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はじめに

このたびは弊社『ｉワーク』をご採用いただき、誠にありがとうございます。以前より多く
の先生方からご要望をいただいておりました、アルバイト講師への授業指示ができるツールを
作成いたしました。

このツールを活用いただくことで、塾長や教室長からアルバイト講師等へ生徒ごとの「授業
指示」を出すことができます。授業の学習・指導ポイントなどを明確にすることができ、授業
目的を伝えることが可能です。〔単元リスト〕にはｉワーク５教科全単元の該当ページ数、学習
目標などがあらかじめ入力されています。ドロップダウンリストから単元名を選択するだけで、
講師指示書をかんたんに作成することができます。

また、授業後には、その日の進行状況や達成度を確認するための「授業報告書」としても活
用できます。授業後に講師に報告内容を記入させて回収すると便利です。

ｉワークとともにこの「講師指示書＆授業報告書」をご利用いただくことが、生徒のみなさ
まの意識向上、学力向上の一助となれば幸いです。
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定期テストの試験範囲が分かった時点
で、テスト範囲の指示書を作成します。

テストごとの授業計画を明確にするこ
とで、講師に対策授業の全体像を見せる
ことができます。

講師に提出させた授業報告書を、生徒
ごとにファイリングしておき、面談時に
利用できます。

授業報告書で習熟度Ｃ・Ｄの学習項目だ
けをチェックし、ｉワーク以外の演習問題
も与えましょう。

その際には『ｉワークドリル』や『ｉワー
クノート』、『個別学習ワーク　パーソナ
ル』が効果的です。

実施単元を選択すると学習内容などが
自動表示されるので、習得させるべき項
目が一目瞭然です。指示をスムーズに出
すことができます。

「講師指示書＆授業報告書」　使い方のポイント
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講師指示書＆授業報告書の作成方法

シート
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〔講師指示書〕シートは、「教科書名・学年」と「単元名」の２項目
をドロップリストから選択するだけで、かんたんに授業指示書を自動
生成します。

プリントアウト後、具体的な指示内容を記入して講師の先生にお渡
しください。（事前に入力しておいてから印刷することもできます）

セルにロック（保護）をかけていませんので、
事前にエクセル上で入力してからプリントアウト
することもできます。

※教科によってフォーマットが若干異なります。

※事前に複数の単元の指示書を作成・準備しておきたい場合には、シー
トをコピーして増やしてお使いください。

ただし、このファイルは適宜バージョンアップ（機能向上あるいはバ
グ等の修正）がなされ、その際にはファイル自体の差し替えが必要と
なりますので、あらかじめご了承ください。

授業実施日を記入します。
授業日

生徒名

備考・補足

補充問題

宿題等

その他報告事項

授業前注意事項・授業指示内容

講師が授業中に気になった内容・所見を記
載（手書き）することを想定しています。

※講師へ単元ごとに細かく指示を出したい
場合は、塾長や教室長が事前にこちらに
記入しておくこともできます。

ドロップダウンリストから選択します。

２項目を選択するだけで自動作成！

選択の仕方とセルの色

選択する項目

講師が記入する項目

塾長や教室長が記入・入力する項目

教科書名・学年

単元名

オレンジ色のセル

講師指示書

生徒の名前を記入します。

講師に対する指示内容を記入します。

提出物の回収指示や授業で注意するポイン
トなど、自由にご利用ください。

ｉワーク以外のテキストやその問題を使用
する場合の記入欄です。

授業最後に出した宿題情報の記入欄です。

特記事項や学校進度の記入欄です。
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〔講師指示書〕シートの作成手順

〔教科書会社＋学年〕の組み合わせを、
ドロップダウンリストから選択してく
ださい。

授業を行う単元を単元一覧から確認
し、ドロップダウンリストから選択し
てください。

必要な項目が左側の帳票部分に自動的
に反映されます。

選択操作は以上で終了です。

対象のセルをクリックすると、セルの右側に▼マークが出てきます。
その▼をクリックするとリスト（あらかじめ設定された項目一覧）が
表示され、その中から項目を選択することができます。

ドロップダウンリスト とは？

選択項目 1
選択項目 2
選択項目 3
選択項目 4
選択項目 5

STEPSTEP①STEPSTEP①

下段の単元一覧が自動的に、選択した
〔教科書名＋学年〕のものに変わりま
す。

STEPSTEP②STEPSTEP②
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講師指示書＆授業報告書の記入例
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※教科によってフォーマットが若干異なります。

講師からの報告塾長や教室長からの指示

単元名や該当ページは、〔単元リスト〕から
自動的に反映されます。

ｉワーク以外の教材を使用した場合はこちら
へ記入。演習用テキストを持たせている際に
ご活用ください。

提出物の回収指示や、授業中の注意点などを
記載！

塾長・教室長から講師への、細かな指示を
記載する欄としても活用できます。チェックは「ネーム印鑑を押印」、学習状況

は「Ａ～Ｄに○をつけるだけ」で講師の負荷
を軽減！

備考欄には講師からの「ひとこと報告」（手
書き）を。

宿題内容はこちらへ。次回授業時に講師が
チェックし、状況を記入してください。
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補足
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バージョンアップについて

その他のシートについて

教科書リスト

単元リスト
左記２種類の【リスト】シート（見出しが赤色の

シート）については先生方にご入力をいただくこと
はありません。他のシートとも連動しておりますの
で変更しないようにお願いいたします。

変更ができないようにシートにロック（保護）を
かけておりますが、シート自体の削除およびシート
内の変更はけっして行わないようにしてください。

このファイルがバージョンアップ（機能向上あるいはバグ等の修正）された
場合は、バージョンアップされたファイルをダウンロードして、既存のファイル
に上書き保存してください。（貴校で入力している情報はありませんので上書き
保存ですぐご利用になれます）

本　社　〒110-0016　東京都台東区台東 3-46-9　TEL：03-3831-9591　FAX：03-3834-8577
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