
「サイボウズ Live」とは
　上記のようなお悩みは、「サイ
ボウズ Live」で解決できます。
　「サイボウズ Live」とは、愛媛
県松山市で創業の「サイボウズ
株式会社」が提供している、無
料グループウェア※1 サービスで
す。個人や小規模チームでの情
報共有やスケジュール管理に優
れた機能を持っています。

導入したきっかけ
　導入するまでは、会議や出張
等の情報共有は口頭やメール、
ホワイトボードで行っていました。
しかし、口頭やメールでは、つ
い忘れたり見逃してしまう事もあ
りました。また、ホワイトボード
では、有給休暇や面談など個人

の細かい予定まで把握しきれま
せん。そんな時、「サイボウズ
Live」を見つけ、使い始めました。

申請不要！簡単に始められます
　「サイボウズ Live」は、新しく
アカウント申請するなどの面倒な
手続きがありません。メールアド
レスさえあれば登録できるため、
簡単に始めることができました。

予定の共有がスムーズに
　「サイボウズ Live」には様々な
機能がありますが、教育デザイ
ン室で主に活用しているのは「イ
ベント機能」です。教育デザイ
ン室では、メンバーそれぞれが
教員や外部の方とやりとりをし、
アポイントの日時を決定します。
メンバーは、その予定が決まっ
た段階で「サイボウズ Live」の
イベントに登録をします。すると、
「新着情報」としてメンバー全員
にメールが届いたり、予定当日
にも「今日の予定」というメール
が届くため、伝えもれや予定を
忘れる心配がなくなりました。

プロジェクトの進捗管理にも活用
　「TODO リスト機能」も活用し
ています。教材コンテンツの制
作などを複数のメンバーで行っ
ていますが、現在どの工程で誰
がいつまでに行うのかを把握し
ておく必要があります。各担当
者が、TODOリストに「内容」「担
当者」「期限」「優先度」等を入
力し登録する事で、メンバーも
誰が何をしているのか把握でき、
担当者は自身のカレンダーにも
表示されるため実施もれを防ぐ
事ができます。

他グループとの情報共有
　教育デザイン室内だけでなく、
他のグループとの情報共有にも役
立っています。総合情報メディア
センターにある「メディアスタジ
オ」は、撮影の際、教育デザイ
ン室もメディアサポーターズ映像
部※2 の学生も使用します。それ
ぞれ予定が決まり次第「サイボウ
ズLive」のカレンダーに書き込み、
予定を把握することで、ダブル
ブッキングを避けられています。

メディアサポーターズの声
メディアサポーターズ映像部で
は、「イベント機能」を活用して
います。この機能を使うことで、
スタジオ収録の予定をメンバー
全員が把握できるようになりまし
た。以前のように、収録当日に「ス
タッフが足りない」という事もな
くなり、助かっています。（早見君）

※1：複数のメンバーで共同作業を行う業
務を円滑に運営するための、ネットワーク
環境を利用したソフトウェア。主に情報共
有やコミュニケーションを目的としたもの
で、様々な機能を有している。
※2：メディアサポーターズ映像部は、学
内情報番組「ぞなもし LIVES」をはじめ、
愛媛大学の学生に、映像を用いて有益な
情報を提供する等の活動を行っている。

▲「サイボウズ Live」ログイン画面

ICT 活用事例①

～申請なしで今日からスタート！
　「サイボウズLive」を使った、予定・　進捗状況の一括管理～

グループウェアを使った
情報共有・業務効率アップで
成果に導く！

会議や出張など、チームのスケジュー
ルを登録しメンバーと共有できます。
カレンダー形式で閲覧できるので予定
が一目で分かります。また、新しくイ
ベントを登録すると、メンバーにメー
ル通知もできるため、伝えもれが防げ
ます。

◆上記３つの機能の他にも、メンバーとのディスカッションが可能な「掲示板機能」
や、よく利用する web サイトのリンクを共有できる「リンク集機能」、グループ内の
投稿を検索できる「グループ内検索機能」など豊富な機能を備えています。

グループ間で活用できる主な3つの機能サイボウズ Live

「いつまでに」「誰が」「何を」やるのか、
また「どの作業が完了していないのか」
が一覧で表示されます。口頭やメー
ルではうやむやになりがちですが、こ
れならしっかり役割分担を管理できま
す。ToDo は担当者のカレンダーにも
表示されるので、実施もれも防げます。

1 グループにつき 1GB までファイルを
保存できます。Microsoft Office の文
書（Word や Excel、PowerPoint など）
はもちろん、画像のアップロードも可能
です。1 ファイルあたり 25MB までアッ
プロードできるため、メールに添付でき
ないサイズのファイルも共有できます。

「サイボウズ Live」へのアクセスは、「サ
イボウズライブ」で検索して頂くか、アド
レスバーに直接 URLを入力してください。

https://live.cybozu.co.jp/

イベントTODOリスト
(進捗状況の確認 ) ( 行事予定の管理 ) (ファイルの共有 )

共有フォルダ

URL

▶▶▶こんなお悩みはありませんか？

メンバーのスケジュール管理がうまくいかず、困っ
ています。ホワイトボートでは管理しきれなくて…

効果的なプロジェクト運営のために、効率良く
チーム内の情報共有を行いたいのですが…

▼携帯やスマートフォン
　で、読み取れます

▼スマートフォン
　専用アプリ画面

仲道 雅輝 講師
総合情報メディアセンター 教育デザイン室長（兼）教育企画室
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