[bookmark: _Toc286331937]グループウェアとは

グループウェアとは、学校内、学校間における連絡業務などを効率よく行うためのシステムです。
「お知らせをしたい。」「先生方の意見を聞きたい。」「アンケートを実施したい。」といった業務が学校内だけでなく学校間でも実施することができます。ここでは、このシステムを利用し、学校内の朝の打合せを効率よく実施したり、学校間で情報を共有し意見を出し合いながら業務を行ったりしている事例を紹介します。

[bookmark: _Toc193620057][bookmark: _Toc286331938]～「SA@SCHOOL」の特徴　menuの紹介～

本県の県立学校では「SA@SCHOOL」というグループウェアを採用しています。起動するにはデスクトップ上の「グループウェア(「SA@SCHOOL」)」のアイコンをクリックします。
[image: ]

利用を開始するには、ログイン名(アカウント)とパスワードを入力し、ログインします。
[image: ]

(1)　「新着情報」
ログインすると「新着情報」が表示されます。新しいメッセージやアンケートなどが届いているかはここで確認できます。
[image: ]


(2)　「掲示板(通達)」
学校全体に「お知らせ」をしたいときに使います。連絡事項の共有ができます。投稿者は投稿を修正したり削除したりできますが、投稿者以外は修正や削除の権限がないため、情報が誤って修正されたり削除されたりすることはありません。(特定のアカウントに対して修正や削除の権限を付与することもできます。)　設定をすれば、学校内だけでなく、学校間での利用が可能となり、指定したメンバー間で連絡事項の共有ができます。(※　Ｐ31　4「環境設定」を参照。)
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(３)　「SA@メッセージ」
一般の電子メールとほぼ同様の機能があります。電子メールとの違いは次の通りです。

	
	SA@メッセージ
	Webメール(SCALIX)

	アドレス
	アドレスがない
	アドレスがある

	使用範囲
	県立学校や教育委員会の間でのみやりとりができる
	相手がメールアドレスをもっていれば誰とでもやりとりができる

	送受信のデータ量
	30MBまで
	５MBまで

	開封状況の確認
	相手が返信しなくてもメールの開封状況が確認できる
	相手が返信しないと開封状況は分からない

	メール内容の訂正
	一度送信した内容を書き換えることができる
	一度送信した内容の書換えはできない

	電子承認機能
(※　Ｐ33参照)
	ある
	ない



(4)　「電子会議室」
パソコン上で発言をし、その発言に対してコメントをもらうことができます。「掲示板」が一方的な情報の発信だったのに対し、こちらは双方向で情報交換ができます。一般的なインターネットの「掲示板」のような使い方が指定したメンバー間で行えます。設定をすれば、学校間でも指定したメンバーでのやりとりが可能となります。(※　Ｐ45　4「環境設定」を参照。)
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(5)　「施設利用予約」
特別教室などの施設の利用を管理することができます。初期設定では会議室、図書室、視聴覚室、コンピュータ室、体育館の利用予約ができます。管理メニューにより、施設や貸出し備品の追加などを行うことができます。
[image: ]

(6)　「学校行事予定」
学校の行事予定や、出張・休暇など個人の予定を入力し閲覧することができます。ここに管理職の予定を入力して活用している学校もあります。また、「学校行事予定」を利用して朝の打合せを効率的に行い、時間短縮ができた学校もあります。(※　Ｐ48参照。)

[image: ]

(7)　「ライブラリ」
「おおるりネット」に関する情報や、各種申請様式などがここにあります。各学校のフォルダが一番下あります。「校務用データフォルダ」との違いは次の通りです。

	ライブラリ
	校務用データフォルダ

	投稿者以外は閲覧のみ
(投稿したデータが誤って書き換えられることはない)
	書換えができる
(誰でも自由にデータの改変ができる)




 (
*
)(8)　「調査回答」
アンケートの作成、配布、集計を行うことができます。集計結果はCSVファイルとして保存することもできます。
*【Comma Separated Values】エクセルで編集できるデータファイルです。
[image: ]

(9)　「訃報」
亡くなられた方の関係者、通夜、告別式の日程などを通知することができます。

(10)　「利用者名簿」
「SA@SCHOOL」の利用者の一覧です。「SA@メッセージ」や「電子会議室」、「調査回答」などはここに記載された教職員間でやりとりができます。

(11)　「個人情報設定」
利用者の情報をここに載せることができます。
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