです。

 

自分の機嫌をよくしよう

　逆に考えてみると、自分の機嫌が悪いと、相手に対して文句の一つも
言ってやりたくなります。そうならないためには、自分の機嫌をよくす
ることが大事になってきます。
　どうすれば自分の機嫌をよくしておけるのでしょうか。
　何があっても「ありがとう」を言い、「自分はついてる」と言い聞かせ
るのも一つのやり方です。自分の好きな音楽を聞いたり、好きな絵や写
真を眺めたり、過去の成功体験を思い出したり、誰かとおしゃべりした
りするのも良い方法です。
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