
2023年度 第 1 回 SD研修会 
 

学内ツールについて共通理解を深め業務を円滑に⾏えるよう基本操作から⽇常的に

使⽤している機能についてもう⼀度⾒直す。 
 

主 催：事務部  
⽇ 時：2023 年 8 ⽉ 28 ⽇(⽉) 11：30〜12:30  
場 所：1309 多⽬的コンピュータ室  
題 ⽬：学内ツール「サイボウズ」の利⽤について
講 師：事務部 五⼗嵐 学⽒ 
参加者：33名（専任教職員）  

■ビデオ鑑賞（約 15 分）「サイボウズ」について
サイボウズとは…グループウェア 
・基本機能編  ○フロー ○ストック 

■本学のサイボウズ共通ルール 
①スケジュールの公式の記録 

出張、Ｃ出張（いつだれがどこで何をした） 
学外会議→Ｃ出張、出向書類と合わせる。 

②閲覧したら「確認しました」ボタンを押印する。 
■サイボウズをより便利に使おう 

五⼗嵐先⽣からサイボウズ各機能について例を挙げ説明 
● トップページ    

1. レイアウト変更 
2. 新 着 情 報   
3. トップに出す 

● スケジュー ル                                                
1. ⽉予定、週予定、学科、部ごとの予定の切り替え 
2. 部屋の予約、確認する                   
3. ⽇付を簡単に変更できる 

● メッセージ                          
1. 間違えて外部に送ることがない 
2. コメントで会話を続けられる 
3. 更新⽇時でソートする 

● 掲 ⽰ 板     
1. 誰でも⾒ることができる 
2. 通知の有・無を選べる   
3. カテゴリ検索が簡単にできる



 
● ファイル管理                     

1. ファイル管理を⾒やすくする 
2. ツリー表⽰                   
3. アイコン表⽰の切替え  

● メール                        
1. 表⽰形式を切替できます  
2. ツリー表⽰なら迷惑メールも削除しやすい  

● TODO リスト 
1. 使い⽅  
2. スケジュールにも表⽰される  

● 製 品 内 検 索                                      
1. キーワードをもとに検索したいときに  

 
来年度以降の研修について 
上記の操作を理解した上で応⽤編としてワークフローによる学内申請書類（⼀部）電
⼦化を検討している。 
使⽤⽅法については今年度中にYouTubeで教職員へ周知を⾏ったうえで研修を予定
している。 
 
 

  
  



 

2023 年度 第 2 回 SD 研修会 
 
ハラスメントとその防⽌について、ハラスメントと個⼈情報については社会の変
化に伴って、概念も年々変化しており20 数年前には特に問題にならなかったこと
が問題となるケースが増えている。 
我々が被害者、加害者とならないよう⼀⼈ひとりのハラスメント防⽌への意識を⾼
め、組織内でハラスメントを起こさない環境を整えるために研修を設けた。 
  
主 催：ＳD委員会  
⽇ 時：2024 年 1 ⽉ 10 ⽇(⽔) 17：10〜18：20 
場 所：1301 視聴覚教室  
題 ⽬：職場のハラスメントとその防⽌について 
講 師：アウラ法律事務所  弁護⼠   ⽯津   剛彦⽒ 
参加者：37 名（理事⻑、専任教職員）  
  
ハラスメントの種類  
・パワーハラスメント  
・セクシュアルハラスメント  
・妊娠・出産等ハラスメント  
・アカデミックハラスメント・モラルハラスメント（パワハラの⼀種に分類で
きる）  
  
○パワーハラスメントの定義  
3 要件が揃ってはじめてパワハラ。  
○パワーハラスメントへの該否の判断基準  
○パワーハラスメントへの該否（⾝体的・精神的攻撃）  
10 年 20 年で圧倒的に変わってきている。  
○パワーハラスメントへの該否（⼈間関係からの切り離し）  
○パワーハラスメントへの該否（過⼤な要求）  
○パワーハラスメントへの該否（過⼩な要求）  
○パワーハラスメントへの該否（個の侵害）  
○セクシュアルハラスメントの定義  
※職場におけるセクシュアルハラスメントには同性に対するものも含まれる。  



○セクシュアルハラスメントにおける「職場」の意義  
○「性的な⾔動」の意義  
○妊娠・出産・育児休業等に関するハラスメント  
パワハラ・セクハラ等申告があれば怪我が軽微な場合であっても、警察が対応
してきている。  
・刑事事件として処罰される可能性がある。  
・因果関係が⽴証されれば損害賠償（⺠事事件として）を求められる。  
・懲戒処分。けん責（始末書）、解雇等。  
 

 
  
  



 

事務職員 外部研修会参加記録  
 

事務職員においては外部団体主催の研修に参加することがＳD 活動においても重要である。  
 

件 名 主 催 期 ⽇ 会 場 出 席 
 
 
 
 
フォローアップセミナー 
休職の整備と安全配慮義務における留意事項について 
など 

 
 
 
 
 
社会保険労務⼠法⼈コンシェルジュ 

 
2023/5/16 

 
 
 
 
 
オンライン 

 
 
 
 
 

1 名 

2023/7/12 

2023/8/7 

2023/9/12 

2023/11/21 

2023/12/11 

2024/1/23 

2024/2/20 

 
令和 5 年度  
学校等における省エネルギー対策に関する講習会  

 
⽂部科学省⼤⾂官房⽂教施設企画 
防災部施設企画課  

 
2023/12/20 

 
オンライン 

 
１名 

令和5年度 
「私⽴短期⼤学教務担当者研究会」  

 
⼀般財団法⼈ 私学研修福祉会  

 
2023/10/27 

 

 
オンライン 

 
１名 

令和5年度  
図書館等職員著作権実務講習会  
 

 
⽂化庁 著作権課 著作権普及係  

 
2023/10/1〜11/22 

 
オンライン 

 
１名 

令和5年度 
和歌⼭市思春期講演会  

 
和歌⼭市保健所保健対策課  

 
2024/3/4 

 

 
オンライン 

 
1 名 

令和5年度 
⽇本学⽣⽀援機構奨学業務連絡協議会  

 
独⽴⾏政法⼈⽇本学⽣⽀援機構  

 
2024/2/20 

 

⼤阪⼯業⼤学  
梅⽥キャンパス  

 
1 名 

令和5年度 
和歌⼭市防⽕管理者連絡協議会南⽀部研修会 
「救命講習」  

 
和歌⼭市防⽕管理者連絡協議会南⽀部  

 
2023/10/6 

和歌⼭市 
南 コミュニティーセン
ター 

 
2 名 

令和 5 年度 
近畿ブロック｢地域事務担当者向け説明会｣  

 
⽇本私⽴学校振興･共済事業団  

 
2023/7/13 

 

 
和歌⼭県⾃治会館  

 
1 名 

 
科学研究費助成事業説明会  

 
和歌⼭⼤学研究・社会連携課  

 
2023/7/13 

 

 
和歌⼭⼤学 

 
2 名 

探究学習セミナー        
先⽣が楽しむ 探究ワークショップ✖明⽇から活かせる
楽しいデータ活⽤  

 
和歌⼭県情報化推進協議会 
株式会社紀伊⺠報  

 
2024/2/10 

 
本学 

 
1 名 

 


