	分野
	ビジネス情報分野（科目「ソフトウェア活用」）

	教材の
タイトル
	グループウェアの活用について

	教材からの学び
	１　グループウェアに関する知識について理解できる。
２　グループウェアに関連する技術を身に付けることができる。
３　業務処理用ソフトウェアについて、評価・改善することができる。
４　組織の一員としての役割を果たすため、業務処理について考えることができる。

	時間数
	２時間

	授業の
進め方
	＜グループウェアの活用について＞
＜１時間目＞
１　本時の目標確認と授業の進め方について説明する。（５分）
２　グループウェア導入のメリット・デメリットについて調べる。教科書には、４つのメリットが記載されているが、それ以外にもメリットがないか調べる。また、デメリットについても調べることで、グループウェアに関する知識を深める。（15分）
３　グループウェアは、多くの企業がソフトウェアを開発しているため、比較して分析することでより深い理解を得られる。ワークシートの項目について調べ、比較する。（30分）

＜２時間目＞
１　本時の目標を確認して、課題解決に向けたペアワークを始める。（５分）
２　比較から気付いたことや学んだことをワークシートに記入する。どちらかを導入すると決める場合、どのようなポイントが決め手となるか考える。（10分）
３　２について数名発表し、情報や思考の共有を図る。（15分）
４　業務処理用ソフトウェアにはどのようなものがあるか調べる。ただし、教科書に記載されているもの以外とし、周りの生徒とコミュニケーションを図りながら調べたソフトウェアからどのような仕事があるのか思考を深める。（15分）
５　就職してからどのような仕事をするか具体的に考えて感じたことや思ったことを記載する。（５分）


ティーチングノート









「グループウェアの活用について」　授業計画

■本単元の位置付け
第５章　業務処理用ソフトウェアの活用
１節　グループウェアの活用

■本単元の目標
１時間目
グループウェアを導入するメリットやデメリットを調べ、各社が提供しているサービスの比較をすることで、実務に即したグループウェアに関する知識や関連する技術を身に付ける。

２時間目
比較から気付いたことや学んだことを基に評価・改善する。また、業務処理用ソフトウェアを調べることで、実務ではどのような業務があるのかを考え、組織の一員としての役割を果たすことができるようにする。

■評価規準
【Ａ】知識・技術
・グループウェアに関する知識を身に付けている。
・グループウェアに関連する技術を身に付けている。

【Ｂ】思考・判断・表現
・グループウェアのメリット・デメリットに基づいて自身の考えを説明している。
・科学的な根拠に基づいて評価・改善している。
・多面的・多角的な視点から情報や思考の共有をしている。

【Ｃ】主体的に学習に取り組む態度
　・課題解決に向けて主体的に学び続けようとしている。
・実務における業務内容から自身の役割を認識し、積極的に将来について考えようとしている。
・実務に即して体系的・系統的にグループウェアに関する知識や効果的な活用方法について理解しようとしている。

■留意事項
　・企業規模によってグループウェアのメリットが変化することに留意させる。
　・グループウェアの比較企業が集中しないようにより多くの企業に目を向けさせる。
　・業務処理用ソフトウェアで何ができるのかを調べさせることで仕事内容が予測できるため、ソフトウェアの名称を調べるだけにならないように留意させる。


■授業運営の詳細
＜１時間目＞
	【授業の大枠】
１　本時の目標確認と授業の進め方について説明する。（５分）
２　グループウェア導入のメリット・デメリットについて調べる。教科書には、４つのメリットが記載されているが、それ以外にもメリットがないか調べる。また、デメリットについても調べることで、グループウェアに関する知識を深める。（15分）
３　グループウェアは、多くの企業がソフトウェアを開発しているため、比較して分析することでより深い理解を得られる。ワークシートの項目について調べ、比較する。（30分）


※以下の　　部分は、教員が発する文言です。よろしければ参考にしてください。
	【授業の詳細例】
１　導入（５分程度）
　・今回は企業内などのＬＡＮを活用した情報共有のソフトウェアであるグループウェアについて学習します。グループウェアを導入すると、業務の効率化、コミュニケーションの促進、業務の見える化、ペーパーレスの推進などのメリットがあります。

２　グループウェアのメリット・デメリット（15分程度）
　・先ほど教科書に記載されているグループウェアのメリットについて業務の効率化、コミュニケーションの促進、業務のみえる化、ペーパーレスの推進の４点を挙げました。教科書に記載されているメリット以外にも何かないか調べて記入してみましょう。また、メリットだけではなく、グループウェアのデメリットがないか調べて記入してみましょう。
　・記載が進んでいない場合は、検索のヒントを促す。

３　グループウェア比較（30分程度）
　・グループウェアはさまざまな企業や会社が開発をしています。次にグループウェアの比較をしていきます。名称、製品概要、機能、コスト、サポートの各項目について調べていきます。できるだけ対照的なソフトウェアにすることで比較がしやすいと思います。
　・次回の授業に向けて、細かく調べておきましょう。
　・次回は、本日調べたことについてペアワークを進めていきます。






＜２時間目＞
	【授業の大枠】
１　本時の目標を確認して、課題解決に向けたペアワークを始める。（５分）
２　比較から気付いたことや学んだことをワークシートに記入する。どちらかを導入すると決める場合、どのようなポイントが決め手となるか考える。（10分）
３　２について数名発表し、情報や思考の共有を図る。（15分）
４　業務処理用ソフトウェアにはどのようなものがあるか調べる。ただし、教科書に記載されているもの以外とし、周りの生徒とコミュニケーションを図りながら調べたソフトウェアからどのような仕事があるのか思考を深める。（15分）
５　就職してからどんな仕事をするか具体的に考えて感じたことや思ったことを記載する。（５分）


※以下の　　部分は、教員が発する文言です。よろしければ参考にしてください。
	【授業の詳細例】
１　導入（１分）
　・前回の授業にて調べたことをペアで確認します。自分自身がどのような点を中心に調べ学習に取り組んだのかを説明してください。それでは、開始してください。

２　「比較する上で大切なこと・学んだこと」記入（10分）
　・それでは、ペア学習で話し合った内容も含めて、「比較する上で大切なこと・学んだこと（個人）」を記入しましょう。どちらかを導入すると決める場合、どのような点がポイント、決め手となりますか。その点も記入しましょう。

３　議論を始める前に（２分）
(1) 心理的安全性の確保
　・それでは今から全体の意見共有を行いますが、皆さんから多くの意見があればあるほど、この授業は深まります。また、皆さんの意見には間違いなどありません。私の意見は的を外しているなんて思わないでください。むしろ、誰もが考え付かないような意見が皆さんの学びや視野の広がりにつながります。他の人と同じ意見でもかまいません。できれば誰の意見と同じか分かるように、〇〇さんと同じ意見で～と付けられるといいですね。よろしくお願いします。
(2) 挙手の方法について
・できる限り多くの人の意見を聞きたいので、手の挙げ方のルールを説明します。全く発言をしていない人はグーで挙手してください。１回発言した人は指で１を、２回発言した人は指で２と合図してください。発言回数を参考に、議論が深まるように当てていきたいと考えています。ぜひ、がんばって挙手してください。

４　発表（15分）
　・それでは、記入した内容について発表してくれる人はいますか？
　・何人かに発表してもらう。
　・グループウェアを導入する場合、メリットやデメリットを考慮し、異なるポイントにより導入を考えることが分かりましたね。

５　業務処理用ソフトウェア（17分）
　・続いて業務処理用ソフトウェアにはどのようなものがあるか調べます。教科書には販売管理ソフトウェアと給与計算ソフトウェアが掲載されています。教科書に掲載されているもの以外を探してみましょう。ただし、ヒントとなることが掲載されていますので参考にしましょう。周りと相談し、調べたソフトウェアからどのような仕事があるのかを考え、記入してみましょう。

４　クロージング（本時の学習の結晶化）（５分）
　・今回の授業、前回の授業においてグループウェアについて学習しました。グループウェアを学習したことにより、「仕事」にどう生かすかということもイメージできたのではないでしょうか。最後に皆さんが就職するとして、どのように今回の学習内容（グループウェア）を生かせるかを考えてみましょう。それでは、記入しましょう。
　・用紙を回収する。
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