
1 教職員タイムスケジュール
園の一日の中で、「いつ、だれが、何をしているか」を一覧化するためのツールです。

このツールでできることは以下の通りです。

【入力方法】

①「シフトパターン」を入力する

②各教職員の、「教職員名」「担当学年」「クラス名」「役割または職種」「勤務体系」を入力する 

・教職員数に合わせて列の挿入をしてください。→（参考）Excelの操作方法

③各教職員の、契約上の出勤時間から退勤時間の中の大まかなスケジュール内容を入力（プルダウンから選択/手入力）する

・該当する役職を配置していない場合、満3歳・プレ入園の保育を実施していない場合等、対応していない範囲は入力不要です。

・複数のセルに同じ業務を入力したい場合、セルのコピー＆ペーストをお試しください。→（参考）Excelの操作方法

※「保育業務」「清掃等」に主に従事する教職員全員についてタイムスケジュールを入力してください。

※行事の期間や夏季休暇中等イレギュラーな動きが発生する日は対象とせず、日常の業務が行われる通常日のスケジュールを入力してください。

※1シートごとに1日分のスケジュール（シフト）を入力してください。

※シフトパターンが複数ある場合は、最も多いシフトパターン、または余裕が少ないと感じる任意のパターンを優先的に入力することをおすすめします。

※すべてのシフトパターンについて教職員タイムスケジュール一覧を作成することで、全体的な業務の棚卸が可能になります。

※勤務時間（就業規則または労働契約で定められた出勤時間から退勤時間まで）の実際の動きをそのまま記録してください。

※業務内容は、以下の内容からプルダウンまたは手入力でご入力ください。手入力いただいた場合、自動で以下の「保育以外の業務」の色に着色されます。

保育業務：「登園対応」「保育」「預かり保育」「降園対応」「バス対応（※運転・添乗を含む）」

保育以外の業務（事務処理以外）：「保育準備」「清掃等」「会議・打合せ」「各種記録」、左記以外の業務はセルへ直接入力してください。

事務処理：「事務処理」

休憩：「休憩」

固定 Aシフト Bシフト Cシフト Dシフト Eシフト

A B C D E F G H I Ｊ Ｋ

満3歳児 満3歳児 3歳児 3歳児 4歳児 4歳児 5歳児 5歳児 ー ー ー

つぼみ つぼみ いちご いちご さくらんぼ さくらんぼ もも もも ー ー ー

担任 補助・預かり保育 担任 補助・預かり保育 担任 補助・預かり保育 担任 補助・預かり保育補助・預かり保育補助・預かり保育 主任

正規 パート 正規 パート 正規 パート 正規 パート パート パート 正規

0 14

15 29

30 44

45 59

0 14 預かり保育 保育準備

15 29 預かり保育 保育準備

30 44 保育準備 保育準備 保育準備 預かり保育 バス対応

45 59 保育準備 保育準備 保育準備 預かり保育 バス対応

0 14 登園対応 保育 登園対応 保育 登園対応 保育 登園対応 保育 保育 バス対応

15 29 登園対応 保育 登園対応 保育 登園対応 保育 登園対応 保育 バス対応 事務処理

30 44 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 バス対応 事務処理

45 59 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 バス対応 事務処理

0 14 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

15 29 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

30 44 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

45 59 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

0 14 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

15 29 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

30 44 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

45 59 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 休憩

0 14 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 休憩

15 29 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 休憩

30 44 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 休憩

45 59 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

0 14 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

15 29 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 保育 事務処理

30 44 保育 保育 保育 休憩 保育 休憩 保育 保育 保育 保育

45 59 保育 保育 保育 休憩 保育 休憩 保育 保育 保育 保育

0 14 降園対応 清掃等 降園対応 預かり保育 降園対応 預かり保育 降園対応 休憩 休憩 バス対応

15 29 清掃等 休憩 清掃等 預かり保育 休憩 預かり保育 休憩 休憩 休憩 バス対応

30 44 各種記録 休憩 各種記録 預かり保育 休憩 預かり保育 休憩 休憩 休憩 バス対応

45 59 各種記録 休憩 各種記録 預かり保育 休憩 預かり保育 休憩 休憩 バス対応 事務処理

0 14 会議・打合せ 会議・打合せ 会議・打合せ 預かり保育 会議・打合せ 預かり保育 会議・打合せ 会議・打合せ バス対応 会議・打合せ

15 29 会議・打合せ 会議・打合せ 会議・打合せ 預かり保育 会議・打合せ 預かり保育 会議・打合せ 会議・打合せ バス対応 会議・打合せ

30 44 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 預かり保育 預かり保育 事務処理

45 59 休憩 保育準備 休憩 清掃等 清掃等 預かり保育 事務処理

0 14 休憩 保育準備 休憩 各種記録 各種記録 預かり保育 事務処理

15 29 休憩 保育準備 休憩 各種記録 各種記録 預かり保育 事務処理

30 44 各種記録 保育準備 各種記録 保育準備 保育準備 預かり保育 事務処理

45 59 保育準備 保育準備 保育準備 保育準備 保育準備 預かり保育 事務処理

0 14 保育準備 預かり保育 保育準備 保育準備 事務処理

15 29 保育準備 預かり保育 保育準備 保育準備 事務処理

30 44 預かり保育 保育準備

45 59 預かり保育 保育準備

0 14

15 29

30 44

45 59

0 14

15 29

30 44

45 59
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✓ 教職員一人一人の１日の業務の流れを把握する

✓ 感覚では気づきにくい負担の偏りを把握しやすくする

✓ 時間ごとの園全体の人員配置を把握する

✓ 教職員の手が空きやすい時間帯を把握しやすくする

✓ 無駄な動き、重複作業を発見しやすくする

・最初から業務スケジュールを入力するのが難しい場合、各教職員の勤務時間の枠を塗りつぶしたのちに、塗りつぶしたセルの業務内容を選択する方法

　をお試しください。

シフトパターン 月曜日・水曜日

時

間

教職員名

クラス名

勤務体系

担当学年

役割または職種

記入例



2 保育以外の業務の洗い出し
教職員全体の業務量を見える化したり、各職種が一日あたりに必要な保育以外の業務時間（理論値）を計算したりするためのツールです。

このツールでできることは以下の通りです。

また、1 教職員タイムスケジュール と 2 保育以外の業務の洗い出し を照らし合わせると、以下のようなこともできます。

【入力方法】

①「開園日数/月」欄を入力する

②「人数」欄に、「保育業務」「清掃等」に主に従事する教職員数を入力する

・教職員数に合わせて列の挿入をしてください。→（参考）Excelの操作方法

③「業務」欄に、【日単位業務】【週・月単位業務】【年単位業務】で実施する業務を入力する →（参考）2 保育以外の業務の洗い出し_業務例

・業務数に合わせて行の挿入をしてください。→（参考）Excelの操作方法

・学級によらない合同保育の時間は、保育を行っている保育室割りごとにセルの統合をしてください。

⑤【週・月単位業務】【年単位業務】の場合、「実施頻度」欄に、期間中に教職員全体で何度その業務を実施するかを入力する

⑥「一回/人あたりにかかる時間（分）」欄に、園として各業務を実施するためにかけてもよいと思う時間（分）を入力する

※「保育業務」「清掃等」に主に従事する教職員全員について業務を入力してください。

※「一回/人あたりにかかる時間（分）」欄には、必要な時間がおおよそ固定されている業務に関しては、実態に沿って入力してください。

　一方で、資料の作成等、人によって必要な時間が異なる業務に関しては、推進メンバーが「この程度の時間で行ってほしい」と考える標準時間を入力してください。

20日

担任 副担任 主任教諭
サポートを

行う教諭等
事務員等 用務員等 計

4人 0人 1人 6人 1人 2人 14人

15.2時間 0.0時間 2.9時間 8.7時間 1.9時間 1.5時間 30.1時間

3.8時間 0.0時間 2.9時間 1.5時間 1.9時間 0.7時間 10.7時間

【日単位業務】 13.0時間 0.0時間 2.3時間 7.1時間 1.7時間 1.2時間

〇 業務

必要時間総計

（分/日）

※入力不要

実施頻度（回）

※入力不要

一回/人あたりに

かかる時間（分）

従事している人数

※入力不要
担任 副担任 主任教諭

サポートを

行う教諭等
事務員等 用務員等

3人 1人 2人 1人

30分 0分 10分 20分 0分 10分

3人 1人 2人

45分 0分 15分 30分 0分 0分

4人 1人 4人

60分 0分 15分 60分 0分 0分

1人 5人

0分 0分 15分 75分 0分 0分

5人 4人

50分 0分 0分 40分 0分 0分

5人 1人 2人 1人

100分 0分 20分 0分 40分 20分

5人

100分 0分 0分 0分 0分 0分

5人 1人

150分 0分 30分 0分 0分 0分

5人 1人

150分 0分 30分 0分 0分 0分

5人 4人

75分 0分 0分 60分 0分 0分

4人

0分 0分 0分 60分 0分 0分

4人 2人 2人

0分 0分 0分 80分 40分 40分

2人 2人

20分 0分 0分 0分 20分 0分

朝礼

登降園管理

洗濯

指導計画

園庭掃除

70分

90分 10分

20分

9人

開園日数/月

各職種が一日あたりに必要な保育以外

の業務時間（時間）

9人

人数

職種

各職員が一日あたりに必要な保育以外の業務時間

（時間）

各職種が一日あたりに必要な保育以外の業務時間

（時間）

9人

7人

9人

15分

15分

4人

8人

6人

15分

20分

15分

10分

135分

135分

60分

160分

6人

保護者対応

トイレ清掃

180分 30分 6人

制作準備

6人

20分 5人

4人

30分

保育記録

教室清掃

✓ 「保育業務」「清掃等」に主に従事する教職員全員の業務量を見える化する

✓ 各職種が一日あたりに必要な保育以外の業務時間（理論値）を計算する

✓ 業務負担の偏りを把握しやすくする

✓ 重複して行っている業務、効率化（ICT化含む）できる業務、他の人でもできる業務を把握する

✓各職種が一日あたりに必要な保育以外の業務時間（理論値）と、実際に確保できている時間の差異を把握する

✓他の人でもできる業務を誰の業務にするかを検討する

終礼 90分

180分

40分 10分

連絡帳入力 100分

180分

音楽活動準備 90分 15分

記入例



2.0時間 0.0時間 0.6時間 1.5時間 0.2時間 0.2時間

【週・月単位業務】 39.0時間 0.0時間 11.8時間 29.0時間 3.0時間 4.0時間

〇 業務

必要時間総計

（分/月）

※入力不要

実施頻度

（回/月）

一回あたりに

かかる時間（分）

従事している人数

※入力不要
担任 副担任 主任教諭

サポートを

行う教諭等
事務員等 用務員等

4人 1人 6人 1人 2人

240分 0分 60分 360分 60分 120分

4人 1人 6人

120分 0分 30分 180分 0分 0分

4人 1人 4人

480分 0分 120分 480分 0分 0分

4人 1人 4人

480分 0分 120分 480分 0分 0分

4人 1人

120分 0分 30分 0分 0分 0分

4人 1人

180分 0分 45分 0分 0分 0分

4人 1人

240分 0分 60分 0分 0分 0分

4人 1人 4人

240分 0分 60分 240分 0分 0分

1人 1人 2人

0分 0分 60分 0分 60分 120分

1人 1人

0分 0分 60分 0分 60分 0分

4人 1人

480分 0分 120分 0分 0分 0分

0.2時間 0.0時間 0.1時間 0.2時間 0.1時間 0.1時間

4.8時間 0.0時間 1.2時間 3.5時間 1.1時間 1.9時間

【年単位業務】 58.0時間 0.0時間 14.0時間 42.5時間 13.0時間 23.0時間

業務

必要時間総計

（分/年）

※入力不要

実施頻度

（回/年）

一回あたりに

かかる時間（分）

従事している人数

※入力不要
担任 副担任 主任教諭

サポートを

行う教諭等
事務員等 用務員等

4人 1人 6人 1人

240分 0分 60分 360分 60分 0分

4人 1人 4人 1人

480分 0分 120分 480分 120分 0分

4人 1人 1人

480分 0分 120分 0分 120分 0分

1人

0分 0分 60分 0分 0分 0分

4人 3人 2人

480分 0分 0分 360分 0分 240分

4人 3人 2人

1440分 0分 0分 1080分 0分 720分

4人 3人 2人

360分 0分 0分 270分 0分 180分

1人 1人 2人

0分 0分 120分 0分 120分 240分

1人 1人

0分 0分 120分 0分 120分 0分

1人 1人

0分 0分 240分 0分 240分 0分

2160分

1回/年 360分

1回/年

1回/年

研修関連

60分

10人

6人

1人

9人

9人

9人

4人

2人

2人

120分

240分

480分

1回/年 120分

240分

60分

600分

1回/月

1320分

1回/月

840分 60分

消耗品等の点検

シフト作成・調

整

4320分

2160分

150分

各職種が一カ月あたりに必要な保育以

外の業務時間（時間）

45分

60分

4回/月

各職種が一日あたりに必要な保育以外

の業務時間（時間）

60分

120分

11人

9人

9人

5人

5人

4回/月

4回/月

2回/月

5人

9人

4人

14人

30分

960分

1回/年

3回/年 120分

3回/年

1回/年

120分

90分

120分2回/年

3240分

810分

1回/月

900分

540分

240分

120分

1回/月

1回/月 2人

12人60分

壁面装飾

保護者対応

指導計画

（週案）

避難訓練関連

各職種が一日あたりに必要な保育以外

の業務時間（時間）

1回/月

120分

1080分

3600分

120分

60分

保護者会関連

各職種が一年あたりに必要な保育以外

の業務時間（時間）

各職種が一カ月あたりに必要な保育以

外の業務時間（時間）

指導計画

（月案）
300分 1回/月 60分 5人

30分

教職員全体会議

学年会議

制作準備

採用関連

検診関連 6回/年4320分

PTA関連

マニュアル関連

園舎掃除

（大掃除）

園庭掃除

（大掃除）

倉庫整理

（大掃除）

設備等の点検

園児募集関連



3 時間ごとの保育室割りと幼稚園教諭等の配置人数
保育業務に従事している時間内の、保育室ごとの幼稚園教諭等の配置人数を整理するためのツールです。

このツールでできることは以下の通りです。

また、1 教職員タイムスケジュール  と 3 時間ごとの保育室割りと幼稚園教諭等の配置人数 を照らし合わせると、以下のことができます。

【入力方法】

・園のクラス数に合わせて列の挿入をしてください。→（参考）Excelの操作方法

②教育標準時間外にて、預かり保育や待機部屋として使用している保育室について、それぞれ保育室名（下段）を入力する

　 ③各時間帯に、各クラスにて保育を行っている教職員数を入力する

　

123

※学級によらない合同保育の時間帯は、保育室ごとに正確な幼稚園教諭等の配置を入力しましょう。必要な教職員数の根拠になります。

満３歳 ３歳 ４歳 ５歳

時間 つぼみ いちご さくらんぼ もも 預かり保育1 預かり保育2 バス待ち お迎え待ち

0 14

15 29

30 44

45 59

0 14 1

15 29 1

30 44 1

45 59 1

0 14 2 1 1 1

15 29 1 1 1 1

30 44 2 2 2 2 保育 保育 保育 保育

45 59 2 2 2 2 保育 保育 保育 保育

0 14 1 1 1 1 保育 保育 保育 保育

15 29 1 1 1 1 保育 保育 保育 保育

30 44 1 1 1 1 保育 保育 保育 保育

45 59 1 1 1 1 保育 保育 保育 保育

0 14 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

15 29 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

30 44 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

45 59 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

0 14 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

15 29 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

30 44 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

45 59 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

0 14 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

15 29 3 2 2 2 保育 保育 保育 保育

30 44 2 2 2 2 保育 保育 保育 保育

45 59 2 2 2 2 保育 保育 保育 保育

0 14 1

15 29 1

30 44 1

45 59 1 1

0 14 1 1

15 29 1 1

30 44 1 1

45 59 1

0 14 1

15 29 1

30 44 1

45 59 1

0 14 1

15 29 1

30 44 1

45 59 1

0 14

15 29

30 44

45 59

0 14

15 29

30 44

45 59

⇒

預

か

り

保

育
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保
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⇒

教

育
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準

時

間
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11

12

13

17

18

7

8

9

・教育標準時間外でのみ使用している保育室については、教育標準時間の枠に「保育」と入力してください。（自動でグレー

　アウトされます）

・サポートを行う教諭は担当することが多いクラスのセルの人数に含めて入力し、数字を色付けすることで余剰がある時間帯が

　分かりやすくなります。

✓ 時間帯/保育室ごとに配置されている幼稚園教諭等の人数を確認する

✓（各保育室にいる園児数を確認したうえで）幼稚園教諭等の配置基準を満たしているかを確認する

✓（各保育室に加配が必要な園児数を確認したうえで）時間帯ごと、保育室ごとに加配が必要な時間帯を確認する

✓時間ごとの園全体の人員配置をより詳細に把握する

✓どの教職員が・いつ・どこのクラス・保育室を担当するか、組み替えのイメージがつきやすくなる

19

1

1

1

保育室名

分

①『教育課程に係る教育時間（以下「教育標準時間」とする）』内に主に使用している保育室について、学年（上段）/クラス

　名（下段）を入力する

・学級によらない合同保育の時間は、保育を行っている保育室割りごとにセルの統合をしてください。

※現場の実態を把握するため、理想ではなく、実際の配置を入力しましょう。

※実態に合った幼稚園教諭等の配置を把握するため、行事日・長期休暇・特別対応の日ではなく、日常的な運営が行われる日の

　配置を入力しましょう。

記入例


