　教員用　　学校組織・校務分掌を活用したＯＪＴ推進例
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	◆職員共有フォルダの活用

職員共有フォルダの利用状況の把握，共有フォルダの整理等の環境整備を情報教育部員で役割分担して進める。

①共有フォルダの利用状況を把握する。

②共有フォルダや共有ファイル整理等の環境整備の作業計画を立てる。

③情報教育部員で役割を分担して，環境整備作業に取り組む。（共有フォルダ構成の見直し，過年度ファイルの保存・削除，共有ファイルの改善）

④共有フォルダの使い方を確認する。

（共有ファイルの上書禁止等）

※情報教育研究推進委員会（平成21年度校務情報化部会）を参考とする。

http://www.sendai-c.ed.jp/~j-suisin/koumu2009/koumu21.html
◇ＯｎｅＮｏｔｅの活用

OneNoteを利用する環境整備と「OneNote研修」を情報教育部員で企画運営する。

①OneNoteのひな型を情報教育部員で作成する。（テンプレート等を参考にして）

②スケジュール管理に使う，ノートブックを共有フォルダに作成する。

③OneNote研修を実施する。

　・ショートカットの作成

　・書き込みの練習

　・印刷方法の確認

④OneNoteへは，個人情報は記載しないことを確認する。

※情報教育研究推進委員会（平成22年度校務情報化部会）を参考とする。

http://www.sendai-c.ed.jp/~j-suisin/koumu2010/koumu22.html
	◆校長・教頭へ：共有フォルダの利用状況を報告し，環境整備の作業計画について相談する。
　

◆全教員へ：共有フォルダの使い方について，共通理解と利用促進を図る。
◇教頭・教務主任へ：OneNoteのひな型及び活用方法について相談する。
◇校長・教頭・教務主任へ：研修計画について相談する。

◇校長・教頭へ：指示伝達，情報提供，スケジュール管理等でOneNoteの積極的な活用を示してもらうよう依頼する。

◇全教職員へ：情報共有したい事項について，積極的に記載するよう，働き掛ける。


職員共有フォルダを活用するための環境整備作業を通して，校務情報化を


進める教師を育てる『情報教育担当』





情報教育担当１





左:推進例　と　右：働き掛け　は　◆◇■等の印で対応





活用できるセンター研修・訪問研修等





【トピック研修】　・校務情報化研修








