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本日のねらい 
 

  ■ 大学職員に求められる情報リテラシー能力を知る 
 

  ■ 情報の特性を知る 
 

  ■ 多くの情報の中から本当に必要な情報を見極める 
 

  ■ 企画書等への情報の引用・著作権について知る 
 

  ■ 多様なツールを活用した情報収集・活用法を体験する 
 

  ■ 図書館の持つ情報資源を知る 
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情報の特性を知ることにより、 
業務効率化と質の向上に繋げていただけたら幸いです 



4 4 

 
      

4 

１．大学職員に求められるスキルとは 



5 5 

檜森茂樹. 「大学院での学びの可能性について～名城大学大学院大学・学校づくり研究科での経験～」,  
『大学創造別冊 大学職員ジャーナル』,2009, 第13号, pp.13 

1.大学職員に求められるスキルとは 

1970-1990 1990-2000 2000- 現在（今後） 

役割 定型的業務 
(補助員・事務員) 

調整的業務 
(教育・研究支援、

大学運営) 

※分析型戦略的業務 
(大学経営・ 

個々の業務企画) 

※創発型戦略的業務 
(大学全体の目標達成) 
（組織で教職協働） 

能力 労働者 コーディネーター アドミニストレーター プロフェッショナル 

能力
開発
(SD) 

効率化 
事務処理速度 

意識改革 
教育・研究の理解 

問題発見・解決 
経営専門能力 

戦略思考 
教育経営専門能力 

- 
 研修 

強い必要性 
（OJT主体・体系的 
研修・大学院） 

課題達成型 

これまでの分析型戦略的業務は、現場の課題を改善していくことを視点においたが、今後の大学職員に
求められている役割とは、創発型戦略的業務すなわち大学全体を視点に新しいもの（教育）を教員と共
に創りあげていくことと考える。 

1970年以降の大学職員の役割・能力・SDの推移表 
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大学行政管理学会「大学人事」研究グループ「大学職員人事政策に関する調査」（2004年）より 
Q.「21世紀の大学が必要とする人材」は次のいずれとお考えですか。（6つ選択してください） 

1.大学職員に求められるスキルとは 

選択肢 大学数 ％ 選択肢 大学数 ％ 

問題解決・政策提案能力を持った人材 71 88.8 対人関係に優れた人材 24 30.0 

マネジメント能力に優れた人材 61 76.3 対処能力に優れた人材 19 23.8 

広い視野と先見性を持つ人材 50 62.5 強い精神と健全な精神を持つ人材 17 21.3 

情報収集・調査・分析能力に優れた 
人材 47 58.8 ゼネラリスト 9 11.3 

高い専門性を持つ人材 43 53.8 企業家マインドを持つ人材 5 6.3 

目標達成意欲の強い人材 40 50.0 一生懸命努力する人材 4 5.0 

チャレンジ意欲の強い人材 32 40.0 その他 0 0.0 

マーケティングマインドを持つ人材 28 35.0 無回答 0 0.0 

使命感と自発性にあふれる人材 24 30.0 

宮嶋恒二. 「大学における「職・職協働」を考える」, 『大学創造別冊 大学職員ジャーナル』, 2010, 第14巻, pp.27 

調査対象：大学行政管理学会加盟大学人事担当者 回答大学数80校 
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情報収集・活用能力 

若手のうちに身に付けておく基礎的なスキル 
 
中堅以上となったときにこれらの能力をベースに
さらに業務の質を高める必要がある 

1.大学職員に求められるスキルとは 
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２．情報リテラシーとは 
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2.情報リテラシーとは 

 米国図書館協会（ALA）. 『情報リテラシー委員会最終報告書』, 1989.  
9 

情報の必要性を 
認識する能力 

情報を入手 
評価する能力 

情報を効果的に
利用する能力 



情報リテラシー能力基準 
 
 
   

    ・必要な情報の性質と範囲を見定める 
 

・必要な情報に効果的かつ効率的にアクセスする 
 

・情報と情報源を批判的に評価し、選択した情報を自らの知識 
       基盤と価値観に組み入れる 
 

・個人として、あるいはグループのメンバーとして、特定の目的 
       を達成するために情報を効果的に利用する 
 

・情報の利用とアクセスを取り巻く多くの経済的・法的・社会的 
       な問題を理解し、倫理と法律に反しないように情報を利用する 
    

 
 米国大学・研究図書館協会.『高等教育のための情報リテラシー能力基準』, 2000.  
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2.情報リテラシーとは 
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2.情報リテラシーとは 

☆日本における情報リテラシーの解釈 
 
   

     IT機器やソフトの操作スキル ＝ 情報リテラシー？ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 ＜文科省答申に見るコンピュータリテラシー寄りの解釈の例＞ 
 

      ■各専攻分野を通じて培う学士力 
 

           ２．汎用的技能 
            （３）情報リテラシー 
        情報通信技術（ＩＣＴ）を用いて，多様な情報を収集・分析して 
        適正に判断し，モラルに則って効果的に活用することができる。 
 

          文部科学省 中央教育審議会, 『学士課程教育の構築に向けて（答申）』,2008.12 

「情報リテラシー」 はデジタル情報を含む「情報の適切な扱い方」 
 

IT機器・ソフトの操作スキルを身に付けるだけでは、本当の意味での 
「情報の活用」はできない 

コンピュータリテラシーとほぼ同義で使われている 



収集する 

情報リテラシーとは 
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2.情報リテラシーとは 

取捨選択する 

効果的に利用する 

情報と情報源は 
信頼できる？ 

いま必要な情報は 
どんなもの？ 
どこまで必要？ 

倫理と法律に 
反していない？ 



情報リテラシー能力を習得することにより可能となること 
 
 

 
           

      
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

田村俊作. 『情報サービス論.新訂版』, 東京書籍, 2010, pp.74  13 13 13 

2.情報リテラシーとは 

シーンに応じてどのよ
うな性質の情報が必要

か判断できる  

効率的に情報を入手で
きる 
（情報入手法を知る） 

情報を批判的に評価し、
取捨選択できる 

新たな洞察を生み出す
ことができる 
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３．大学職員にとっての 
    情報リテラシー能力とは 



 
 

 
 

    
 ☆信頼性の高い情報を多面的に収集する力 

 

    ⇒大学職員がWikipediaや検索エンジンで得られる情報 
     のみを引き出しに、学生や世の中のニーズを捉える 
     のは危険 

  
 ☆信頼性の高い情報を的確に分析し活用する力 

 

     ⇒経営を担う人材として、信頼性の高いデータや情報を 
    効率的に収集し、的確に分析し活用する力は必要不可欠 
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3.大学職員にとっての情報リテラシー能力とは 

15 

キーワードは「信頼性」 
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４．情報収集の手法 



情報収集・・何を使ったらいいの？ 
 

17 17 

4.情報収集の手法 

17 
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4.情報収集の手法 

情報収集ツールの種類と特徴 
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検索エンジン 無料百科事典 有料データベース・図書・雑誌 

ツール例 Google, Yahoo Wikipedia 
ＫＤ（河北新報）、JapanKnowledge、
CiNii（NII論文情報ナビゲータ）、
KAKEN（科学研究費補助金データベース） 

信頼性 
・公的団体の情報は信頼性が 
 高いが、個人発信の情報は   
   出典が不明確な場合がある 

誰でも編集に参加できるため、
編集者によりまちまち。一部出
典が不明確なものもある 

科学的・学術的に検証されているた
め、信頼性は非常に高い 

分野 ・非常に広範囲 ・広範囲 
・体系立てられている 

・限定的 
・体系立てられている 

情報の 
得やすさ 

ネット環境さえあれば容易に
入手できる 

ネット環境さえあれば容易に入
手できる 

・限定的 
  →機関or個人契約・購入が必要 
  →代金が高額 

情報量 非常に多い 多い 他のツールに比較すると少ない 

速報性 非常に高い 作成者によってまちまち 
・データベース：種類による 
（新聞・雑誌データベースの速報性 
 は高い） 
・図書資料：速報性に欠ける 

情報取得 
範囲 

一部において全文情報の取得
が可能 

事柄の概要を掴むことができる
が、利用の際はほかの情報源と
相互参照する必要あり 

全文情報の取得が可能 
(一部データベースを除く） 

図書館リソース 
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4.情報収集の手法 

時間の経過と共に情報の形も変わる 
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確実性 
速報性 

情報が生まれてからの時間の経過 

事実の検証 

インターネット 

事実の検証 

放送メディア 
 

テレビ・ラジオ 
文字メディア 
新聞・雑誌 

データベース・図書・電子書籍 
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シーンによってツールを使い分けよう！ 
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探索の手がかりがほしい 
最新の情報を知りたい 
個人の見解を知りたい 

事柄の概要を知りたい インターネット上の 
無料百科事典 

検索エンジン 

信頼できる情報が欲しい 
定評のある情報を調べたい 
体系的に情報を調べたい 

有料データベース 
図書・雑誌 

こんなときには こんなツールを！ 

4.情報収集の手法 
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４.情報収集の手法 

（参考）編集者の主観が入ったWikipedia記事の例 
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削除 

ウィキペディアの特性を理解した上で、情報を取捨選択しましょう 
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５．インターネット上の情報を 
        利用する際の留意点   
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５.インターネット上の情報を利用する際の留意点   
 

  ☆信頼性の確認 
    企画書・提案書に引用したり参考文献とする場合に必要 

      ⇒執筆者や公開ドメインの確認 
      ⇒信頼できる機関によって提供された情報であるか？ 
 

 

  ☆参照先URLと最終アクセス日の記録を忘れない 
  Web上の情報は更新される可能性がある 
 

 

  ☆コピー＆ペーストは避ける 
    インターネット上の情報にも著作権は存在する 
 

 
 

「なんとなく知っている」「正確性に不安のある」情報を引用した 
       企画書・提案書は説得力に欠けることを忘れずに！ 
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☆参照先URLと最終アクセス日の記録の例 
 

移ろいゆくWeb上の情報に信憑性を加えるために、Webから企画書等に引用する場合は最終
アクセス日を記録する習慣を付けましょう 

24 

大森不二雄, 「学士課程教育の構築と教授システム学」, 『大学教育年報』2009, 第12号, pp.22  の参考文献記述 

５.インターネット上の情報を利用する際の留意点   
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６.著作権と資料への引用時のルール  



 ☆会議資料・企画書等への引用にも著作権は存在します 
  
    

   
   ☆著作権法第三十二条（要約） 
      ・公表された著作物は、引用して利用することができる。 
           但し、引用の目的上正当な範囲内で行なわれるもので 
           なければならない 
 

         ☆著作権法第四十八条（要約） 
            ・第三十二条の規定により著作物を引用する場合 
 

                    ⇒著作物の出所を明示しなければならない 
 

                  ⇒表示されている著作者名を示さなければならない 
 

                             (当該著作物が無名のものである場合を除く） 
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６.著作権と資料への引用時のルール 



 ☆引用の効果  

    

     自らの論考を裏付けるデータ（他者の見解や事実、統計）を引用 
       することにより、論考の信頼性・説得力が高まる 

   
      
 
 

 ☆引用にあたって気を付けること 
 

    あくまで自分の文章がメイン、引用はそれを補強するもの 
 

  ！ 本文と引用箇所を明確に区別する 
 

  ！ 引用元の著作物・著者名を明示する 
 

    資料の最後に参考文献リストを記載する 
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６.著作権と資料への引用時のルール 

「人間は根拠で納得する」 

資料を読む人々にとっても 
内容を深めるために 
有用な情報となる 



 ☆参考文献記載例    

   
 ＜図書＞  
 

  田村俊作. 『情報サービス論.新訂版』,東京書籍, 2010, pp.74  
     
   ＜雑誌・論集＞ 
 

   宮嶋恒二. 「大学における「職・職協働」を考える」, 『大学創造別冊 
    大学職員ジャーナル』, 2010, 第14巻, pp.27 
 

   ＜Webページ＞ 
 

     立教大学 大学教育開発・支援センター. 『Master of Writing, 2012』   
          (オンライン）,http://www.rikkyo.ac.jp/aboutus/philosophy/ 
     activism/CDSHE/journal/leaflet/  (参照2013-6-12) 
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著者 書名 出版者 出版年 引用ページ 

著者 論文タイトル 掲載雑誌タイトル 

出版年 巻号 引用ページ 
運営者 サイト記事名 

URL 最終アクセス日 

６.著作権と資料への引用時のルール 
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