
 

 

 

 

 

 

 グループウェアの活用（サイボウズ） 

  ⑴ 附属活用の機能 

 グループウェアについては一般に企業の業務を規準としているのであらかじめ付随している

機能には以下の物がある。 

社内メール（校内メール），メール，スケジュール管理，タイムカード，電話メモ，ToDoリスト，

掲示板備品管理予約，リンク集等があり 

  ⑵ 全体で計画的に活用しているもの 

   社内メール，メール，備品予約機能，掲示板，リンク集 

・ 社内（校内）メール 

 教職員一人一人にアドレスがあり，それを選択すると簡単にメールを送ることができる。ま

た，添付ファイル等も普通のメールと同じように送れる。関係の公文書を送ったり係が提出物

を集めたりするのに活用している。 

・ 掲示板 

  公文書等で回覧したらいいものをアップし閲覧できるようにしている。 

・ 備品予約機能 

  デジカメ等備品の予約ができるようにしている。 

・ スケジュール機能 

       週行事，月行事予定を掲示している。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サイボウズの画面 

ICT 活用した業務改善（グループウェアの活用） 
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