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1. はじめに 
  私たちは大分大学生協PC講習会スタッフとして、生協

で PC 講習会を購入した新入生向けに PC の知識を学ぶ講

座を運営している。 

これらに関わる大分大学生協PC講習会スタッフは１年

生から院生まで在籍する学生組織である。毎年４〜５名

の新スタッフを採用して活動を実施している。2018 年度

PC講習会から新しくスタッフとなった1年生（現2年生）

の育成のために 3 年生以上のスタッフが自分たちで考え

て実践したことや挑戦したこと、また、2年生と上回生そ

れぞれからとったアンケート調査からみえる今後の後輩

育成の課題点とその改善方法について述べていく。 
 

2. PC講習会の概要 
  大分大学生協では毎年、新入生向けにPC講習会と呼ば

れる事業を展開している。旦野原キャンパスにて開講さ

れる本講習会では、Word、Excel、PowerPointをはじめと

したOfficeの基礎や応用、大学生にとって必要なスキル

であるプレゼンテーション力を学ぶことができる講座と

なっている。更に、新入生向けパソコンの初期設定や、メ

ールマナーやクラウドの利用の仕方、学部別のレポート

講座など大学生の学びたい内容も並行して学ぶことがで

きる。 
 

3. 新スタッフのPC技術の向上にむけて 
3.1 講座で使用するスライド等の編集と作成 
大分大学生協PC講習会では、講座の時にスライド、操

作ガイド、配布データを用いる。また、受講時間帯ごとに

知識の教え漏れを防いだり、講座の流れを可視化したり

するために2018年度よりTPシートを導入した。 

基本的にスライドや操作ガイド、配布データはこれま

での講座で使ってきたものを再編集したり一部新しく作

成したりして使用している。この作業は 2 年生を中心と

して行い、上級生はTPシートを作成しながら2年生の編

集・作成作業のサポートを行っている。スライド作りでは

PowerPoint、操作ガイド作りではExcel、配布データ作り

ではWord、Excel、PowerPointいずれかのofficeを用い

て作成を行う。 

 

3.2 グリーンカレッジ研修 
PC 講習会スタッフは毎年、大学生協九州事業連合が主

催するグリーンカレッジ研修に参加している。この研修

は九州・沖縄の各大学のPC講習会スタッフを対象に行わ

れ、講師に必要なインストラクションスキル（表現力）を

学んだり、模擬講座を行なって自大学の講座内容やスタ

ッフのレベルに対して他大学から指摘を受けたり、他大

学のPC講習会スタッフと意見交換を行なったりする。今

年度、大分大学生協PC講習会スタッフからは2年生6人

を中心とし、引率役として3年1人、4年1人の計8人が

参加した。 

またグリーンカレッジ研修に参加する 2 年生は、ポス

ター作りや事前模擬講座の取り組み状況、上回生からみ

たグループアシスタント（以下 GA）としての評価を判断

基準として、合格か不合格かを示した。合格の2年生は、

グリーンカレッジ研修で他大学の前でGAを行い、不合格

の 2 年生は自分が不合格になってしまった理由や今後ど

のようにトレーニングをするかを上回生とともに考えた。

また、不合格になった場合、他大学のスタッフの前ではGA

をすることはできないと決めていたので、グリーンカレ

ッジ研修ではオブザーバーあるいは職員 1人に対して GA

って行いフィードバックをもらうという方法をとった。 

 

3.3 ポスター選手権 
前節で述べたグリーンカレッジ研修の内容の 1 つにポ

スター選手権というものがある。これは、新入生サポート

センター会場に掲示する PC 講習会を PR するためのポス

ターを作成することでPCスキルと表現力を養うという目

的のもと行われる。各大学から 1 作品提出し、他大学か

らの評価を基に順位付けされる。 

大分大学生協では、上回生 2人と 2年生 1人でグルー

プを組んでポスター作成を行った。2年生は初めにポスタ

ーに書く内容や配置・配色を 1 人で考え、上回生に提案

する。上回生は 2 年生が作ったポスターの意図や配置・

配色を踏まえながら足りない部分や操作方法について指

導する。上回生が指導をするときは 2 年生のパソコンに

一切触れないことをルールとした。 

このポスター作成を通して、2年生は PowerPointに関

する知識や操作の向上やポスター作りに関するアイディ

ア、配置・配色のセンスを磨くことができた。上回生は、

言葉でわかりやすく伝えるという力を磨くことができた。

また、2人の上回生で1人の2年生を見るという形をとっ

たことで、上回生は1年生を見る時間が増え、担当する2

年生の得意なことや不得意なこと、その 2 年生に合った

教え方（伝え方）を学び実践するきっかけとなった。 
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4. 医学部PC講習会スタッフで取り組んだ 
コミュニケーション能力の向上 

4.1 医学部PC講習会 
医学部（挾間キャンパス）の新入生向けには、1泊2日

の合宿の中でWord、Excel、PowerPointの基礎を学び、合

宿後に応用編の講座が 2 回開講される。合宿中の講座は

旦野原キャンパスで行う講座と同じ内容だが、合宿後の

応用編の講座では医学科対象の Excel 応用回、看護科対

象のレポート応用回、医学・看護科ともに対象のプレゼン

テーション回を行っている。3月上旬から準備を行い、入

学式前の土曜日と日曜日の1泊2日で合宿を行った。 

医学部PC講習会スタッフは旦野原キャンパスのスタッ

フから 4 人が参加し、医学部 PC 班として活動を行った。

今年度はスタッフ4人中3人が2年生で構成された。 
 

4.2 KPT法を用いた振り返り会議 
 医学部PC班では合宿後に振り返り会議を行い、今年度

の医学部PC合宿の反省や今後解決すべき課題点、来年度

の方向性などを話し合った。話し合いの方法としてはKPT

法を採用した。 

KPT法のKPTとは、Keep、Problem、Tryの頭文字をとっ

た造語で、プロジェクトの振り返りをするときの基本の

方法である。Keepは続けること、Problemは問題点、Try

は次にすることを示している。一観点ずつ、自分が考えた

ことや思ったこと、気づいたことを全て付箋に書き出し

たあとに、1人ずつ発表し意見交換を行った。また、一観

点ごとに、付箋に書き出す時間は5分、話し合いは20分

と時間を区切って活動を進めた。 

 

4.3 KPT法を用いた理由 
PC講習会スタッフを観察すると、話し合いのときにPC

でメモを取る姿がよく見受けられる。しかし、2 年生は、

発言が飛び交う中メモを取らねばならないため、メモを

取ることに精一杯になってしまい発言が追い付けていな

いことがわかった。また、議題の変わり目がわかりづらい

ため、どのような内容のことを発言したらいいのかわか

らない様子や、出された意見に対して同意しか示さない

（疑問や反論をもたない）様子も見られた。加えて、上回

生も含めての話だが、時間内に話がまとめ結論をだすこ

とが難しいという課題点もある。 

以上の事から医学部 PC講習会の振り返り会議では KPT

法と呼ばれる振り返りの方法を使いることを決めた。ま

た、普段は会議中に取っている議事録も今回はボイスレ

コーダーで会議中の会話を記録することにし、スタッフ

全員が話し合いに集中できるような環境づくりを行った。 
 

4.4 実施した結果 
 個人ワークの前に「考えたことは全て付箋に書き出す」

と指示していたので意見の言い漏らしや聞き漏らしが減

り他のスタッフの意見を十分に把握することができてい

た。また、少数の意見に対しても、「なぜそう考えたか」

など理由を尋ねたり、ほかのスタッフが出した意見から

新しく考えたことを積極的に出そうとする様子が見られ

たりした。 

 時間内に作業をするという点に関しては司会が個人ワ

ークやグループワークをする前に「〇分でお願いします」

とあらかじめ時間を伝えたり、残り時間を知らせたりす

ることで、作業の流れを考えて活動することができ、時間

内に意見をまとめ結論まで出すことができた。 

 また、議事録をボイスレコーダーに替えたことで、話し

合いが途切れずに行うことができ、よりスムーズな進行

ができた。 

 

5. 「仕事の仕方」を伝えるために 
5.1 TPシート 
大分大学生協 PC 講習会では今年度から TP シートを導

入した。TPシートとはティーチングプランシートと言い、

授業（講座）設計がまとめられたものである。前半部には

各回のテーマやねらい、受講前と受講後の受講生像や講

座で必要なものが記載され、後半部には学習全体の流れ

や所要時間、講師・GA の動きが事細かに書かれている。

TP シートを作成したことで、教える内容の統一ができ、

受講時間帯ごとの知識のばらつきを防ぐことができた。

また、講座の大体の流れや受講生が困りそうなポイント

を事前に確認し対応を考えることもできた。また、2年生

が模擬講座を行って、実際にGA として受講生に教えるこ

とができるかを判断するための基準にも「TP シート通り

に進められるか」を含めて判断をし、円滑に講座を進める

ためのアイテムとして活用している。 

 

5.2 マニュアル作成と教え方 
 PC講習会スタッフは 1人当たりが担う仕事の量が多い

ため、全員が仕事内容を把握できるようにマニュアル作

成を行っている。本格的に講座が始まる時期になると、会

場の設営マニュアルや名簿に関するマニュアル、準備関

係のマニュアルなど膨大な量のマニュアルを読み実践す

ることになる。2年生の中にはマニュアルを読み、なおか

つ口頭でも説明を聞くことで仕事についての理解をする

ことができるスタッフもいるので、最初に仕事を行うと

きは、上回生がついて 1 つずつ確認しながら行うように

している。上回生スタッフも１から教えるのではなく、2

年生が仕事を覚えること、また、手順通りに動くことがで

きるような声掛けを心がけている。 

 

6. アンケート調査から見る今後の課題点 
6.1 アンケート調査の目的 
 今回、上回生と 2 年生それぞれにアンケートをとり分

析を行った。今年の新スタッフに対しては、上回生から

「もっと意見を言ってほしい」との声が前からでていた

ので、2年生は意見を言うことに対して何か不安や困りが

あるのか、また、マニュアルを作成し共有しているのにも

関わらず仕事のミスや手順忘れが頻発しているため、PC

講習会で使用されるマニュアルはわかりやすいと感じて

いるのかを調査しようと考えた。 

上回生向けのアンケートでは、自分自身が後輩と信頼

関係が結べていると感じているのか、また、マニュアル作

成時に気を付けていること、新スタッフに求めることを

調査しようと考えた。  
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6.2 アンケート調査の内容 
1 年生向けのアンケート調査の詳細は表 1 の通りであ

る。 

表1  1年生向けのアンケート内容 

回収日 5月 15日（火）～20日（日） 

対象 PC講習会スタッフの2年生6名 

媒体 Googleアンケート 

質問項目 

・あなたは、班会議など意見を求められ
ている場で積極的に意見を言うことが
できますか。 
・自分の意見を伝えるときに、意見を言
いやすいのは誰ですか。 
・あなたは、マニュアルを読んだだけ
で、書かれている仕事内容を理解するこ
とができますか。 
（上記のそれぞれの質問の後に理由を
書く記述式のフォームを設けている） 

 また、上回生向けのアンケート調査の詳細は表 2 の通

りである。 

表2  上回生向けのアンケート内容 

回収日 5月 15日（火）～22日（火） 

対象 PC講習会スタッフの上回生8名 

媒体 Word文書 

質問項目 

・あなたは2年生との信頼関係が築けて
いると思いますか 
・あなたが新スタッフに求めているも
のは何ですか 
・あなたは仕事のマニュアルを作成す
る時に、どのようなことに気を付けなが
ら作成していますか。 
・あなたが後輩育成で大事だと思うこ
とを具体的に教えてください。 

 

6.3 アンケート調査の結果（2年生） 
まず、「あなたは、班会議など意見を求められている場

で積極的に意見を言うことができますか」という問いに

対しては 6人中 5人が「言うことができている」、1人が

「言うことができていない」と回答した。この理由につい

ては「言うことができていない」と感じている 1 人のみ

回答があり、「いうことに反映とか否定はなく恐怖がある

から」と記述されていた。 

次に、「自分の意見を伝えるときに、意見を言いやすい

のは誰ですか」という質問の結果は図 1 に示している通

りである。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「チーフ」、「チーフ以外の 4年生」、「チーフ以外の 3 年

生」、「同級生」の回答数がほぼ変わらないのに対し、「職

員さん」と回答したのは 6 人中 2 人にとどまった。この

回答に対する理由は6人中5人から回答があり、「誰にで

も思ったことは言うことができる」が2人、「意見がない

かどうか、一人ひとり確認をとってくれるから」「会議以

外の場面でいろいろ話すから」という理由がそれぞれ1人

ずつ回答されていた。また「職員さん」と回答しなかった

2年生の中に「職員さんとはそもそも話す機会がそんなに

なかった」という理由も書かれていた。 

 最後の「あなたは、マニュアルを読んだだけで、書かれ

ている仕事内容を理解することができますか」という問

いに対する解答では「全て理解できる」と回答した 2 年

生は 0 人で、「だいたい理解できる」が 3 人、「あまり理

解できない」が2人、「わからないことが多く理解できな

い」が 1 人という結果だった。このような回答にした理

由としては、「うまくいかなかったときの対応が書いてい

ない」「（その仕事を）やる意義がわからない」というマニ

ュアルや仕事そのものに対する理由の他、「自分の理解力

が低すぎるから」「文章理解能力があまりないので」とい

う2年生自身の困りを書いている回答もあった。 

 

6.4 アンケート調査の結果（上回生） 
まず、「あなたは2年生との信頼関係が築けていると思

いますか」という問いに対しては「（信頼されていると）

思う」と回答した上回生のうち8人中3人が「（信頼され

ていると）思わない」と回答した上回生が 8 人中 5 人と

いう結果だった。「思う」と回答した理由としては「わか

らないことを相談してくれる」という 2 年生からのアプ

ローチを基準とした理由で書かれていた。「思わない」と

回答した理由には「2年生に十分な指導を行うことができ

なかった」「2年生と作業をすることがなかった」「自分と

同じ班の上回生なのに、自分ではなく違う班の上回生に

相談が行った」など、2年生の行動と上回生から2年生へ

のアプローチの両方を振り返った理由が見られた。 

次に「あなたが新スタッフに求めているものは何です

か」という問いだが、これに対する回答は表 3 に箇条書

きでまとめた。類似表現は1つにまとめている。 

表3 上回生が新スタッフに求めること 

・好奇心を持っていること 

・やりたいことが明確 

・まじめさがある 

・スタッフになれてよかったと思える経験がつめる 

・チャレンジ精神がある・ 

・自分の考えをしっかり持っている 

・人とコミュニケーションが取れる 

・勉強する意思 

・パソコンが好き 

・積極的に自分で解決しようとする意識 

・やる気 

・気持ちの切り替えができる 

表3でまとめた回答の中でも「コミュニケーション能力」

「自分の考えをもって行動ができる」「やる気がある」の

3つは多く挙げられていた。 

それから、「あなたは仕事のマニュアルを作成する時に、

どのようなことに気を付けながら作成していますか」と図1  

2年生が「意見を言いやすい」と回答した人数 

(

人) 

2018 PC Conference

-108-



いう問いに対する解答は表4に箇条書きでまとめた。 

表4 上回生がマニュアル作りで気を付けていること 

・文章内容で仕事が理解出来るもの 

・なるべく臨機応変に対応できるもの 

・トラブルを想定した内容で作成する 

・見ただけでわかるかどうかを考える 

・長い文章で書かない 

・画像や写真を入れる 

・注意事項を入れる 

・口頭で説明する 

・体裁を整える 

・経緯を詳しく書く 

・「なぜやるのか」を書く 

・自分を基準にして作らない 

最後に「あなたが後輩育成で大事だと思うことを具体

的に教えてください」という問いに対する回答では「先輩

が行っている仕事を後輩に見せる」「後輩に初めの方でお

およその仕事をさせてみる」「発言させる」「自分で考える

習慣をつけさせる」という回答が多く、「後輩を観察する」

「理解ができる方法で教える」など上回生が気を付ける

ことを書いた回答は少数であった。 

 

6.5 アンケート調査の考察 
 これまで述べてきたアンケート調査の結果から分析で

きることを述べていく。 

2 年生のアンケート結果から一番意見を伝えやすい人

は「チーフ」「同級生」であったことから、チーフとは話

す機会があるが、チーフ以外の上級生とは話す機会が少

ないのではないかということが分析できた。班内での作

業スタイルの違いも 2 年生のコミュニケーションに何ら

かの影響を与えるのではないかと考えた。また、「職員さ

ん」とのコミュニケーションがなかなか取れていないこ

とがわかったが、これは今後、生協職員側の課題として考

えてほしい。 

 次に、マニュアルについてである。上回生はマニュアル

作りの中で様々なことに気を付けているが、2年生に「仕

事の仕方を伝える/教える」という点では、このマニュア

ルが十分ではないと考えていることがわかった。上回生

は講座に関わる仕事を経験しているため、その仕事につ

いての知識や意義を理解しているが、2年生には仕事の意

義や知識を教えながら仕事を進めていく必要がある。マ

ニュアルは「文章理解能力があまりないから」と回答した

2年生を含め、これらを読んで仕事を行う全てのスタッフ

がわかるような書き方や構成で書く必要があるが、上回

生の回答を見てみると「文章内容で仕事が理解出来る」

「丁寧に詳しく書く」といった、マニュアルの中身につい

て書いた人が8人中4人だったのに対し、体裁や書き方、

書く基準について述べた人はそれぞれ1人ずつだった。2

年生が「うまくいかなかったときの対応が書いていない」

と回答しているのに対し、上回生は「トラブルを想定した

内容で作成する」と回答していることから、上回生はマニ

ュアル作りに対して様々なことに気を付けているが、ま

だ不十分なところがあると考えた。その理由としては、上

回生 1 人ひとりのマニュアル作成基準がそろっていない

ためだと考え、今後は、マニュアル作成の基準を設けてマ

ニュアルの形式、記載する内容ともに統一化するべきだ

と考える。またPC講習会で作成されたマニュアル類は次

年度に持ち越されることがない。新年度になると同じ内

容のマニュアルを新しく作るため、過去のトラブル等で

これからも起こりうるような内容が共有されにくいシス

テムとなっている。今後は、全スタッフがトラブルを予想

しやすく、トラブルが起きたとしても迅速な対応ができ

るようにマニュアルを引き継げるようにしていくべきだ

と考える。また、PC 講習会スタッフはマニュアルや講座

の資料をOneDrive上で共有しているが、これに加えて紙

媒体でも共有し確認しやすくするべきだと考えた。マニ

ュアルを引き継ぐことで、2年生に仕事の意義や内容、方

法を教えることができる時間をつくり出すことができる

と考える。 

 最後に、「上回生が後輩育成で大事だと思うこと」の「回

答からは「後輩に～させる」という表現が多く見られた。

しかし、「後輩を観察する」ことで 2 年生の得意なこと、

苦手なことを知ろうとしたり、これを踏まえて「理解でき

る方法で教え」たり、上回生が 2 年生に合わせて行動す

ることを大事だと考える上回生は少ないことがわかった。

2年生1人ひとり、得意なこと、苦手なこと、理解の方法

は異なるので、上回生はこれらを理解したうえで仕事の

仕方を説明していくべきだと考える。 

 今回、「新スタッフに求めていることは何か」という回

答を分析したところ、「新スタッフ」ではなく「5 月末時

点での 2 年生に対して求めていること」と思われる回答

が多く見られた。アンケート調査を行った時期も新スタ

ッフを募集する時期と離れていたので、今回は記述を見

送った。 

 

7. おわりに 
2年生の育成を通して「教える」ということの大変さや

2 年生の成長を見たときの嬉しさを感じ取ることができ

た。また、「後輩育成」は後輩のことを知らなければでき

ないということも実感できた。 

今後は、調査の分析を通して見えた課題点の解決に向

けて今回考えたことを実践していきたい。 
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