
2016/09/29 新規相談員ガイダンス

2016 年 A セメスター

新規相談員ガイダンス

総合文化研究科 修士 2 年

後藤 洋輔

1



2016/09/29 新規相談員ガイダンス

こんにちは

みなさん

ひとことずつ 自己紹介を

お願いします
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相談員ミーティングの紹介

• 毎週 集まって情報を共有しています

• 毎週 金曜日 / 12:25 - 12:50
• 食べ物 飲み物 持ち込み自由

• この部屋 (E33) は 一定の条件のもとで

相談員が使って OK  E33 の詳細は ☞ 相談員向け内部文書のページ で
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/internal/
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ECCS 相談員の仕事とは？

ECCS に関する 色々な質問 に答える

たとえば……
•印刷がしたい

• Wi-fi につなぎたい

•ホチキスを貸して（？）

•忘れ物を探して！（？？？）

•情報の課題を解いて！！！（？？？？？）
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相談員の仕事ってむずかしい？

•むずかしくない

•最低限の ECCS 知識があれば大丈夫

•相談員勤務で一番大切なことは？

一番やってほしいことをひとつ挙げると？
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いちばん大切なこと

メーリスを
読む
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メーリングリストはだいじ
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•ほとんど すべての連絡 が ML からくる

•勤務報告を読んだベテラン勢がいろいろアドバイス 

•他の勤務報告を読んでおくと 解決できるトラブルが 多数

•メールの量は多いので ☞ Gmail で効率的に管理 しよう

http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=898
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大切な３つのテキスト

•相談員の勤務方法 (センター側の資料)

• 振替後の勤務時間の上限や 出勤表について など 重要な事務規定あり

•相談員勤務概要 (相談員が作ったマニュアル)

• いちばんはじめに読む文書

• Tutor’s page の ☞ 相談員業務の詳しい説明 に 書ききれなかったことも

•よくある質問集 ☞ (sodan Web 上の FAQ)

• 遭遇するトラブルのほとんどがこれで解決
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=303
http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=7
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☞ 相談員のページ について

•豊富な FAQ 集
• 研修ページは

 ☞ 新人相談員の方へ

•相談員は 自由に編集可

• 積極的な参加をお願いします

• ☞ 編集ガイドライン  を
ご一読ください
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/
http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=915
http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=1046
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☞ 相談員業務システム (gm)
• 勤務報告 欠勤報告 は

必ずここから
(メールで直接出さない)

• webcal link
 iCal などのカレンダーと連携

• 使い方は 相談員勤務概要で
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/gm/
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☞ 情報基盤センターのページ

•ECCS 公式ページ

•公式 FAQ あり

•最新の 広報 や 障害情報 

•勤務開始時 に
必ずチェック
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http://www.ecc.u-tokyo.ac.jp/
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過去の ECCS 広報から
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→ 広報を読んでいないと 変な対応をしてしまう かも
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☞ はいぱーワークブック

•超すごい 自習資料集

ECCS 関連はもちろん、

• シェルの活用法
• LaTeX
• プログラミング入門記事
• いいプレゼンをするには
• Excel 方眼紙はなぜ邪悪なのか

なんてことも学べる

•相談員もぜひ活用を！
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http://hwb.ecc.u-tokyo.ac.jp/current/
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こんなとき

どうする？

ECCS 相談員 困ったシチュエーション集
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ECCS 困りがちな質問

いわゆる FAQ は 相談員ページ にあり

•判断が少しむずかしい質問

•困ったりしがちな質問

を中心に とりあげます
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Suica, Pasmo が取り出せない！

非常によくある シチュエーション

• IC カードリーダーにプリンタカードを挿れた

•取り出しかたわからず 無理やりに 引っ張り出そうとした

•印刷が異常終了して そのあと IC カードが出てこなくなった

ピープ音が鳴り止まない うるさい（こともある）
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交通系 IC カード の取り出し対応

•相談員が対処可能 なことも

•中止ボタン（右図）

（操作端末タッチパネル）

•ジョブの削除 （次スライド）

（複合機本体タッチパネル）
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IC カードが取り出せなくなった典型的な利用者
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「プリンター」ボタン -> 全ジョブ取消
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交通系 IC カードの取り出し対応

•それでもダメなら 生協スタッフ を呼ぶ

•情報教育棟：相談員室に内線電話あり

•駒場図書館：カウンターで電話を借りる（or 走る）

•生協がやっていないときも…… （日曜 夜間 休暇中）
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生協がダメそうな場合の対応

•操作端末の再起動でなんとかなるかも？

• 明らかに表示が変な場合（Win デスクトップが出てるなど）

•それでもダメなときは……
1. 警報音が鳴っている場合 ケーブルを抜く（☞ 詳細なやりかたについて）

2. すぐに解決できないことを相談者に伝える

3. カード所有者の連絡先（など）を施設管理者に伝える

4. 取り出せたカードは 施設管理者 に
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=233
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印刷ミスの返金

Q. 複合機の不具合で真っ白な紙が出てきた！

　 間違った分の料金は返金できるか？

A.  生協カウンターで

 返金に応じてもらえる かも
　失敗した印刷用紙を生協に

　　　返金できるかどうか判断するのは  あくまで生協 なので

　　 「返金してもらえることがある」などと伝える
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utroam 関連の不具合

Q. utroam (utroam-1x) につながらない！

A.  設定を 手動で ていねいに 確認

まずは ☞ 不具合対処マニュアル

各 OS 別の設定方法は utroam 公式に詳しい

「手動でひとつひとつ設定する」「 3, 4 回試す」など

「民間療法」的な解決策も多い

それでもダメなら勤務報告にできるだけ詳しく情報を
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/?page_id=211
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それでもわからないことがある

センターに連絡 したほうがいい場合も

• パスワード忘れ（☞ Utask にアドレス登録している 場合は自力で再発行可能）

• なんだかわからないけどログインできない！

ホーム環境がおかしい！

• キーボードがついてない端末がある！！！

→ 情報教育棟 1 階 システム受付 に案内（駒場）

利用者 ID だけ控えて対応を投げない かならず システム受付 に行くよう伝える
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http://www.ecc.u-tokyo.ac.jp/announcement/2004/03/23_300.html
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まとめ

•今日紹介できた事例は ほんの一部

•あとは ☞ 相談員のページ で確認

•勤務中解決できないことがあったら

tutors にも送る にチェックを入れ 送信

最初は適切な対応ができなくても大丈夫

解決できなかった問題を適切に共有することが大切
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http://www.sodan.ecc.u-tokyo.ac.jp/
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質疑応答

•質問などがあったらどうぞ

•この場で言っておきたいことがあれば

•来週もこの時間にミーティングをします
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