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第1 ウェブ会議を利用した基本的な手続

ウェブ会議による手続（以下， 「ウェブ会議による手続」 とはビデオ通話機能のみを

利用した手続をいい， これに加えてファイル共有・編集機能も利用した手続は「ウェブ

会議等による手続」 という。 ）の方法としては，双方がビデオ通話を利用する場合と，

当事者の一方が裁判所に出頭する場合があるが， いずれの方法をとるにしても， フェー

ズ1の試行当初の段階では， まずは，相手先と確実に接続した上で，専らビデオ通話機

能を利用することによるウェブ会議を円滑に実践していくことが重要である。本資料は，

双方がビデオ通話のみを利用し， ファイル共有機能は利用しない場合における通常の手

続の流れを叙述するものである。

なお，本資料を通じ， 「原則として」 という語は， 各裁判体の判断により異なる運用

をしても差し支えないことを意味する。

2 ウェブ会議による手続に使用する機器等

ウェブ会議による手続に使用する機器一式は，次のとおりである。

なお，チームズのアプリのインストールが未了の場合には, ｢Microsoft Teams利用

マニュアルVer. l｣ (最高裁判所事務総局民事局・ 日本弁護士連合会事務局作成。以下

「利用マニュアル」 という。また，以下, Microsoft Teamsを「チームズ」 という。）

3～4頁に従い， アプリのインストールをまず行っておくことが必要である。

①パソコン等

第2

ノート型パソコン

、マウス及びキーボードセット （マウスとキーボードをパソコンに無線で接続する

ためのUSB接続口用レシーバーを含む｡）

②広角カメラ

③マイクスヒ．－カー

④ディスプレイ等

、ワイド液晶ディスプレイ（48.5インチ）

・スタンド付き液晶ディスプレイ(31.5インチ）

・液晶ディスプレイスタンド

1



双方当蕊者不撫溌製(イメージ〉
唾.角毒:‘‘事

、ユヲ壼護1蔭よ‘誉！

溌刺当患巻'3

"" j
P

－ ｰ‐h ｡ －

ず ･1 ．， ",.こ－．§j一

ﾌ謹醗による

Ⅶ当事者!賢；

■

"WI』富 割付'了寧ィ丁'1 .フ

キーォーi・

【

！

や

L、印や画

【書記官 ,】

一方当蕊需不遜頚型“メ…群 広角むゞ1弓
1

ウエア塞搬1 ,二よ患

警‘純当幣零

I

寺,T'rt.ー薄－－
塀醒

哩 〆､ノヴ
、外iｵ1号弓-激-L,寺

キー下･一卜

今
鼬

出頭当事樹

【書認盲】

対象事件の選定第3

各裁判体は，事件の内容，事件の進行度合い，訴訟代理人の有無訴訟代理人のIT

に対する親和性等などを考慮し，事件ごとにウェブ会議による手続を行うかどうかを判

断する。対象事件の選定に当たっては，合議事件か単独事件かにより特に取扱いを変え



る必要はない。フェーズ1においてウェブ会議が通常利用されるのは, ，原則として，双

方当事者に訴訟代理人がついている事件であって，争点整理を行う場面が多いと考えら

れる。

なお，本人訴訟の場合は，本人確認，場所の適切さの確認，秘密録音・録画の防止，

弁護士でない第三者の関与の防止といった問題があることから， 当面は，原則として行

わない。

第4 ウェブ会議の開始までの準備等
円

【通常想定される手続の流れ】 一方又は双方
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1 ウェブ会議による手続に付す時期

ウェブ会議による手続は，事案の概要，被告の対応（争いの有無）などが明らかに

なり，双方の訴訟代理人が出頭した期日 （口頭弁論期日又は弁論準備手続期日）にお

いてその趣旨や手続概要を説明した上で意向確認を行うのが，その理解を得やすく，

手続が円滑に進行すると考えられる。

そこで，訴訟代理人への意向確認は，原則として，争点整理手続に付そうとする段

階において，双方の訴訟代理人が出頭した期日において行うこととする。ただし， ま

だ争点整理に付そうとする段階の前であっても，争点整理に付する際の準備として，

より早い段階から意向確認を行うことはあり得る。
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また，弁論準備手続期日を数回行い， ウェブ会議による手続が円滑に進行し得るか

を見極めた上で訴訟代理人の意向確認を行うこともあり得る。他方，過去にウェブ会

議による手続を経験したことのある訴訟代理人に対しては，早期にその意向を確認す

ることもあり得よう。

2訴訟代理人に対する意向確認

訴訟代理人に対する意向確認は，新件か係属中の事件かを問わず，双方の訴訟代理

人が出頭した口頭弁論期日又は弁論準備手続期日において裁判官がウェブ会議の概要

や手続の流れなどを説明して行う。意向確認の際の説明の要旨は，例えば以下のとお

りであり，必要に応じ，別紙1～3を訴訟代理人に交付する。

(説明の要旨）

○ご存じのとおり，民事訴訟に関する裁判手続のIT化を進めるため，令和2年

2月から， 「フェーズ1」における取組みとして，現行法の下でウェブ会議等を

利用して争点整理を行うという運用が開始されました。

本件は，原告の請求について当事者間に争いがあり， これから争点整理を行う

こととなりますが，裁判所としては，事件の内容等に照らし， ウェブ会議を利

用して争点整理を行うにふさわしい事案ではないかと考えています。

○ウェブ会議による手続は，訴訟代理人の同意を得た上で進めることとしていま

すので， ウェブ会議による手続に付することについて両代理人の意向をおうか

がいしたいと考えていますが，前提として，双方訴訟代理人はこれまでウェブ

会議を利用した手続を経験されたことはありますか。今回が初めてということ

であれば， ウエブ会議による手続の概要や手続の流れについて， まず簡単に御

説明します。

○ウェブ会議による手続は，別紙1のとおり，マイクロソフト社のチームズと

いうサービスを利用して行います。チームズは， ビデオ通話機能を始めとして

様々な機能を有していますが，本件では，専らビデオ通話機能を利用して， ウ

ェブ会議により争点整理手続を行うことを予定しています。
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○ウェブ会議を行うための機器としては，パソコンやカメラなどが必要となりま

す。双方の訴訟代理人がお持ちのパソコンが使用できるかどうかについては，

OSやCPUにもよりますが，一般的には，市販されているデスクトップ型又

はノート型パソコンであれば対応できることが多いようです。また，カメラに

ついてもノート型パソコンであれば最初から内蔵されていることが多く，デス

クトップ型パソコンの場合には,USB接続タイプの外付けのカメラを比較的

廉価に購入することができると承知しています。

ウェブ会議による手続の具体的なイメージについては，別紙2を参照してくだ

さい。

ウェブ会議に使用する機器や接続環境については，会議による手続を実施す

ることが決まった段階で担当書記官から照会させていただきますが，御不明な

点があれば，担当書記官にお尋ねください。

なお，使用機器や接続環境の詳細については， 日本弁護士連合会・民事裁判

手続等のIT化に関する検討ワーキンググループが作成したマニュアルに記載

がありますので御参照ください（訴訟代理人から求められた場合には同マニュ

アルの該当部分の抜粋である別紙3を適宜交付してよい｡)。

○ウェブ会議による手続の流れですが，まず，裁判所において，本件についての

「チーム」を作成します。これは事件ごとに作成するものであり， 「チーム」に

訴訟代理人のメールアドレスを登録し， 「チーム」への参加を招待するメールを

お送りすることになります。訴訟代理人が「チーム」に参加するためには，所

定の事前設定作業を行い，ゲストユーザーアカウントを設定していただくこと

が必要となりますが，その際にチームズのアプリをダウンロードしていただく

ことになりますので，招待メールの受領前にチームズのアプリを予めダウンロ

ードしていただく必要はありません。

また，第1回のウェブ会議の実施日の1週間前を目途に，チームズのビデオ

通話機能を使用して裁判所のパソコンと訴訟代理人のパソコンを接続し，接続

の可否や接続状況（画質や音声等）を確認するための事前接続テストを行う予

定です。
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○ウェブ会議による手続は，双方がウェブ会議で参加する場合には，原則とし

て，書面による準備手続として行い，その結果を紙べースの経過表等に記録す

ることを予定しています。

なお，準備書面や証拠の提出については，従前どおり，書面やファックスで提

出していただくことになります。書面による準備手続においては，準備書面の

陳述や書証の取調べはできませんので，準備書面の陳述等は，書面による準備

手続が終結した後に開かれる口頭弁論又は弁論準備手続期日において行ってい

ただくことになります。

○本件の争点整理手続をウェブ会議により行う場合であっても，争点整理手続の

進行状況や内容によ,っては，裁判所に出頭していただいて争点整理を行うこと

が相当な場合もあり得ます。 ウェブ会議による争点整理手続については，訴訟

代理人の御意見もうかがいながら，状況に応じて適切な方法により行いたいと

考えています。

○ウェブ会議による手続の概要や手続の流れは，以上のとおりです。本件をウェ

ブ会議により進めることについての御意見はいかがでしょうか。

（本人と相談したいなどとして回答を留保した場合）

ウェブ会議による手続を行うことにより，裁判所への出頭することが不要と

なり，協議日時も入りやすくなるなどのメリットもありますので， こうしたメ

リットも勘案していただき,O月○日までに検討結果を担当書記官宛てに御連

絡ください。

3 訴訟代理人への意向確認後の対応

意向確認に対する訴訟代理人の対応としては，①その場で双方訴訟代理人が同意す

る場合（一方の訴訟代理人,のみがウェブ会議により参加する形で手続を進めることに

ついて双方の訴訟代理人が同意した場合も含む‘） ，②-一方又は双方訴訟代理人が依頼

者と相談したいと述べるなど回答を留保する場合，③一方又は双方訴訟代理人がウェ

ブ会議により手続を行うことに不同意の場合が考えられるc
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(1)双方訴訟代理人が同意した場合

アテストメールの送信の依頼

双方の訴訟代理人が，裁判官からの説明を受け， その場でウェブ会議による進

行に同意した場合には，事件番号及び書記官のメ－ルアドレスを記載したメモを

双方訴訟代理人に交付し，書記官宛てにテストメールを送信するように依頼する。

(交付するメモの例）

;令和元年（ワ）第00001号

以下のテストメールを

東京地方裁判所民事第1部△係

書記官○○○○ （メールアドレス ． 。 。 。 ）

宛てに送信してください。

なお，テストメールには，上記の事件番号を併せて記載してください。

【テストメールの文例】
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イ ウェブ会議の実施日の指定

その上で,．双方ウェブ会議により手続を進める場合には》裁判官は， 当事者の

イ



意見を聴いて（民訴法175条） ，事件を書面による準備手続に付し， ウェブ会

議による第1回協議の実施日時を指定する。

ウ照会メールの送信

担当書記官は，上記2の期日後，双方の訴訟代理人からのテストメールを受信

した場合には，訴訟代理人に対して， 以下の返信メールを送信し，①チームズに

ゲストユーザーとして登録すべき訴訟代理人名 （原則1名) ，②チームズに登録す

るための電子メールアドレス（なお，訴訟代理人が最高裁判所のチームズのゲス

トユーザーアカウントを既に保有している場合には，加えてそのアカウント） ，③

接続先の場所（○○法律事務所等) ，④手続に参加予定の人数（当事者・訴訟代理

人以外の方が参加する場合にはその旨及び人数) ，⑤使用機器の仕様(Windo

WSかMacか, OS (Windows lOなど) , ノート型パソコンかデスク 1

ツプ型パソコンか)，⑥インターネット接続方法（有線・無線）について照会する。

また》訴訟代理人が使用する機器の仕様については， 日本弁護士連合会・民事裁

判手続等のIT化に関する検討ワーキンググルーフ・が作成したマニュアルの該当

頁の写し（別紙3）を照会メールに添付する （代理人の意向確認の際に既に別紙

3を交付済みの場合を除く。)。

その際併せて，訴訟代理人に対し， チームの登録のために提供されたメール

アドレスは相手方当事者にも提供されることを伝える。

なお，書記官は， テストメールに事件番号の記載がないなど， 当該事件の訴訟

代理人本人からのメールであることを確認する必要があるときは電話等により確

認を行う。

（メール文例）
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(2)一方又は双方訴訟代理人が回答を留保した場合

一方又は双方訴訟代理人が期日において，依頼者と相談して回答したいと述べ

るなど， 回答を留保した場合には，裁判官は，検討結果を速やかに書記官に連絡し

てもらうように依頼する。また，書記官は， そのメールアドレス等を記載した上記

メモを予め訴訟代理人に交付しておく。

回答を留保した訴訟代理人からウェブ会議による手続に同意する旨の連絡があ

った場合には，書記官は，両訴訟代理人に対し，予め交付したメモに基づいて書記

官宛てにテストメールを送信することを依頼するとともに，書面による準備手続に

付すことについての意見を聴取する。また，書記官は，上記(1)の照会メールを両

代理人に送信する。

なお、双方又は一方訴訟代理人が回答を留保した場合における次回期日 ・協議日

時の指定については， ウェブ会議に不同意の場合もあることを考盧し，原則として、

弁論準備手続期日として指定し， ウェブ会議で実施することとなった時点で弁論準

備手続期日を取り消して》書面による準備手続に付する旨の決定を行う。他方，意

向確認の際には次回の日時の調整はせず，意向の確認後に改めて日程を調整しても

よ1

(3)一方又は双方訴訟代理人が不同意の場合

回答を留保した訴訟代理人から不同意の連絡があった場合には， 相手方のみが

10



ウェブ会議による手続を行うことについても同意しないという趣旨かを確認する。

その趣旨が，相手方がウェブ会議による手続を行うことに異存がないが， 自らは出

頭したいというものである場合において，相手方の訴訟代理人がウェブ会議による

手続を行うことについて既に同意している場合には，書記官は， 当該訴訟代理人に

対して改めて連絡し， 当該訴訟代理人のみがウェブ会議により参加して手続を行う

ことでも構わないかどうかを確認する。

訴訟代理人が，双方にしる一方にしろ， ウェブ会議により手続を進めることに

ついて不同意の場合には，弁論準備手続に付するなどしてウェブ会議によらずに手

続を行う。

4 チームの作成及び訴訟代理人の登録

(1)チームの作成

書記官は，訴訟代理人からチーム作成に必要な情報を入手した場合には，速やか

に，利用マニュアル5～6頁に従い，事件単位でウエブ会議等を実施するグループ

である「チーム」を作成し，訴訟代理人の登録を行う。

（2）チーム名の設定

チーム名は，①係属裁判所，②係属部並びに③事件符号及び事件番号の3つの

要素を用いて，以下の例のように設定するものとし，チーム名に当事者の名称等の

非公表情報を記載してはならない。

【例】東京地方裁判所民事第1部に係属した令和元年（ワ）第1号事件（本資料

を通じ，文例にはこの例を使用している。）

＝>東京地裁1部R1ワ00001

東京地方裁判所民事第3部に係属した平成31年（ワ）第10号事件（分

離後）

＝>東京地裁3部H31ワ00010-1,東京地裁3部H31r7000

10-2

東京地方裁判所民事第1部に係属した令和元年（ワ）第30号事件

（同第50号事件を併合）

＝>東京地裁1部R1ワ00030等

(3)訴訟代理人の登録

チームに登録する電子メールアドレスは，基本的に，－当事者当たり一つである。

ll



このため，複数の訴訟代理人の登録を要望された場合には，書記官は，訴訟代理人

に対し，複数名を登録できない旨を伝え，登録された訴訟代理人の事務所等におい

て同席してもらうように依頼する。

ただし， －当事者に複数の訴訟代理人がいる場合において， これらの訴訟代理

人が相互に遠方の地に所在するために同一の地でウェブ会議に参加することが著し

く困難であるなどの特段の事情があるときは，事案に応じて，－当事者当たり二つ

以上の電子メールアドレスを登録しても差し支えない。

なお，訴訟代理人に加えて当事者本人をチームズに登録することについては，本

人訴訟の場合と同様に，本人確認，場所の適切さの確認，秘密録音・録画の防止，

弁護士でない第三者の関与の防止といった問題があることから， 当面は，慎重に検

討をしていく必要がある。

チーム作成後の訴訟代理人への連絡

(1)事前設定作業の依頼及び留意点の連絡

書記官は， チームを作成後速やかに，訴訟代理人に対し，以下のメールを送付し，

訴訟代理人による事前設定作業を依頼するとともに， ウェブ会議による手続を行う

に当たっての留意点を連絡する。

（メールの文例）
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（2）事前設定作業に支障が生じた場合

訴訟代理人から，書記官に対し，事前設定作業（アプリのインストール， チー

ムズの画面の立上げ等）に障害が生じている旨の連絡があった場合，書記官は訴訟

代理人からその作業状況（利用マニュアルに沿った作業のうち， どの段階で支障が

生じたかなど） を聴取の上，裁判官に報告する。

作業に障害が生じた原因を裁判所側が把握でき， 対応案が容易に判明する場合

には，必要な助言をすることとなるが，訴訟代理人側の事情で障害が生じていると

考えられる場合には， 訴訟代理人側にマイクロソフト社製品の問合せ先に問い合わ

せるなどの対応をするように促し，数日後に再度状況を確認する。

そのような対応を行っても障害が解消しない場合は， ウェブ会議による手続を実

施するかどうかについて再検討する。

6 事前接続テスト
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訴訟代理人がウェブ会議による手続に初めて参加する場合には，書記官は，事前設

定作業の終了後，訴訟代理人とメールで日程を調整した上で，第1回ウェブ会議の1

週間程度前を目途に事前接続テストを行う。

事前接続テストは， ビデオ通話機能を利用して裁判所のパソコンと訴訟代理人のパ

ソコンを接続し， ビデオ通話機能の利用の可否及びその接続状況（画面の画質，音声

の聞こえ方等）を確認するために行うものであり， ビデオ通話を支障なく行うことが

できることを確認したら終了する。

事前接続テストは， 日程が無理なく合うときは同時に双方の訴訟代理人と接続するこ

ととするが， 日程調整が困難な場合は個別に接続テストを行っても差し支えない。初

回の手続において円滑に接続ができれば，次回以降の接続テストは不要である。

第5 ウェブ会議による手続の種類

1 双方がウェブ会議の場合

双方がウェブ会議による場合の手続は，原則として，書面による準備手続により行

う。なお，書面による準備手続を主宰するのは裁判長であるが（民訴法176条1項

本文及び3項) ， 主任の陪席裁判官又は合議体の裁判官全員が参加して手続を行うこ

ととなるような合議事件の場合には，裁判長に加えて陪席裁判官が参加しても差し支

えないと考えられる。また，裁判長又は陪席裁半|｣官が受命裁判官として手続の主体と

なることはできないこと （民訴法176条1項ただし書）に留意する。

2 一方当事者が出頭し，他方当事者がウェブ会議を通じて手続に参加する場合

電話会議やテレビ会議を利用する場合の現在の実務と同様，弁論準備手続又は進行

協議手続によることとなる。

第6 ウェブ会議による手続の実施

1 ビデオ通話による接続方法

訴訟代理人とのビデオ通話は，利用マニュアル26頁, ｢Teams簡単マニュアル

vol. 1」 （以下「簡単マニュアル」 という。) 1頁③に従って行い， 当庁においては，

原則として，会議予約機能は使用しない。

2 手続の冒頭における確認事項

ビデオ通話による接続がされた後，①参加者の確認（原告側，被告側） ，②参加者
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が画面上に表示され，音声が聞こえることの確認，③接続先の場所の確認（○○法律

事務所の会議室／執務室など） （民訴規則88条2項， 91条4項)，④裁判所の許可

を得ていない当事者，訴訟代理人以外の第三者がウェブ会議を傍聴していないかの確

認を行う。なお，場所の確認は， その場所がヴェブ会議を実施するのに適した場所で

あることの確認（同(ｴ)， 同頁） も含む。

また，事案に鑑み必要な場合には， ウェブ会議の冒頭で，参加者に対し，①当事者

がウェブ会議を録音，録画し， またウェブ会議の画面を写真撮影（スクリーンショッ

トを含む｡） してはならないこと，②ウェブ会議の実施場所と異なる場所やインター

ネット上にウェブ会議の映像を配信するなどして当事者以外の第三者にウェブ会議を

閲覧させてはならないこと，③当事者が,裁判所が参加していない状態で，裁判所が

作成したチーム上でウェブ会議を実施しないようにすること， について注意喚起する。

3 ウェブ会議の実施に支障が生じた場合の対応

ウェブ会議の実施に当たって音声が聞こえない，映像が映らないことが原因でウェ

ブ会議を円滑に実施することができない場合には，音声がミュートになっていないか，

カメラ機能がオフになっていないかなどを確認する。

また， インターネット回線の接続環境が良くないことからウェブ会議を円滑に実施

することができない場合には，接続環境の状況に応じて， チームズの各種機能の利用

を控えるなど（例： 「カメラだけオフにする」 ， 「画面共有を停止する」 ， 「一度会

議を終了し，再度会議を始める」 ） してインターネット回線の接続の負担軽減を試み

る。

それでも接続ができない場合には，電話会議に切り替えるなどの対応をすることが

考えられる。書記官は， ウェブ会議が円滑に実施できるようになるまでの間は， この

ような事態に備えて，予め電話会議用の機器を準備し，相手のウェブ会議実施中に連

絡のできる通話先を準備しておくことが望ましい。

4第三者の傍聴

書面による準備手続における協議（ウェブ会議）については，弁論準備手続期日に

おける傍聴のような規律（民訴法169条2項）はないが，相手方が同意する場合に

は， 当事者及び訴訟代理人以外の者がウェブ会議を傍聴しても差し支えないと考えら

れる。第三者の傍聴については，書記官に事前に連絡があることもあれば， ウェブ会

議の冒頭において傍聴の希望が伝えられることもあり得るが， いずれの場合について
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も，裁判官は，相手方に同意の有無を確認し，事案ごとに傍聴の許否を判断する。

5 ビデオ通話機能を利用した和解協議

(1)会議中に入退出することにより和解協議を行うための操作方法

ウェブ会議による手続において，訴訟代理人が会議中に入退出することにより和

解協議を行うための操作方法については，利用マニュアル31～34頁，簡単マニ

ュアル2頁参照。 この操作は原貝ljとして裁判官が行うが，利用マニュアル31頁，

簡単マニュアル2頁にも記載されているとおり， 「会議」機能を利用した場合， チ

ームのメンバーであれば， 自由に会議に入退出できるため，一方当事者とのみ協議

をしたい場合には，他方当事者が誤って参加しないように，いったん会議を終了す

る。その上で， 「会議」アイコンをクリックするのではなく， 「会話」画面からビデ

オ通話をしたい当事者を選択した上で， 「ビデオ通話」アイコンをクリックし， 当

事者一方とのビデオ通話を行う。

（2） ウェブ会議による協議で和解が調った場合の手続

ウェブ会議による書面による準備手続において，事実上和解が調った場合には，

同協議で直ちに和解を成立させることはできないので，弁論準備手続の期日を指定

し，少なくとも当事者一方が出頭する期日で和解を成立させるか，又は裁判所が定

める和解条項の制度（民訴法265条）を利用する（なお， 同条3項に規定する

「その他相当と認める方法による告知」は， ウェブ会議における告知も含まれると

考えられるので，事前に当事者から和解条項に服する旨の記載された書面が提出さ

れてこの手続の申立てがされた場合には当事者の出頭は必要ないことになる。 ） 。

さらに，事案によっては，調停に代わる決定（民事調停法17条）の利用も考えら

れる･

6 ウェブ会議等の終了

ウェブ会議の終了に伴い， チームズの使用を終了する際には, Office365のアカウ

ントからサインアウトする。

第7 フェーズ1における準備書面証拠等の提出

ファイル共有機能を利用し， クラウド上に主張書面書証等をアップロードするこ

とには訴訟法上の効果は認められないので， フェーズ1においては，訴訟法上の効果を

生じさせるためには，従来と同様に‘紙としての準備書面，書証等をファックス等によ
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り提出し，相手方にはファックス等により直送することを要する。

第8 手続の記録化

双方ウェブ会議により書面による準備手続を行った場合の協議記録の作成方法は，

書記官による経過表の作成及び調書の作成がある （民訴規則91条2項)。他方，一

方がウェブ会議に参加して弁論準備手続を行った場合には，弁論準備手続調書を作成

することになる。

なお，双方ウェブ会議による手続が行われた場合， その結果について訴訟代理人と

認識を共有化する方法としては， 口頭による確認を原則とする。

9 事件終局後の処理

書記官は， ウェブ会議等を実施していた事件が終局した場合には， 当該事件の当事者

にチームを削除する旨を通知した上で，記録係に記録を引き継ぐまでの間に， システム

上の当該事件のチームを削除する。チームの削除は，簡単マニュアル1頁⑧に従って行

う。

また， 当事者から受領した電子メールは，事件処理に必要がなくなった場合には，速

やかに削除する。

第9
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第4フェーズ1開始までの準備作業
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最初からカメラが付いていることが多い。
カ
メ
ラ

数千円でUSB接続タイプのものが購入できる。
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|'人参加の場合|ブﾗｲバｼｰに配慮するとｲﾔﾎﾝが便利幸
日
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戸
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閂
｛
“

パソコン付属のスピーカで十分。付属していない場合は数千円でUSB接続ス

ピーカを購入|複数参加の場合

｜

I

1人参加鰯場合|ﾏｲｸ付きｲﾔﾎﾝが便利音
声
入
力
ネ
ッ
ト
ワ
｜
ク
接
続
場
所

パソコン付属のマイクで十分。付属していない場合は数千円でUSB接続マイ
クを購入

複数参加の場合

凸
背
一
室

1

1

光回線を推奨。外部との接続

有線LANを推奨。内部での接続

プライバシーへの配慮，雑音混入の防止のため，参加を許された人以外の人がいる場所
を避ける。できる限り会議室等の閉鎖空間が望ましい。瀞

需薑壬向1ﾁﾗ土ニズィ荊応寿三ﾕテル 13



ゲストユーザーアカウント
設定マニュアル

（簡易版）

※このマニュアルは，ゲストユーザーアカ

ウント設定マニュアル（最高裁民事局作
成）の簡易版です。

令和元年11月

東京地裁民事部
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ちの当事者等は作成不要です。
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ご利用のブロバイ

ダー等により表示

画面が異なります

画面表示の指示に従って，
①パスワードの作成
②確認コードの入力 く

｜③画面に表示された文字等の入力
Lを行い， アクセス許可の確認をします。
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廓パスワーFの入力

マイクロソフトアカウントをお持ちの方がそのパ
スワードを入力しても，ゲストユーザーアカウント
のパスワードポリシーを満たさない場合には，パス
ワードを登録できないことがあります。

酵パスワードを忘れたら

マイクロソフトアカウントのパスワードを忘れた
場合には，パスワードの再設定をしてください。

蒔『確認コードの入力』とは

メールアドレスなどを入力し，そのアドレス宛て
に送付された確認コードを入力するなどの作業を意
味します。
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すべてのデバｲｽで随amSをダウンロードする
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(2) アプリの保存

デスグトツフアブリ
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ダウンロードの完了(3)
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(4) アプリの起動(アプリが自動的に起動しない場合）
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セキュリティ確保のため，

二段階目の認証方法の設定
が必要になります
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第2段階の認証について
cαつ

師第2段階の認証方法の設定は，ゲスト
ューザーアカウント作成時に一度行え
ば足ります。

園一 第2段階の認証方法の設定後， 同一
のパソコンからチームズにサインイン
する限り，最終アクセス時からgO日
間は第2段階の認証を求められません。
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偶
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第 Z段階の認証段 の
公- 手･ﾊ錘､､_ 』 M了.L

携帯電話のショートメッセージ
(SMS)に送信された確認コード
を入力する方法

、、一一－一

ノ

_一一一一

=今携帯電話又は固定電話に掛かってき

た電話の音声指示に従って「＃」キーを

タップする方法もあります(20頁以
下） 。
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惑鰍g瀧

追加のセキュリティ確認

パスワードに電話の確認を追鯛することにより、アカウントを保護します。アカウントをセキュリティで農蓋する方法についてビデオを舅る

⑤｢認証用電話｣を選択
、

②『日本〈＋81） 』を選択
③携帯電話の電話番号を入力
④「テキストメッセージでコードを
送信する』を選択

p｢次へ』をｸﾘｯｸ ﾉ

孝羅1:震藷驫鰯ご篭籍童法を鐵聡ぜく藍さ職．

認蕊閑電話I 』
f罰）
kジノ

I 』 卜
周一司司一ﾏ ■■ ▽L一■一ﾏｰ ･画= 画一■ ■ 岩一■－｡ｰ一マ マ マー一 一一

X嚇怒静心捧象輪麟 Ig*{+81)
I

芦：土

キストメッセーヅでｺｰドを送信するI

<＞電話す蟇

⑤

I

i琴罐号'燕力”卜のｾ字或jﾃ"だ樋に"使層されます。 漂筆心電話料金とS蝿縫錨掴喜されます．

ニー与毎 罰 - F－1㎡生〃設閨可寸 酷■■ 子■ 型一望し■. 』唾セロ 凸P雪 罰 片 .上．宙一『. 凸一宅r ， ､蛍mqU画一 凸 面一＝ bで=二号 画 一一 ムニ ローュ －面=E一■辛頴 円■ご ． 百 王 『一己＝錨上戸－二 面毛b, 壷E一士一一五
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超Offte365

追加のセキュリティ礁幻ロ心

頁ラート重患震霊登ごするご〆ご“‐ プア万ウント亨浸菖津ます， ‐､芳ウント弦罫1Lテ蕊看農薯す諏巖,三･二､てトーデァ喪幕

手顧2:お客蟻鰯電蕊 にテキストメッセージを逮信しました

懐蛭_‐ ， 一・｡~星ご-.--儒皇寿昏,-鳶ラr,ft ---1－ ‐~露←-‐

ー
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麺0W6365

追加のセキュリティ確認

ﾘｽﾜｰﾄ意話索雪雲錨す垂ど冒迂アガ鈴膿を展墓,まず，ア労ﾗﾝﾄを雲ﾕﾉﾃﾉで鍵す認憲章" -rピﾃｵを蕊

蚕一F弓々園手r ~～ー－

毛壱 ”言 唐 にﾃｷｽﾄﾒﾂｾｰ篭送信しま城手蘭2:お客謄の電譲

驚驚載駒一言,毛

掌ヴ
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1 第2段階の認証

携帯電話又は固定電話に掛かって
きた電話の音声指示に従って
「＃1キーをタップする方法
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お疲れさまでした。

＞事前設定作業が完了しましたら，担当書記官
に電話又はメロルで御連絡ください。

>事前設定作業に支障が生じた場合も，進行管
理の観点からその旨を把握する必要があります
ので，担当書記官に御連絡ください。

＞なお，支障の解消方法につきましては，次頁
のマイクロソフト社製品の問合せ先にお問い合
わせください。
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(参考）マイクロソフト社製品の問合せ先

コールセンター
問合せ電話番号:O120-41-6755

受付時間:9:OO～17 :30 (平日）

◆

◆インターネット

Windows加については， 「問合せアプリを開く」
をクリックしてください。

それ以外については，下記URLにアクセスし

「サポートに問い合わせ」のリンクをクリックして
ください。

】、【
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