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70年 代以 降に本格化 したわが国の情報化 は,生 産 ・流通の合理化,省 力化,定 型

的業務の効率化 な どを通 じてわが国産業の発展や 国民生活の向上に大 きく寄与 して

参 りま した.今 後 ともわが国が安定的 な経済成長 を図 り,豊 かな国民生活 を実 現 し

てい くためには情報化 の いっそ うの推進が望 まれ ます.

しか しなが ら,90年 代 に入 り情報化 を巡 る環境 に大 きな変化が生 じてお ります
.

す なわ ち,情 報機器 の機能 面におけ る飛躍的 な向上や デー タ処理 技術の進歩に よ

りダウンサ イジングやマ ルチ メデ ィアなどの高度 で多様 な情報処理 が可能 となる と

と もに,コ ンピュー タネ ッ トワー ク技術の発達 とオープ ンシステム化 を核 とした分

散処理 技術 の発達 に伴 って,情 報 システムの相互 間の運用が可能 となるな ど,情 報

シ ステムの利用環境 が ます ます高度化 して きてい ます .

一方
,情 報 システムに対 す る利用者の ニー ズは,業 務の単 な る省 力化や効率 化か

ら,経 営の意思決定の支援 といった,い わゆ る問題解決型へ とその比重 を移 して き

てい ます.ま た,一 般 利用者に も使 いや すい情報 システムの利用環境の整備 に よ り
,

システムの利用者 自らが ニーズに即 した情報処理 を行 う,い わゆ るエ ン ドユーザ コ

ン ピュー ティン グも一般化 しようとしています .

情報 システムは,経 済,社 会 あ るいは私 たちの生活の なかで,イ ンフラス トラ ク

チ ャと しての役割 をます ます強め てきて いるといえます.

情報 システムが この ような新 情報革命 ともい うべ き高度 な変化 に対応 しつつ ,今

後 とも与 え られた役割 を十二分 に果た してい くため には,そ れ を担 う人材 の育成 が

不可 欠であ ります.

この よ うな認識の もとに,通 商産業 省産業構造審議会情報産業 部会情報化 人材対

策小委員会は平成4年5月 か ら約1年 にわたる審議 を行 い,今 後求め られ る新 しい

情報 化人材像 とその育成 の ための標準 カ リキュ ラムの体 系を明 らかにす るとともに
,

同カ リキュ ラムに準拠 した試験制 度のあ り方や 各教育機関におけ る教 育の役割 とそ

の充実の ための施策等に関 す る提 言 を行 いま した.

この提言に基づ き,当 協会 中央情報教育研究所(所 長 栗 田健二)は ,「 情報化 人
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材育成標準 カリキコzラ云委員会11(委 員長"影 山衛 司 ㈱'日本情報処理開発協会 会長)

の もとに「システムア ドミ三ス トレ一 夕育成 カ リキュラム部会」(主査 橋 山真人 花

王株 式会社 シズテム開発部 部長)・をぽ じめ各 力.リキュラムごとの 「カ リキュラ
ロじ ロ

ム部 会」な らびに各部会 の主査 を中心 とす る 「カ リキュ ラム調整会議」(議 長 山本

欣 子 ㈱ 日本情報処理 開発協会顧問)を 設け,提 言に沿ったカ リキュ ラムの検討 を

行 い,こ こに全17種 の標準 カ リキュラム を作成 いた しました.

標準 カ リキュラム は,専 門分野 に特化 した高 度 なス キル を持 った人材 を育成す る

ための 「高度情報処理技術者育成 カ リキュ ラム」13種,入 社 後1～5年 程度の間に

修得すべ き基礎的 な知識 ・実務能 力 をまとめた 「共通 カ リキュラム」2種(第 一種

共通 お よび第二種共通)な らびに情報 システムの利用者側で情報化 を推進す る担 当

者 を育成す るため の 「システムア ドミニ ス トレー タ育成 カ リキュラム」,「同 上級

編」の2種 か ら構成 されてお り,そ の 内容 の基本 は,「 実務能 力をいかに修得 させ る

か,そ のために何 を,い か に教 えた らよいか」 にポイ ン トを置いた もの となってい

ます.

本標準 カ リキュラムが今後,企 業や学校教育機 関 などにおいて広 く活用 され,情

報処理技術者の 円滑 な育成 な らびにわが国の情報化の更 なる進展に寄与 できること

を心か ら念願 いた します.

本 カ リキュラムの作 成にあ た り,多 大 なご尽力,ご 協 力を賜 った委員各位 に心か

ら感謝 の意 を表 します.

平成6年3月

財団法人 日本情報処理開発協会

会 長 影 山 衛 司
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総 論

1.標 準 カ リキ ュラム作 成の背 景

通 商産 業省産業構造審議会情報産業部 会情報化 人材対策小委員会は,平 成4年12

月に 「情報 化の ための人材像 」 と題す る中間報告 を行 った.

この報告 では,情 報 技術の革新(情 報 システムの機能の高度化 ,情 報 システムの

利用環境 の高度化,情 報 システムの構築技術 の高度化)お よび情報 システムの役割

の変化(情 報 システム と知的創造活動の融合,情 報 システムのエ ン ドユーザ への接

近,情 報 システムのインフラ化)に よ り,今 後の情報 化の具体 的な姿 はこれ まで と

は大 き く異 なった もの となる.こ のため,こ れか らの情報サー ビス産業 に期待 され

る役割 は きわめ て大 き く,単 なる情報 システムの構築 に とどま らず,業 務 ・組織 と

一体 の情 報 システムの最適化に関す る企画 ・立案 およびその実施
,ユ ーザに対す る

サ ポー ト,教 育の実施等の役 割が新 たに求め られる.ま た,情 報技術の飛躍的進歩

の なか で,経 済1生,品 質に優 れたサー ビスを提供す るために必要 となる技術 は よ り

高度 な もの とな る.

情報サー ビス産業 がこの ような 多面的かつ高度 な役割 を果た してい くため には,

これ までの よ うにシステムエ ンジニ ア(SE)と い った単一種 の 人材にこれ らの高度

かつ 多様 な機 能 を担わせ るこ とは困難であ り,専 門分 野に特化 した豊 富な経験 と高

度 な専 門知 識 ・技術 を備 えた優秀 な人材の育 成が必要 であ るとしている.

そ して,「 この よ うな人材の育成 を効果的に行 うためには今 後の情報 システムの高

度化 ・多様化 に対応 して求め られ る情報処理技術者 の類 型化 を行 い,必 要 とされ る

教 育内容 を明確 に し,そ れ を修得す るための カ リキュラムを確立す る とと もに,カ

リキュ ラムに基づ いた教育 の成果 を適切に評価す る評価制度 を設け,学 校教育 ,企

業 内教 育 と試験制度が一貫 した育成 システム として形成 され るこ とが必要 であ る.」

として,情 報化 人材の類型化 を行 うとともに,以 下の よ うな育成策の基本 的方 向 を

示 した.
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(1)人 材像の類型に即 した教育 カ リキュラム と評価制度の一 貫 した育 成 システム

の形成

② 基礎 力養成の ための学校教育 の重視

(3)情 報処理技術者育成の国際化 の推進

(4)情 報 リテラシイの 向上

平成5年5月 の最終報告 では,中 間報告 の情報化 人材 の類型 に基づ き,標 準 カ リ

キュラムの体系,各 教育機関におけ る教育 の役割 と充実 のための施策,一 貫 した育

成 システムの形成 に向け た試験制度の 見直 しな どについて示 した.

㈱ 日本情報処理開発協会 ・中央情報教育研 究所 は,公 的人材育成機関 として,企

業内教育,民 間教育等 を補完す る教育 を行 うと ともに,先 進的教育 の実 施,カ リキ

ュ ラムの策 定,情 報処理技術者教育 に関す る調査研究等 を通 じ,民 間教育等 を支援 ・

先導 してい くことが期待 され ている.

この ような背景 を踏 まえて中央情報教育研 究所は,情 報化 人材対策小 委員会が示

した標準 カ リキュラム体 系に基づ く各人材 ごとの標準 カ リキュ ラム を策定す るため,

産 ・学 ・官の協 力 を得 て平成5年 度 よ,り情報化 人材育成標準 カ リキュ ラム委員会お

よびシ ステムアナ リス ト育成カ リキュ ラム部会等17の 部会 を設置 し検討 を行 った.

当カ リキュ ラムはわが国におけ る標 準的 な情報化人材育成 カ リキュラムを示す も

の として体 系的に開発 した ものであ り,今 後広 く各種情報化人材育成機関や企業 内

教育等 で活用 され ることを期待 す る もの である.
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2.情 報化人材の類型

産業構造審議会報告では新情報革命を担 う専門特化 した具体的な人材像 を,図 表

総論 ・1の ように分類している.

図表総論 ・1情 報化人材の類型

分 類 役 割 要求される主な知識 ・技術 ・能力

システ ムアナ リス ト 経営戦略の視点に立った全社的情報 シ 口情報システム化の企画 ・提案能力
ステ ム,大 規模 社会 シス テム等,統 合 口業務分析 ・改善提案能力

的 な情 報 シ ステムの 企画 ・立案 を行 う. ロシステム化計画能力
ロシステム評価能力

.

システム監査技術者 情報 システ ムの企画 ・設計 ・構 築 ・保 ロシステム監査能力

守 ・運用の全般 にわたるシステム監査 ロ システム監査の専門知識 ・技術

を行 う. 口情報システムの専門知識

アプ リケー シ ョン ビジ ネスア プ リケー シ ョン,エ ンジニ 口対象業務の専門知識
エ ンジニ ア ア リング アプ リケー シ ョン等,個 別 ア 口個別 システムの計画能力

プ リケー シ ョンシステ ムの企 画 ・分析 ロシステムの分析 ・設計技術
・基本 設計 を行 う. ロ ソフ トウ ェアパ ッケ ージ評価 能力

プ ロダ クシ ョン 設 計,プ ロ グラ ミング,テ ス トまで一 ロソフ トウェア工学の専門知識
エ ン ジニア 貫 したシ ステ ム構 築 を行 う. ロコンピュータ科学の専門知識

ロソフ トウェアの開発技術
⊂]ソフトウェアの保守技術

ロソフトウェア品質の評価 ・改善技術

プロジ ェ ク ト 見積 り,ス ケ ジュー リング,品 質管理, [コプロジェク ト実施計画策定能力
、 、"

マ 不 一 ン ヤ 工程管理,要 員管理等情報システム構 ロ プ ロジ ェク、ト管理 技 術 ・能力

築 プロ ジェ ク トの管 理 を行 う. ロシステム評価能力

口生産性 ご品質向上技術

テクニ カル ハ ー ドウ ェ ア,ソ フ トウ ェ ア,デ ー タ 口技術コンサルティング能力

スペ シ ャリス ト ベ ース,通 信 ネ ッ トワーク等の システ ロ システムの評価 ・改善能力

ム資源を最適に保持する専門家.他 の 口基本ソフトウェアの専門知識と評価 ・改善技術

エンジニアを技術的に支援する. 〔1データベースの専門知識 と評価 ・改善技術

提供側の場合はユーザ企業の技術コン ロ ネットワークの専門知識 と評価 ・改善技術

サ ルテ ー シ ョンも行 う. ロシステム開発環境の構築技術

システム運用管理 通信ネットワークを含む情報システム ロシステム運用管理能力

エ ンジニ ア の運用 ・管 理 を専 門 に行 う. 口性能管理技術
ロ シス テムチ ュー ニ ング技術

口障害対策技術
ロセキュリティ管理技術

デベ ロ ップ メン ト システ ム ソフ トウェア,先 進 的ソフ ト ロ ソフトウェア工学の専門知識
エ ンジニ ア ウェア パ ッケー ジ,マ イ クロコ ンピュ ロ コンピュ一夕科学の専門知識

一 タ組 込み 製品等 の開発 を行 う. ロ ハ ー ドウェアの 専 門知識

ロ 八 一 ドウェア,ソ フ トウェア の統合技 術

ロシステム評価 ・改善能力

教 育エ ン ジニア 組織内外の専門技術者およびエンドユ 口人材育成戦略計画の立案能力
一ザの教育企画,教 材開発,教 育実施 口教育訓練 システムの設計技術

の評 価 ・管理 を行 う. ロ コースカリキュラムの作成,教 材の開発技術

ロ インス トラク シ ョン技術

口教育の効果測定 ・評価 ・改善技術

シス テム エ ンドユーザ部門の情報化リーダであ ロシステム化計画能力

ア ドミニス トレー タ り,エ ン ドユ ーザの技術 的指 導,提 供 ロユ ーザ イ ン タフェー ス設計 技術

側 との イン タフェー ス等の役 割 を担 う. ロブpグ ラ ミング技術(EUC)

ロシステム評価能力.

研究開発型人材 創造的能力 を持ち,新 しい技術を研究 口創造的研究開発能力

開発す る. ロコンピュ一夕科学の専門知識

口関連する科学 ・工学の専門知識
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3.上 級 システムア ドミニス トレー タの役割 と業務

3.1役 割

上級 システムア ドミニス トレー タ(以 下上級SADと 略す)は,情 報処理 と実務

の両面で高度 な知識,技 術 を有す る利用者側 の人材 であ り,所 属部 門内の情報化 を

リーダ として推進 し実 施す る.

具体的 には,以 下 の よ うな役割 を担 う.

(1)情 報 シス テム部 門お よび他 の実務部 門 との関係 を考慮 した うえで,所 属部 門

の業務改善提案並 びに情報化企 画立案 を行 う

② 情報 システムの提供者側 に対 し,利 用者 としての意見要望 を提起 す る

(3)利 用者が主体 とな って インフォ メー ションテクノロジを利用 し問題解決 を図

る,い わゆ るエ ン ドユー ザ コン ピュー テ ィング(EndUserComputing;EU

C)を 推進す る

(4)利 用者側の リー ダ として,情 報 システムの運用環境,利 用環境 を整備す る

なお,本 カ リキュラムでは一般 レベルの システムア ドミニス トレー タ(以 下SA

Dと 略す)と 上級SADの 役割分 担 を,次 の ように想定 してい る.

(1)複 数部門間あ るいは組織全体 に またが るようなシステムの構築(ま たはその

支援)お よび運 用は上 級SADが 主体 となってこれにあた り,部 門内あるいは

グループ内の システム構築(ま たはその支援)はSADが 担 当す る

(2)部 門内か複数部 門間か を問わず,設 計や運用,管 理 などの基準の策定は主に

上級SADが 担 当 し,SADは 主 に業務 の実施 を行 う

(3)そ の他,SADは 上級SADの 指示 の下 で部 門内の情報化 を推進 す る

3.2主 な業務内容

本 カ リキュラムで想定 している上級SADの 主要作業項 目を図表総論 ・2に 示す .

一般 レベ ルのSADの 主要作業項 目 も 「初級
」 として併 記 し,大 まかな作業分担 を

示 した.

図表総論 ・2の 作 業の対象は,小 規模 なEUCか ら組織全体 にかか わる基幹的 な

情報 システムの開発 に対す る利用 者側 の参加 まで,広 い範 囲 を含ん でいる.上 級S

ADは,あ るときは所属部 門の情報化 の リーダ として,ま たある ときは利用者側の
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代表 として,情 報化 の鍵 と もいえ る業務 を遂行す る.

なお,図 表総論 ・2に 示す業務 の中で も,実 務上 は情報 システム部 門 など,提 供

者側 の協力 を得 て実施 す る業務 もある.し たがって,図 表上は二重丸(◎)と なっ

ている作業で も,実 際の作業 の主要部分 を提供者側の専 門家に頼 る場合 もあ りうる.

図表総論 ・2上 級システムア ドミニストレータの主要作業項目

主 要 作 業 項 目 初
級

上
級

1
業改
務善
シ企
ス画
テの
ム立
案

1.1業 務 シス テムの

企 画

1.1.1業 務 シス テム調査 分析 ○ ◎
、

1.1.2業 務 シス テム改善 企 画 ○ ◎

1.2情 報 シ ステ ムの

企画

1.2.1現 行 シ ス テ ム 把 握 ○ ◎

1.2.2基 幹 シス テム/EUCの 切 分 け と連 携 ◎

1.2.3情 報 シ ス テ ム 企 画 ○ ◎

2

情

報
シ

ス

テ
ム

構

築

2.1ユ ーザ 要求 分析 ○ ◎

2.2シ ス テ ム 設 計

2.2.1エ ン ドユ ー ザ コンピュー ティン グの 設 計 ○ ◎

2.2.2ヒ ュ ー マ ン イ ン タ フ ェ ー ス 基 準 策 定 ◎

2.2.3ヒ ュ ー マ ン イ ン タ フ ェ ー ス 設 計 ◎ △

2.3シ ス テ ム レ ビ ュ ー ○ ◎

2.4シ ス テ ム 構 築 ◎ △

2.5テ ス トお よび検 収

2.5.1テ ス ト項 目策 定 ◎

2.5.2テ ス トデ ー タ作 成 ◎ △

2.5.3テ ス ト実 施 ◎ △

2.5.4テ ス ト結 果 の 検 収 ○ ◎

2.6シ ス テ ム 移 行
2.6.1シ ステム移行 計 画策 定 ◎

2.6.2シ ス テ ム 移 行 実 施 ◎ ○

3

情
報
シ

ス

テ
ム

利
用

3.1シ ス テム 利用環 境

の整 備

3.1.1業 務 マ ニ ュ ア ル の 作 成 ◎

3.1.2運 用 マ ニ ュ ア ル の 作 成 ◎

3.2デ ー タ の 活 用

3.2.1パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト活 用 企 画 ○ ◎

3.2.2パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト導 入 ◎

3.2.3パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト活 用 支 援 ◎ △

3.3シ ス テ ム の 運 用
3.3.1運 用 管理 基準 作成 ◎

3.3.2運 用 管 理 実 施 ◎ △

3.4エ ン ドユ ー ザ 教 育

3.4.1エ ン ドユ ー ザ 教 育 企 画 ◎

.3.4.2エ ン ドユ ー ザ 教 育 実 施 ◎

3.4.3コ ン ピ ュー タ操 作 技 術 の 普 及 ・啓 蒙 ◎ ○

(注)記 号の 意味 は次 の とお り.◎:主 担 当作 業 ○:担 当作業 △ 支 援作 業



10総 論

3.3上 級システムア ドミニス トレータ と他 の人材 との関係

上級SADは あ くまで利用 者側 の人材 であ り,情 報 システムの構築や利用,運 用,

EUCの 推進 な どの場 面で,提 供者側の人材(ほ かの一般の情報化人材)か ら,幅

広 く情報処理技術や知 識の提 供 を受け る必要が ある.こ の面 では,上 級SADは 他

のすべての情報化 人材 と関係が ある ともいえ る.図 表総論 ・3に その主たる関係 を

示す.ま た,上 級SADと 一般 のSADは 前述3.1節 に示 した役 割分 担の下 で協 力

してその任 にあた るこ とか ら,両 者が密接な関係 にあ るこ とは言 うまで もない.
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図 表総 論 ・3上 級 シ ステ ムア ドミニス トレータ と他の 人材 との 関係

対 象 関 係

シ ステム *利 用 者 の 立場 か ら,情 報 シス テムの 企画 お よび改善 を提 案 す

ア ナ リス ト る.

(SAN) *組 織 全体 に またが る統合 的 シ ステム(基 幹 システ ム)の 一部

と して の部 門 内情報 シス テムの企 画,構 築 に際 してはSANと

十 分 協議 す る.

ア プ リケ ー シ ョ ン *基 幹 シス テム の構 築 に利 用者 の立場 か ら協力 す る.

エ ン ジ ニ ア *部 門 内 の情報 シス テムの 企画,構 築 に 際 しては十分 協 議 し,

プ ロ ダ クシ ョン 技術的支援を受ける.

エ ン ジ ニ ア

(AE,PE)

テ クニ カル *そ れ ぞれ の専 門技術 に関 して技 術支援 を受 け る.

ス ペ シ ャ リス ト

(TS)

システム運用管理 *利 用 者 の立場 か ら,情 報 シス テムの テス トお よび運用 を支 援

エ ンジニ ア す る.

(SM) *部 門内情報システムの運用に関しての技術的支援と協力を受

け る.

教 育 エ ン ジニア *利 用者教育に際して教材の整備,教 授法などに関して支援を

(EE) 受 け る.

(注)対 象 人材 の略 称 は次 の とお り.

SAN:シ ス テム アナ リス ト

AE:ア プ リケー シ ョンエ ン ジニ ア

PE:プ ロダ クシ ョンエ ンジニ ア

TSテ クニ カル スペ シ ャ リス ト

SM:シ ステム運 用管 理エ ンジニア

EE.教 育 エ ン ジニ ア

備 考:用 語 の定義

基幹 シス テム

組 織全 体 も し くは複数 部 門に またが るよ うな大規 模 な情報 システ ムで,そ の 構築

は情 報 システ ム部 門(提 供 者)が 行 うこ とが 多い.こ の システム のデー タベ ー ス は

基幹 デー タベ ー ス とな り,一 元管理(集 中管理)さ れ る必要 があ る.
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4.標 準カ リキュラム体系 と相互関連

4.1標 準 カ リキ ュラム体系

標準 カ リキュラム体 系は,図 表総論 ・4で 示す ように,専 門分野に特化 した高度

な専門技術 ・知 識 を備 えた技術者 を育成す るための 「高度情報処理技術者育成 カ リ

キュラム」お よび将来,プ ロフェ ッシ ョナル な情報処理技術者 を 目指 そ うとす る人

達が入 門後1～5年 程度 の間に修得 して欲 しい基礎的 な知識や応用能力 をまとめた

「共通 カ リキュラム」 な らびに情報 システムの利用者側 で情報化 を推進す る人材 を

育成 す るための 「システムア ドミニス トレー タ育成 カ リキュラム」か らなって いる.

なお,「 共通 カ リキュラム」は,技 術 者の成 長 と育 成の実態 に即 し,入 門後1～3

年程度 を想定 した 「第二種共通 カ リキュラム」 と同3～5年 程度 を想定 した 「第一

種共通 カ リキュラム」 の2段 階 の構成 となっている.

また,「 システムア ドミニス トレー タ育成 カ リキュ ラム」も,一 般 レベ ルのシステ

ムア ドミニス トレー タの育成 を目指 す 「システムア ドミニ ス トレー タ育 成カ リキュ

ラム」 と上 級の シス テムア ドミニ ス トレー タの育 成 を 目指す 「上級 システムア ドミ

ニス トレー タ育成 カ リキュラム」 の2段 階の レベルか ら構成 されている.
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4.2他 のカ リキュラム との関係

(1)SAD育 成 カ リキュラム との関係

この カ リキュラムの教育 を行 ううえで,受 講者 はSAD育 成 カ リキュラムの

内容 を修得済み であるか,ま たはそれ と同等 な コンピュー タ関連 の知識 ・能力

を修得済 みであ ることが望 ましい.

(2)第 二種共通カ リキュラムとの関係

上級SADは 利用者部門の代表として情報 システム部門などの提供者側が実

施するシステム開発に参加する場合がある.そ のような共同作業を行 ううえで

は,

第5部 システム開発の基礎

に基づ き,シ ステム開発 の進 め方 をよ り深 く学 ばせ るこ とは有益 であ る.

また,上 級SADと して働 くうえで,社 会 の中で コンピュー タが ど う使 われ

つつ あるかの知 識は重要であ る.そ の意味で,上 級SADを 目指す技術者には

第二種共通 カ リキュラムの次の各部 の内容 を学習 させ ることが望 ましい.

第8部 情報処理システム

第9部 産業社会 と情報化

第10部 情報化の課題

(3)第 一種 共通 カ リキュラム との関係

上級SADと して働 くうえで,シ ステム開発関連の知 識は重要 である.時 間

が許せ ば,第 一種 共通 カ リキュ ラムの次の各部 を学習 させ ることが望 ましい.

ただ し,各 々の部の内容 は たいへん高度 な部分 を含ん でい るため,受 講者 の力

量 と目的 に合 わせ,内 容の取捨選択 を行 う必要が あ る.

第6部 ソフ トウェア工学

第7部 ヒュー マンイ ンタフ ェース

第8部 システム構成 技術
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第9部

第10部

第11部

システムの運用

情報 セキュ リテ ィとシステム監査

マネジメン トサ イエ ンス と企 業 システム
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5.標 準 カ リキ ュラムの構成

カ リキュラムの構成 は図表総論 ・5に 示す とお りである.

教 科 ご とに部 を単位 とし,各 部 は章,節 な どで構成 されてい る.

各部 には教育 目標,構 成お よび各参考文 献が示 されてお り,各 章 は学習 目標,内

容,指 導方法お よび指導上の留意点,用 語か らなって いる.

図表総論 ・5標 準カリキュラムの構成と内容

… … そ の部 で何 を修得 させ るか とい う教 育 す る立場 か らの 目

標

…… 各 部 を構 成 してい る章 と節 お よび章 ご との講 義,演 習 の

標 準時 間

学習目標 …… 受講者が該当する章を修了 した時点で何がで

きるようになるかの学習目標

内 容 …… 教育すべき内容 と方法および節ごとの標準学

習時間

指導方法および…章全体を通しての,講 義指導,演 習指導およ
指導上の留意点 び関連するOJTや 自己学習における留意点

用 語 …… この章で修得すべき用語

参考文献 …… カリキュラム作成時に参考にした文献および
(部末)主 要な指導者用参考文献

部

ウ



}
6.本 カ リキ ュラム利用上 の留意点

17

(1)基 本的 な考 え方

上級SADは,所 属 す る部 門の情報化 を リー ダ として推進す る人材であるが,

その育成経路(ス キルパス)は 未 だ確立 されてお らず,次 のよ うな複数 の もの

が想定 されてい る.

①一般 レベ ルのSADが 実務 と情報処理 の両面 で成長 し,上 級SADと なる

②実務 に精通 した人材 が情報処理関連の知識 ・技術 を修得 し,上 級SADと

なる

③情報処理 に精通 した人材が実務 面の知 識 ・技術 を修得 し,上 級SADと な

る

本 カ リキュラムは,上 記の①お よび② の育成経路 を想定 し,上 級SADに 必

要 とされ る情報処理関連 の知識や技術 を身につ け させ るもので ある.

なお,② の経路 で上級SADを 育成す る場合,パ ー ソナル コンピュー タや表

計算 ソフ ト,デ ー タベー ス ソフ トな ど,EUCの 基盤 となる技術 については(一

般 レベルの)SAD育 成 カ リキュラムに基づ いた教育 を前 もって実施す るこ と

が望 ま しい.こ の場合,パ ー ソナル コンピュー タや各種 ソフ トウェアの操作の

実務 よ りも,概 念 の把握 に重点 を置 く.

上級SADと しては情報処 理関連の知識や技術以外 にさまざまの能力が要求

され る.例 えば情報化 の構想 を策定す る力 とか,グ ルー プ内の意見 をまとめ る

力,他 の部署 との交渉力 など,「 リーダ シップ」とい う言葉に集約 され る能力が

あげ られ るであろ う.業 務遂行 の さまざまな場面 に隠れている問題 を発見 し,

解 決す る能力 も重要 であろ う.ま た,さ まざまな場面 で リーダ シップ を発揮 し

てい くためには,高 度 な コミュニケー ション能力 も大切 であ ろ う.こ のよ うな

広 範な能力は実務 を通 じての長期 的かつ継続的 な指導 ・育成に よって初め て身

につ くものであ るため,本 カ リキュ ラムの範 囲外 とした.

(2)カ リキュ ラム構成

本 カ リキュ ラム を構 成す る3つ の部 の概要 は次 の とお りであ る.

① 第1部 業務 システム改善企画 の立案
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所属す る部署 の業務 をシステム的 に把握 した うえで,最 新の技術 に立脚 して

情報 システムの構築や 改善 を推進す る能力 を身につけ させ る.身 につ けさせ る

知識や能力 は次の もの を含む.

ア.所 属す る部署の業務 の仕組 みを把握 し,改 善案 を立案す る能 力

イ.EUC(エ ン ドユーザ コンピュー ティング)を 推進 し,業 務 を改善 す る

ために必要 な知識

ウ.組 織全体 の情報 システム を把握 し,所 属す る部署 か らの要求に基づ いて

改善案 を立案す る能 力

② 第2部 情報 システム構 築の ためのマネー ジメン ト

情報 システムの構築 につ いて,次 の技術や能 力を修得 させ る.

ア.EUCを 前提 とした,ユ ーザ要求分 析技術

イ.EUCの ためのハー ド ・ソフ ト ・ネッ トワー クな どの選定 を含 む システ

ム設計技術

ウ.情 報 システム企画,シ ステム設計,ヒ ューマ ンイ ンタフェース設計,運

用計画 な ど,シ ステム化 の各工程 でのレビュー技術

工.作 成 したシステム を評価 す るための,テ ス トと検 収技術

オ.シ ステム運用 を円滑に行 い,EUCを 拡大す るための組織 ・体 制 な どの

立案能 力

③ 第3部 情報 システム利用 の ためのマネージメン ト

情報 システムの利用 を推進す るため に必要 な次 の知識や能力 を身につ け させ

る.

ア.デ ー タを目的に合 った形 に加工 し,活 用す る能 力

イ.情 報 システムの利用 を促 進す る,わ か りやす いマニュアル を作 成す るた

めの知識

ウ.利 用者の立場で情 報 システムの運用 に携 わるために必要 な知識 と能力

工.利 用者教育の企画立案や実施 に必要 な知識 と能力

(3)本 カ リキュ ラムの講義 時間 と演習時間 を図表総論 ・6に 示す.
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↓

図表総論 ・6標 準学習時間 ♪'ぶ

部 講義時間 演習時間
、

合計

第1部 業務システム改善企画の立案 川23.5
、
》 ピ18.0'

ピ$、
41.5÷

第2部 情 報 シ ステム構 築 の ため のマ ネー ジメ ン ト 30.0 11・q 41.0

第3部 情 報 シ ステム 利 用の ため のマ ネー ジメ ン ト 20.5 20.0 40.5

合'計 時 間 数 74.0時 間 49.0時 間 123.0時 間

(4)学 習順序

上級SADの 教育 は組 織内での教育(社 会 人教育)で あ るこ とが想定 され る.

しか も受講者 は実務 に精通 した中堅 クラスの人員 が主力 と考 え られるため,本

カ リキュラムは利用 時の 自由度 が大 きくなるよう,部 の独 立性 を高め てある.

基本 的には第1部 か ら順 に学 習す るこ とを想定 してい るが,教 育現場 の状況に

よっては教育の順序 を入れ換 えて も差 し支えない.

(5)自 己学習やOJTと の関係

上 級SADの 教育 にはOJTが 不可欠 であ る.各 々の章 の 「指導方法 および

指導上 の留意点」 にあ るOJTに つ いて記述 を参考 に,各 現場 の実状 に合わせ

たOJTを 工夫 していただ きたい.

また,上 級SADの 受 講者は さまざまであ り,特 に情報処理 関連 の知識 には,

人に よって大 きな違 いが あると考 え られる.指 導 に当た る方は,各 々の受講者

の状 況 を把握 し,必 要 な部分 については 自己学習に よ り修得 す るよう指導 して

いただ きたい.

(6)そ の他

① 受講者につ いて

本 カ リキュ ラム では受講者 の条件 として,次 の2つ の こ とを想定 してい る.

ア.所 属す る部署 の業務 に精通 しているこ と.特 に,部 署全体 の業務の流れ

と他の部署 との関連 につ いて十分把握 しているこ と

イ.EUCの 基盤 となるパー ソナルコンピュー タや表計 算 ソフ ト,デ ー タベ

ー スソフ トなどにつ いて活用方法がわか る程度 に把握 してい ること

② 組織の名称 につ いて

ア.企 業,あ るいは会社

本 カ リキュラムでは受 講者の所属す る組織 の ことを単に 「企業」あるい
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は 「会社」 と記 述す る.組 織は企業や公共 団体,各 種 の組合 など多種にわ

たるであろ うが,本 カ リキュラム での 「企業」 あ るいは 「会社」 はこれ ら

全て を指 す もの と理解 して いただきたい.

イ.情 報 システム部 門

本 カ リキュ ラムにおけ る 「情報 システム部 門」は,あ る組織全体 の情報

化 を司 る部署 である.受 講者 の所属す る組織が さほ ど大 き くない場合,こ

の ような独立 した部署 を持 たず,既 存 の部署(例 えば総務部 門)の 少数 の

専任担 当者が その任 にあた ることも多い.ま た場合 によっては外部の企業

(例えば,シ ステムベ ンダ)が この役 目を代行 しているこ ともある.受 講

者が所属す る組織 の実状 に合 わせ て,適 宜読 み替 えていただきたい.
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第1部

業務 システム改善企画の立案

繭
情報 システム は,企 業 な どの組織 の内部におけ るシステム化 のニー ズを的確 に反

映す る とともに,業 務の担 当者 がそれ を十分 に活用 した ときにその真価 を発揮す る.

ところが,情 報 システムの構築 は高度 な専 門知識 と長 い開発期 間 を要す ものであ

ったため,こ れ まで業務担 当部 門は情報 システム部 門や ソフ トウェアハ ウスな どか

らシステムの提供 を受け る側 に終始 して きた.し か し,ダ ウンサ イジングの進展や

パ ッケー ジソフ トウェアの普及 な どの昨今 の情報処理技術 の発展 に より,エ ン ドユ

ーザ 自身が情報 システムの設計 ,構 築 を行 うことが で きる時代が到来 しつつあ る.

これか らの情報 システムの形 態は,担 当業務 に最適 にフ ィッ トしたエ ン ドユーザ

主導型の シス テム と,部 門間あ るいは組織全体 にまたが る基幹 システムが有機 的に

結 びつ いた,複 合 的 システムが主流になってい くもの と考 え られ る.

このよ うな背景 の なか で,こ れか らのエ ン ドユーザ に求 め られ るこ とは,与 え ら

れた情報 システムの利用者 に とどまるこ とな く,自 ら企画,構 築 してい く意識 をも

ちなが ら,業 務 改善 を推進 してい く態度であ る.上 級SADは そのなか で中心的 な

役割 を担 うべ き人材 であ り,自 部 門の業務 をシステム的 に把握 した うえで,最 新の

技術 に立脚 して情報 システムの構築や改善 を推進す る力が 必要 とされる.

当部 では,上 級SADを 目指 している受 講者 に次の こ とを身につ けさせ る.

(1)自 部 門の業務 の仕組 み を把握 し,改 善案 を立案す る能力

(2)業 務 の改善 にEUC(エ ン ドユーザ コン ピュー ティ ング)を 活用す るため に

必要な知識

(3)組 織全体 の情報 システムを把握 し,自 部 門か らの要求 に基づ いて改善提案 を

立案す る能 力
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口
章 節

標 準 時 間

、

講i義 演 習

1.業 務 システムの

企画 ・提案 ・

評価

1.1業 務体 系の把握

1.2業 務 内容の調査 ・分

析

1.3業 務 システム改善 の

企画

1.4業 務 システム改善 の

評価

7.0 9.0

2.EUCを 活用 し

た業務の改善

2.1EUCの 役割 と機 能

2.2EUC活 用 に適 した

業務

2.3EUCに おける利用

者の役割

2.4EUC利 用状況 の把

握

2.5EUCと 他 システム

の連携

2.6EUC導 入のための

ガイ ドライン

12.0 5.0

3.情 報 システムの

企画 ・提案 ・

評価

3.1情 報 システムの トレ

ン ド

3.2自 社 システムの把握

3.3情 報 システム企 画の

立案 と提案

4.5 4.0

合 計 時 間 数 23.5時 間 18.0時 間
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第1章

業務 システムの企 画 ・提 案 ・評価

魎
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,上 級SADの 立場 で,業 務 シス

テムの企画 ・提案 ・評価 に関 して,次 の事柄 がで きるようになることを目標 とす る.

1.自 社 の経営戦略 に基づ く業務 システムの課題 を説明す る.

2.部 門の管理者や業務 の担 当者か ら業務 システムの課題やニー ズを聞 き出 して ま

とめ る.

3.上 記2点 に基づ いて,業 務 システムの改善案 を策定す る.

4.策 定 した改善案 を提案書 に まとめ,上 司にプ レゼ ンテー ションを行 う.

5.改 善 案の評価 方法 を設定 す るとともに,改 善 実施後 の評価 を行 う.

口
情報化の大 きな 目的 は,生 産性の向上 であ る.そ のため には,何 よ りもまず,現

在の業務 の どこ をどの ように改善 していかなければ ならないかを見極 め る必要 があ

る.上 級SADと しては,広 い視野 を もって,部 門の業務全体 をシステマテ ィック

に とらえ,今 後の改善案 を検討 して提案 して いか なけ らばならない.こ こで は,業

務 の仕組 み を業務 システム として体系的 に把握す るため に必要な業務分析の力 と,

問題発 見 ・問題解 決の態度 を身につ け させ る.
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1.1業 務体系の把握(講 義=120分,演 習、:180分)

(1)企 業活動の理解

部門の業務体系を知 る前に,企 業全体の活動内容を把握 してお く必要がある.

具体的には,以 下のような情報 をおさえておかなければならない.

① 事業内容

自社 における現在の事業分類 とそれぞれの営業比率を知るとともに,過 去

からの変遷や業界動向を通 じて,今 後の方向を把握する.過 去数年間の事業

内容 ごとの売上金額など⑳計数や,同 業他社 との比較および市場における自

社のシェアなどを常に意識 して,自 社の特徴や立場を理解 してお くことが必

要である.

② 企業方針

各企業は,業 績の向上や事業の成長などの経営 目的達成のために,経 営理

念や経営信条にしたがって経営方針や経営計画を立てている.経 営方針は,

企業活動の 「方向づけ」を示す もので,企 業内の各階層や各部門に向けて,

何 を重点とするかの指針を明 らかにするものである.、経営計画は経営方針を

数量や価値数字で表 して活動の 目標や実施の方法を示 している.経 営計画は

さまざまな切 り口で定められてお り,短 期計画や長期計画のような期間別の

計画,財 務,労 務,生 産,購 買 といった部門別計画,総 合予算や利益計画の

ような総合的な計画などがある.各 部門の業務は,こ のような企業方針に基

づいて運営されてお り,企 業活動全体 をとらえるにはこれらの企業方針を理

解することが不可欠である.

② 組織運営

各企業は,企 業 目的を実現するために企業内の人びとが統制のとれた活動が

できるように組織 を構成 している.企 業活動は幾つかの機能に分割することが

できる.企 業における組織の一般的な分類を以下に示す.
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図表1・1・1企 業 に おけ る機 能 の分類

1経 営

↓ ↓

[研究開発][三]

↓ ↓

[営 業][逐 三]

∨ ))

[人事・労務][三][鉋

さ らに,各 機能 を効率的に実施 す るために,仕 事 を分業 して それ らを専 門的

に行 う部 門がおかれ る.組 織の構 成は企業の業種や規模に よって さまざまであ

り,名 称のつけ方 に も工夫が なされているが,各 部 門は,企 業内の業務 の一部

分 を分 担 して実行 しなが ら他 部 門と連携 を とりつつ企業活動 を支 えてい るとい

える.業 務 を体系的 に とらえるためには,こ の よ うな組織構 成 を踏 まえて,企

業活動が どの よ うに流れ ているが を知 っておか なければな らない.上 級SAD

に とっては,自 部 門にかかわ る業務 の流 れは特 に重要 であ り,自 部 門の役割 と

ともに他部 門 との連携の 内容 と必要性 を十分に理解 してお く必要 があ る.さ ら

に,顧 客や関連会社 との連携 にも目を向けてお きたい.

(3)演 習

受講者 自身の会社の情報(事 業内容,企 業方針,組 織構成)を,事 前に調査

させ た うえで,業 務 内容 と組織構 成 をまとめ させ,業 務 が組 織間で どの ように

流れて いるか を説明 させ る.あ るいは,モ デル企業 を設定 して,同 等のこ とを

行 わせ る.

1.2業 務 内容の調 査 ・分析(講 義=120分,演 習180分)

企業全体の活動を把握 したうえで,自 部門の業務 内容 をさらに掘 り下げて分析す

る.
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(1)部 門方針 の理解

企業の経営方針 に則 って,部 門におけ る業務方針 を理解 す る.企 業 と しての

目標 と中長期計 画の もとで,部 門に与え られた 目標 とそれ を達 成す るための施

策 を把握す る.部 門 レベ ルにお いて も,企 業経営 レベル と同 じよ うに,部 門の

目標や活動の指 針が設定 され るので,そ の内容 と理 由を十分 に理解 してお く必

要が ある.上 級SADに は,部 門内の 日常の業務 内容 を詳細 につかむ とい うボ

トムア ップ的 な態度だけ でな く,ど の よ うな方針 で部 門運営 を行 ってい くのか

とい う トップ ダウン的 な思考が要求 され る.

(2)部 門活動 の理解

自部 門の業務の分類 とそれぞれの関連 を把握す る.具 体 的には,以 下 の よう

な情報 をお さえてお く必要 があ る.

① 業務機能 の分割 とその関連(い つ,ど こで,誰 が,何 を,ど うや って,な

ぜ)

② 各業務 ごとの管理体制(承 認体制や 手続 きなど)

③ 担 当者のスキルや 人数

④ 各業務 ご とにかか る工数

⑤ 業務処 理 タイ ミング(日 次,月 次,年 次な ど)

⑥ 業務処 理量(入 出力伝 票類 の種類 と数,デ ー タ件数 な ど)

⑦ 情報 システムの利用 内容 と利用度合 い

⑧ 部 門外 との連携(他 部 門,顧 客,関 連会社 な どとのや り取 り)

㈲ ニーズおよび課題の分 析

各 担当者や管理者 との ヒア リン グな どを通 じて,現 状 の問題 点や課題 を調査

し,分 析す る.部 門活動 を明 らかに した時点 で,す でに問題 と思われ るものが

つかめ る場合 は,そ れ らを重点 的に調査 して い くこともで きる.調 査 にあたっ

ては,以 下 の点 を明確 にす る.

① ユーザニー ズの内容 とニー ズ発生 の要 因

② 部門 目標達成 のため の重点業務 とそ こでの問題点

③ 近い将 来問題 とな りそ うな もの.

調査後は,そ れぞれの問題 の原 因を究明 して,問 題の 因果関係 を整理す る.

原因の所在 をつかむには,以 下の よ うな点 をチェ ックす る.
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① 業務 プ ロセス(業 務 と業務 の流れ)は 最適か.

② 管理体制や ルールに問題 はないか.

③ 役割分 担は適正 か.

④ 担 当者 のスキルや 人数 な どに問題 はないか.

⑤ 情報 システムに問題 はないか.
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最終的に は,現 状 の問題点 とその原因の分 析結果 を もとに,部 門方針 と照 ら

しあわせ て,部 門 としての業務 システムの課題 をま とめ る.そ れ ぞれの課題 の

重要度合 いや優 先順位 も明確にす る.

(4)演 習

受講者 自身の部 門の業務 内容 を整理 して発表 させ る.あ るいは,モ デル部 門

を設定 して,同 等の こ とを行 わせ る.

1.3業 務 シス テム改善の企画(講 義:120分,演 習

情報 システムは業務 システム を支 えるために構築 され る ものであ り,こ の意味で

業務 システムは情報 システムに先 だって存在 してい る.間 違 った業務 システムのた

め に最 新の技術 を駆使 した情報 システム を作 り上 げて も情報 システム本来の効果 は

発揮で きな㌦ 上級SADは,部 門の情報化 を推 し進 め る リーダー と.して,こ の業

務 シス テム と情報 システム を有機的 に結合 させ てい く役割 を担っている.し たがっ

て,効 果的な情報 システム を構築 す るために,ま ず,適 正 な業務 システムは何か を

考 えるこ とか ら始め るこ とが必要 であ り,当 節 で述べ る業務 システム改善企画の力

は上級SADに とって最 も重要 な能力の一つ である といえ る.

業務 システムの改善 を考 えるとき,現 行 の業務 システムが ある程度の質 を もって

い る場合 には,部 分 的な業務 プ ロセス を改善す るこ とで対応 できることもあるが,

大 きな問題 をは らんでい るような場合 は,根 本的に考 え直 して抜本的にデザ イン し

直す こ とが必要 なこ ともある.昨 今 では,BPR(BusinessProcessReengineering)

な どの考 え方 に象徴 され るよ うに,経 営変革アプ ローチ を含めた業務 システム と情

報 システムの分析手法が求め られ て きて いる.上 級SADと して も,有 効 な手法 を

取 り入れ なが ら,既 存の考 え方 に固執す ることな く,正 しい業務 システムのあ り方

を追求す る姿勢が必要 であ る.

L
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(1)業 務 改善 目標 の設定

分析 した課題 を基に,改 善 目標 を設定す る.総 花的 にな らない ように,改 善

範 囲や改善 レベル などを明確 にす る必要が ある.以 下 の点に留 意す る.

① どの課題 を改善す るか

改善緊急度合 いや原 因分析 な どか ら優先順位 を判断す る.

② どの範囲で どのレベ ルまで改善 す るか

改善範 囲や 改善到達 レベ ルの 目標値 を設定す る.

③ いつ ごろまでに改善す るか

改善実現時期 の方針 を決め る.

② 改善案の策定

業務改善 目標 を達成す るため の改善案 を検討す る.改 善策 を考 えるにあた っ

ては,さ らに詳細 な現状分析 が必要 とな る場合 もある.特 に改善対象が広範 囲

にわ たるような場合 は現状 に とらわれずに抜本 的な見直 しを行 う.以 下の点に

留意す る.

① 実現手段

原 因分析 の結果 を踏 まえて,個 々の業務 内容,業 務 プ ロセス,組 織や体制,

担 当者,情 報 システム,管 理体制や ルール な どを どの よ うに変 えてい くべ き

か を考 える.そ れぞれ の要素 を必要 に応 じて,削 除,統 合,追 加 して望 まし

い業務 システム をデザ インす ることが重要 であ る.さ らに,改 善前 と改善 後

の業務 の内容 の変化 を定義 し,何 が どの ように変 わ るのか を各担 当者 に理解

して もらえるように してお く.

また,改 善 す るこ とに よって,ど の課題 が どの程 度解決 され るのか を明確

にす る.

案が複数考 え られ る場合 はそれ らをあげ て,次 の費用対効 果 などか らどの

案 が最適か を決め る.

② 費用 と効果

改善案 を実現 す るためにかか る費用の見積 りと改善後 の効果 を明確 にす る.

はっ きりした出費項 目だけ でな く,改 善に要す る人員の工数 な ども算 出す る.

効果に関 しては,定 性効果 と定量効果の両方 につ いて予測値 を想定 す る.

定量効果 もで きるだけ経済的 な数値 にす るこ とが望 ましい.ま た,効 果の現
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れ る時期 も明確 にす る.

効果項 目に関 しては,改 善 が実施 され た後 に評価す るための項 目に もな る

ので,で きるだけ評価 しやす い内容 に してお く.

改善 目標 と照 ら して,小 さな費用 で大 きな効果 を生む方策 を考 え ることが

重要 であ る.

③ 体制 と期 間

改善 のための方策 を実施す るにあたって必要 とされる体制やスケ ジュー ル

を明確 にす る.体 制については,改 善 中 と改善後 に分け て考 える.期 間につ

いては,マ イル ス トー ンを設 けて段階的 なスケ ジュー ルにす る.

(3)企 画書 の作成 とプ レゼ ンテー シ ョン

上級SADは,業 務 の改善企画 内容 を実行 に移 す ため の提案活動 も行 う.上

司 を含め た関係者 に改善 内容 を理解 して もら うため に提案 内容 を理論 的に簡潔

に文書化 して,プ レゼンテー シ ョンを行 い,改 善 実施 の承認 を得 る.

(4)演 習

学習者 自身の部 門の業務 内容 に基づ いて,問 題 点や課題 を見つけだ し,そ れ

を解決す るため の改善案 を考 えさせ,発 表 させ る.あ るいは,モ デル部 門 を設

定 して,同 等 のこ とを行 わせ る.

1.4業 務システム改善の評価(講 義:60分)

業務 改善実施後 には,評 価 時期が到来 した時点で,企 画 で設定 した各種効果項 目

について予定 どお りの効果が得 られ ているか,部 門の課題が予定 どお り解 決 してい

るか を評価す る.評 価 にあた っては,調 査分析 時 と同様 に各種 ヒア リングを行 った

り,評 価上必要 なデー タを収集 して,効 果項 目に照 ら して分析 をす る.効 果が予測

値 を下 回 る場合 はその 原因 も分析す る.こ こでの評価 はPDCAの 「管理 のサイ ク

ル」の うちのCに あた り,こ こで明 らかに された不具 合 は次 の改善ステ ップAに 反

映す るこ とに なる.
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1指導方法および指導上の留意点

情報 システムは部 門の業務 をよ りよ くす るための手段 であ り,最 適 な情報 システ

ム企画 を策定す るには,業 務 その もの をど う改善 してい くか を見極 め る能 力が不 可

欠である.豊 富 な業務知識 に則 った業務 上 の問題発見お よび問題解決 の重要性 を十

分 に理解 させ る とともに,そ の なか で,ど こをどの ように情報 システム化 して いけ

ば よいか を判 断す る力 を身 につけ させ る必要 がある.

OJTと しては,適 宜テーマ を与 えて問題発 見か ら改善提 案 までの過程 を実践 さ

せ ることが望 ましい.そ の際,次 の ような点に留意す るよ う指導す る.

・DFD(デ ー タフロー ダイア グラム)な どの図式化技法 をは じめ として,各

種 の問題発見 ・問題解決 の技法 を積 極的に利用す る.

・ヒア リングや プ レゼ ンテー シ ョンに際 しては,各 種の コ ミュニケー シ ョン技

法 に留意す る.

なお,指 導にあたっては,物 事 を大所高所か ら とらえ る態度 を身につけ させ るこ

と、を考慮す る.

亘
業務 システム,情 報 システム,BPR



31

第2章

EUCを 活用 した業務の改善

魎
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,EUCを 活用 した業務の改善 に

関連 して,次 の事柄 がで きるようになるこ とを 目標 とす る.

1.業 務 の システム化 にお いて,EUCが 利用 され るよ うになった背景 を理解 し,

EUCの 役割 と推進 の 目的 を説 明す る.

2.自 社,自 部 門におけるEUCの 利用状況 を把握 し,業 務 のシステム化計画の な
＼

か で,EUCに どのよ うな役割 を担わせ るか を企画す る.

3.EUCの 設計 にあたって,デ ー タや業務処理 の流れや,処 理 の分担 を考慮 して,

業務 の形態 に合 わせ たシステム体系 を作 る.

4.構 築 の対象 となるシステム形態 に適合 したEUC環 境 や推進体制 を,専 門家の

支援 を受け て企画す る.

5.EUC導 入,運 用 にあ たっての課題 を整理 し,ス ムーズな導入,運 用のための

ガ イ ドラインを作成す る.

口
この章 では,情 報 システム全体 の なかでのEUCの 役割 と位置づ け,お よびEU

Cを 構成す るシステム要素 について概観 す る.

まず,上 級SADは,業 務 システムの改善 を企画 す るにあたって,EUCに よっ

て,業 務 システムの どの ような課題 が改善 で きるか を知 る必要があ る.そ のための

基礎知 識 として,以 下 のこ とを理解 させ る.

①EUCを 利用 して,ど の ような機能 を実現 で きるのか.

②EUCは,ど のよ うな業務 改善 目的 に適 しているのか.
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③EUC推 進 のために,ど の ような条件 を整備す れば よいのか.

次にEUCの 利用状 況 を把 握 し,改 善 内容 を立案 す るために,ど の ような要件 の

分析 を行 えば よいのか を理解 させ る.

① 業務改善 目的 に合 ったEUCの 形態

② 稼動 しているEUCの 利用状況 と管理 基準

③ 基幹 システムな ど他 システム との インタフェー ス基準

④EUCの ため のハー ド,ソ フ ト,ネ ッ トワー ク環境

⑤EUCの 運用 組織 管理制 度,開 発 ・教育体制 など

最後に,利 用 者の業務 改善 目的に合致 した企画 を作 るため に,企 画書 として整理

すべ き項 目 と,そ の ま とめ方 を理解 させ る.EUCの 企 画に関 しては,一 挙 に成果

を求あ るの では な く,利 用側 の環境 や技術 レベ ルに応 じて,順 次整備 してい くこと

が大切 である.ま た,改 善 対象 となる業務 に応 じたアプ リケー ション部分 と,OA,

基幹 システムを含む インフラ部分 をスムーズ に統合す る とともに,管 理面 ではおの

おの の特性 に応 じた管理体制 を考慮 してい くこ とも要求 され る.こ こでは,以 下の

各点 に注 目して,企 画立案 を考 え る.

① 業務 改善 の具体 的な 目標

② 現状把握 に基づ いた改善項 目に関す る考察

③ 新 しいEUCお よび関連 システムの概要

④ 開発か ら,導 入,運 用 に至 るEUC活 用のための実施 ガイ ドライン

2.1EUCの 役割 と機能(講 義:120分,演 習:60分)

(1)EUC発 展 の背景

コン ピュー タ化 の歴史 は,長 い間専 門家 の手 に委ね られて きた.と ころが,

パー ソナル コン ピュー タ(以 下パ ソ コン とよぶ)に 代表 され るハー ド,ソ フ ト

製品が一般 的になった結果,利 用者 自身の コンピュー タ利用技術が,情 報 シス

テム化 の大 きな要素 として認識 され ることにな った.こ こでは,基 礎 知識の一

環 として,EUCの 発 展段 階 を,以 下 の項 目に整理 して説明す る.

①EUCの 時代的変遷

80年 代後半か ら90年 代 前半に至 る時代的変遷の なかで,EUCの 位 置づ け
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が どの ように変 わって きたか.

② 環 境的要 因

パ ソコンの進歩 ,ソ フ トの進歩,ネ ッ トワー クの進歩,開 発 技術 の進 歩,

管理 技術 の進 歩な ど,EUCの 環境的 な要因について,そ の概要 の説明.

③ 利用者 ニー ズ

より使 いやす く,よ り身近 に,よ り早 く,よ り安 くといった利用者 か らの

ニー ズに,ど の よ うに対応で きたか .

④ オープ ン化

標準化に よって もた らされた,マ ルチベ ンダ環境におけ るオープ ン化が,

EUCの 発展に与えた影響 と意味.

(2)EUCの 実現形態

ここでは,一 般 的に考 え られ るEUCの 形態 を紹介するが,そ の際に利用者

の要 求 レベ ル との関係 も理解 させ る.対 象 となる業務 の形態 を始め として,利

用 者のニー ズ,知 識 ・技術の レベル,稼 動環境,基 幹 システムのサー ビスレベ

ル,推 進体制 な どに応 じて,さ まざまな実現形態が生 じて くる.こ れ らの各構

成要素 に応 じて,初 歩的 な導入段階か ら,よ り高度 な機能の実 現段 階 まで を,

順 を追 って理解 させ る.

① 一般的 なEUC形 態

ア.ス タン ドア ロンでのパ ッケー ジソフ トの利用

イ.小 規模ネ ッ トワー クでのOAや 共 同作業

ウ.汎 用 ソフ トを使 ったアプ リケー ション作成

工.デ ー タベ ース を使 った業務構築

オ.基 幹 システム連携や分散 システム との統合 による大規模 な形態

な どを,EUCの 環境形態 として理解 させ る.

② 要求 レベ ルに応 じた実現形態

ア.そ れぞれの形態に おいて,ポ イン トとなる相違点を,以 下の各要素 を例

に とって理解 させ る.

利用者知識

技術 レベル

推進体 制
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環境要 因 など

イ.特 にす でにインフラ環境が ある場合,既 存環境 との整合 性をチ ェックす

る.

ウ.基 幹 シス テム と連携 を取 る場合,基 幹 システムの形 態に応 じてEUCへ

の対応 も変 わって くる.こ の相互 の関係 を整理 す る.

EUC推 進の 目的

EUC発 展 の背景 とその形態 を理解 した うえで,EUCで 何がで きるのか,

また何 が期待 されてい るのか を,従 来の システム開発,運 用 と対比 して理解 さ

せ る.

① 自部 門の業務 目的に合 わせ た多様 な選 択

実際 の業務 に必要 とされ る機 能か ら,過 不足 な くこれ を実現で きるシステ

ム形態 の選択 を行 う.こ の ための選択肢 を,ハ ー ドの性能,ソ フ トの機能,

お よび作成 され るアプ リケー シ ョンタイプの面 か らとらえ る.同 時 に従来の

システム構築 における各種 の制約 が,ど の ように解消 され るのか を理解 させ

る.

② 自部 門の業務 内容 に合 わせ た設計

業務 ご との個別ニー ズに合 った画面,ア ウ トプ ッ ト,処 理形態の設計が可

能 であ ること,そ して,業 務 の合理化,生 産性 向上 のために,「 コンピュー タ

で どう処理 す るか」ではな く,「 どう仕事 を進め るか」を考 えた設計が有効 で

あ るこ とを理解 させ る.

③ 自部 門の業務体制に合 わせ た開発 ・運用管理

必要 な ときに,必 要 な もの を,タ イ ミングよ く開発 し,こ れ を運用す るに

あたって,自 部 門の管理 レベルや業務分担 に合 わせ た体制,手 順 を作 るこ と

が重要 な成功要 因 となるこ とを理解 させ る.

(4)演 習

実際のEUC対 象 とな る業務 を2,3想 定 し,そ れ ぞれの ケースでEUCの

対象 となる課題 とその理 由 を指摘 させ る.
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(1)業 務 におけ る利用 形態

EUCは その利用 形態に応 じて,そ れぞれの特性 をもつ こ とに なるが,こ の

節 では,こ れ を業務 との兼ね合 いか ら,以 下 の ように分類 し,そ れ ぞれの役割

と特徴 を理解 させ る.

① 業務の一部 を手作 業か ら置き換 える.

② 部 門にあ る対象業務全体 をシステム化す る.

③ 基幹 システムの一部 を受 け持つ.

(2)EUCを 取 り入れ た業務 設計

上記の形態 は,EUCの 進展段階 ととらえるこ とも可能 であるが,そ れぞれ

の形態が,利 用者の ニー ズ,ス キルに応 じた もので あ り,そ れぞれの段 階での

役割 を明確 にす るこ とも大切 であ る.

また,実 際のEUCで は,基 幹 システム と組み合 わされ た り,い ろいろな形

態のEUCが 組み合 わされ て実用化 されている.次 の よ うな形態 ごとに,例 を

あげて,EUCと 業務の関係 を理解 させ る.

① パ ッケー ジソフ トを単独で利用

② 複数 のパ ッケー ジソフ トを組み合 わせて利用

③ パ ッケー ジソフ トを基幹 システム と組み合 わせ て利用

㈲ 適用事例

利用者 は,EUCの 導入時に多 くの場合,新 しい経験 をす ることにな る.そ

のため,先 人の事例 に学ぶ姿勢 も重要 である.こ こでは,上 記の利用形態 を,

実際 の企業 におけ る具体 的 な業務 と組み合わせ て,理 解 を進 め る.

① 業務 目的に応 じたEUC形 態の相違

② 業務環境 に応 じた システム環境の相違

③ 規模 に応 じた管理体 制の相違 など

なお,こ の節 の説明にあたっては,そ れぞれ簡単 な実例 を用 いて,具 体的 な

説明 を行 うよ うに留 意す る.
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2.3EUCに おける利 用者の役割(講 義120分)

(1)利 用者 とは?

利用者 とは,一 般 に右 図の業務 担

当者,情 報化企画担 当者,情 報化実務

担 当者 を総称 した定義 であ る.こ こで,

EUC環 境 を専 門家の支援 を受け て企

画,導 入,運 用す るのが上級SADと

一般 のSADで ある.こ の章 では,内

容 に踏み込むの ではな くおの おのの機

能の役割 と位置づ け を理解 させ る.

(2)EUC企 画の作成機能

EUCに おいて利用者 の企 画が重要

な理由 を説明 し,そ の位 置づ け を理解 させ る.

ん だシステムの企画 においては,

図 表1・2・1利 用 者 の イ メー ジ

業
務

知
識

E
U
C
利
用
技
術

EUC,ま たはEUCを 組み込

業務 との整合性,利 用側のニー ズ と体制 を十

分 に分析,整 理 し,実 態に合 った企画 を作 るこ とが重要 である.

① 企画の役割

利用者に よって,シ ステム化の起案が行 われ る必要 がある.こ こで,シ ス

テム化の 目的,実 現機 能要求,推 進体制 などが検討 され る.

② 企画の範囲 と要素

開発時の業務 設計,導 入 ・運用 時の体制構築,管 理 ・利用 基準の作成,実

施上 の問題点,課 題 の整理 な どを担 当す る.

③ 企画作成の担 当者

企画 を担 当す る人は,業 務 内容 に精通 し,EUCを 利用 した業務 改善のア

イデア をもった人であ ることが必要 である.

(3)EUC実 務の遂行機能

EUCの 開発,導 入,運 用,改 善の実務 担当者 として,ど の よ うな担当項 目,

要件が あるかを整理 して説明 し,そ の役割 を理解 させ る.

① 開発時のツー ル評価,ユ ーザ インタフェース設計

② 導入時の環境評価,導 入手順作成,テ ス ト

、
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③ 運用時の障害対応,利 用状況把握

④ 改善 にあた っての改善 内容の提案 な ど

(4)コ ン ピュー タ利用技術 の指導機能

業務担 当者の コンピュー タ利用技術の向上 のための指導 も重要 な仕事 である.

実際 に仕事 をす る業務担 当者の スキルに よって,実 現 レベ ルが大 き く左右 され

るか らであ る.こ こでは,業 務 担当者の指導 にあたって,留 意すべ きポイン ト

を理解 させ る.

① 操作 技術の 向上

パ ソコンの基本的 な操作技術 ,ア プ リケー ションの操作,デ ー タの利用技

術,基 本 ソフ トの利用技術 な どを指導す る.

② 機能知識の向上

デー タの内容 お よび構 造 に関す る知識,使 用 ソフ トの機 能に関す る知 識の

指導,お よび一般 的な ソフ ト製品 に関す る情報提供 などを行 う.

③ 利用意識の向上

与 えられた もの を使 うだけでな く,自 身の業務 システムにあ る課題,問 題

点 を認識 し,改 善 を考 え ることを指 導す る.

2.4EUC利 用状況の把握(講 義:120分,演 習60分)

(1)利 用状況の管理要素

EUCで は,運 用時の管理が大 きなウエ イ トを占め る.EUCを 推進 し,業

務 改善 を継続す るには,利 用状況 を的確 に把握 し,こ れに対す る改善 を適宜行

う必要が ある.こ の章では,そ のための管理要素 を理解 させ る.

① 機器の構 成,設 置状 況,障 害状況 などの環境 管理

② 使用 ソフ ト,ソ フ トバー ジ ョン,購 入状況 な どのソフ ト管理

③ 利用時間,利 用者,利 用内容 な どの稼動管理

④ マ クロ化 された処理 な どの改善状況 管理

⑤ デー タ,プ ログラム,ノ ウハ ウの共有化促進 な どの効率 性管理

⑥ システム,デ ー タバ ックア ップな どの安全性管理

⑦ ユーザ,パ スワー ド,デ ィ レク トリな どの機密性管理
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⑧ 運用規約 に対す る違反 な どを是正 す るための標 準化 管理

(2)利 用状況 の把握 と改善

上記 の各管理要素 に したがって,必 要 に応 じて管理 レベ ル を設定 し,部 門の

情報化 内容 を把 握で きる体制 を構築す る.ま た企業全体の情報化 内容お よびE
Lo

UC利 用状 況 を観察 し,自 部門の位置づ け を明確 に した うえで,EUCの 改善

に生かす.

① 部 門の状況把握

上記項 目に したがって,運 用管理 を行 うための体制 を作 り,情 報 を収集,

分析 し,自 部 門の利用状況 を常 に把握 し,各 種の改善に役 立てる.

② 企業 の状 況把握

EUCは,部 門な どの利用者 グルー プ単位 に推進 されて い くが,こ れ らの

セ グメン トを横断 した利用状況 の把握 を行 うこ とも必要 である.他 部 門の利

用状況 を知 るこ とで改善 され る項 目を理解 し,こ れ を自部 門の改善 に結 びつ

け る.

ア.デ ー タの 交換,共 用

イ.プ ログラムの共用

ウ.教 育 の共 用 など

(3)改 善 点の把握

既存の業務 システムに関す る利用状況管理 に加 えて,EUCの 活用に よって

改善の可育鵠 …が ある業務作業 を洗い出 し,こ れ をEUCの なか に組み込む こ と

が必要 である.

① 業務 の流れ に重複や 中断が ないか.

② デー タのつ なが りにむだが ないか.

③ 一 人の仕事 の手順 が業務 ご とに異 なっていないか.

④1つ の仕事 の実行 に,切 換 えな どが 多発 していないか.

な どを検 証す るこ とで,改 善 点 を把握す るこ とを学 ぶ.

(4)演 習

各管理 要素 ご とに,ど の ような具体 的な管理 が考 えられ るか.い ろいろな問

題,課 題が発生 した として,そ れ らの問題 を未然に防 ぐために,ど の管理要素

の適用が有効 なのか を演 習 をとお して理解 させ る.
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2.5EUCと 他 システムの連携(講 義120分,演 習60分)

EUCを 利用 して行 われ る業務 は・ その 図表1.2.2他 システムとの連携

なかで処理が完結 できる ものばか りでな く,

多 くの場合,基 幹 システム を始め として,

他 の システム との連携が必要 となる.こ の

場合EUCに お いては,一 般 にデー タを介

したや り取 りが行 われ る.

(1)デ ー タの共用

基幹 システムで管理 されて いるデー タや,他 の部 門で管理 されてい るデー タ

を自部 門のEUCで 利用す る.ま たは,自 部 門で作成,管 理 されてい るデー タ

の提供 な どによって相互 のデー タ活用 を進め ることが,EUCの 活性化 に必要

である.こ こでは,デ ー タの共用 レベ ルに対応 した システム形 態 と,実 現 にあ

たっての主 たる課題 を理解 させ る.

① 各部 で作成 されたデー タを,フ ロ ッピー などの媒体 でや り取 りす る

この場合は独 自にデー タが作成 され るの で,ど こに どんな ものがあ るかの

情報や,媒 体 の フォー マ ッ トの統一 な どデー タ交換 の仕組 みが必要 とな る.

② 各部 で作成 されたデー タを,ネ ッ トワー クを通 してや り取 りす る

メール などのユーテ ィ リテ ィや,セ キュ リティな ど運用上 のルー ルが要求

され る.

③ 基幹 システムで作成 されたデー タ をEUCで 使 う

一方的に基幹 システムか らのフ ァイル送信が行 われ る ものか ら
,デ ー タベ

ー スサーバ を利用 した高 レベ ルの もの まで.

④EUCで 作 成す るデー タを基幹 システムのデー タ として引 き渡 す

結果の利用か ら,事 前に基幹 システムの インタフェー ス を標準化 し,EU

Cの 役 割 を向上 させ るもの まで.

⑤ 相 互のデー タ交換 をシステムに組込み,自 動化 して,業 務 と連動 させ る

クライア ン トサーバ 形態 を前提 としたシステム環境 では,基 幹 システム と

EUCの 境界が少 な くな り,統 合 レベルが向上す る.

(2)処 理 の分 担

〉

デ

1

タ

〈

〉

基

幹
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一 貫 した流れ をもつ業務 をシステム化す る場合 ,EUCの なか で,ま たはE

UCと 基幹 システムで どの ようにその処 理 を分担す るか を決め る必要が ある.

① 業務 の機能分 担に よる切 り分 け

② 運用の タイ ミングに よる切 り分 け

③ デー タの管理 責任 に よる切 り分 け

④ システムの管理 レベ ルに応 じた切 り分け

⑤ 環境管理分 担 に応 じた切 り分 け な ど

(3)演 習

具体的 な基幹 システムの機能,お よびそこで作成 され たデー タを定義 した上

で,定 め られ た 目的 に対 してEUCを 組 み込 む場合 に,そ れ ぞれのや り方で ど

の ような長所,短 所 があるか を研究,発 表 させ る.

2.6EUC導 入の ためのガイ ドライン(講 義=120分,演 習120分)

この節は,2章 の ま とめ として活用,指 導す る.

従来の情報 シス テム化 におけ る管理工数が,開 発時8割,運 用時2割 とす ると,

EUCで は,開 発時2割,運 用時8割 とい うこ とに なる.そ の ため,適 切 なツー ル,

環境 を使 うて簡易 な開発 を心掛け る一 方,運 用段階の課題 を十分整理 し,長 期 間に

わた る一貫 したシステム化計画 を作成す る必要が あ る.

(1)目 的の明確 化 と業務設計

EUCの 導入 にあたっては,ま ず その 目的 をは っき りさせ るこ とである.前

章で整理 した役割,機 能 をよ く理解 し,実 現 レベ ル を意識 した うえで,自 身の

ニーズに最 もマ ッチ した業務 の設計 を行 う.

(2)EUC形 態 の選択

業務 の形態お よび全体 の情報 システムの形態,お よび将来の方 向に合 わせ て,

EUCの 形態 を選 択 し,ニ ーズ を実現す るため に必要 な機 能 を定義 す る.

(3)EUC環 境 の構築

選択 したEUC形 態 を実現す るために,ハ ー ド,ソ フ ト,ネ ッ トワー クなど

の環境構築の基本方針 を作 る.既 存の環境 の活用,ま たは機能 ア ップなども加

味 して,過 不足 ない環境 を構築す るためのガイ ドラインの定義 を行 う.
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(4)EUC推 進組織

EUCを 推進するには,ま ず推進のための組織がなくてはならない.こ の組

織の役割 と基本的な管理要素 を定義す る.

① 部門組織の整備

② 他部門組織 との協力

③ 全社的な組織 との連携 など

(5)EUCの 運用体制

稼動 したEUCの 利用状況を管理 し,必 要な対応や改善 を行 うための組織体

制 を定義する.

① 管理基準の管理

② 利用状況の管理

③ 障害の管理

④ 設備の管理

⑤ 教育内容の管理 など

(6)EUC教 育

EUCは 基本的に全員参加のシステム活用であ り,教 育が重要である.そ の

ため教育体系を整備することが,成 否の大 きな要素 となる.

① ツールの機能 ・操作教育

② ツール活用教育

③ 情報化に関する一般知識の修得

④ 業務の改善手段発見のための知識教育 など

(7)専 門家の活用

EUCの 構築にあたっては,自 身の努力のみならず,必 要なポイン トで専門

家の知識,技 術を使 うことも必要である.自 部門の力量を把握 したうえで,専

門家の活用に関するガイ ドラインを作成 してお くことは,管 理上有効である.

① 企画時の活用

ソフ トの選択,シ ステム形態の選択,環 境の選択など

② 開発 ・設計時の活用

仕様作成,プ ログラ ミング,標 準化など

③ 導入時の活用
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ハー ド,ソ フ ト,ネ ッ トワー ク環境作成,教 育 カ リキュラム作成,マ ニュ

アル作成,テ ス ト支援 など

④ 運用時の活用

環境管理,教 育,シ ステム改善,障 害対策 な ど

(8)演 習

実 際のEUC導 入 を想定 し,簡 単 なガイ ドラインの インデ ックス作成 を行 う.

ただ し,そ の内容 までは踏み込 まな くて もよい.

指導 方 法 お よび指 導 上 の留 意点

この章 を通 して,「 業務 の課題 とEUCの 適用」とい う筋道 をはず さないよ うに指

導す る.EUC実 現技術 に深 入 りす るこ とな く,業 務 改善 にEUCの 活用が有効 で

あるこ とを理解 させ る.同 時に,EUCの 推進役 は基本的 に利用者 自身であるこ と

を理解 させ る.そ の結果,EUCの 企画,導 入,運 用全般 にわたって,そ れな りの

知識,技 能が必要 となる.こ の点におけ る,利 用者 意識の成熟こそが,EUCの 成

功の鍵 となる.そ こに,上 級SADの 存在意義 があ るこ とを理解 させ るこ とで ある.

口
EUC,オ ー プ ン 化,パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト,利 用 者,コ ン ピ ュ ー タ 利 用 技 術
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第3章

情報 システムの企 画 ・提 案 ・評価

卵
当部 を受 講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,情 報 システムの企画 ・提案 ・評

価 に関 して,次 の事柄 がで きるよ うに なることを目標 とす る.

1.情 報 システムの役 割や期待 の変遷 を理解 し,企 業戦略の観点 か ら情報 システム

を考 える.

2.自 社 の情報 システムの機 能 を把握 し,業 務 に ど う使 われて役 立っているか,ま

た,将 来的な問題 点な どを掌握す る.

3.事 業 を展開す るのに必要 な情報 システム を企 画 し,提 案す る.

4.投 資効 果 を中心に,情 報 システム を評価 す る.

口
上級SADや 一般 のSADが 推進す るEUCは,非 定型業務 を対象にす るこ とが

多いため システムの形 もさまざまで,シ ステム化 に際 しては一つ ひ とつ のニー ズに

合 わせ なければ ならない.そ の ため には,情 報 システムの変遷 と先々の見通 し,他

社 の動 向や それ ぞれの問題点 な どを知 ってお き,「 個」 と 「個 」を統合化 したシステ

ム化 を支 えなければ ならない.

3.1情 報システムの トレン ド・(講 義=90分)

(1)情 報 システムの発展経緯

情報 システムの発展経緯 を,シ ステムに対す る期待効果か ら理解 し,情 報 シ

ステムへの課題 を読み取れ る ようにす る.
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また,開 発 の担 い手や 開発方法 の移 り変 わ りも理解 させ,ユ ーザ参画型 シス

テム開発の重要性 を理解 させ る.

① デー タ処理 の時代

商 品化 された コンピュー タ を使 って,人 手にたよっていた作業 を機械化す

るこ とで業務 コス トを低減 させ よ うとした.シ ステムの 内容は大量デー タの

を繰 り返 し処理 が中心 で,省 力化 と省 人化や業務 のス ピー ドア ップ と精度 の

向上 を期待効 果 としていた.

② 経営情報 システム(MIS)の 時代

さ まざまな業務 が システム化 され た結果起 こって きた,相 互の システム間

でのデー タや処 理の不 整合 を改善 し,経 営 の視 点か ら統一化 したシステム化

を進め よ うと した時期 で,経 営上 の意思決 定に役 立て ようとした.シ ステム

の内容 は,デ ー タベ ース化 に よるデー タの一元管理 が中心 で,こ あデー タを

使 って意思決 定のベ ース をそ ろえた り,.マ ネ ジメン トの生産性 を高め ること

を期待効果 と していた.

③EUCの 時代

MISの 思想のせ いでは ないが,汎 用 コンピュー タに よる集 中型 システム

の構築 は,シ ステム規模 の膨張 と開発 労力の増大 を招 き,多 様化す るユーザ

ニーズに的確 な対応がで きな くなった .折 か ら,パ ソコンや ワー クステー シ

ョンの低価格化 と高性 能化,ネ ッ トワー ク化,オ ープ ン化 などが同時並行 的

に進み,各 種 のパ ッケー ジソフ トの普 及 と相 まって業務 担当者 自身によるシ

ステムの利用 と構築(=EUC)に よる,小 回 りの き くシステム化が浸透 し

始めた.

システムの 内容 は,個 別の処理 を利用部 門 で行 うもので,取 り込 んだデー

タの分析 や加 工,担 当者 ご との帳票作成が主 で,ホ ワイ トカラーの生産性 向

上 を期待効 果 としている.

④ 戦略情報 システムの時代

経営基盤の強化 に情報 システムを役立 たせ よ うとい う考 え方で,シ ステム

としてはMISを 一層進化 させ た もの といえ る.

背景には,企 業 を取 り巻 く競争の激化 と,情 報技術 の進歩に よって システ

ム化の可能性が増大 したこ との2点 が ある.
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(2)EUCの トレン ド

EUCと して行 われてい る内容 と,実 現 を支 えてい る技術(シ ー ズ)を 理解

させ,よ り効 果的な利用 法 を工 夫で きるよ うにす る.

① タイム シェア リン グ方式

当初 は,1台 の ホス トを中心 に置 いて各業務拠点 の端末 との間 を通信 回線

で結 び,ホ ス トの タイムシェア リング機能 を用 いて端末か らホス トにあ るプ

ログラムを動作 させ,処 理結果 をユーザの手元に出力 させて いた .

次 いで,各 業務 拠点に小規模 なホス トを置 いてセ ンタホス トと回線で結 び,

負荷 を分散 させ るよ うに なった.こ の場合 も,端 末はホス トの タイムシェア

リング機 能に よって動作 していた.

② パ ソコン,ワ ー クステー ションの出現

パ ソコンや ワー クステー ションが普及 し始め,ス タン ドア ロンか らLAN

によ るネ ッ トワー ク化が進 んだ.し か し,ホ ス ト側 にネ ッ トワー クOSの 機

能が ないため,ば らば らの形 で コンピュー タの利用が行 われ ていた.

しか し,ワ ー クステー シ ョンの高い処理能力 と高 いコス トパ フォーマ ンス,

そ してUNIXと い う共通OSは,情 報 システムの作 り方 と在 り方に革命的 な変

化 を もたら した.

③ 結合化

LAN,WAN技 術 の普及に より,ホ ス トを含 めた階層 的なネ ッ トワー ク

体系が容易 に構築 で きるようにな り,統 合化 されたOAが 可能 になった.

④ パ ッケー ジソフ ト

EUCの なか で大 き く変 わった ものに ソフ トの作 り方が ある.

長 い間 ソフ トウェアす なわちプ ログラムは作 る もの であ り,作 りやす くす

る努 力が払われて きた.し か し,今 日では どうすればプ ログラムを作 らずに

システム を作 るかに関心が移 ってい る.つ まり,で きあ いのパ ッケー ジソフ

トの利用 であ る.

パ ッケー ジソフ トには,コ ンピュー タの利用機能 を提供 す るシステム ソフ

トの類 と,適 用す る業務 を特定 したアプ リケー シ ョンソフ トがあ る.歴 史的

に はシステムソフ トの方が長 いが,最 近ではアプ リケー シ ョン ソフ トの普及

がめ ざま しく,基 幹系 ・EUC系 それ ぞれに導入 され ている.
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アプ リケー シ ョンソフ トを導入す る最 も多い理由 は,時 間短縮 とコス ト低

減 である.時 間短縮 とは,シ ステム化 に要す る期 間 を短 くす るこ とで,機 会

損失 を少 な くす る 目的 を持 ち,理 由の一番 目になって きている.

以上 がEUCの トレン ドであ るが,全 ての底流 にあ る事柄 を理解 させ る必要

が ある.一 般 にいわれてい る 「ネ ・オ ・ダ ・マ」*は 具 体化 された システム形態

であ り,根 底 には,利 用 者側 の コス ト意識 と標準化,国 際化の志向が ある.そ

して,そ の きっかけがワー クステー ション とUNIXの 登場であ った.シ ステム化

の推進 とコス トの低減 を両立 させ るこ とが可能にな り,情 報化が新 時代 を迎 え

てい るこ とと,シ ステムア ドミニス トレー タの必要性 が高 まってい ることを理

解 させ る.

*ネ ネットワーク化

オ オープン化,オ ープンシステム

ダ ダウンサイジング
マ マルチメディァ

(3)業 種別の情報化課題

他社の情報化の現状 と課題を理解させ,自 社の情報化戦略策定能力を高める.

例 えば,

○○○業 現状の情報システム 次の課題

△△△業 現状の情報システム 次の課題

口口口業 現状の情報システム 次の課題

のように2,3の 業種での情報化の現状や課題を理解 させ,自 社の情報化将来

像 を描 く基礎情報 を修得させる.

～
3.2自 社 システムの把握(講 義:60分,演 習120分)

(1)情 報 シス テム フロー

全社的 な情報 システムの理解 と,自 部 門情報 シス テムの位 置づ け とデー タの

生成過程の理解 に主眼を置 く.

自社 の企業 活動 が,ど う情報 システム化 されているか を理解 させ るために,
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業務 に使 うデー タの発生 ・加工 ・出力 ・保 管 ・消滅のプ ロセスを把握 させ る.

デー タの関係 か ら見 た業務 のグループ化 を行 わせ,業 務処理 間の関連が強 く,

会社 の営業 活動 を支 える 「基幹系 システム」 と,部 門内での処理が主体 で,デ

ー タを参照 す るこ とが主体の 「情報系 システム
」 の区分 を認識 させ る.

(2)演 習

自社 の情報 システムの機能 を分 析 させ,問 題 点の抽 出,課 題の整理 をさせ る.

3.3情 報シス テム企画の 立案 と提案(講 義=120分,演 習120分)

(1)改 善 案の策定 と評価

情報戦略の策定 は,企 業の経営 目標 の達成 に最 も重要 な業務上 の要 因(CSF:

CriticalSuccessFactor,重 要成功要 因)を 明確に し,こ のCSFを 支援す る

機 能 を情報 システムに持 たせ る.

したが って,自 社情報 システムがCSFを どう支 援す るか とい う観点か ら,

情報 システム を企画 で きるようにさせ る.

1.手 法の定義 と目的

2.分 析 を行 うときの視 点の置 き所 と進め方

3.ツ ー ル,ワ ー クシー トの説明

4.分 析例

ここでは,指 導す る手法 の例 としてJ .F.ロ ッカー トが提 唱 したCSF分 析

法 を引用す るが,改 善 課題 と期待効 果の設定,費 用対効果の分析に有効 な手法

を理解 させ られれば,ど の手法 を使 って もか まわない.

また,関 連す る事柄 として,企 業 の組織構造 と業務機能の表 し方,ハ イ レベ
(

ルエ ンティティ分析,ア クティビテ ィダイアグラム,関 係デー タ分析,エ ンテ

ィテ ィライフ ヒス トリー ダ イア グラム(ELD)な どを紹介す る.

(2)実 行計 画の立案

システム を構築す る際の作業展開 を修得 させ る.

修得 の ター ゲ ッ トを,以 下 の3つ に分け る.

1.行 うべ き仕 事 の種類 と担 当部署

2.仕 事 の手順
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3.日 程計画 の立て方 と管理法

① 行 うべ き仕事 の種 類 と担 当部署

仕事の分解 方法 につ いて,情 報戦略 の策定,情 報化 システムの企画,要 求

定義,コ ー ポレイ トデー タベ ースの設計,機 器 の導入計画,場 所 な どの設備

計画,開 発体 制,運 営方 法 と体 制,情 報 システム部 門 と業務担 当者 の役割分

担,シ ステム開発,運 用の切換 え,教 育 と普 及,投 資計画,推 進体制 な どに

分 け ることを指 導す る.

② 仕事 の手順

① の項 目をも う一段詳細 に した うえ℃ それ ぞれの仕事 の後先,手 続 きの

順序 などを取 り上げ,ネ ッ トワー ク図で手順 を表現 で きるよ うにす る.

③ 日程計画の立 て方 と管理 法

ここではPERTな どの手法 を使 って 日程計 画 を作成す ることと,QCD

(品質,コ ス ト,納 期)を 管理す る手法 を指導す る.

(3)シ ステムの実現 方法

システム を実 現 させ る場合 に,業 務処理 の機能 を基幹系 とEUC系 の どちら

に もたせ るかの切分 け を行 い,EUC系 の システム構成法 と運用体系 を指導す

る.

各社の事例 を中心 に説明 を し,特 徴,長 所 と短所,課 題 を理解 させ,持 ち帰

って 自社 に適用 した場合 を想定 させ る とよい.

(4)提 案

一般的なプ レゼ ンテー シ ョンは別 に学 習す るこ とが 多いの で,こ こでは,効

果的 な企画書の ま とめ方 にポ イン トを絞 って指導す る.

企画書のね らいは,経 営 層に対 して は投資効果 を,利 用者 に とっては便宜性

を訴 えるこ とが基本 であ るこ とを理解 させ,受 け手が興 味 を示 す ことを分か り

やす く簡潔 にま とめ る方 法 を指導す る.

(5)演 習

①3.2の 演習結 果 を基に,自 社 の情報 システムの改善案 を策 定 し,企 画書に ま

とめ させ る.

② 上記の企画 を発表 させ,お 互 いに評価 させ,討 論 させ る.
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指導法および指導上の留意点

経営 的感覚で情報 システム を考 えることが上級SADの 重要課題 であ る.す なわ

ち,企 業 とい うシステムのなかで,情 報 をいかに取 り出 して利用す る仕組 みを作 る

かが始点 で,多 くの場合手段 として コンピュー タを使 うことにな る.

この考 え方に立 って,デ ー タを集 めて,整 理 ・加工 し,情 報 を発信 で きる能力 を

身につけ させ る.学 習者 は,社 会経験 もあ り業務 に精通 しているの で,経 験 によっ

てい た行動 に理論 の裏づ け を与 えればよい.

圏
デー タ処理,経 営情報 システム(MIS),EUC,戦 略情報 システム,パ ッケー

ジソフ ト,基 幹系 システム,情 報系 システム

卵
(1)高 橋 識 者;「 問題 解決 手法 の知 識」,日 本 経 済新 聞社,1986年

(2)日 本 経営 士会 専 門委員 会編;「 会 社 のすべ てが わか る本」,PHP研 究所,1990年

(3)マ イ ケル ・ハ マー,ジ ェイ ム ズ ・チャ ン ピ一 著,野 中郁次 郎監 訳;「 リエ ン ジニ ア リング革

命 」,日 本 経済新 聞社,1994年

(4)ダ ニエ ル ・モー リス,ジ ョエ ル ・ブ ラ ン ドン著,近 藤修 司 監修;「 実 践 リエ ン ジニ ア リン

グ」,日 本能 率協 会マ ネ ジ メ ン トセ ンター,1994年

(5)IRM研 究会 編;「 情報 資 源 管理 ハ ン ドブ ック」,小 学館,1991年
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第2部

情報 システム構築のためのマネージメン ト

酬
利用部 門での情報 システム構築 を推進,管 理 してい くこ とが今後 ます ます重要 と

なってい く.上 級SADは 情報 システム構築,特 にEUCの 推進におけ る,利 用部

門の情報 システム化 の リー ダ としての役割 を担 ってい る.EUCの 推 進に必要 とな

るシステムスキルは多岐に及ぶが,専 門的技術 は,シ ス テム部 門や専 門家 の協力 を

得 なが ら,シ ステム構築,運 用 を推 進す るこ とが重要 であ る.

そのためのスキル として,当 部 では以下 に示す各種 の技術 を修得 させ る.

1.EUCを 前提 とした,ユ ーザ要 求分析 技術

2.EUCの ためのハー ド ・ソフ ト・ネ ッ トワー クな どの選定 を含 む システム設計

技術

3.情 報 システム企画,シ ステム設計,ヒ ューマ ンインタフェース設計,運 用計画

な とシステム化 の各工程 での レビュー技術

4.EUC作 成 したシステム を評価 す るための,テ ス トと検収 技術

5.シ ステム運用 を円滑に行 い,EUCを 推進す るため の組 織 ・体制 な どの立案 能

力
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口
析 標 準 時 間

章 即
講 義 演 習

1.EUCの た め の 1.1EUCの た め の シ ス 1.0

システム開発 テム構築の仕方

2.ユ ーザ要求分析 2.1EUCの 活用基準 6.5

2.2機 能要求 の設定

2.3性 能要求 の設定

2.4安 全 性,信 頼性,障

害対策要求の設定

2.5運 用 ・保 守要求 の設

定

3.シ ステムの設計 3.1EUCソ フ トの 選 定 12.0 4.0

・構 築 3.2EUC環 境の設計

3.3画 面設計基準の設定

3.4操 作 性標準の設定

3.5ア ウ トプ ッ ト設 計 基

準の設定

3.-6ヒ ュ ー マ ン イ ン タ フ

エ ー ス の 設 計 ・開

発

一

4.シ ス ァ ム の レ ビ 4.1情 報 システム企画の 4.0 3.0

ユ ー レ ビ ュ ー

4.2シ ス テ ム 設 計 の レ ビ

ユ ー

4.3ヒ ュ ー マ ン イ ン タ フ

エー ス設計 の レビ

ユ ー

4.4運 用 計 画 の レ ビ ュ ー

5.テ ス トお よび検 5.1EUCの シ ス テ ム に 5.5 4.0

収 必要 なテス ト

5.2テ ス ト基準の作成

5.3テ ス ト手順の作成

5.4テ ス トの実施 と評価



53

6.シ ステムの運用 6.1EUC運 用体制 の立

案

1.0

合 計 時 間 数 30.0時 間 11.0時 間
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第1章

EUCの ための システム開発

酬
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,EUCの ための システム開発 に

関 して,次 の事柄 がで きるようにな ることを目標 とす る.

1.EUCを 適用 した開発 を行 う場合 の手順 の概要 を説明す る.

口
上 級SADは,利 用部門での シス テム化要 求に際 し,さ まざまなEUCシ ステム

形態か ら当該業務に適 した システム を構 築で きる能 力 を身につけ る必要が ある.そ

のため,EUCを 適 用 した開発 を行 う場合の手順 の概要 を理解 させ る.

1.1EUCの ためのシステム構 築の仕 方(講 義:60分)

EUCを 適用 したシステム構築 は,従 来の汎用 コンピュー タでの システム開発 と

異 な り,シ ステム全体 にかか わる重要 な要件 を明確 に した後 は,利 用者が より使 い

やす いシステム とす るため に,プ ロ トタイ ピングなどの手法 を用 い,徐 々 にシステ

ム を作 り上げてい くこ とが望 ま しい.

(1)ユ ーザ要求分析

ユーザ要求分析 に関 し,以 下 の項 目につ いて内容 を解 説す る.

① 業務 改善 を前提 とした機能要求

② デー タ処理量 の概要把握

③EUCを 前提 とした性能要求

④ 安全性,信 頼性,障 害 時の対 応要求
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⑤ 運用,保 守の対応

(2)シ ステムの設計,構 築

システムの設計段階 の作業 として,次 の項 目について解説す る.

①EUCソ フ トの選定

②EUC環 境(ハ ー ド環境 ソフ ト環境,
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ネ ッ トワー ク環境 など)の 設計

また,ユ ーザが利用 しや すい ヒュー マ ンインタフェースの構築 を 目指す,次

の各基準の設定 につ いて解 説す る.

① 画面設計 基準 ② 操作1生設計基準 ③ ア ウ トプ ッ ト設計基準

次 に,EUCに おけ るヒューマ ンインタフェー スの設計 ・構築 につ いて解説

す る.

(3)シ ステムの レビュー

次 のおのおのの レビューにつ いて,実 施す るタイ ミングを含 めて解 説 し,シ

ステム化の各工程 におい てレビュー を実施す る必要が あることを理解 させ る.

① 情報 システム企画の レビュー

② システム設計の レビュー

③ ヒューマ ンインタフェー ス設計の レビュー

④ 運用計画の レビュー

(4)テ ス トおよび検収

次の項 目につ いて解説 し,テ ス トの手順 と目的 を理解 させ る.

① テス ト基準 の作成 ② テス ト手順 の作成 ③ テス トの実施 と評価

1指導方法および指導上の留意却

EUCを 適用 した システム構築 の流れ を理解 させ るため,通 常 の システム構築 と

の違 いを説明す る.ユ ーザ要 求分析 では,専 門的にな りす ぎない ように指 導す る.

また,開 発時 には,一 般 の システム化 と異 な り,全 体 を設計 してか ら,作 成す るの

ではな く,使 える部分 か らシステム を構 築 し,使 いなが らシステム をふ くらます よ

うな開発 であることを指導 す る.
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第2章

ユーザ要求分析

卵
当部 を受 講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,上 級 システムア ドミニス トレー

タの立場 で,ユ ーザ要 求分析 に関 して,次 の事柄 がで きるようになることを目標 と

す る.

1.EUCの 長所 ・短 所 を理解 し,EUCの 活用基準 を設定 す る.

2.EUCに 適 した業務要件 を抽出 し,利 用部 門の機能要件 を整理 ・分 類す る.

3.EUCの 環境 を理解 し,性 能要求 を設定す る.

4.シ ステムの安全性,信 頼 性,障 害対応 につ いて,コ ス トを意識 して要件 設定 す

る.

5.利 用 者部 門が中心 となるEUC運 用 ・保守要求 につ いて,要 件 を設定 し,シ ス

テム部 門 との役割分 担 を決定す る.

口
EUCの 導入を前提 としたユーザ要求分析は,EUCの 特長をよく理解 して実施

することが重要である.そ のため,上 級SADはEUCを 構成する環境を十分理解

し,EUCに 適 した業務の課題を抽出できる技術 を修得する必要がある.

2.1EUCの 活 用基 準(講 義:60分)

EUCは 従 来の システム とは異な り,エ ン ドユ ーザ 自身が提 言 ・企画 したシステ

ムを自らが活用す るのが特長 であるため,EUCの その ものが もつ長所お よび短所

をよ く理解 す る必要が ある.そ のため,業 務分析 に基づ くEUCの 形 態を決定 し,
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EUC適 用 に よる業務 改善 が可 能 とな る活用基準 を設計 で きる能力 を修得 させ る.

(1)EUCの 長所 ・短所 の理解

EUCの 主要 な環境要素 はパ ソコン,LAN,サ ーバ,ネ ッ トワー クOS,

そ して表計算 ソフ トや デー タベー ス ソフ トなどのパ ッケー ジソフ トであ り,比

較 的低 コス トで導入 で きる長所 をもつ.ま た,容 易 なシステム構築 が可能 で,

従来 の情報 システム構築 と異な り,短 期間 でシステム化が実現で きる長所 を も

つ.た だ し,大 容量 めデー タ処理や,1シ ステム を全社 同時に利用す るな ど大

規模 な システムには不 向 きであ る.そ の ため,EUCを 構成す るハー ド,ソ フ

ト,ネ ッ トワー クな どの特長 をよ く理解 させ る.

(2)EUCの 形 態

EUCは 業務要求 によ り,パ ソ コンの スタン ドア ロンでの利用,ネ ッ トワー

クOSを 活用 した部 門での活用 な どの さまざまな形態が考 えられ る.ハ ー ド,

ソフ ト,ネ ッ トワー クな どの選定 と各種形態は専 門家 を活用 して決定す るこ と

が望 ま しいが,業 務要件か らの システム要件,利 用 形態は上 級SADが 決定す

る必要が ある.そ の ため,EUCを 構 成す るハ ー ド,ソ フ ト,ネ ッ トワー クな

どの環境 を十分理解 させ,業 務要件か ら必要 な要素 を組み合 わせ たEUC形 態

を決定 し,EUCの 活用基準 を設定す る手順 を修得 させ る.

2.2機 能要求の設定(講 義60分)

EUCを 前提 とした機能要 求 は,現 状の業務処理 内容 か らいかに業務改善がで き

るかが ポイン トとなる.そ のため上級SADは 現状業務 か らEUCに 適 した要件 を

いかに抽出 できるかが重要 であ り,そ の技術 を修得 させ る.

(1)ユ ーザ要 求,課 題の明確 化

ユーザ要 件や課題の抽 出は,担 当者や責任者か らの現状業務 の問題点 ・課題

の ヒア リング,業 務分析 の結果 などか ら実施す る.そ の結果か ら,EUCに 適

した要件 ・課題 を抽出す る.従 来の業務 で重複 していた作業や,ミ スの 多か っ

た業務 にEUCを 適用す るこ とで,時 間短縮が実現 で きた り,信 頼性が向上 す

るな ど,業 務 改善 につ なが る項 目を抽 出 し,ユ ーザ要件 を明確化す る技術 を修

得 させ る.



58第2部 情報システム構築のためのマネージメント

(2)導 入効 果の予測

EUC導 入に よる業務 改善効果 をま とめ る.効 果の見積 りはで きるだけ定 量

的に行 うこ とが望 ま しいが,定 量的効 果 と定性的効果,シ ステム導 入に よる業

務担 当者の モラルの 向上 など も含め効果 を予測す る.ま た,見 積 もる場合,前

提 を明確化 し,見 積 りの尺度 の決定,現 状 の把握 な どを実施 し,具 体 的な達 成

目標 と達成条件 を明確 に し,シ ステム導 入後 に評価が可能 となるようにす るの

が重要 であ り,以 下 の技術 を修得 させ る必要 があ る.

① システム化 に よる効果 の定量化,定 性効果 の明確化

② システム導入に よる業務 ・ユーザへ の副次的効果 の明確化

③ 導入後の 目標 設定 と条件 の明確化

④ 前提の明確化 と評価 尺度の明確化

2.3性 能要求の設定(講 義:30分)

EUCで は,大 容量のデータを扱 うことは少ないが,複 数の利用者が同時に利用

する場合 を含め,以 下の項 目を考慮 して性能要求 を設定する必要がある.

① 処理 タイ ミングを考慮 したレスポンス

② 複数利用者が同時に利用 した場合のレスポンス

③ 帳票出力のタイ ミングとレスポンス

④ 他 システムとの連携 を考慮 した性能要求(デ ータ ・マスタなどのメンテナ

ンスなど)

⑤ 障害時の復 旧時間

2.4安 全性,信 頼性,障 害対策要求の設定(講 義:120分)

業務要件か ら,シ ステムの安全 性,信 頼 性,障 害時 の対策要求 を設定す る技術 を

修得 させ る.要 求 の高 さと導 入費用 は トレー ドオフの関係 とな るので,シ ステム化

した業務 が トラブル発生時 に も停 滞 しない ような考慮,ま たは手作業 による業務 の

継続な どを考慮 してお くことが重要 であ る.

クライア ン トサーバ システム,ネ ッ トワー クOSを 利用 した システムの場合 な ど
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では,パ ソコンの単体 障害の場合,他 のパ ソコンか ら業務 を継続 した り,LANで

は1端 末 の障害がネ ッ トワー ク全体 を停 止 させ ないよ うな考慮,ま たデー タの保全

性 では,前 日までの復 旧が可能 な どの安 全性,信 頼性 に対す る具体 的な要件 を設定

す るこ とを理解 させ る.

2.5運 用 ・保 守要 求の設定(講 義=120分)

EUCを 適用 した場合,シ ステム運用 は利用者が中心 となる.そ の ため,シ ステ

ムの管理,デ ー タの維持管理,環 境 管理 な どを利用部門中心 で考慮す る必要が あ る

ことを理解 させ る.役 割 を決定 す る際には,シ ステム部 門 と利用部門での役割分担

を明確 にす る必要 があるこ とを理解 させ る.

(1)シ ステムの管理

アプ リケー シ ョンの修 正 ・配付方法,利 用状況の把握,シ ステムの運転 ・停

止な どシステム運用に対す る要求の設定 を行 い,シ ステム部門 との役 割分 担 を

決定す る.そ の際,運 用上必要 となる業務マニュアル,シ ステム利用マニ ュア

ルな どの整備,メ ンテナ ンスなどの役割分担 も決定す る必要 があ ることを理解

させ る.

(2)デ ー タの維持管理

他 システム との連携 デー タ,共 用デー タの取扱 いな どを考慮す る とともに,

デー タのバ ックア ップ,リ カバ リ方法の統一化 などの技術 を修得 させ,障 害時

を想定 したデー タの維持管理 について要 求の設定 を行 い,シ ステム部 門 との役

割分担 を決定す るこ とを理解 させ る.

(3)環 境管理

端末(パ ソコンな ど)の 増 設,OSや ソフ トのバー ジョン管理 ・レベ ルア ッ

プ などシステム環境管理項 目を検討 ・設定 し,シ ステム部 門 との役割分担 を決

定す ることを理解 させ る.
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1指導方法および指導上の留意点1

ユーザ要求分析 では,機 能要求や,性 能要求 の決定 に際 し,一 般の システム構築

ほ ど詳細 な要求分析 とな らないように留意 して指導す る.運 用 および保 守要求,シ

ステム管理 に対 して は,利 用者 自らが実施 す る部分 が多いので,シ ステム部門 との

役割分 担 を明確 にす る ように指導す る.

繭
ユーザ要求分析,機 能要求,性 能 要求,バ ックア ップ,リ カバ リ
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第3章

シス テムの設計 ・構築

卵
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了した時点 で,シ ステム設計 ・構築 に関 して,

次の事柄 が で きるようにな るこ とを 目標 とす る.

1.EUCの 対象 と成 り得 るソフ トの特徴 を十分理解 し,シ ステム化要件 に合 った

ソフ トを選 定す る.

2.ハ ー ド・ソフ ト ・ネ ッ トワー クの特徴 を十分理解 し,EUCに マ ッチ した環境

設計 を実施 す る.

3.利 用部 門の システム化 リーダ として,入 出力 および操作性 設計の基 準化 を実施

す る.

4.シ ステム化要件お よび業務要件 を考慮 した入 出力設計 を実施 し,シ ステム構築

を実施 ・支援す る.

口
EUCに よるシステムの設計 ・構築 は,従 来 システム以上に機能 の拡張や,利 用

者の増大 を考慮に入れ る必要 が ある.そ の ため,ハ ー ド ・ソフ トの選定や,環 境設

計では シス テムの拡張 性や,将 来性 を考慮 した設計が必要 とな る.ま た,シ ステム

構築 ではプ ロ トタイピングな どの技術 を必要 とす る.上 級SADは 利用部 門の シス

テム化 リー ダ として,こ れ らの技術 を修得 す る必要 がある.

3.lEUCソ フ トの選定(講 義:120分)

EUC(含 むEUD)を 導 入す る場合,利 用す るソフ トの選定は最 も重要 なポイ
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ン トとなる.利 用者が従来使用 して いるソフ トとの親和性や,開 発 の容易 さ,利 用

の しや す さなどを考 慮 し,専 門家 と協力 して選定す る必要が ある.選 定 に際 し,上

級SADに は,各 ソフ トの特徴 を理解す る能 力 を身につ け,評 価で きる技術 を修得

させ る.

ソフ トの選定 では,以 下の項 目を検討 で きる技術 を修得 す る.選 定に際 しては,

専 門家 の協力 を得 るこ とも重要であ る.

① システム化 要件 に対応可能

② 将来の拡 張 性(シ ステム増,デ ー タ量の拡大 な ど)に も対応可能

③ 利用者の拡 大 に対応可能

④ 現在使 用 してい るソフ トと親和性が よい

⑤ システム構築 が容易

⑥ ソフ トの提供会社 のサポー ト体制 お よび将 来性 が有望

⑦ ソフ トの メンテナ ンス,配 付 が容易

⑧ 特定 のベ ンダに依存せ ず,オ ープ ンである

3.2EUC環 境 の設 計(講 義:120分)

EUCは 従来の情報 システム と異 な り,利 用者 の拡大,シ ステムの拡 大が急激に

起 こ る可能性が あ り,EUC環 境の設計 は,EUCが 成功 す るか ど うかの大 きな要

素 とな る.上 級SADは,利 用部 門の状況 を十分 に把握 し,専 門家 と協 力 して,E

UC環 境 の設計 を行 える技術 を身につ け る必要があ る.

(1)ハ ー ド環境 の設計

EUCの ハ ー ド環境設計の要素 には,パ ソ コン,ワ ー クステー シ ョン,LA

N,サ ーバ,プ リンタ,ケ ーブル,電 源 な どが あ る.上 級SADは システム化

要 件 をも とに,専 門家 と協力 して,ハ ー ド環境 の設計 を行 う必要 があ る.ま た,

EUCは 部門内 な どでの情報の共有化 に より,業 務 改善 の効果 を高め るこ とが

で きるため,導 入の際 には将来性 を考慮 し,グ ループ ウェアの利用が可能 なハ

ー ド環境 を検討 すべ きであるこ とを理解 させ る.ま た,全 社的 にハー ドが選定

されてい る場合 は導入に際 して考慮 し,シ ステム部 門 と協 力 し決定す るこ とを

理解 させ る.

'



第3章 システムの設計・構築63

ハー ド環境 の設計 に関 して,上 級SADは 以下 の技術 を修得す る必要が ある.

① ハー ド環境 の構成要素 に関 して,お のおのの特徴 を理解す る.

② お のおの のハー ドを組 み合 わせ,費 用対効果 の よい環境 を専 門家 と協力 し

て設計す る.

③ 将来性 ・拡張性 を考慮 した構成 を設計す る.

(2)ソ フ ト環境設計

EUCの ソフ ト環境設計の要素 には,OS,ネ ッ トワー クOS,パ ッケー ジ

ソフ ト(表 計 算 ソフ ト,ワ ープ ロソフ ト,デ ー タベ ース ソフ トな ど),FEP,

ネ ッ トワー ク制御,ネ ッ トワー ク監視,関 係デー タベース,デ ー タベ ース連携

ソフ トな どの ソフ トが ある.

EUC導 入 に際 して,上 級SADは おのおのの ソフ トの特徴 を理解 して,業

務 およびシステム要件 にマ ッチ した ソフ トを制定す る以下の技術 を修得す る必

要が あ る.

① ソフ ト環境の構成要素 に関 して,お のおのの特徴 を理解 す る.

② おのおのの ソフ トを組み合わせ,運 用性 の よい環境 を専 門家 と協力 して設

計す る. ∫L

③ 将来性 ・拡張性 を考 慮 した構成 を設計す る.

④ メンテナ ンス性の よい構成 を設計す る.

(3)ネ ッ トワー ク環境 設計

EUCの ネ ッ トワー ク環境設計の要素 には,ネ ッ トワー クOS,LAN,ネ

ッ トワー ク制御,ネ ッ トワー ク監視 な どの構 成要素 がある.ネ ッ トワー ク環境

設計 では,1部 門の利用 だけでな く,全 社的観 点か らネ ッ トワー クの設計 を行

う必要が あるの で(各 種 ア ドレスの設定 など),専 門家およびシステム部 門 と協

力 して設計 を行 う以下 の技術 を修得 させ る.

① ネ ッ トワー ク環境の構成要素 に関 して,お のお のの特徴 を理解 す る.

② 将来性 ・拡張 性を考 慮 した構成 を,専 門家お よびシス テム部門 と協力 して

設計す る.

3.3画 面設計基準 の設定(講 義:120分)

EUCで 使用す る画 面は,ハ ー ド・ソフ トによ り多種 多様 であ る.そ のため,上
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級SADに は,使 用す るハー ド ・ソフ トの特徴 を十分理解 させ,他 システム との関

連や既 存 システム との親和性 を考慮 しつつ基準 を設定す る技術 を具体 的事例 を使 い

なが ら修得 させ る.

設計に際 しては,以 下 の項 目について考慮 させ る.

① 画面の構 成(タ イ トル,画 面ID,プ ルダウンメニュー,ポ ップアップ メ

ニ ュー,マ ルチ ウイン ドウな ど)

② 文字種 文字サ イズ

③ 色(背 景色,エ ラー時 の色,文 字色 な ど)

④ 図 ・表 ・グ ラフな どの配置バ ランス

3.4操 作性標準の設定(講 義120分)

操作性は利用の しや す さに大 き く影響 を与 えるため,使 用 す るハ ー ド・ソフ トの

特徴 を十分 に理解 し,ハ ー ド ・ソフ トの特長 を生か した操作性標 準 を設定す る技術

を良い事例,悪 い事例 を示 しなが ら修得 させ る.

設計 に際 しては,以 下 の項 目につ いて考慮 させ る.

① 使用 す るハー ド・ソフ トの特長 を生か した標準 とす る.

② 誤入力,ミ スのな いよ うな標 準 とす る.

③ 入力項 目が とびか うこ との ないように,例 えば左上 か ら右下へ の入力 とな

るような設計標 準 とす る.

④ メニ ューの階層が 多 くな らないよ うな標準 とす る.

⑤ 操作マニ ュアルを必要 としない(マ ニ ュアル レス)と なるよ うな標準 とす

る.

3.5ア ウ トプ ッ ト設計基準 の設定(講 義=120分)

EUCで 使 用す るア ウ トプ ッ トは,ハ ー ド・ソフ トに よ り多種 多様 であ る.そ の

ため,上 級SADに は,使 用す るハー ド・ソフ トの特徴 を十分理解 させ,他 システ

ム との関連や既存 シス テム との親和性 を考慮 しつつ基準 を設定す る技術 を帳票例,

画面例 を提示 して修 得 させ る.
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設計 に際 しては,以 下 の項 目につ いて考 慮 させ る.

① 出力の構成(タ イ トル,画 面 ・帳票ID,文 字数 帳票の場合は用紙サ イ

ズな ど)

② 文字種 文字サ イズ

③ 色(背 景色,エ ラー時 の色 文字 色な ど)

④ 図 ・表 ・グラフなどの配置バ ランス

3.6ヒ ューマ ンイ ンタフェースの設計 ・開発(講 義:120分,演 習:240分)

(1)講 義

EUCで は,各 種 設計 基準に基づ き設計 を実施す るが,シ ステム化 はプ ロ ト

タイ ピングな どの技法 を用 い,詳 細部分 は利用者の確認 を得 なが ら設計,シ ス

テム化 を進め てい くのが望 ましい.こ の よ うな開発 の進め方 を 「インク リメン

タル開発」 とよぶ.上 級SADは,シ ステム化要件 を考慮 した設計 を実施 した

後,利 用者 の要望や操作性 を考慮 しつつ,シ ステム構築 を進めてい くが,設 計

標準 を守 りつつ,ス ケジュール を考 慮 して開発 を実施す る技術 を身につけ る必

要 が ある.EUCの 特長 は,従 来の シス テム構築 と異 な り,す べ ての設計 を完

了 させ た後 シス テム構 築 をす るのでな く,部 分部分 で使 える機能か らシステム

化 し,使 いなが らシステム を拡張 するこ とにある.開 発に際 しては,協 力会社 ・

システム部 門へ の委託 を考 慮 して もよい.

設計 ・開発 に際 しては,以 下の項 目を考慮 した設計技術 を身につけ させ る.

① プ ロ トタイ ピングを行 う場合 は,範 囲 とスケ ジュー ル を明確に し,利 用者

のニー ズや操作性 な どを取 り入れた開発 を実施 す る.

② 各種基準 に準拠 して設計 ・開発 を進め るが,新 しいハー ド・ソフ トに対す

る基準が必要 な場合 は,シ ステム部 門や専 門家 の評価 を得 て,基 準 を修正す

る.

③ シス テム構 築の際 には,利 用者 自身 でも保 守が で きるよ うに配慮す る.

(2)演 習

ユーザ要件,シ ステム概 要 を提示 し,グ ループ にてシステム構築演習 を行 う.

パ ー ソナル コンピュー タお よび必要 なソフ トウェア を与 え,各 種基準書 を提示
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し て プ ロ'ト タ イ ピ ン グ に よ り シ ス テ ム を構 築 さ せ る.

指導方法および指導上の留意点

EUCソ フ トの選定では,技 術的 な問題 は専 門家に分析 して もらい,主 として業

務的側面か ら判断す るこ とを指導す る.EUC環 境で は,シ ステム部 門や全社の方

針 を葛慮 した設計 とす るよ う指導す る.ヒ ューマ ンインタフェースの開発 では,イ

ンク リメンタル開発 的な要素 を中心 に指 導す る.演 習 ではグループ別 にテーマを与

え,時 間内で,シ ステムが部分的 にであれ動 くように指導す る.

口
OS,ネ ッ トワ ー クOS,パ ッ ケ ー ジ ソ フ ト,表 計 算 ソ フ ト,ワ ー プ ロ ソ フ ト,

デ ー タベ ー ス ソ フ ト,FEP,ネ ッ トワ ー ク制 御,ネ ッ トワ ー ク 監 視,関 係 デ ー タ

ベ ー ス,デ ー タ ベ ー ス 連 携 ソ フ ト,グ ル ー プ ウ ェ ア,プ ロ トタ イ ピ ン グ
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第4章

シ ス テ ム の レ ビ ュー

卵
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時 点で,シ ステムの レビュー に関 して,

次の事柄 が で きるよ うになるこ とを目標 とす る.

1.情 報 システム企画の実現性 を評価す る.

2.シ ステム設計結果が実現可能 か どうか を,費 用対効果,ハ ー ド:ソ フ ト性能 な

どの観 点 で評価す る.

3.ヒ ューマ ンインタフェー ス設計 のレビュー では,一 般 のSADな どが設計 した

ア ウ トプ ッ トに対 して,各 種基準,ユ ーザ要件 に合致 してい るか を評価す る.

4.運 用計画の レビューでは,稼 働 システムが運用可能 な体制,マ ニュアルの整備

が十分 で あるか,稼 働 後の メンテナ ンスが可能か の観点 で評価 す る.

口
ンスァムの レビューは,シ ステム化の各工程 で,実 現可能性 を評価 し,オ ー ソラ

イズす る重要 な作 業 であ る.レ ビュー を十分 に行 わない場合は,工 程の遅延,後 戻

りな どスケ ジュールの大 幅変更や コス トの増加 な ど,多 くの リス クを負 うこ ととな

る.そ のため,上 級SADは,各 工程 での レビュー ポイン トを十分 に理解 し,レ ビ

ュー 技術 を修得 す る必要 があ る.レ ビューに際 しては,エ ン ドユーザや システム部

門,ま たは専 門家の参加 に よ り,精 度 を向上 させ るこ とを理解 させ る.

情報システム企画のレビュー(講 義60分)

提案された情報 システムの企画について,実 行計画の実現性に重点を置いてレビ
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ユー を実施す る必要 が ある.上 級SADに は,推 進体 制 などに対 して,実 現性 の可

否 を評価す る技術 を修 得 させ る.

実現性の レビューの ポイン トとして,以 下 の項 目につ いて修得 させ る.

① 情報 システム企 画に対 して,ユ ーザ要求分析 の結果 との差 異分析 と評価 を

行 い,差 異が あ る場合 は実現性 の可否 を提示 す る.

② システム化 の推進体制 について実現可能か どうか を評価分析す る.

③ 推進 スケジュールについて,体 制 を考 慮 し実現可能か どうか を評価す る.

評価結果 を文 書に ま とめ,利 用部 門あるいは システム部 門にオー ソライズ し,

計画 を推進す る.ま た,実 行 に問題が ある場合 は,シ テスム企画 フェーズに戻

り,計 画 を再考 す る必要が あるこ とを理解 させ る.

4.2シ ステム設計 の レビュー(講 義60分)

上級SADは,シ ステム設計作業(EUCソ フ トの選定 とEUC環 境 の設計)の

結果 につ いて,ユ ー ザ要求分析 の結 果 を踏 まえて レビューす る必要があ る.EUC

導入 に よるシステムの費用 対効果 がユーザ要 求か ら見て十分 か どうか と,環 境面 で

は,ハ ー ド・ソフ トの将来にわた っての拡張性 ・安全 性に問題が ないか ど うか を評

価分析 す る技術 を修得 させ る.ま た,評 価に あたって は,専 門家や システム部 門の

協 力 を得 て,レ ビュー を充実 させ る必要が あるこ とを理解 させ る.

レビューの ポイン トとして,以 下 の項 目を確認す る技術 を修得 させ る.

① ユーザ要件 か ら見 て,シ ステム化 に よる費用対効果が十分 であ るか を評価

す る.

②EUC環 境 で選定 したハ ー ド・ソフ トに対 して将来 の拡張性 を考慮 してい

るか,ま た安 全 性 ・信頼性 に対 して考慮 がな されているか を評価 す る.

評価結果 を文書 に まとめ,利 用部門あ るいは システム部 門にオー ソライズ し,

計 画 を推進す ること,ま た,実 行 に問題があ る場合は,設 計 内容 を再 検討す る

必要 があ ることを説明す る.



第4章 シ ス テ ムの レ ビュー 69

4.3ヒ ューマ ンイ ンタフェース設計の レビュー(講 義60分,演 習180分)

(1)講 義

上 級SADは,一 般 のSADや エ ン ドユーザ,協 力会社 な どが作成 した ヒュ

ーマ ンイ ンタフェー ス設計書 を,各 種 の基準に合致 してい るか,ま た,ユ ーザ

要件 を満足 してい るか などの観点で,設 計内容 を評価 ・分析 す る技術 を修得す

る必要 があ る.

ヒューマ ンインタフ ェー ス設計の評価 ポイン トとして,以 下の項 目があ るこ

とを理解 させ る.

① ユーザ要 件 と比較 して,必 要 な項 目 ・条件が設計 できて いるか.

② 各種基準 を満足 した設計 となってい るか.

③ 業務改善の観点 で,利 用 しやす いイン タフェー ス設計 となっているか.

評価結果 を文書 にま とめ,利 用部 門あるいはシステム部 門にオー ソライズ し,

計画 を推進す るこ と,ま た,実 行 に問題があ る場合 は,再 度 ヒューマ ンインタ

フ ェー ス設計 を修正 し,レ ビューす ることを説 明す る.

(2)演 習

第3章 で作成 した システムの レビュー を実施 す る.グ ルー プ レビュー結果 を

発表 させ,他 グループか らの レビュー,評 価 を受け るようにす る.

4.4運 用計画 の レビュー(講 義=60分)

EUCシ ステム運用 に関 して,上 級SADは 組織 体制,メ ンテナ ンス面な どを

考慮 した運用計画 となってい るか をレビュー し,実 行可能か どうか を評価す る技術

を修得 す る必要が ある.

運用 計画の評価 ポイン トとして,以 下 の項 目をレビューす る技術 を修得 させ る.

①EUCで は,利 用部 門が 自ら運用 を行 うため,運 用組織 が十分 であるか,

また,そ の役割 が明確化 されてい るか を評価 す る.

② 運用 時に必要 とな る,業 務マニュアル,シ ステム利用 マニュアルが整備 さ

れてい るか(ま たは それ らを含んで システム化 されてい るか)な どを評価す

る.
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③ システム稼働後 の メンテナ ンス環境 メンテナ ンス体 制が十分 であるか な

どを評価す る.

評価結果 を文書 に まとめ,利 用部 門あるいは システム部 門にオー ソライズ し,

計画 を推進す ること,ま た,計 画に問題が ある場合 は,組 織化,体 制の作成,

各種マ ニュアルな どの整備 を検討 ・実施す る必要があ るこ とを理解 させ る.

指 導方 法 お よび指 導 上 の 留意 点

レビュー の重要性 を理解 させ,工 程 の遅延,後 戻 りな どスケジュールの大幅変更

や コス トの増加 な どの多 くの リスクをエ ン ドユーザ 自身が負 うこ とになることを十

分 に理解 させ る.レ ビューでは機能や要件 が満 たされ てい るか どうか だけ ではな く,

トラブルが発生 して も,業 務 に大 きな影響 がないこ とも考慮 され ているか どうか,

エン ドユーザが運 用 しや すい構 成 となってい るか どうか な どにつ いて も考慮す るよ

うに指導す る.
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第5章

テス トお よび検収

魎
当部 を受 講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,テ ス トおよび検収 に関 して,次

の事柄 がで きるようにな るこ とを 目標 とす る.

1.EUCの 形態 ごとに必要 となるテス トを立案す る.

2.さ まざまな システム形 態 を網 羅 した,テ ス ト基準 を作 成す る.

3.ユ ーザ要件 を満 足す るテス ト手順 を作成す る.

4.テ ス ト結果 の評価,検 収 を実施 す る.

口
テス トは システムが業務上 で使用可 能か どうか を検証す るのが 目的 であ るが,『プ

ログラムや システムが正 しいこ とを証 明す る』のではな く,『エ ラー を検 出す るため

に実施す る』 こ とを理解 させ,そ の技術 を修得 させ る.EUCで はさ まざまなシス

テム形態が あるため,上 級SADに はその形態 ごとに最適 なテス トを実施す る技術

を身 につけ させ る.

5.1EUCの システム に必 要 なテス ト(講 義=60分)

EUCの シス テムには さまざまな形態が あ り,そ の形態 ごとに,テ ス トを設定す

る必要 があ る.ネ ッ トワー ク環境 にお いては,情 報 の共有化 を考慮 した,デ ー タの

保全性,ネ ッ トワー ク連携,ハ ー ド ・電源 な どの トラブル時のシステムの保 全性 な

ど多岐にわ たるテス トが必要 となる.テ ス トが不十分 な場合 は,関 連 システムに ま

で影響 を及ぼす結果 とな るため,上 級SADは 十分 なテス トを実施 し,シ ステムの
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検収 をす る技術 を修得 す る必要があ る.

EUCで のテス ト項 目の設定では,以 下の ポイン トを考慮す る.

① ユーザ要件 を満足 してい るか(機 能 テス ト,性 能 テス ト,運 用性 テス ト)

② ハー ド,ネ ッ トワー クなど各種 トラブルを想定 したテス ト

③ 他 システム と連携 して いる場合 は,シ ステム間連携 テス ト

④ トラブル後 の リカバ リテス ト

5.2テ ス ト基準の作成(講 義:120分)

EUCの システムには さまざまな形 態があ り,そ の形態に よ りテス トが異 な る.

上級SADは 想定 で きる最 も大 きな形態 を考 慮 し,テ ス ト基準 を作成す る技術 を修

得す る必要 があ る.ま た,シ ステムが拡大 した場合 には,テ ス ト基準 を見直 し,メ

ンテナ ンスす るの も上級SADの 役割 であるこ とを理解 させ る.

以下 の,テ ス ト基準作成の ポイン トを身 につ け させ る.

① ユーザ要件 を満足 しているか どうか をパ ター ンを作 り基準 を設定す る.

機能 テス ト,性 能 テス ト,運 用性 テス トな どについて,、可能で あれば,基

準 となるテス ト数 を設定 してお く(対 人出力項 目,対 同時稼働数,安 全性 な

ど).

② ハー ド障害,ネ ッ トワー ク障害,電 源 などの外部の障害な ど各種 トラブル

を想定 したテス ト基準 を設定す る.

③ 情報 の共有 を行 ってい る場合 は,デ ー タ保全が十分か を確認す るテス ト基

準 を設定す る.

④ 他 システム との連携があ る場合 は,シ ステムの安全 性,信 頼性 が他 システ

ムに対 して十分 であ るかの基準 を設定す る.

5.3テ ス ト手順の作成(講 義120分)

上級SADに はテス ト基準 に基づ き,EUC形 態に合 ったテス ト手順 を作成す る

技術 を修得 させ る.テ ス トは一般 のSADや 利用者 自身が実施す るため,具 体的 に

記述す ることに留意 しテス ト手順 を作成す る必要が ある.ま た,手 順 の作成 に併せ,
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スケ ジュール と体制 を決定 す ることを身につけ させ る.

テス ト手順 を記述 す る際 に,以 下の項 目を考慮 して作成 す ることを修得 させ る.

① テス トの 目的の明示

② テス トデー タの作成要領

③ テス トパ ター ン とテス ト項 目の明示

④ テス ト結果 の提示

5.4テ ス トの実施 と評価(講 義:30分,演 習:240分)

(1)講i義

上級SADは,テ ス ト結果 と検収書 をレビュー し,ユ ーザ要件(機 能,操 作

性,性 能,安 全 性,信 頼 性 な ど)を 満足 しているか どうか を検収 す る.検 収 で

は,テ ス ト成 績書 をま とめ,エ ン ドユーザや システム部 門な どの レビュー を受

け,運 用可能 か どうか を評 価す る必要 があ る.

(2)演 習

第3章 の システムにつ いてテス トを実施す る.

第3章 で作成 したグルー プにテス ト手順書 を作成 させ,他 グルー プがテス ト

を実施 し,結 果 を全体 で報告 させ評価す る.

指導方法およひ指導上の留意点

テス トは 『プ ログラムや システムが正 しいこ とを証 明す る』の では な く,『 エ ラー

を検 出す るために実施す る』 こ とを指導す る.ま たテス ト基準 では,業 務 的 な要素

を加 味す るこ とを指導す る.テ ス トの実施 ではエン ドユーザの体 制 を整 えるこ とも

上級 システムア ドミニス トレー タの役 割であ るこ とも指 導す る.
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用 語

機 能 テ ス ト,性 能 テ ス ト,運 用 性 テ ス ト,リ カ バ リ テ ス ト
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第6章

システムの運用

魎
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,シ ステムの運用に関 して,次 の

事柄 がで きるよ うに なるこ とを 目標 とす る.

1.EUC推 進の ための教育体制,メ ニュー の立案

2.EUCを 運用 して い く組織 ・体制 の立案

口
EUCの 推進,拡 大 のために,EUC教 育や運用時の フォロー を実施 す る組織 ・

体 制作 りが,大 きな役割 となるこ とを理解 させ る.そ の ため,業 務 マニュアルや シ

ステム利用マニュアルな どの各種 マニ ュアルの整備 ・メンテナンス,EUC拡 大 の

ため の組織 ・体制 の立案 ・作 成 を上級SADは 実施す る必要があ るこ とを理解 させ

る.

6.1EUC運 用体制の立案(講 義=60分)

EUC推 進の大 きな役割 をは たすのが,エ ン ドユーザ向けの教育や,運 用後 の シ

ステム管理 などであるこ とを理解 させ る.運 用管理がEUC成 功 の最 も大 きなポイ

ン トとなることを上級SADに 自覚 させ る.ま た,他 部 門 との協調や,情 報交換 を

実施 す ることも重要 であるこ とを理解 させ る.

(1)EUC教 育

EUCの 教育に必要 な,組 織 ・体制 お よび各種 マニュアルを準備す る.教 育

は なるべ く定期 的に実施 し,利 用 者か らの要望 があればそのつ ど実施す るよ う
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な体制 を立案す る.

(2)環 境 管理

運 用後の環境 管理 は,ハ ー ド,ソ フ ト,ネ ッ トワー クの追加,変 更,ま たo

S,ネ ッ トワー クOS,パ ッケー ジソフ ト,デ ー タベ ー スソフ トなどのバー ジ

ョンア ップやアプ リケー シ ョンの メンテナ ンスの管理 を実施す る.シ ステムの

拡張 に対応 で きる組織 体制 を立案す る必要が ある.

指導方法および指導上の留意点

EUCの 推進,拡 大のために,EUC教 育や運用時のフォP－ を実施する組織 ・

体制作 りが,上 級SADの 大 きな役割であることを理解 させ るように指導する.
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第3部

情報 システム利 用のためのマネージメン ト

魎
コンピュー タ利用 の黎 明期 において,情 報化の 目標は,コ ンピュー タを導入 し有

用な情報 システム を作 り上 げ るこ とであった.も ちろん,こ れは情報化 の進展 の初

期 におけ る過 渡的 な仮 の 目標 であ り,当 然 なが ら,情 報化 の真 の 目標 は コンピュー

タの導入その もの ではな く,導 入 した コン ピュー タを利用 してなん らかの成果 をあ

げ ることであ る.

近年 の情報化 の進展 は急速 で,コ ン ピュー タの普及はす でに十分進 んだ ように見

える.し か し,コ ン ピュー タ を使 いこなす とい う面 では まだ まだ不 十分 である.上

級SADは 組織全 体 を見渡す こ とができる広 い視 野 をもちなが ら,常 に利用者 の立

場 か ら情報化 を推進す る人材 であ り,ま さ しく今 後の情報化の鍵 を握 っている とい

え よう.

この部 では,上 級SADと して情報 システムの利用 を推進す るため に必要 な,次

の事柄 を身につけ させ るこ とを 目標 とす る.

(1)デ ー タを目的に合 った形 に加工 し,活 用す る能力

(2)情 報 システムの利用 を促進す るわか りやすいマニュアル を作成す るための知

識

(3)利 用者 の立場で情報 システムの運用に携わ るのに必要 な知識 と能力

(4)利 用者教育 の企画立案 や実施 に必要 な知識 と能力
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唖
標 準 時 間

章 節
講i義 演 習

1.デ ー タ の 活 用 1.1デ ー タ の 重 要 性 3.5 2.5

1.2デ ー タ の 性 質

1.3デ ー タの利用方法 と

ツ ー ル

1.4デ ー タ活用 の留意点

1.5デ ー タの活用例:基

幹 システムのデー

タを利用す る

2.シ ス テ ム 利 用 マ 2.1業 務 マ ニ ュ ア ル の 作 5.0 2.0

ニュア ルの整 成

備 2.2運 用 マ ニ ュ ア ル の 作

成

2.3マ ニ ュ ア ル の オ ン ラ

イン化

3.シ ステムの運用 3.1構 成 と環境 の状況把 6.0 3.5

握 と管理

3.2情 報 資源 の管理

3.3障 害 の対 応 と性能 の

維持

3.4組 織的 な取組み

4.教 育 4.1教 育計画の策定 6.0 5.0

4.2共 有 デ ー タ ベ ー ス の

利用教育

4.3非 定型業務への情報

システム利用

5.ケ ー ス ス タ デ ィ 5.1情 報 システム活用推 7.0

, 進

合 計 時 間 数 20.5時 間 20.0時 間
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第1章

デー タの活用

面
当部 を受 講 した人が,こ の章 を修 了 した時点 で,デ ー タの活用 に関 して次 の事柄

がで きるようにな るこ とを 目標 とす る.

1.デ ー タにはいろい ろな性 質があ るこ とを理解 し,与 え られ たデー タに対 してそ

の性質 を見極 め る.

2.デ ー タを効率 的に利用 す るためには どの よ うなツールが必要 か を判 断す る とと

もに,デ ー タの利用 方法 を指 導す る.

3.組 織的 に円滑 にデー タ を利 用す るためのガ イ ドラインを作 る.

4.基 幹 システムが管理す るデー タにつ いて理解 し,そ れ を利用部 門の業務 に役 立

てる.

なお,こ れ らの作業 は一般 のSADや 情報技術 の専 門家 と協力 しなが ら遂行 す るも

の とす る.

口
1.1デ ータの重要性(講 義=30分)

情報 システム を利用す る上 で忘れてはな らないの は,情 報つ ま りデー タが最 も大

切 な資源 であ るとい う認識 を もつ ことである.情 報 システムを利用す るとい う行為

は,そ こに蓄 え られた情報 す なわ ちデー タを活用 し,そ れ を業務 に役 立てるこ とが

目的 であるこ とを理解 させ る.
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1.2デ ータの性質(講 義=30分,演 習60分)

デー タは次にあげ るよ うに多方面 か らとらえ るこ とが で き,ま た,そ の性質 の違

いに よって扱い方 も変 わって くる.デ ー タを活用す るため には,デ ー タその ものに

つ いての理解 が欠かせ ない.

(1)デ ー タ操作 の観 点か ら見 たデー タの性質

コンピュー タな どの電子機 器 でデー タを扱 う際には,そ の性能や機能 な どの

技術的 な制約事 項 を考慮 しなければ ならない.そ の結果,デ ー タの表現形式,

記録媒体,所 在 などに応 じてツー ルを選択 した り扱い方 を考 えなければな らな

い事 が多い.次 の よ うな例 をあげ,ど の よ うな要 因を考 慮すべ きか を理解 させ

る.

① デー タ全体 の構造

電子化 されたデー タには,い わゆ るデー タ処理 の分野 で利用 され るレ コー

ド化 されたデー タと,パ ソコンの文書 ファイルに代表 され るレコー ド化 され

ていないデー タがあ る.両 者は,そ れ を操作 す るツール(主 に ソフ トウェア)

と方法が違 う.

② デー タの内容

デー タには数字,文 字ご 図形,画 像(ビ ッ トマ ップ),音 声,動 画な どいろ

いろな ものが あるが,こ れ も操作 す るツー ルや操作方法に大 きく影響 す る.

一 音声や動画 な どの よ うに,特 別 なハー ドウェア を必要 とす る場合 もある.

③ デー タ量

次にあげる記録媒体や通信 技術 とも関連 す るが,デ ー タ量 に よって機器の

性能や容量 を考慮 す る必要 が ある.

④ 記録媒体

デー タその ものの性質だ けでな く,そ れが記録 されてい る記録媒体,特 に

容量や速度 も考 慮す る必要 があ る.

⑤ 所 在

デー タが手元 にあ りす ぐに利用 可能 な ものか,あ るいは遠隔地 にあ り取 り

寄せ る必要が ある ものか,と い った要素 も考慮 すべ き点 であ る.特 に,遠 隔

地にあ るもの は,ど の ような通信 技術 に よってア クセス可能 なのか によって
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扱い方が違 って くる.

(2)デ ー タ利用の観 点か ら見 たデー タの性質

デー タ を利 用す る観 点か ら見 た場合 にも,デ ー タに はいろいろな性質が ある.

これ も,次 の ような例 をあげ,デ ー タの扱い方 に影響 を与 えることを理解 させ

る.

① デー タの重要性(業 務 に必須か,業 務 の助け とな るものか)

② デー タの利用範 囲

③ 利用頻度

④ 許容 され る準備 時 間

⑤ 有効期 間/保 存期 限

⑥ 他 のデー タ との関連性

(3)演 習

受講者 の職場 において,情 報 システムで管理 されて いるデー タ,ま たは管理

され るべ きデー タに関 して,ど の よ うな ものが あるか をあげ させ,そ のおのお

のについてデー タの性質 を分析 させ る.次 にここであげ るべ きデー タの例 を示

す.

① 基幹 シス テムで管理 されてい るデー タ

② サーバ で管理 され てい るデー タ

③ 個人が パー ソナル コン ピュー タで管理 しているデー タ

④ 現在 は コン ピュー タ化 されていないが,コ ン ピュー タ化 によって効果が見

込 まれ るデー タ

r
き
'

曳

㌧
」

ξ

-、C
I

1.3デ ータの利 用方法 とツール(講 義:60分,演 習:60分)

デー タの性質 に対 す る理 解 と同時に,デ ー タを扱 うツー ル(ハ ー ドウェアや ソフ

トウェア)に つ いて も理解 が 必要 であ る.デ ー タと関連 させ なが ら,ツ ールにつ い

ての理解 を深め る.

(1)デ ー タの性質 とツー ル および利用方法の関係

1.2で あげ たデー タ性 質 を表す要素 の個 々に応 じて,ツ ー ル を選択 した り,そ

の利用 方法 を考 えなけ れば ならないことを理解 させ る.

L
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(2)デ ー タの操作 とツー ルの関係

同 じデー タであ って も,ど の よ うな操作 を施 すかに よって,適 したツー ルは

違 うこ とを理解 させ る.デ ー タの操作 としては次の よ うな ものが考 えられ る.

① デー タの入力/収 集

② デー タの整理/蓄 積

③ デー タの照会/検 索

④ デー タの加工

⑤ デー タの配布/流 通

また,ツ ー ルは単独 で用 い るだけでな く,複 数の ツー ルを組 み合 わせて用い

るこ とが 多い.そ ういった場合 には,複 数の ツー ルの相互運 用性 に も考慮が必

要 であるこ とを理解 させ る.

(3)演 習

1.2(3)の演習 で取 り上げ たデー タのおのおのに関 して,そ の活用 に際 して どの

ようなツー ルが適 して い るか を考 え させ,ま た,そ の結果 どの ようなデー タ活

用方法があ るか を まとめ させ る.こ の演習では,実 在す るツー ル(市 販 品では

な く自社開発で もか まわ ないが,実 現可能 な もの)に よる具体 的 な活用方法 を

考 えさせ る.

1.4デ ータ活用の 留意点(講 義:30分,演 習:30分)

1.2と1.3で デー タを操作 す る場 合の一般的な事柄 について取 り上 げ たが,こ こで

は,ポ イン トとなる点 をあげ,受 講者 の理解 を深め る.

(1)円 滑 なデー タ利用のための ルー ル作 り

組織的 にデー タを利用す るためには,全 体の秩 序 を維持す るためのルールが

必要 であ ることを理解 させ る.主 なものは次 の ような ものであ る.

① テーブル/カ ラムな どの名 称

② コー ド体 系 の統一(外 字 コー ドを含む)

③ 図形,画 像 な どのデー タフォーマ ッ ト

(2)ツ ー ルの操作 の統一住

い ろいろなデー タを扱 うためにはいろいろなツー ルが必要 となるが,ツ ー ル
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の数 が増え るに したがって,覚 える項 目も増 え,利 用者 の負担 も増 える.こ う

い った事 態 を防 ぐため には,ツ ールの操作 に統一性 をもたせ るこ とが必要 なこ

とを理解 させ る.

(3)デ ー タの更新 と陳腐化 の防止

組織 の活動 は固定的 な もの ではな く,日 常的に変化 を伴 う.そ の結果,蓄 え

られた情報 も日常的に更新 され なけ れば ならない.こ れ を怠 ると,情 報は陳腐

化 して役立 たない もの になって しま う.常 に情報 を更新 し,陳 腐化 させ ない努

力が必要 だが,単 に精神 論で終わ るのではな く,情 報が上手 く更新 され るよう

な仕組作 りが重要 であ る点 を理解 させ る.

(4)紙 の情報 と電 子化 されたデー タの関連づ け

オ フィスの情報 は電 子化 された ものだけでな く,書 類な どの紙の情報 もた く

さんあ る.む しろ,紙 の情報 のほ うが多い.こ ういった紙の情報 と電子化 され

た情報 を統一的 に管理す るこ との必要性 も理解 させ る.

(5)演 習

1.3で あげたデー タの利用方法 を受講者の職場 で実践す る場合 に,留 意すべ き

点 をあげ させ る.そ して,上 級SADと して受 講者 が とるべ き対処 方法 を具体

的 にあげ させ る.

1.5デ ータの活用例 基幹 システムの データを利用す る(講 義:60分)

基 幹 システムか らデー タ を引 き出 し,そ れ を加工す るもの をデー タ活用 の具体 的

な例 として紹介す る.い ろいろな要素 につ いて個々に取 り上 げるの では,全 体像 を

つか みに くいので,全 体像 を受講者 に見せ るこ とに よ り,そ の理解 を助 ける.

(1)基 幹 システムか らデー タを引 き出す方法

基幹 システムか らデー タを引き出す方法 を具体 的に紹介す る.ま た,そ れ ぞ

れの方法の長所や短所の選 択基準 など も紹介す る.こ こで紹介 すべ き もの には

次の ようなものがあ る.

① オ フライ ンでデー タを運ぶ(フ ロッピー な ど)方 法

② フ ァイル転送 に よるもの

③ リモー トデー タベー スア クセス(ミ ドルウェア,ゲ ー トウェイ を含 む)の
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利用

(2)引 き出す タイ ミング

基幹 システムか らデー タを引 き出す タイ ミングについて紹介す る.基 幹 シス

テムへ のア クセス頻度 が高 くなれば,新 しいデー タを入手 できるが,同 時 に基

幹 システムの負荷 を増す こ とに もな る.こ ういった条件 も踏 まえて,デ ー タ を

引 き出す タイ ミングにつ いて紹介す る.

① リアル タイム に基幹 システムのデー タにア クセスす る

② 定期的 に(日 次,週 次,月 次 など)デ ー タを引 き出す

③ デー タ更新が あった ときに引 き出す

(3)引 き出 したデー タの利 用方法

引 き出 したデー タの利用方法は 多岐にわた る.こ こではその代表的な例 を紹

介す る.例 として は次の よ うなものが適 当であろ う.

① サーバ に一時保存 し,市 販 アプ リケー シ ョンな どで読 み込 め るよ うにす る

② 表計算 で直接基幹 システムのデー タにア クセス し,そ れ を加工す る

指導方法および指導上の留意点

1.デ ー タの活用 と一言 でいって もその適用範囲は広 く,ま た技術 面での成熟度 も

低 いため,全 体 をカバーす る方法論 は確立 されて いない.そ の ため,受 講者 に特

定 の方法論 を修得 させ るとい う指導方法 は とれ ないであ ろ う.個 々の状 況に応 じ

て考 え,答 え を出 してい く能 力 を身につ け させ るこ とに重点 をおいてほ しい.

2.考 え方 を理解 させ ることに重点 をお くが,そ れが実践 で役立 つ ように配慮 して

ほ しい.机 上の理論 では な く,実 践す るために考 え方 を身につけ るのが 目的 だか

らで ある.そ の ために,説 明 な どで具体 的 な実例 を多 く取 り入れてほ しい.

3.演 習 は受講者 の職場の システムを前提に進め るのが望 ま しいが,受 講者の職場

に適 したシステムが存在 しない場合 な ど,演 習が 困難 な ときは,指 導者が適 宜場

面 を設定 し,そ れに基づ いて演習 させ る.

4.こ の章 の学 習内容 をよ り確 かに身につけ させ,職 場 での実務 に結 びつ けるため,

適切 な課題 を与えてOJTを 実施 す るこ とが望 ましい.具 体 的な課題 は,本 章 の
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演習 を発 展 させ,そ れ を実 践 させ るよ うな もの とす る.演 習は状況 を整理 して そ

れに対す る方策 を考 えさせ るこ とに重点 を置 いた ものであ り,OJTで その方策

を実行 に移 す ことに よって,コ ー スで学 んだ事柄 を実務 に役立 てるこ とが できる

ようにな る.

口
フ ァ イ ル 転 送,リ モ ー トデ ー タ ベ ー ス ア ク セ ス
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第2章

システム利用 マニ ュアルの整備

魎
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,シ ステム利用マ ニュアルの整備

に関連 して,次 の事 柄がで きるように なるこ とを目標 とす る.

1.シ ステム化 による業務手順の変更点や,情 報 システム を活用 した仕事 の進め方

をまとめ,使 いやす い業務マニ ュアルを作成す る.

2.情 報 システムの効果的 な活用方法や操作方法 をま とめ,利 用者に使 いやすい運

用マニ ュアル を作成 す る.

3.オ ンラインマニュアルの利点 と,今 後その必要性が高 くな る理 由 を説 明す る.

口
情報 システムは,利 用者が使 いこなす こ とによっては じめて その真価 を発揮す る.

情報 システムの導入や 更新 にあたって,情 報 システムを利用者 に使 いこな して もら

うため にはマニュアルの整備 が必要 であ る.こ の章 では,よ いマ ニュアルの必要性

と作成上の留意点 を理解 させ る.

2.1業 務 マニュアルの作成(講 義:90分)

この節で扱 う業務マ ニュアル とは,担 当者 が業務の遂行 に際 して参照す る文書で

あ る.内 容 としては,業 務 の手順や方法 につ いての具体的 な指示 のほか,他 の業務

とのかかわ りや,当 該部 門の業務全体 の概要,お のおのの業務 の位 置づ けな どを含

む と想定 してい る.

(1)業 務マニ ュアルの必要性
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次 の事柄 につ いて解説 し,業 務 マニュアルの必要性 を理解 させ る.

① 情報 システムの導入や更新 は,必 ず といってよいほど業務 の手順や 方法 の

変更 を伴 う.

② 担 当者が仕事 の新 しい手順や方法 に習熟す るには時間が掛か る.担 当者 の

教育 は必要 だが,教 育だけで十分 ではない.

③ 定常化 した業務 はマニュアルな しで も行 い うるが,業 務 の手順や方法が変

更 され た場合 は,業 務 を正 し く効率的 に遂 行す るために適切 なマニュアルが

必要不可欠 である.

④ 担 当者は業務の手順や 方法の変更 を嫌 うもの である.楽 に新 しいシステム

に な じむ こ とが できるよう,マ ニュアルの整備 を始め として最大 限の環境整

備 が望 まれ る.

(2)業 務 マニュアルの作成

個 々の業務 マニュアルは業務の 内容や所属 す る組織 によって異 なる.こ こで

は情報 システムの導入 ・更新時の業務マニュアル作成において留意すべ き点 を

解 説 し,理 解 させ る.次 のよ うな事柄 に触 れ,具 体 的 な例 を示す とよい.

① 大 まかで よいので,業 務全体の流れが どう変 わ るか を理解 させ ることも大

切 であ る.

② 業務 フ ロー などの図的表現 を用 い,わ か りや す い もの となるよ う工 夫す る.

③ 情報 システムの導入や更新 で改善 され る点がわか るよ うに記述す る.

④ 新 しい情報 システムの働 きがわか るように記述 す る.

⑤ 導 入 ・更新 前 との継続性 を大切 にす る.業 務 の進め方が全 く違 うとい う印

象 を与 え ると,人 によっては拒否反応 を起 こす.

⑥ 業務 の手順や方法が変 わる部分 は,変 わった こ とが理解 できるよう特 に注

意 して記述す る.

⑦ コン ピュー タ用語 を安易に使 わない ようにす る.

⑧ システム障害へ の対処 など,新 し く発生す る作 業 もある.

⑨ 業務規定や社 内ルール との関係 も考慮す る.情 報 システムの導入や 更新 に

よって変更が ある場合 には,業 務 マニュアルに もそのこ とを明記す る.
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2.2運 用マニ ュアルの作 成(講 義120分)

情報 システムのマニュア ルは次 の2つ のタイプに分 け るこ とが で きる.

① 主 として情報 システムの機能 を記述す るマニュアル(シ ステム説 明書)

② 主 として情報 システムの利用方法 を記述す るマニュアル(運 用マ ニュアル)

この節 では利用部 門で行 うべ きこととして,運 用マニュアルの作成 につ いて

教 え る.

(1)シ ステム説明書 と運 用マニュアル

システム説明書(多 くの場合提供 者側 が作成す る)は 機 能の説明に偏 りが ち

であ ること,そ して,円 滑 で効果的 なシステム利用のため には,よ い運用マニ

ュアルが不 可欠 であるこ とを理解 させ る.

① システム説明書の特徴

次の ことを説明 し,多 くの場合ユーザ に とって十分 なマニュアルでないこ

とを理解 させ る.

ア.「 何が できるか」 は書かれ るが,「 どう使 うべ きか」は書かれない ことが

多い.

イ.入 出力デー タや操作 方法の詳細は書かれ るが,実 際の業務 との関係は明

示 されないことが多い.

ウ.使 いやす さよ りも網羅性や完全性 を 目指 しがちであ る.

エ.利 用頻度 などに よる記述 内容の重みづ けが十分 でないこ とが 多い.

オ.わ か りやす さよ りも詳 しさが優先 されが ちであ る.

カ.困 った ときに どうす ればよいか,情 報 システムに対 す る問い合 わせ先 な

ど,利 用者に とって必要 な情報が抜 けていることがあ る.

② 運用マニュアル

上記の よ うな システム説明書の問題 点は,利 用部 門以外 でマニ ュアル を作

成 したために必然的に発 生 した もので あることを説明 し,こ れ らを回避す る

ため には利用者 自身が使 いやす い運用マニュアルを作成す る必要が あるこ と

を理解 させ る.ま た,運 用マニ ュアル に記載すべ き内容 として,次 の もの を

紹介 す る.

ア.利 用者か ら見 た情報 システムの概要



第2章 システム利用マニュアルの整備

イ.業 務 か ら見 た情報 システムの位 置づ け と効果的 な使 い方

ウ.通 常 の利用場面 での入出力デー タと操作法

工.特 殊 な利用場面や 非定常 的な仕事 での入出力デー タ と操作法

オ.困 った ときに どうすればよいか

カ.利 用上の留意点,注 意事項

キ.情 報 システムにつ いての問い合 わせ 先

(2)運 用マニ ュアルの作 成

運用マニュアル作成 上の留意点 として,次 のこ とを教 える.

① 「なにがで きるか」 ではな く,「 どの ように利用す るか」 を書 く.

② 入出力デー タや操作 方法は,実 際の業務 に関連づ けて説明す る.

③

④

⑤
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よいマニュアルの ポ イン トは,実 務 に即 した例 をた くさん載せ るこ と.

網羅性や完全性,詳 しさよ りも,わ か りやす さや使 いやす さを目指 す .

形式や用語 をできる限 り統一す る.

(他の シス テムのマ ニュアル との統一 など)

⑥ 簡潔 な表現 を心 がけ る.

⑦ 利用 しやす い形 態にす る.

(例:基 本 的な利用方法や重要事 項だけ を記述 した 「クイックル ック」を

付録 として添付 す るな ど)

指 導にあたっては,適 宜 良いマニュアル と悪 いマニュアルの具体 的 な例 を示

し,ど の ような点が良 く,ど の ような点が悪 いか を解 説す る とよい.

大切 なのは 「良 いマ ニュアル を作 るこ と」ではな く,「マニ ュアル を含め て,

使 いやす いシス テム を作 るこ と」で あるこ とを強調す る.利 用マニュアルの作

成 にか らめて,「 マニ ュアルレス」の考 え方 を復 習 させ るとよい.

2.3マ ニ ュアルのオ ンライ ン化(講 義90分,演 習120分)

EUCを 推進す る上 で運用 マニュアルな どの各種のマニ ュアル を常 に最新 の状態

に維持 す るこ とは重要 であ ると同時に,た いへん困難な ことにな りつつ ある.こ の

節 ではこの問題 を克服す るため の方策 の一つ である,マ ニュアルのオンライン化 に

っ いて教 える.
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(1)印 刷 され たマニ ュアルの問題点

マ ニュアルの オンライン化が必要 になって くる背景 として,EUCの 進展 を

始 め とす る組織 の情報化が進 むにつ れ,次 の ような変化が起 こることを説 明す

る.

① 情報 システム を一般 ユーザが直接 利用する機会 が飛 躍的に増 える.

② マニ ュアルの重要度が増す.

③ マニュアルの種類 と量が増 える.

④EUCの 進展 に より,情 報 システムの改善が頻繁に な り,マ ニュアルの改

訂 も頻繁 にな る.

マニュアルの利 用者が増 え,し か もマニュアルの改訂 が頻繁 に発生す るよう

に な ると,紙 を媒体 に したマニ ュアルでは,「 正 しい こと」と 「必要 な ときにす

ぐ参照 できるこ と」 の両方 を満 たす こ とが難 し くなる.こ れ まで どお り,紙 に

印刷(ま たは コピー)さ れたマニュアルを配布 し,維 持 しよ うとす ると,次 の

ような問題 が出 るこ とを説明す る.

① マニュアル を配布す る費用が増加す る.

② 印刷 されたマニ ュア ルの コピーや差 し替 えは面倒 で時間がかか るため,改

訂への対応が難 し くな る.

(2)マ ニュアルの オ ンライ ン化 とは

この ような問題 点 を解 消す る手段 の一つが,「 マ ニュアルのオンライン化」で

あ るこ とを理解 させ,オ ンライン化 の概要 を説 明す る.

① マニュアルの オンライン化 とは:マ ニュアル を印刷 す るのではな く,コ ン

ピュー タに記憶 させ てお き,必 要 な ときにそれ を呼 び出 して利用す ること

② コンピュー タに記 憶 させ たマニュアルの こ とを 「オンラインマニュアル」

と呼ぶ

③ オ ンラインマ ニ ュアルの利用の仕方:

画面 に表示 させて読む(一 般 的)

いったんプ リン トアウ トして利用す る(や や 特殊)

(3)マ ニュアルの オン ライ ン化 の利点

次 のこ とを説 明 し,マ ニュアルのオン ライン化 の利 点 を理解 させ る.

① 印刷 費用 の節約:パ ッケー ジソフ トで もマ ニュアルの一部 が 「オンライン
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マニ ュアル」 として提供 され るこ とが ある

② 省エ ネルギー と省 スペース:ネ ッ トワー ク化 されていないパー ソナル コン

ピュー タの場合 でも有効

③ 維持,管 理 が容易 にな る:ネ ッ トワー ク化 され たシステム で共用 ファイル

としてオ ンラインマニュアル を管理す る場合,オ ンライン化の価 値が大 きい

(4)オ ン ラインマニュアルの表現上の留意点

マニ ュアル をオ ンライン化す る場合の留意点 を理解 させ る.適 宜,受 講者に

次の3種 類 の もの を見せ る と効果的 である.

① 印刷 され たマ ニュアル

② 上 記① をワープ ロソフ トで打込み,コ ンピュー タに記 憶させ た もの

③ パ ッケー ジソフ トに付属 す るオ ンラインマニ ュアルの例

次の内容 を説明 し,理 解 させ る.

① 紙 と画面は同 じではない.

② 単 に表示 をす る能 力 を比較す る と,画 面 は印刷物 に劣 る.

一度 に表示 で きる文字の数

文字 の字体

図形や絵の質

「ぱ らぱ らっ とめ くる」 といった
,利 用面の 自由度

③ 印刷 物 と同等以上の ものにす るためには工 夫が必要

④ 例 えば,次 の ような考 え方 を説明す る.

容易 な操作:マ ウスに よるヒュー マンイ ンタフェー スの採用

メニュー選択:簡 単 に 目的 の画面 に到達 で きる

検索:目 次や 索引か ら簡単 に本文が呼 び出せ る

参照:関 連項 目の説 明が簡単 な操作 で参照 で きる

説明の 多層化:隠 ぺ いされ た詳細 な説明 を必要 な とき呼び出せ る

⑤ パ ソコンのGUIソ フ トウェアの発達 に よ り,こ のような,内 部 に リンク

(あ る場 所か ら別 な場 所への結合)を もつ オ ンラインマニュアルの作成 が簡

単 にな りつつあ る(ハ イパー テキス ト).

⑥ よ くで きたオ ンライ ンマニュアルは印刷物 よ りも使いやす い場合 もある.

⑦ 必要 な ら印刷 したマ ニュアル を併用 して もよい.
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(5)オ ンラインマニ ュアルの作 成上の留意点

オ ンライ ンマニ ュアルの大 きな利点 は,必 要 に応 じて こまめに改訂 で きるこ

とであ る.し か し,安 易 にハ イパー テ キス ト的なオンラインマニ ュアル を作 成

す る と,改 訂 しに くい ものにな る可能性が大 きい.改 訂が容易 なオンラインマ

ニ ュアルの作 り方は定 型化 されて いないが,こ こでは ソフ トウェア開発 におけ

るモジュー ル分 割の考 え方 を紹介 し,改 訂の こ とを考 えたマニュアル作 りが必

要 であ るこ とを理解 させ る.

次の内容 を解説す る.

① 内部に リンクをもつ オ ンラインマニ ュアルは,し ば しば改訂が難 しい もの

になる(図 表3・2・1の よ うな例 を示 して説明す るとよい).

② 改訂が難 しければオ ンラインマ ニュアルの価値 は半減す る.

③ ソフ トウェア開発 では,制 御 の流れが複雑 になって しまったプ ログラム を

「スパゲ ッテ ィプ ログラム」 と呼ぶ.

④ 「スパゲ ッテ ィプ ログラム」 を排 除 し,プ ログラムの改訂 を容易 にす るた

め,ソ フ トウェア開発 では モジュール化 を行 う.

⑤ モジュー ル化の考 え方の例:

プ ログラム全体 を小 さな 「モ ジュール」 の集 ま りに分割す る

1つ のモ ジュー ルには原則 として一つの まとまった内容 を記述す る

(モ ジュー ルの強度 を大 き く)

あるモジュールの変 更が他の モジュールに影響 を与 えない ように作 る

(モジュールの結合度 を小 さ く)

モ ジュー ル間の参照関係 を明示 す る
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図表3・2・1複 雑 なオ ンライ ンマ ニ ュ アルの例
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項 目Aの 説明

項 目Bの 説明

参 照

(リ ン ク) 項 目Cの 説 明

、

ll

り

A

参照

(リン ク)

、

'

`

項 目Aの 説明 の途 中 で項 目Cの 説明 の一 部 を参 照 してい る.ま

た項 目Bの 説明 の途 中 で も,項 目Cの 説明 の別 の一部 を参照 して

い る.項 目Cを 改訂 す る場 合,項 目Aと 項 目Bに つい て も参 照場

所 の 変 更 な どの 改訂 が必要 に な る.

(6)将 来展望

マニ ュアルの オン ライン化が進む将来像 として,マ ニュアルのマルチ メデ ィ

アデー タベ ー ス との結合や,マ ニュアルその もののデータベー ス化の考 え方 を

紹介 す る.ま た,ネ ッ トワー ク上 でのオ ンラインマ ニュアルの維持 とその利用

は,グ ルー プ ウェアの考 え方に もつ なが るこ とを示 し,利 用部門での情報 シス

テムの明 るい将来像 を提示す る.こ れ らのこ とに よ り,受 講者にマニュアルの

オンライン化 に対 す る積極 的な態度 を形成す る.

(7)演 習

GUIソ フ トウェア またはプ レゼ ンテー ション用 ソフ トウェアを用 い,既 存

のマニ ュアルの一部 をオンラインマニュアルに作 り直す演習 を行 わせ る
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指導方法および指導上の留意点

1.よ いマニュアルを作 るこ とが で きるようにな るためには,で きるだけ多 くの実

例に触 れ ることも大切 であ る.よ いマニ ュアルであればお手本 として価 値が あ り,

欠点の 多いマニュアルであれば犯 しやす い過 ちの例 となろ う.OJTと して,実

務 で利用 しているマニュアル を評価 し,改 善案 を考 えさせ るこ とが望 ましい.欠

点の多いマニュアル を評価 す る場合,欠 点 を他人の犯 した過 ち として客観祝す る

のではな く,自 分 も犯す可能性が あ る過 ち として とらえることに留意 して指導 し

て いただ きたい.

2.情 報 システムの活用 を推進 す るための具体 的方策 は,組 織 ご とに,ま た部署 ご

とに異 な るこ とを常 に念頭 にお いて指導す ることが重要 である.具 体的方策 とし

て 「マニュアルの整備 」 を取 り上げ たが,こ れは このこ とが比較 的共通性 が高い

ために過 ぎない.「 マニ ュアルの整備 」は多 くの場合必要 な ことではあ るが,決 し

て特効 薬ではない.第5章 のケー スス タデ ィともか らめ,情 報 システムの活用の

推進には上級SADを 中心 とした地 道 な努力 と創意工夫が必要 であるこ とを折に

触れ て印象づ けてほ しい.

晒
業 務 マ ニ ュ ア ル,

ンマ ニ ュ ア ル

運 用 マ ニ ュ ア ル,シ ス テ ム 説 明 書,マ ニ ュ ア ル レ ス,オ ン ラ イ
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第3章

システムの運用

圏
当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,シ ス テムの運用に関 して次の事

柄 が できるよ うにな るこ とを目標 とす る.

1.情 報 システム を円滑 に利用 で きるよう維持,管 理す る.

2.障 害の予防措置,発 生時 の対処方法 を理解 し,適 切 な対応策 をとる.

3.情 報 システムの不正利用 を防止す るために,日 常の運用において適切 な対応策

をとる.

4.日 常 の運用状況 を把握 し,改 善 すべ き事柄 を提案 す る.

5.情 報 システム を業務 に役 立たせ るために,日 常の運用において利用者 を指導 ,

援助す る.

なお,こ れ らの作業 は一般 のSADや 情報技術 の専 門家 と協力 しなが ら遂行す るも

の とす る.

口
3.1構 成 と環境の状況把握 と管理(講 義:120分,演 習:60分)

(1)シ ステム構 成 を把握 す る目的の理解

システム構 成 を始め とした状況 を把握す ることに よって,運 用面 でのすべて

において基礎 的 な情報 を提供 で きる.こ ういった状況把握の 目的 をここで理解

させ る.下 に参考 としてい くつかの例 をあげるが,こ の ような例 に よって構 成

把握 を怠 った場合 に不都 合 となる点,構 成管理の必要性な どを理解 させ る.

また,単 に状況 を把 握す るだけで な く,環 境 を維持す るために 日常的にユー
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ザ を指導す る立場 に いるこ とを理解 させ る.

① 障害時の対処

障害発生 時にはシステムの構 成 などの状況 を見て復 旧処 置が取 られ る.状

況が把握 で きていない場合 は,復 旧作業 として状 況把握か ら始め なければな

らず,速 やか な復 旧を妨 げ る要 因 となる.

② 機器/ソ フ トウェアの追加 導入の際の参考資料

機器/ソ フ トウェア を追加 導入す る際は,既 存の機器/ソ フ トウェア との適

合1生確認が重要 であ る.シ ステム構成が把握 されていない と,追 加 導入に際

して,構 成 の調査 か らや らねば ならず,手 間が増 える.

③ 保証期 間の確 認 と保 守契約時 の参考 資料

障害の対策 として保守 契約 を結 ぶ ことが一般的 となってい るが,構 成の把

握が不十分で は保 守契約 の対象 を明確 にで きない.

④ バー ジ ョンア ップ,キ ャンペー ンなどの割 引 き販売 の照合

パ ソコンの市販 ソフ トウェアをは じめ として,新 製品の販売 キャンペーン

として,既 存 ユーザへの割 引 き販売 を行 うこ とが ある.構 成把握が不十分 だ

とこ うい った割引 き販売 をうま く利用 で きない場合 もでて くる.

(2)管 理対象 には どんな ものがあ るのか を理解 させ る

何 を対象 として管理 を行 うべ きか を理解 させ る.シ ステムには さまざまな構

成要素が あ るので,ど の よ うな構成要素か らシステムが成 り立 っているか を理

解す ることは,管 理上 欠かせ ない もの となる.

下 に管理 対象の例 をあげ るが,受 講者 のおかれてい る環境 に よって管理対象

は一定 ではない.指 導者 はその点 も考慮 し,受 講者 に管理 対象 を理解 させ る.

① ハー ドウエア

クライアン ト,サ ーバ な どの コンピュー タ,ネ ッ トワー ク,プ リンタな ど

の周辺機器

② ソフ トウェア(市 販の もの)

OS,ネ ッ トワー クな どの システム ソフ トウェア,ア プ リケー シ ョン,ツ

ール類

③ ユーザ作成 アプ リケー シ ョン

プ ログラム,マ クロ,実 行制御 ファイル など
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④ 文 書

操作法説明書,運 用マニ ュアル など

⑤ 設定内容

機 器/ソ フ トウェアが どの よ うな設定 で使用 され ているか

⑥ ユーザ

氏名,所 属,デ ー タア クセスの資格 など

(3)管 理項 目の洗 い出 しを行 うときの考 え方 を理解 させ る 、

きめ細か に管理す るこ とは,必 ず しもよいこ とでは ない.管 理作業 を行 うこ

とに よりコス トが発生 し,そ れが管理す ることの効 果 を上 回 るこ ともあるか ら

だ.ど こまで管理 す るか は,管 理 のための手間 とそあ効果 のバ ランスによって

判断が必要で あ り,そ の ため に管理項 目を検討す る必要があ る.

どういった項 目につ いての管理が必要かは,管 理 目的,管 理対 象 な どに よっ

て異 なる.こ こでは,管 理対象,管 理 目的に応 じて,ど の ような管理項 目を設

け るべ きかについて,そ の判断の基本 となる考 え方 を理解 させ る.な お,参 考

として管理項 目の例 をあげてお く.

① 機 器/ソ フ トウェアの名称

② 設置場所/設 置 日/購 入 日/使 用者

③ ネ ッ トワー ク上 のア ドレス/名 前

④ 設定項 目と設定値

⑤OSの コンフィグレー ション

⑥ サーバ な どのユーザ登録 と設定値

(4)管 理作業 を支援す るツー ル

現実の管理作業は,管 理用 ツー ル を使 うことも多 く,上 手 にツー ル を利用す

るこ とで,管 理作 業の効率化 を図 るこ とがで きる.そ の結果,最 終的 に どこま

で管理 できるかは,使 用す るツー ル も考慮に入れて決定 したほ うが よい.

そこで,学 習者の参考 の ため に利用可能なツール の機能 などをここで紹介す

る.実 際に紹介 す るツールは,そ の時点での技術的 な状況 などを見 て,指 導者

が公正 な立場 で判 断す る.

(5)演 習

受 講者 の職場 での システムの構 成 と環境 を管理 す ることを念頭 にお いて,次
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の項 目につ いて ま とめ させ る.

① 管理すべ き項 目

② 具体的 な管理 方法

③ 使用す るツー ル

④ 管理す ることに よって どの ような効果が見込め るか

3.2情 報資源 の管理(講 義120分,演 習90分)

(1)情 報資源管理の 目的 を理解 させ る

情報資源 を管理 す る目的 を理解 させ る.シ ステムの 目的や機 能に よって,情

報 資源管理 の 目的 も一定 ではないが,上 級SADが 関与す るEUC系 の システ

ムでは,情 報管理 の 目的は次の ような ものになるであろ う.

① 情報 の陳腐化 を防 ぎ,常 に有用な情報 を提供す る.

② 情報 資源の利 用推進

③ 情報に対す る不正 なア クセスを防止す る.

④ 障害か ら情報資源 を守 る.

(2)陳 腐化の防止

情報が陳腐化 しない ように,常 に更新が必要 なこ とを理解 させ る.

情報資源 を管理す るうえで,常 に心が けなければ な らないのは,情 報その も

のの価値 であ る.特 に,日 常の運用 で注意すべ き点 は,情 報 の陳腐化 である.

陳腐化 を防 ぐためには,情 報の陳腐化 を招 く要 因 を分析 し,陳 腐化 を防 ぐ方策

を考 えなければ成 らない.

そして,そ の方策 は単 なる精神 論では な く,運 用の なかに仕 組み として組 み

込 まれ た ものが望 ま しい.

(3)情 報資源の利用推進,

利用 を推進す るためには,ユ ー ザに対 して情報資源 をわか りやす く見せ る必

要 があるこ とを理解 させ る.そ のためには,情 報 をわか りやす く整理す るの と

同時に,下 にあげ るようなガ イ ドも必要 であろ う.

① 情報 の所在 のガイ ド

② 内容 のガイ ド
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③ 情報の利用 方法のガ イ ド

④ 目的の情報 を探 す方法 のガイ ド

(4)不 正 利用 の防止

情報資源 の利用 を推進 す るこ とは重要 だが,そ れ と同時に不正 なア クセスに

対す る対策 も必要 であ るこ とを理解 させ る.こ こで,学 習者に理解 させ るべ き

点 を具体的 にあげ ると,次 の ようなものが ある.

① どんなセキュ リテ ィ設定の方法があ るか.

アプ リケー シ ョンに よるセ キュ リティ設定

OSで のセキュ リテ ィ設定

ネ ッ トワー クでの セ キュ リテ ィ設定

② セキュ リティ設定以外 の不正 防止手段 もあるこ と.

部屋,パ ソ コンの施錠 な ど

③ セキュ リティに関す るルー ル作 りが必要 なこと.

④ セキュ リティ と利用推進 とのバ ランスも考慮すべ きであるこ と.

(5)障 害か ら情報資源 を守 る

情報資源は電子的に記録 され ているため,機 器 な どの障害に よ り消失す る可

能 性があ る.そ の ため,障 害への対策が必要 なこ とを理解 させ,あ わせ て,具

体的 な障害の対策 を修 得 させ る.

① 情報 資源が損傷 を受け る障害の例

次の ような例 をあげ,ど の よ うな障害 が情報資源の損傷 を招 くか理解 させ

る.

ア.デ ィス ク装 置な どの記憶装置の障害 に よるデー タの消失

イ.誤 操作 に よるデー タの部分 的 またな全体的破壊

② デー タ保全 の原則

デー タ保全 の原則 は,デ ー タが消失 して もよいように複製(バ ックア ップ)

を作 ってお くこ とであ る.こ の点 を理解 させ る.

③ バ ックア ップの取 り方

デー タ量が 多 くなる とバ ックア ップを作 るのに相 当な時間が必要 とな る.

その ため,単 純 に複製 を作 るだけでな く,い ろいろな工夫が必要 であ る.

次の よ うな事柄 を説 明 し,バ ックア ップ を取 る際に考慮すべ き点 を理解 さ
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せ る.

ア.何 をバ ックア ップす るか

全体か,変 更個 所か

イ.バ ックア ップ を取 るタイ ミング

定期 的か,変 更のっ どか

ウ.バ ックア ップ を取 るツー ル

エ.写 しの整理 と保 管

整理 お よび保管方法

古 いバ ックア ップ を消す タイ ミング

演 習

受講者 の職場 の システムにおいて,情 報 資源 を管理す る場合 に,次 の ような

観点から具体的な方策をあげさせ る.

① データの保全

② デー タ利用の推進

③ 不正利用の防止

④ データ陳腐化の防止

3.3障 害の対 応 と性 能の維持(講 義=60分,演 習60分)

予防措置も含めて,障 害の対策 を企画 したり,具 体的な計画 を作 るために必要な

事柄 を理解 させ る.一 般には障害対策にデータの保全 も含めるが,デ ータに関する

項目は前節の情報資源管理で扱っているため,こ こではそれを除 く.ま た,性 能の

劣化などは障害 と同様にユーザに影響 を与えるため,ま とめてここで扱う.

(1)障 害対策および性能管理の必要性を理解 させ る

下のような事柄 を説明 し,障 害対策や性能管理の必要性を理解 させ る.

① 障害に備 えて,事 前に対策を講 じておけば,復 旧時間を短縮できること

② 事前の対策によって障害の影響を最小限に抑えることができること

③ 障害時に業務遂行の代替手段 を用意 してお くことで,業 務停止による損失

を防 ぐことができること

④ データ量の増加などに伴 う性能の劣化は障害 と同様にシステムの利用を妨
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げ るこ と

(2)予 防措置 を企画す る ときの考 え方

まず,障 害が起 こらない ようにす る予防措置が重要 であ ることを理解 させ る.

また,性 能の劣化 は,日 常 の監視 によって早期に検知,対 処 で きるため,影 響

を低減 できるこ とを理 解 させ る.あ わせ て,下 にあげ るような事柄 を説明 し,

具体的 な方策 を理解 させ る.

① 障害お よひ性 能劣化 の要 因

ハー ドウェアの故 障

ソフ トウェアの不具合

システムの処理 能 力の限界 を超 えた使用

操作の誤 り

相互運用不可能 な機器/ソ フ トウェアの使用に よるシステムの動作異常

② 具体的 な予防措置

稼働状況の監視

デ ィス クの使 用状況,ネ ッ トワー クの トラフィックな ど

機器/ソ フ トウェアの追加導入 の際のチェック

動作確 認,ウ イルス検査 な ど

誤操作の防止

デー タの保全 も障害対策 の一環 として扱 うのが普 通だが,こ れ は前節 で扱 っ

ているため,内 容 などの 説明は省略す る.

(3)障 害時の対処方法 を事 前に計 画す るときの考 え方

障害が発生 した ときに適切 な処 置が取 れ るとは限 らない.障 害 を想定 し,事

前 にその処置 を計画 してお くことが重要 であるこ とを理解 させ る.ま た,障 害

の再発 を防止す る うえで,障 害 の要 因 を取 り除 く改善 も必要 であ るこ とを理解

させ る.具 体的に説明すべ き項 目は下 の ような事柄 であ る.

① 障害復 旧の手順

② 障害原 因の究明 と再発 防止策

③ 障害時 の業務運用

(4)演 習

受講者 の職場の システム を想定 して,次 の項 目につ いて,具 体 的な方策 をま
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とめ させ る.

① 障害 の予防措 置

② 障害復 旧の 手順

③ 障害復 旧までの業務 運用

3.4組 織 的な取組み(講 義160分)

システムの運用 を支 える組織的な取組みが必要 なこ とを理解 させ る.

(1)ユ ーザ を支援 す る組織

EUCの 要素 を取 り入れ たシステムは,利 用者が主役 となるべ きである.し

か し,利 用者は コン ピュー タの専 門家ではないため,自 ら解決 できない もの も

あ り,ヘ ルプデス クの設置 などの組織的な援助が 必要 である.こ れ を欠 くとシ

ステム利用に支 障 を招 くこ とが あるこ とを理解 させ る.

(2)他 部門 との連 携

上級SADは 部 門内の システムを中心に担当す るため,部 門ご とに全 く異 な

るシステムが で きて しまい,統 制の とれ ない もの とな って しま う可能性 があ る.

こ ういった事態 を防 ぐために,他 の利用部門や情 報 システム部 門 との連携 が重

要で あるこ とを理解 させ る.

また,単 に連携 す るだけでな く,成 功 した システム を他部 門へ展開す ること

も重要 である.そ うす ることに よって,効 率的に システム を構築 で き,同 時に

統一性 も維持 で きるとい う効果 があるこ とを理解 させ る.

(3)組 織 を円滑 に機能 させ るため の道具 の利用

コ ミュニケー ションを支援す るツー ルを効果的に利用す ると,組 織的 な活動

をスムー ズに行 うことがで きる.下 にあげるよ うな例 を示 し,組 織的 な活動に

ツー ル を利用 で きることを理解 させ る.

① 電子 メー ルや 掲示板 に よる,シ ステム化の情報交換
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1指導方法および指導上の留意点

1.情 報 シス テムは組織 ごとに,ま た部 門ごとに異なってい る.2つ と同 じものは

ない.し か も,そ れは固定的 なものでは な く,常 に変化 し続 ける.こ うい った状

況で システム を上 手に運 用す るためには,決 め られ た方法 を講 じるのではな く,

状況 を見なが ら常 に考 え るこ とが要求 され る.し たが って,指 導 に際 して,確 立

され た方法論 を教 えるよ り,い ろい ろな状況 に際 して,考 え るこ とので きる能 力

を養 成す るこ とに重点 をおいてほ しい.

2.そ のためには,考 え方 を理解 させ るこ とが重要 だが,そ の考 え方 は抽 象的な も

のでは現場 で役 立 たない ため,具 体 的 な実例 に基づ くものである ことが重要 であ

る.

3.演 習は受 講者の職場 の システム を前提に進 め るのが望 ましいが,受 講者の職場

に適 した システムが存在 しない場合 など,演 習が困難 なときは,指 導 者が適宜場

面 を設定 し,そ れに基づ いて演習 させ る.

4.こ の章 の学習内容 をよ り確 かに身につけ させ,職 場での実務 に結 びつけ るため,

適切 な課題 を与 えてOJTを 実 施す ることが望 ましい.具 体的 な課題 は,本 章 の

演習 を発展 させ,そ れ を実 践 させ るような もの とす る.演 習 は状況 を整理 してそ

れに対す る方策 を考 え させ ることに重点 を置いた ものであ り,OJTで その方策

を実行 に移 す ことに よって,コ ースで学んだ事柄 を実務 に役立 て ることがで きる

よ うにな る.

西
シス テム構 成,情 報 資源,バ ックア ップ,障 害,性 能
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第4章

教 育

面
当部 を受講 した人 が,こ の章 を修 了 した時点 で,情 報 システム を有効に利用す る

ための教育 に関連 して,次 の事柄 がで きるようになるこ とを目標 とす る.

1.教 育計画 を立案 し,教 育 カ リキュ ラム,教 育 スケジュー ル,教 育 内容,教 育 テ

キス ト,教 育 マニュアルを作成 す る.

2.情 報 システム部 門が構築 ・運 用す る共有 デー タベー スの構成 ・内容の教育な ら

びに,そ の情報 を取 り出す仕組 み(ツ ール)の 教育 を行 う.

3.非 定 型業務 での情報 システム利用 を促進す るため,電 子 メー ルな どの アプ リケ

ー シ ョンを含んだ グループ ウェアの教 育 を行 う.

口
情報 システムの活用のためにはユーザの教育 が不 可欠であ る.こ の章 では一般的

なユーザ教 育の教 育計画の策定につ いて学ばせ る とともに,次 の2つ の トピックス

を例に として取 り上げ,具 体 的 な教育 内容 を学ばせ る.

① 基幹 システムに属す共有デー タベースの利用

② グループ ウェア な どに よる,非 定型業務 での情報 システムの利用

4.1教 育計画 の策定(講 義120分,演 習60分)

情報システムの利用におけ る教育 を実施するときに必要な要件をまとめ,次 の項

目についての詳細な内容 を作成する.

(1)教 育基本計画立案
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教育 基本計画 の策定 ポイン トが分か り,作 成 できるように指導す る.誰 のた

め に,何 の教育 を,ど の位の期間 で,ど のよ うに,実 施す るかの基本計画 を立

案す る.そ の立案のために必要 となる情報,資 料,デ ー タを収 集す る.

(2)教 育実施計画立案

教 育の開催 スケジュー ルお よび詳細 内容 の決定,選 択方法 を教 える.

① 日程

② 場所

③ 時間割

④ 設備

⑤ テキス ト

⑥ 講 師

⑦ 講義 と演習の内容 と配分

(3)教 材の準備

テ キス トとマニュアル類 の作成,準 備,選 択 のポイン トを教 え る.

① 市販 テキス トの利用 と自作 テキス ト

② 分 か りやす いマニ ュアル類 の準備

(4)セ ミナーや講習会の活用

各 セ ミナー ・講習会 への参加,利 用 の際の吸収 お よび参考 にす るポイ ン トを

教 える.

(5)演 習

教 育計画 を作 成する ときの基本 ポ イン トをあげさせ る.

4.2共 有 デー タベー スの利用教育(講 義:120分,演 習=120分)

定型 的な業務 で,基 幹 システムの共有 デー タベー スを利用 させ るときに必要 とな

る教育項 目と内容 を修得 させ る.

(1)デ ー タベー スの内容

デー タベースの種類,デ ータベー ス名,項 目,作 成年 月 日,作 成サ イ クル,

作成 システム(プ ログ ラム),作 成部門(担 当責任者),利 用部 門など.

(2)ミ ドル ウェア
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情報検 索や デー タのダウンロー ドを支援 す るソフ トウェアにつ いて教育す る.

① 検 索,ダ ウンロー ドシステムの構成,内 容 な ど.

② 検索プ ログラムお よび ミドル ウェアの使 用方法 など.

(3)演 習

実 際の デー タベー ス を利用 し,情 報検索 およびデー タの ダウンロー ドを実習

させ る.

4.3非 定型業務 への情報システム利用(講 義=120分,演 習120分)

パ ソコンLAN(あ る場合はWAN)上 で電子 メー ルのや り取 りや スケ ジュー ル

管理 を行 い,メ ンバー 間の連絡 を緊密 に とって,グ ルー プ内や組織間で共同作業が

円滑 に行 え るよ うにす るソフ トウェア体 系 として グループ ウェア とい う概 念お よび

環境 が利用 され るようにな り,従 来,非 定 型 と言われてい る業務 も情報 システム化

が可能 に なって きた.こ れ らにつ いて,利 用環 境の設定 ・構築,運 用 ・支援 につ い

て教 育で きるように知識 ・技術 を修得 させ る.

(1)グ ループ ウェアの機能

グループ ウェアで何が できるのか,ま た何 をしようとす るのか など,グ ルー

プウェアがサ ポー トす る機能の ポイン トを教育す る.

① 共同作業支援(論 文作成,プ ロ グラム作 成,電 子承認 な ど)

② 電子会議支援(電 子 メー ル,電 子掲示板,電 子会議な ど)

③ ドキュ メンテー シ ョン(文 書 管理,オ ンラインマニ ュアル,文 書 デー タベ

ー スなど)

④ スケジュー リング(会 議室予約,ス ケジュー ル管理 な ど)

⑤ 商用デー タベ ース との接続

(2)グ ループ ウェア利用環境 の構築

グルー プウェア利用環境 を構築 ・導 入す るための基本項 目を教育す る.

① パ ッケー ジソフ トの選択,導 入,設 定

② アプ リケー シ ョン業務 との連携

(3)演 習

① 実際 にグルー プ ウェアを利用 し,実 習 を行 う.



第4章 教 育107

(商用 のパ ソコン通信サー ビスを利用 して もよい)

② 「デー タベースの利用 をどの ように教育 す 石か」 とい うテーマで議論 させ,

結果 を発表 させ る.

指導方法および指導上の留意点

1.情 報 システム部 門の専 門家教育 と違 い利用者教育 なので,仕 組みや詳細の教 育

とい うよ りも利用方法の教育 に重点 を置 くように指導す る.

2.教 育基本計画 の策定では教育エ ンジニ ア,デ ー タベースの利用教 育ではデー タ

ベー ススペ シャ リス トとの連携お よび協力 を求め ることが必要で ある.

3.受 講者の理解 を促進す るために は,実 際に 「もの」 を見せ なが ら,ま たは実際

に 「もの」に触れ させ なが ら指 導す るこ とが必要 であ る.特 にデー タベー スの利

用教 育,グ ループ ウェアの利用 ・活用教育 は実 際に使用 しなが らの指導が必要不

可欠であ る.

4.パ ー ソナル コンピュー タ を利 用す る技術(ハ ー ドウェアの取扱 いやパ ッケー ジ

ソフ トの活用 な ど)はOJTに よって十分に修 得 させ る必要 があ る.実 務 に即 し
よ

たテーマ を適宜与 え,利 用経験 を積 ませ るよう配慮す る.

西
カ リ キ ュ ラ ム,マ ニ ュ ア ル,テ キ ス ト,デ ー タベ ー ス,グ ル ー プ ウ ェ ア
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第5章

ケ ー ス ス タデ ィ

学習目標

当部 を受講 した人が,こ の章 を修 了 した時点で,情 報 システム活用 の推進 に関連

して,次 の事柄 がで きるようになるこ とを 目標 とす る.

1.柔 軟 な発想 で創 意工 夫 をこらし,情 報 システムの活用 を促進す る.

口
実際の職場での情報システム活用推進活動を調査させ,情 報システムの活用を促

進するためにはさまざまな創意工夫が必要であることを理解させる.

5.1情 報 システム活 用推進(演 習:420分)

情報 システムの活用 を推進す るための環境整備 と しては,前 章 までに取 り上げた

事柄以外 に もさま ざまな ものが ある.こ こでは,受 講者 自身に実際の職場 での情報

システム活用推進活動 を調査 させ るこ とに よ り,情 報 システムの活用 を推進す るた

めには さまざまな創意工夫が必要 であ るこ とを理解 させ る.

なお,実 際の職場 での調査 の時間は この節 の標準学 習時 間に含 まれていない.調

査対象の職場 の負担にな らない よう,あ る程度 の期 間 をかけて業務の合間な どを利

用 して調査 す ることを想定 してい る.

(1)調 査

次の こ とに留意 し,受 講者 に実際の職 場 を調査 させ る.

① 受講者 を3～4人 のグループ に分け,各 グループ に調査対象 とな る職場 を

割 り当て る.調 査対象 はグルー プメンバ に とって身近 な職場 とす る.
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② インタビュー な どによ り,職 場の担 当者,管 理者か ら 「その職場 での情報

システム活用推進活動」 につ いての情報 を収集 させ る.

③ この よ うな調査 で は,事 前の準備 に よって 「何 を」,「どの よ うに」調査 す

るか を明確 に してお くこ とが重要 であ る.実 際の調査 に先立 って調査 計画 を

発 表 させ,評 価 す るこ とも考 えられ る.

なお,調 査 に先 立 って,調 査 対象 とな る職場 に十分 な趣 旨説明 を行 い,調 査

へ の協 力 を確実 な ものに してお くことが必要 である.職 場の協 力 を得 やす くす

るため,調 査分析 の結果 をフ ィー ドバ ックす るこ とを計画に入れて もよい.

(2)発 表

調査結果 をまとめ,発 表 させ る.と りまとめの際,「重点的に実施 して い る点」

や 「創意工夫が認め られ る点」,「不足 している点」 を抽 出す るよう指示す る.

(3)講 評

複数の調査結果の発表後,「 情報 システム利用推進 活動の多様性」を基調 に講

評 を行 う.次 の4点 につ いては,調 査 結果に現れてな くて も重要 な もの として

取 り上 げ る.

①EUCの 考 え方 を取 り入れた,使 いや す く役 に立つ情報 システムの構築 と

維持

② タイム リー,か つ適切 な内容 の利用者教育

③ 部 門内,お よび部 門間の情報交換 の仕組 み作 り

④ 担 当者 が必要 とす る情報 の公開 の促進

(情報 システム部 門が管理 して いる基幹データベースのデータデ ィクシ ョ

ナ リの公 開な ど)

指導方法および指導上の留意点

1.情 報 シス テムの活用の推進には,上 級SADを 中心 とした地道 な努力 と,創 意

工夫が必要 であ るこ とを折に触 れて印象づ けてほ しい.

2.本 文 で も述べ た とお り,実 際の職場 を対象 に した演習を実施す る場合,職 場 の

協力が不可 欠であ る.あ らか じめ十分 な趣 旨説明 を行 うと同時 に,調 査 結果 をフ
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ィー ドバ ックして業務 改善 の ヒン トに して もら うなどの工夫 をお願 い したい.

3.(1)で は調査のために少 な くとも1週 間程度 の期間が必要 と考 えられ る.他 の部,

章の講義 と組み合 わせ,効 率的 に教育 で きるよ う工夫 していただきたい.

函
(1)國 友 義久 著;「 効 果 的プ ログ ラム開 発技 法(第2版)」,近 代 科 学社,1983年
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