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電算化委員会　第03回　臨時委員会
開催日：平成30年7月19日
時　間：16：00～16:30
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○⇒出席　△⇒休みや夜勤、夜勤明け等で開催時間に勤務していない場合、WIZワークフローにて欠席届提出有り
×⇒出席していない場合、委員会欠席届提出無し
· 欠席者は必ず後日、確認しておくこと。

＜議事内容＞
◆平成30年度　電算化委員会　計画
1 グループウェアWIZの利用向上
2 全法人職員のパソコンスキルチェック

1 グループウェアWIZの利用向上
●各病棟でスケジュール登録がされているか引き続きチェックを行って下さい。
　やり方：スケジュール帳→部署週間スケジュールをクリック→部門を選択→表示
　東病棟：小沼Nsが産休、大久保Cw年休のため南陽館の木村明美さんにお願いする

2 全法人職員のパソコンスキルチェック
●決済が下り、手順書作成しています
　　＜スキルチェック手順書＞
　　◇対象者(医師・高齢者雇用・パートを除く)
　　　　一　般　(Word/Excel)
　　　　管理者　(Word/Excel/PowerPoint)　※TOL/JGM/SGM/AOM

　　◇チェック時間
　　　　Word　 制限時間　10分
　　　　Excel　制限時間　10分
　　　　PowerPoint　制限時間　30分(←管理者のみ使用)

　　◇委員スタッフの準備
　　　　PCフォローアップ（Word）を1部印刷
　　　　PCフォローアップ（PowerPoint）を1部印刷（←管理者のみ使用）

　　　手順
　　　①WIZから「ファイル共有」を選択
　　　　②検索条件のカテゴリ／サブカテゴリからカテゴリ「委員会」、サブカテゴリ「電算　　化委員会」を選択し検索
　　　　③表示された下記ファイルをダウンロード
　　　　　　　　02.PCフォローアップ（Excel）
　　　　　　　　素材3-1.gif（←管理者のみ使用）
　　　　　　　　素材3-2.gif（←管理者のみ使用）
　　　　　　　　素材3-3.gif（←管理者のみ使用）
　　　　④使用しないまたは、すでに起動しているアプリケーションがある場合は全て終了する。Word、Excel、PowerPointも全て終了させておく。
　　　　➄Word、Excel、PowerPointどれから始めても良い
　　　　　Wordは問題用紙を渡した時点でスタート（アプリケーション起動もチェック対象となるため）
　　　　⑥制限時間となったら入力途中でも終了
　　　　⑦終了後、そのファイルを「名前を付けて保存」する
　　　　　　※必ずスタッフに行わせること。委員スタッフが行わないこと！
　　　　　　保存場所：みんなの書類ホルダー→委員会→法人委員会→法人電算化委員会→H30年度電算化委員会→スキルチェック結果
　　　　保存名：所属（名前）　例：南山苑（南山太郎）

　●1人目、2人目のチェックは委員長同席で行うため(やり方確認のため)スケジュールが決まり次第委員長へ連絡して下さい。
　●期限は今年度中
　●チェック期間は7月～10月　高齢領域／総合領域
10月～1月　精神領域

＜次回委員会＞
日時：平成30年8月23日（木）16:00～16:30（お盆期間中のため1週間ずらしています）
場所：青南病院2階会議室
