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◇情報共有 
ここでは、情報共有（グループウェア機能）として、次の機能を提供します。 

項目 概要 

メンバー予定 メンバーのスケジュール、全社予定、部署ごとの予定を週単位で表示・編集 

個⼈予定 個人のスケジュールを月単位、または週単位・時間単位で表示・編集 

メンバー⼀覧 メンバー情報を表示、ファイルにエクスポート 

⾏き先ボード 
メンバーの現在の在席状況を表示・編集、今日の予定等を表示、伝言メモの作

成 

掲⽰板 不特定多数のメンバー向けに情報発信 

回覧板 特定かつ複数の人間へメッセージを送り、返信を受ける（アンケート収集） 

共有フォルダ 簡易ファイル共有 

施設予約 簡易ファシリティマネジメント 

ヒヤリハット報告 ヒヤリハットの報告、共有 

 

メンバー予定 

登録されたメンバー（従業員など）のスケジュールを時系列で確認・追加及び編集ができます。 

メニューのメンバー予定をクリックまたはタップすると、次のメンバー予定画面(P.5)が表示されます。 

スケジュールの追加 
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スケジュールは、ボタンから入力できます。 

例えば自分の名前の行の今日のボタンをクリックまたはタップすると、次の画面が表示されます。 

 

 

各項目の概要は次の通りです 
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項目 概要 

タイトル 予定表に表示される文字列 

日時 スケジュールの日時。開始と終了を指定 

内容 スケジュールの詳細を入力 

公開 公開（全員に公開）／非公開（自分の予定表にだけ表示）を指定 

非公開に設定したスケジュールには鍵マークが表示されます。 

対象 予定を入れる対象者を指定（既定値では自分だけが表示されている） 

左側の枠内をクリックで対象者を追加 

 

右側の枠内をクリックで対象者を削除 

 
★対象者は最低 1名以上必要 

複数の予定者を指定した場合、追加されるスケジュールには共有マークが表示されます 

入力例として、スケジュール入力画面のように次の値 

タイトル 病院 

日時 2021/05/06 09:00 ～ 2021/05/06 12:00 

を入力して登録ボタンをクリックまたはタップして予定を追加すると、タイトルが予定表に表示されます。 
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スケジュールの編集・複製・削除 

メンバー予定画面(P.5)で既存の予定をクリックまたはタップすると、スケジュール詳細画面が表示されます。 

 

各ボタンの概要は次の通りです。 

項目 概要 

編集 スケジュール編集画面（スケジュール入力画面(P.6)と同じ）を表示し、編集します。 

複製 スケジュール複製画面（スケジュール入力画面(P.6)と同じ）を表示し、コピー登録しま

す。 

削除 スケジュールを削除します。 
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スケジュールの検索 

 

終了時刻が現在時刻よりも後、若しくは終了時刻を設定していない場合のスケジュールについて、検索窓にキ

ーワードを指定することで検索ができます。 

 

 

表示位置の変更 

 

予定表の上部に表示されている各ボタンをクリックまたはタップすることで、基準となる日にちを設定できま

す。 

また、 ボタンでカレンダーを表示して表示する日にちを基準に指定することもできます。 

 

全体予定 

全体予定の行にが表示されているユーザは、全社の予定を追加・編集でき、全員が閲覧できます。 
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をクリックまたはタップで次の入力画面が表示され、登録ボタンから作成ができます。 

 

 

施設予約 

登録されている施設等について、優先的に利用できるように予約をすることや、予約状況の確認ができます。

メンバー予定画面(P.5)からも登録ができます。施設予約(P.37)で予約方法は詳述しています。 

 

 

課予定（部門予定） 

課予定の行にが表示されているユーザは、各課単位での予定を入力・編集ができ、また全員が閲覧できます。 
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をクリックまたはタップで、グループスケジュール入力画面が表示され、登録（または編集）ができます。 

 

 

個人予定 

メニューの個人予定、若しくはメンバー予定画面(P.5)の個人予定表示ボタンをクリックまたはタップすると、

個人予定画面が表示されます。    

この画面では、全社スケジュール、部署スケジュール等の他は、選択したメンバーのスケジュールだけが表示

され、それ以外のメンバーのスケジュールは表示されません。 

画面左上の ボタンより、次のメンバー検索画面を表示し、メンバーを選択後、設定ボタン個人予定画面に

表示するメンバーを指定できます。 
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画面右上のボタンから、月間表示または週間表示に切り替えることができます。 

また左上の ボタンで週の移動や今週に戻すことができます。 

をクリックまたはタップすると、次のように表示されます。 

月間表示 

 

日にち、または記入されているスケジュールをクリックまたはタップすることで、メンバー予定同様、メンバ

ーのスケジュールの追加や編集などが可能です。 

また既存のスケジュールをドラッグすることで、スケジュールの日にちを移動させることもできます。 
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週間表示 

週単位で表示させる場合は、画面右上の週間ボタンをクリックまたはタップします。 

 

週間表示画面では、メンバー予定画面(P.5)同様に、横方向に日にちに、縦方向に時間が表示されます。 

スケジュールをドラッグして日にち移動できることに加え、開始時刻、終了時刻を 30分単位で変更できます。 
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   →     

マイページから入力 

ログイン直後、または画面上の 

のロゴをクリックまたはタップで、マイページのホームタブが表示されます。 

 

この画面からも、メンバー予定画面(P.5)と同じ仕様である 1 週間分の、全体予定、施設予約、課予定、及びロ

グインしているユーザの予定を指定できます。 

 

メンバー一覧 

メニューのメンバー一覧をクリックまたはタップして、メニュー一覧画面を表示できます。 

画面上段には、表示を絞り込む条件を設定します。 
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画面下段に一覧が表示されます。色がついている列名をクリックまたはタップすると、その列の値で並べ替え

ができます。 

   

元の並びに戻すには、 ボタンをクリックまたはタップして下さい。 

 

 

 

各ボタンの機能は次の通りです。 

項目 機能 

表示 絞り込んだ条件でメンバー一覧画面を絞り込んで表示します。 

エクスポート 表示画面の内容の全件をMicrosoft Excel ワークシート (.xlsx)形式のファイルで書出し

ます。 
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行き先ボード 

メニューの行き先ボード、または画面右上の行き先ボードをクリックまたはタップすることで、在席状況

の確認・編集や、本日のみの予定の確認・編集、メモの確認・編集、及び伝言メモの作成ができます。 

 

行き先ボード画面は、ログインユーザー（自分）とその所属している課（部署）が最上段に表示されます。 

 

在席状況の確認・編集 

行き先ボード画面(P.16)において自分の「状態」と表示されている列をクリックまたはタップすると、行き先

ボード入力画面が表示されます。 

 

https://eigyoshienkun.work/demo4y/schedules/dashboard


17 

 

 

状態とある項目の、○在席を選んで ボタンをクリックまたはタップすると状態を変更できます。 

 

この画面から他のメンバーに自分の所在を伝え、後述の今日の予定(P.17)と併せて電話対応などに活用できま

す。 

また自分の在席状況は行き先ボード画面(P.16)の他に、マイページの右上からも確認、変更できます。 

 

「メモ」の項目は、行き先ボード画面(P.16)に表示され、自分または他のメンバーに、予定を補足する情報と

して利用できます。 
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今日の予定 

スケジュール入力 

行き先ボード画面(P.16)の「今日の予定」の列の中の、をクリックまたはタップすると、スケジュール入力

画面(P.5)が表示され、今日のスケジュールを追加できます。 

 

スケジュール詳細 

行き先ボード画面(P.16)の「今日の予定」の列の中の、既に入力されているスケジュールをクリックまたはタ

ップすると、スケジュール詳細画面(P.8)が表示され、確認及び編集ができます。 

 

 

 

伝言メモ 

行き先ボード画面(P.16)から、をクリックまたはタップし、伝言メモ登録画面を表示し、任意のメンバーに

対して伝言を送る事ができます。主に来客、電話を伝言する目的で設定できます。 
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各項目の概要は次の通りです。 

項目 機能 

宛先 伝言を送る相手 

依頼者 伝言の依頼元（電話発信元の人物など）。 

依頼者連絡先 電話番号など 

対応日時 クリックまたはタップで現在日時を指定できます。 

 
対応者 ログインしているユーザー本人（編集不可） 

要件 伝言の内容を指定できます。プルダウンメニューの中で定型文を指定できる他、任意の文

字を入力できます 

伝言メモ一覧 伝言メモ一覧画面(P.19)を表示します。 

登録 伝言を送信し、伝言メモ一覧画面(P.19)が表示されます 

伝言メモ一覧画面は次の通りです。 

画面の「送信箱」の文字列をクリックまたはタップすると、送信した伝言メモ一覧が表示されます。 
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この画面の「状態」の列の値から、送り先（受信者）が未読か既読かを確認できます。既読のつかない状態が

長く続いた場合など、電話など伝言メモ以外の方法で伝言するかどうかの判断材料のひとつにすることができ

ます。 

各ボタンの機能は次の通りです。 

項目 機能 

伝言メモ登録 伝言メモ登録画面(P.18)を表示します。 

通知 伝言メモを宛先メンバーのメールアドレスとサブメールアドレス宛（メンバー一覧画面

(P.14)から確認できます）にメール送信します。 

編集 伝言メモ編集画面（伝言メモ登録画面(P.18)と同じ内容）を表示し、伝言メモを編集しま

す。 

削除 伝言メモを削除します。 

 

伝言メモを受信すると、マイページに、伝言メモを受信した旨のメッセージが表示されるので確認することが

できます。 

 

クリックまたはタップすると、伝言メモ詳細画面が表示されます。 

 

各ボタンの機能は次の通りです 

項目 機能 

伝言メモ編集 伝言メモ編集画面（伝言メモ登録画面(P.18)と同じ内容）を表示し、伝言メモを編集しま

す。 
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伝言メモ削除 受信した伝言メモを削除します。 

伝言メモ一覧 伝言メモ一覧画面(P.19)を表示します。 

未読 伝言メモの状態を既読に変更します。既読になった伝言メモを未読に戻すことはできませ

ん。受信した直後は、ステータスが未読の状態になります。 

また伝言メモ一覧画面の「受信箱」からも、受信した伝言メモを確認できます。 

 

各ボタンの機能は次の通りです 

項目 機能 

新規伝言メモ登録 伝言メモ登録画面(P.18)を表示します。 

表示 伝言メモ詳細画面(P.20)を表示します。 

削除 伝言メモを削除します。 

 

備考 

電子メールと同様に、送信者と受信者以外は、対象の伝言メモを見ることも、その伝言メモの存在もわかりま

せん。 

掲示板 

メニューの掲示板、から、掲示板にスレッド（ある特定の話題に関する投稿の集まり）を追加することがで

きます。 

掲示板登録 

新規板登録ボタンが表示されているユーザーは、掲示板登録画面を表示し、次のように新しい掲示板を追加で
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きます。この掲示板とは「大分類」の意図での使用を想定しています。 

 

登録ボタンをクリックまたはタップで、次の掲示板一覧画面に新しい掲示板の作成を確認できます。 

 

掲示板の表示 

既存の掲示板をクリックまたはタップすると、掲示板表示画面から内容が表示されます。 

 

主な機能は次の通りです 
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項目 機能 

板編集 掲示板情報を編集します。掲示板登録画面(P.21)と同様の内容です。 

新規スレッド登録 掲示板スレッド登録画面(P.23)を表示して、新規スレッドを作成します。 

板一覧 掲示板一覧画面(P.22)を表示します。 

返信 スレッドにメッセージを入力後、スレッドに返信(P.24)します。 

またキーワードを指定してスレッドのタイトル及び本文内に含まれる文字列を指定し、スレッドを絞り込む事

ができます。  

新規スレッド登録 

掲示板表示画面(P.22)の新規スレッド登録ボタンより、任意のスレッドを追加できます。 

 

各ボタンの概要は次の通りです。 

項目 機能 

スレッド一覧 掲示板表示画面(P.22)を表示し、既に同様の内容のスレッドがないか確認できます。 

ファイル選択 スレッドに添付ファイルをアップロードすることができます。 

登録 スレッドを追加できます。 

作成されたスレッドは、掲示板の中に作成されます。 
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また新規作成、更新があった掲示板は、マイページの新着掲示板に newと表示されます。 

 

返信 

各スレッド、または各投稿にそれぞれ返信をつけることができます。 

スレッドの返信は下記のように、スレッドの一番下のテキストボックスに文字を入力後、返信ボタンから実行

します。 

 

投稿に返信をつけるには、各投稿の返信のリンクから行います。 
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文字列を入力後、返信ボタンをクリックまたはタップします。 

 

回覧板 

回覧板は主にアンケート収集などの用途を想定したメッセージのやり取りができます。 

やりとり機能の比較 

Si+en くんにおける、情報共有（グループウェア）を使ったメンバー間のやりとりの機能と用途の違いを次の

表に示します。 

項目 主な用途 既読確認 メッセージの秘匿性 

予定表 

(P.5) 

本人とその他メンバーの

スケジュールの確認． 

なし． 全メンバーが閲覧・編集できる． 

伝言メモ 

(P.18) 

１対１の一方通行メッセ

ージ送信．電話内容を伝

あり． 送信者と受信者だけが内容を確認・編集できる． 
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える用途. 

掲示板 

(P.21) 

不特定多数間のメッセー

ジを送信. 

なし． 全メンバーが閲覧・編集できる． 

回覧板 

(P.25) 

特定多数にメッセージを

伝える．アンケート収集

などに利用． 

あり． 作成者のメッセージを特定の回覧者にだけ閲覧させる 

回覧者からの返信を、返信した回覧者と作成者だけが

内容を閲覧できる． 

 

回覧板一覧画面 

メニューの回覧板をクリックまたはタップすると、回覧板一覧画面が表示されます。 

 

この画面から、送信した回覧板、受信した回覧板の確認、新しい回覧板の作成などができます。 

この画面には「受信箱」と「送信箱」の２つのタブがあります。 

受信箱 

回覧板一覧画面の「受信箱」の文字をクリックまたはタップすると、上図が表示され、受信した回覧板一覧が

表示されます。 

この画面の「件名」の列の値をクリックまたはタップすると、回覧板返答画面(P.28)が表示されます。 

各ボタンの概要は次の通りです。 

項目 機能 

新規回覧作成 回覧板登録画面(P.27)を表示し、新しい回覧板を作成します。 
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表示 検索条件を指定して、受信した回覧板の一覧画面の絞り込み表示を実行します。 

キーワードの欄は、件名または回覧内容に含まれる文字列を指定します。 

 

送信箱 

回覧板一覧画面の「送信箱」の文字をクリックまたはタップすると、送信した回覧板の一覧が表示されます。 

 

この画面の「件名」の列の値をクリックまたはタップすると、回覧板詳細画面(P.29)が表示されます。 

回覧板の作成 

回覧板一覧画面(P.26)の新規回覧作成ボタンから、新しい掲示板を作成できます。 
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この画面で回覧タイトルと回覧内容、回答期限、添付ファイルなどを指定します。 

宛先は右の枠内からメンバーを追加、左の枠内に表示された対象者（送信対象者）を削除できます。 

また作成者自身も対象者に加えられます。 

登録ボタンより、回覧板を追加できます。 

 

マイページで確認 

新しい回覧板の受信または送信状況は、マイページから確認できます。 
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初めて受信した回覧板には（未読）と表示されます。送信した回覧板には（送信）と表示されます。 

 

回覧板返信画面 

マイページの新着回覧板、または回覧板一覧画面(P.26)の画面左上の「受信箱」より、次の回覧板返信画面が

表示され、内容を確認できます。 

 

コメント欄に必要なコメントを入力し、「既読にする」をチェック後、更新ボタンをクリックまたはタップしま

す。 
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備考 

回覧を受信したユーザは、返信したコメントを期限内であれば何度でも確認、編集が可能です。 

コメント及び既読状態は個々の受信ユーザ、及び送信ユーザのみが確認できます。 

 

回覧板詳細画面 

次にマイページの新着掲示板に表示されている（送信）の項目 

 

または回覧板一覧画面(P.26)の画面左上の「送信箱」より、「件名」の欄に表示されている回覧板を選択すると、

次の回覧板詳細画面が表示されます。この画面は掲示板作成者（送信者）のみ閲覧可能です。 

この画面から、送信先の既読状態、及びコメントなどを確認できます。 
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各ボタンの概要は次の通りです。 

項目 機能 

回覧編集 回覧板編集画面を表示します。回覧板作成画面(P.27)と同様の内容です。 

回覧削除 表示されている回覧板を削除します。 

回覧一覧 回覧板一覧画面(P.26)を表示します。 

エクスポート 表示内容をMicrosoft Excel ワークシート (.xlsx)形式のファイルで書き出します。 

 

回答期限を過ぎた場合 

設定した回答期限（締切）を過ぎた回覧板は、次のようになります。 

種別 閲覧 編集 

送信者 可 可 

受信者 可 不可 
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送信者はマイページに、作成した回覧板に closedと表示されます。 

 

 

共有フォルダ 

ファイルをサーバー（サーバーストレージ）にアップロードすることで、ログインメンバーとのファイルの共

有機能を提供します。 

メニューの共有フォルダをクリックまたはタップで、次のような画面が表示されます。 
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ファイルのアップロード 

windowsのデスクトップに、test.txtというファイルが存在する場合、アップロードする例： 

共有フォルダ(P.31)画面のファイル選択ボタンをクリックし、次のファイル選択ダイアログを表示して該当フ

ァイルを選択後、「開く」ボタンをクリックする。 

または、ここにファイルをドロップして下さいと記述されている領域に該当ファイルをドロップします。 

 

アップロードに成功すると次のようにファイルがサーバーに登録されます。 

 

 

ファイル操作 

 

共有フォルダ(P.31)画面でアップロードしたファイルをクリックまたはタップすると、次のような画面が表示

されます。 
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この画面で、ファイルが存在するフォルダやファイルサイズ、登録者や登録日時などを確認でき、ログインメ

ンバーは、ダウンロードボタンでファイルをローカルストレージにダウンロードできる他、削除ボタンでサー

バーからファイルを削除できます。 

ファイル削除は個別に行える他に、アップロードしたファイルの左側のチェックボックス 

 

をチェック後、チェックしたファイルを削除するボタンより、ファイルを一括削除ができます。 

またダウンロードリンク先 URL が表示されるので、文字列をコピー後、メール等で URL を送信する事ができ

ます。 

備考 

Si+en くんでのファイル共有機能はログインメンバーのみ実行可能です。ログインしていないブラウザからダ

ウンロードリンク URLへアクセスしても、ファイルのダウンロードはできません。 

 



35 

 

フォルダの操作 

Si+en くんの共有ファイルの取り扱いは（ファイルのアップロードやダウンロード、削除などの操作）は、一

般的なファイルシステムと同様であり、現在のフォルダ上のファイルについて行うことができます。 

現在のフォルダは、画面の左上に記述されています。共有フォルダ機能にアクセスした直後は、ルートフォル

ダと記述されており、アップロード可能なフォルダの最上位フォルダを意味します。 

共有フォルダ(P.31)画面のフォルダ作成ボタンより、現在のフォルダの中に新しいフォルダを作成できます。 

 

フォルダ名を指定し、登録ボタンをクリックまたはタップします。 

 

 

 

共有フォルダ(P.31)画面に作成したフォルダが表示されます。 

この操作で現在のフォルダの直下に新しいフォルダ（サブフォルダ）が作成できます。 
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現在のフォルダの変更 

現在のフォルダを、下にあるフォルダ（サブフォルダ）に変更するには、作成したフォルダ（水色）をクリッ

クまたはタップします。 

 

現在のフォルダを、ひとつ上のフォルダ（親フォルダ）に変更するには、緑色のフォルダをクリックまたはタ

ップします。 

（この場合はひとつ上のフォルダであるルートフォルダと表示されています） 

 

 

現在のフォルダの位置（パス）はパンくずリストとして画面左上に表示されます。ここから現在のフォルダを

上層に変更することができます。 

 

その他のボタンの機能は次の通りです。 

ボタン 概要 

フォルダ名変更 フォルダ名変更画面を表示します。フォルダ追加画面(P.34)と同様です。 

フォルダ削除 現在のフォルダを削除できます。（中身のファイルやフォルダも削除されること注意） 

 

ファイルの移動 

共有フォルダ(P.31)画面で、下記操作によってファイル移動ができます。 
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サブフォルダへの移動 

ファイル（及びフォルダ）を、サブフォルダにドラッグ＆ドロップで移動できます。 

 

 

上のフォルダへの移動 

ファイル（及びフォルダ）を、上のフォルダ（親フォルダ）にドラッグ＆ドロップで移動できます。 

 

 

施設予約 

メニューの施設予約を指定すると、施設予約一覧画面が表示されます。個人予定画面(P.11)と同じ構成です。 
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月間表示 

 

 

施設予約入力画面 

施設予約一覧画面(P.37)の日にちをクリックまたはタップすることで、施設予約入力画面を表示できます。 

 

対象の施設と使用目的、日時などを指定し、登録ボタンから作成します。 

既存の予定をクリックまたはタップすることで施設予約の詳細を確認できます。 
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スケジュール詳細画面 

施設予約一覧画面(P.37)などから、既存の予定をクリックまたはタップするすると、次の画面が表示されます。 

 

編集ボタンをクリックまたはタップすると、施設予約入力画面(P.37)を呼び出し、内容の編集ができます。 

削除ボタンから、施設予約を削除できます。 

個人予定画面(P.11)と同様、予約した施設情報をドラッグ＆ドロップで移動できます。 
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週間表示 

 

こちらも個人予定画面(P.11)と同様予約した施設情報をドラッグ＆ドロップで移動できます。 

 

ヒヤリハット報告 

ヒヤリハットとは、失敗に繋がるようなヒヤリとしたりハッとする危険な状況を言います。ハインリッヒの法

則によると、300のヒヤリハットがあれば、30の事故（インシデント）が発生し、そのうち 1件は重大な事故

（死亡事故や事業継続困難になるような状況）が発生するとのことです。同じ職場内では同じようなヒヤリハ

ットが頻発しがちです。これらの事例を挙げ、啓発し事故の発生確率を下げるようにするための情報共有に活

用できます。 
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ヒヤリハット一覧画面 

メニューのヒヤリハット報告から、ヒヤリハット一覧画面が表示されます。 

画面上段には、表示を絞り込む条件を設定します。 

画面下段に一覧が表示されます。各列名をクリックまたはタップすると、その列の値で並べ替えができます。 

 

各ボタンの概要は次の通りです。 

ボタン 概要 

新規ヒヤリハット登録 新規ヒヤリハット登録画面(P.41)を表示します。 

表示(上段) 条件を指定後、一覧画面を絞り込んで再表示します。 

表示(一覧画面) ヒヤリハット詳細画面(P.43) を表示します。 

 

新規ヒヤリハット登録 

ヒヤリハット一覧画面(P.41)の新規ヒヤリハット登録ボタンより、ヒヤリハット登録画面を表示させます。 

下記のように必要な項目を入力します。 
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ステータスは、改善方法に記述されている手法が妥当かつ、対策が済んでいるかどうかを指定します。 

各ボタンの概要は次の通りです。 

ボタン 概要 

ヒヤリハット一覧 ヒヤリハット一覧画面(P.41)を表示します。 

登録 入力した内容でヒヤリハットを 1件作成します。 

 

作成したヒヤリハットはマイページにも表示され、クリックまたはタップでヒヤリハット一覧画面(P.41)が表

示されます。 
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ヒヤリハット詳細 

ヒヤリハット一覧画面(P.41)の表示ボタンより、ヒヤリハット詳細画面が表示され、内容を確認できます。 

 

各ボタンの概要は次の通りです。 

ボタン 概要 

ヒヤリハット編集 ヒヤリハット編集画面が表示され、内容の編集ができます。ヒヤリハット登録画

面(P.41)と同じ内容です。 

ヒヤリハット削除 表示されているヒヤリハットを削除します。 

ヒヤリハット一覧 ヒヤリハット一覧画面(P.41)を表示します。 

新規ヒヤリハット登録 ヒヤリハット登録画面(P.41)を表示します。 
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