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1. 組織概要
(1) スタッフ人数
：12名（院生2名、学部4年10名）
(2) 給与体系
：
時給800円＋講師手当（メイン5千円/講座　サブ3千円/講座）


2. 対象者
(1) 生協わくわくフェアにおけるアドバイザ活動
· 大学入学を機にパソコンの購入を考える新入生とその両親
(2) 学生PC講座
生協PCを購入したPC初心者。習熟度によって以下の2者に分ける。
1 STEP1
MSオフィスの操作経験が高校の授業以外で殆ど無い初心者
2 STEP2
MSオフィスを一通りは使えるが、レポート作成やプレゼンの経験が殆ど無い初心者
(3) サポートカウンタ
· 講座の内容でわからないことのあるPC講座受講者
· 講座よりも発展的なことを訊きたい受講者
· パソコンに関するトラブルを抱えた学生


3. 目的
(1) 生協わくわくフェアにおけるアドバイザ活動
· 大学でどのようにパソコンを使っているかを伝え、新入生の不安を解消する。
· 良さや必要性に納得して生協PCを選んでもらう。
(2) 学生PC講座
· PCの基礎知識、基本スキルと活用力をしっかり身に付ける。

· 日常生活の中でPCを使いたいと思ってもらう。
· 工学技術者として必要な、レポート作成・プレゼン技術を身につける。

(3) サポートカウンタ
· 講座後の受講生の「知りたい」に応える。



4. 方針

　学科毎のグループ体制や、各グループへのサブ講師の配置、サポートカウンタ設置等を通し、解らないことがあった時にすぐに訊ける気軽に相談できる仲間作りをすすめる。


5. 活動内容
(1) 生協わくわくフェアにおけるアドバイザ活動
1 活動期間
3月14-16、18、20、22、23、25-27日（9時—17時）
2 業務内容
1. 生協パソコンの紹介やVPN接続
のデモ
2. パソコンに関する質問対応


(2) 学生PC講座
1 準備日程
1. メインスタッフミーティング（毎週水曜）


2. リハーサル
4月3,10,17,24日、5月1,9,22,30日：17:30−
2 講座日程

1. セットアップ講習会
4月12日　11時−12時、13時−14時
2. STEP1-1（マイパソコンについて知ろう）
4月12日　14:30-15:30
3. STEP1-2（MSオフィス2007基本講座）
4月13日　13:00-16:30
4. STEP2-1（レポート作成の基本）
4月26日　9:30-11:30　13:00-15:00
5. オプション講座1（学内無線LANの使い方）
4月26日　11:30-12:00　15:00-15:30
6. STEP2-2（Excel応用とPowerPoint基礎）
5月10日　9:30-11:30　13:00-15:00
7. STEP2-3（プレゼン実習）
5月31日　9:30-11:30　13:00-15:00
8. オプション講座2（タイピング、動画編集
、CD・DVD再生
）
5月31日　11:30-12:00　15:00-15:30
3 講座形態
1. メイン講師による講義型の進行
主な進行は正面のメイン講師が担当
2. グループ分けとサブ講師の導入
学科毎10人程度のグループを作り、サブ講師をグループ毎に配置
。受講生のサポートやグループワークの進行をサブ講師が担当
4 講座内容
1. セットアップ講習会
(1) 担当：中根
(2) 講師：中根、パナソニック社員
(3) 参加者：約200名
(4) 目的：パソコンのセットアップ補助
(5) 内容
1 Vistaのセットアップ
2 学内無線LANの申請方法の説明
3 XP
ダウングレード方法の説明
4 ノートンの登録方法について説明

5 メーカーサポート紹介
6 メモリの増設
2. STEP1-1（マイパソコンについて知ろう）
(1) 担当：金井
(2) 講師：小林、岩島
(3) 参加者：96名
(4) 目的：PCでできることを知り、使いたいと思ってもらう
(5) 内容

1 自己紹介
2 Vistaの新機能紹介
3 よく使うソフトの紹介
1. エクスプローラー
2. メッセンジャー
3. Windowsメディアプレーヤー（WMP）
4. インターネットエクスプローラ（IE）
4 デスクトップのカスタマイズ
5 サイドバーのカスタマイズ
3. STEP1-2（MSオフィス2007基本講座）
(1) 担当：ヒューマンアカデミー

(2) 講師：ヒューマンアカデミー

(3) 参加者：90名
(4) 目的：オフィス2007の基本的な操作に慣れる
(5) 内容
1 Word 2007
での文書作成
2 Excel 2007
での表、グラフの作成
3 PowerPoint 2007
でのスライド作成
4. STEP2-1（レポート作成の基本）
(1) 担当：秋田
(2) 講師：秋田
(3) 参加者：88名
(4) 目的：レポート作成に必要となるWord・Excelの機能を学び、一般的
なレポートが作成できるようになる
(5) 内容
1 レポートのフォーマット紹介
2 見本にそってレポートを作成し、以下の内容を学習
1. 段落番号・箇条書き
2. 書式のコピー
3. 数式機能
4. 図の挿入とキャプション
5. Excelを用いた表、グラフの作成とWordへの張り付け
5. オプション講座1（学内無線LANの使い方）
(1) 担当：岩島
(2) 講師：岩島
(3) 参加者：88名
(4) 目的：学内無線LANを使用できるようにする
(5) 内容
1 プロキシの設定
2 おすすめのホームページ紹介
6. STEP2-2（Excel応用とPowerPoint基礎）
(1) 担当：秋田、小林
(2) 講師：鈴木
、小林
(3) 参加者：62名
(4) 目的：
1 実験で役立つExcelでのデータ処理を学ぶ
2 PowerPointでのスライド作成技術を学ぶ
(5) 内容
1 Excel応用
1. オートフィル
2. 関数
3. グラフの設定
2 PowerPoint基礎
1. SmartArt
2. 自己紹介スライドの作成
7. STEP2-3（プレゼン実習）
(1) 担当：小林
(2) 講師：金井

(3) 参加者：25名
(4) 目的：伝わり易いプレゼンが出来るようになる
(5) 内容
1 発表内容の構成
2 発表時の喋り方
3 発表練習
8. オプション講座2（タイピング、動画編集
、CD・DVD再生
）
(1) 担当：鈴木(タイピング)、岩島(動画編集
)、金井(CD・DVD再生
)
(2) 講師：堀田
(タイピング)、岩島(動画編集
)、金井(CD・DVD再生
)
(3) 参加者：25名

(4) 目的：日常生活でもパソコンを使いたいと思ってもらう
(5) 内容：以下の内容から好きなものを一つ選択
1 タイピング練習ソフトの紹介
2 ムービーメーカーでの動画編集
3 WMPを用いた音楽再生、付属ソフトでのDVD鑑賞


(3) サポートカウンタ
1 活動期間
4月14、15、17、28日の12時−13時、16時−17時
5月１−2、19−23日、6月2日−6日の12時−13時
2 業務内容
CamPla
内のカウンタにて質問対応、アンケートの集計作業


6. 成果
(1) 生協わくわくフェア
· ほぼ全てのメンバーがアドバイザ活動に関われた
(昨年度は大橋さん一人の活動だった)
· VPN接続
の実演、Macへの対応等様々な内容を盛り込めた


(2) 学生PC講座
1 運営面での成果
· 資料の引き継ぎがスムーズに行えた
· メインスタッフ（企画・運営・メイン講師担当）と
サブスタッフ（準備・サブ講師）に分ける事で、スムーズな運営ができた
· MLを一本化した事で、全スタッフ間で情報が共有できた
· 習熟度によるコース分け、専門業者との連携等を試せた
· 昨年と同じスタッフが多く、経験を生かせた
· 講師陣の代替わりができた
2 講座内容での成果
· アンケートに置ける満足度が高かった
（４段階評価で各講座3.1〜3.6、平均は３.4）

· レポート講座の満足度が高かった

· 学科毎にクラスやグループを分けた事で、
コミュニケーションがスムーズになった
· オプション講座で細かなニーズに対応できた
· 全体的に昨年よりも高度な内容が盛り込めた
· 昨年よりも短期集中にすることで、講座へのモチベーションを高く保てた


(3) サポートカウンタ
· 昨年度よりも認知度が上がり、利用者が増えた
· 時間を絞り込むことで、昨年度よりも時間当たりの利用者数が増えた
· 入り口に近い位置に専用のコーナーを設置したことで、利用し易くなった







7. 課題
(1) 生協わくわくフェア
· 生協PCの選定から関わり、アドバイザ自身がより納得してPCを提案したい
· アドリブ重視となってしまったので、事前に案内やデモの内容を造り込む
· デモ機と体験機の
２台を用意し、見せながら触ってもらいたい
(2) 学生PC講座
1 運営面
· 組織としての体制強化
· 担当者の引き継ぎを明確に行う
· 12月までに組織としての体制やビジョンを明確にして共有する
· 目標設定等、重要な会議はサブスタッフの参加も検討する
· より学生の意見を反映させた運営
· 企画書の作成から職員さん
と共同で講座に関わる
· 専門業者との連携は打ち合わせ不足もあり、
講座内容を受講生のニーズに合わせきれなかった
⇒講座本体は学生が作りたい

· 企画会議の前に、検討事項をスタッフ全体に告知
⇒情報の流れをクリアに

· 情報の共有

· メーリングリストでは、重要な情報が流れ易い
⇒決定事項・検討事項を集約し、共有しておく仕組みを作る
（Wikiの利用を検討中＋定期的な報告書の作成）

· 講座作りの分業化

· 一人で講座を作るのは負担が重く、大人数では意見調整が困難
⇒2−3名程度の少人数グループで各講座を作り込む。

· リハーサルの内容向上

· 青写真の状態ではなく、メインスタッフがほぼ完成した状態まで作り込んでから、全体でリハーサルする。

· 当日の会場を用いたリハーサルを検討
2 人材面
· 幅広い人材の確保
· 11月頃からスタッフの募集をはじめる
· 学科・学年幅広く募集
· 人材の育成
· 昨年よりも、スライドや喋り方での受講生の評価が低かった
⇒勉強会、研修を積極的に行う
· 他大学との交流を活性化させる
3 講座内容
· 受講生の期待と内容の差を埋める

· 講座で扱う内容を明確にして受講希望者に提案

· プレゼンの魅力を提案

· プレゼン関係の講座での満足度と出席率がやや低い
⇒すぐ使いたくなるような魅力の提案が必要

· 受講生間のレベル差への対応

· 時間の余った人向けにチャレンジ課題を設定

· 講座後に質問対応の時間を設ける

· 講義・課外活動との両立

· テスト期間中に受講者が激減
⇒テスト期間を避け、５月中に講座日程を終える

· 平日での開講も検討する

· 提出の必要な宿題は極力出さない

· より親しみ易いアドバイザを目指す

· 学科毎に担当アドバイザを固定する事を検討

(3) サポートカウンタ
· 開設時間の告知を強化
· 当日の担当者と得意分野も事前に告知
· WEBページにシフトを公開
· MLでも告知する
· 対応内容のレベルアップ
· 事前に勉強会
· 経験者とペアで配置


8. むすび

　スタッフの大幅な減少や講師陣の代替わりなどもあり準備不足が目立ったが、昨年までの成果を生かして満足度の高い講座を運営できた。今後は、いかに講座内容の魅力を高めモチベーションの高い講座を行うか、スタッフと受講生の距離をいかに縮めるかが講座作りの課題となると考えられる。また、アドバイザ活動や組織そのものの質と魅力を高め、それを伝えていく事で、アドバイザ活動が後輩へと引き継がれていく流れを作る必要性がある。

�どこにも年度が書いてないので 平成20年度 を加えたい


�生協職員１名は入れない？


�賃金形態が正しい？


辞書によると


【賃金形態】


賃金の支払い形態。一般的には、時給・週給・月給等の時間賃金（時間給）と、作業能率により決められる出来高賃金（能率給）に大別される。


【賃金体系】


個々の労働者の賃金を決定する基準となる、種々の賃金項目の組み合わせ方の総称。賃金決定ルールの複雑なわが国特有の用語。学歴・勤続年数・年齢などによって決定される基本給、およびさまざまな名目による諸手当などよりなる。賃金構成。


【給与体系】・・・該当項目なし


�。つけました


。つけました


�。つけました


�学生PC講座に対してのみの内容でしょうか？


“�接続”を追加しました


�初回の日付がほしいところ


�初期は月木の週２回体制でした


�表のほうが見やすいかも


�変更しました「ムービーメーカー→動画編集」


�変更しました「WMP→CD・DVD再生」


�Step2では フレキシブルに移動しておりました。


�“XP”追加しました


�MS Office のアクティベートもやりましたね


�電源管理もやりました


�講座内容の決定者か交渉役の名前を書くのが妥当と思います。前者の場合「該当なし」後者の場合「中根」となります。


�派遣講師（ヒューマンアカデミー）


としてはどうでしょうか？


�“2007”追加しました。


�“2007”追加しました。


“2007”追加しました。�


�一般的というよりも大学でのレポート作成を意識していたと思うので。「大学での」「名工大における」といった要素を加えてはどうだろうか？


修正しました「�秋田→鈴木」


�修正しました「小林、秋田→金井」


�変更しました「ムービーメーカー→動画編集」


�変更しました「WMP→CD・DVD再生」


�変更しました「ムービーメーカー→動画編集」


�変更しました「WMP→CD・DVD再生」


�修正しました「鈴木→堀田」


�変更しました「ムービーメーカー→動画編集」


�変更しました「WMP→CD・DVD再生」


�正確な人数は把握していませんが，本講座の25より減っています。


�修正しました「Campla→CamPla」


“�接続”を追加しました


�利用しやすかったかどうかの判断をする材料はない気がします。


スタッフとして入った体感としては，PCアドバイザ活動以外の対応（共済やキャンパスペイなど）でカウンタがふさがることもあったので不便であったと感じています。


�修正しました「体験機をの……→体験機の……」


�生協職員 が良いのでは？





