
1機2）

Microsof# Formsを利用した参考事項聴取の事務フロー（大阪地裁民事部）

令和6年6月 裁判部企画官室

【当事者】 【裁判所】【裁判所から当事者へ】【裁判所】

事前準備 回答内容

の確認

回答用URL

(二次元コード）の提供

フォームへの

回答人力

6）＊資料I参照4）＊資料3参照 5）

当事者（代理人）は、4）てﾞ

提供された、 URL 又は

|）＊資料I参照

当事者（代理人）に、各部のフオ 当事者（代理人）から送信

された回答内容を、2）の

フォームの保存場所て、確

認（※4）する。

民事部共有フォーム（テ

ンフ・レート）を複製する。 一ムに回答するためのURL (x

二次元コー ド にアクセス|）を、メ ー ル・チャッ ト（※2）‐ わ

し、回答を入力・送信する

（※3）。

※3：回答を送信後、自らの回答

結果を「保存」することが

可能

チームへの投稿等て、提供する。2）＊資料I参照

※4：回答結果を印刷するこ

とも可能
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※｜：【二次元コード】もダウンロード
上記フォームの保存場

所を画定する。
て・きるのて．、紙に印刷し、ファク

シミリ等で提供することも可能

＊資料4参照

周到
例：

－
１

回答結果を自動送信!？甲 子 ロ 甲 ■ 呼 甲 甲 申 ■ ■ 甲

3）＊資料2参照
※2：【チャット】は、当該当事者のア 一

回答を受信すると、回答内容を

予め指定したメール･チャット等

カウントが、 最高裁判所テナン

トのゲストユーザーとして登録
被告代理人からも!？

各部が、 必要に応じて、
されている（過去に裁判用チー

ムに招待されたことがある） 場

合に利用可能

尚
一

被告代理人就任後、速やかに、参考

事項を聴取することで、形式的な期

日を回避し､早期から充実した審理

の実現が期待されます。

に自動送信するワークフロー

(Power Automate)を構築し

ている部があります。

＊構築方法は、資料5参照

質問事項をカスタマイ

ズする。



'1機2 ] Formsを利用した参考事項聴取（資料|)

各部における回答用フォームの設定方法 ／回答の確認方法

(テンフ°レートの複製・フォームの移動・フォームとチームとの紐づけ．回答の確認）

令和6年6月 裁判部企画官室

I テンプレートの複製 （4）「リンクを共有して共同作業し、結果を表示する」をクリックする。
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（2）右上の「複製する」をクリックする。

囿 ( 5 ) ｢Office365の職場または学校のアカウントを持つすべ…」をクリックし日臺このフォームを複雲して、独自のフォームとして使用します

た後（⑪)、「リンクを知っている最高裁判所の特定のユーザーは、結果を

編集および表示できます」を選択する（②)。
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複製した回答用フォーム(’2 フォームの移動 (3）

の3点リーダーをクリックした後（⑪)、「グループ°に移動」をクリッ、
．
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⑤
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クする（②)。の作業前に、TeOms上に［回答用フォームを管理するためのチー

(各部作成の任意のチーム）をご準備ください

【曲自分”-ﾑ】口入力滴みう煎一ム聖自分①壽近

(I) ｢Forms」アブ°リを開く。

(一例) courrsポータルを開き、左上の9点リーダーからをクリックした後

（⑪)、「Forms」を選択する（②)。
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（4）［回答用フォームを管理するためのチーム］を選択し（⑪)、「移動」を選

択する（②)。
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3 フォームとチームとの紐づけ （3）「既存のフォームを追加します」を選択し（⑪)、［複製した回答用フォー

ム’ ｜を選択し（②)、

「共同作業」を選択した後（③)、「保存」をクリックする（④)。
（｜）［回答用フォームを管理するためのチーム］を開き、回答用フォームを夕

※ 「共同作業」にすると、チームメンバー全員がフォームの編集等をす

ることがて、きます。

ブに設定したいチャネル（例：一般チャネル）を開く。

m F｡rms（2）チャネル上部（タブ欄）の「＋」をクリックした後（⑪)、表示されたア

ブリの中から「Forms」を選択する（②)。
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質問事項をカスタマイズされたい場合は、

【(資料2）質問事項をカスタマイズする方法】を参照<だ
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4 回答の確認 ◆「Excelで開く」（③－2)から回答を確認する方法

すべての回答を一覧して確認するときに利用。
前記3で紐づけたチームのチャネルを開き、上部タブ欄の［回答用フォーム］

1 |を選択し（⑪)、「応答」をクリック後（②)、 叫 ｜’(例）下の赤枠部分が

（紙面の都合上、

］に関する情報です。

｢結果の表示」（e－l）または「Excelて開く」G- 2)をクリックする。 2段に分かれています）
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◆「結果の表示」（④一｜）から回答を確認する方法

回答を1件ずつ確認するときに利用。

回答の切替え（順送り）
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1機2 ] Formsを利用した参考事項聴取（資料2)

－
質 問 事 項 を カ ス タ マ イ ズす る 方 法

令和6年6月 裁判部企画官室

（2）質問｜の直下に表示される「＋ 新規挿入」をクリックする。はじめに（注意事項）

フォームの質問事項について、各部の実情等を踏まえ、カスタマイズす

ることができます。

なお、既存のフォームにカスタマイズを施すと、即座にその内容が当該

事件書号等{こ-〕い~〈
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フォームに反映（自動保存）され、当事者（代理人）の回答に影響が出る
夕

■■■場合がありますのて、、ご注意ください。

カスタマイズは、既存のフォームを複製した上て、、実施されることを推

奨します。なお、この場合、回答用URL (二次元コードを含む｡）が変更

されますのて曝、ご注意ください。

E)信ぃ回三 m&心宮

{…］
カスタマイズの方法

(I-2)質問の変更

変更を施したい質問をクリックすると、編集可能な状態となる。

(I-I)質問の新規追加

新たに質問を追加したい直前の質問をクリックした後、「＋ 新規挿

入」というボタンをクリックする。

″
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、
夕

む
1 事1＝言号をご記入くたさい

回苫を人刀してくTこさい
(例）質問Iと2の間に新たな質問を追加する場合

（｜）質問｜をクリックする。
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◆ テキスト

回答欄を“自由記載”とするときに利用。

（2）回答の種類（選択肢・テキスト・評価・日付）の選択

「＋新規挿入」（上記「(I-I)質問の新規追加」参照）をクリック

すると、回答の種類を選択するボタンが表示される。

国回答 ： 回答が長くなることが予想されるときにオンにする
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◆ 選択肢

回答欄を“選択肢”とするときに利用。
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＋オプションを追加 ： 選択肢 を追加

“その他”オプションの追加 ：自由記載欄 を追加

複数回答 ： 複数の選択肢を回答することを可能に

必須 ： 本質問に対する回答を必須化

◆ 評価 ※参考事項聴取での利用頻度は低いと思われる

回答欄を“多段階の評価”（2～IO段階）とするときに利用。
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（3）質問を分岐させる（回答内容に応じて、次の質問を変えたいとき）

質問の右下にある「…（質問の詳細設定)」をクリックした後（⑪)、

◆ 質問をセクションに分けて、指定のセクションに移動させる方法

ア まずはセクションを設定する

（ア） セクションを設定したい直前の質問の下にある「＋新規挿
｢分岐を追加する｣をクリックする（②)。

入」をク'ノックする。
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【機2 ] Formsを利用した参考事項聴取（資料3)

回答用URL (二次元コード）の取得・提供

令和6年6月 裁判部企画官室

回答用URLの提供回答用URLの取得

’ |を開き､右上部 取得した［回答用UR L]をメール・チャット・チームへの投稿等で当事者各部で共有している（｜）

(代理人）に提供するの「回答を収集」をクリックする。

■ﾃｽ‘…－
回潤凋｢畳。’

""| |U

(壼司≦…~,.宮詳、， 今ルヒュー ⑥‘スタイル

’
|(⑪)、「リンクをコピ」(2）

一」をクリックする（②)。

二次元コードの取得

･ □⑪

(参考）裁判所職員以外の者もアクセス可能とするため、

「すべてのユーザーが回答可能」が選択されていることを確認する
口答‘、送信と収婁

⑧，‐ 『ニー‐一万
一 = キ

ヨや軒,*吾ﾛｰ' 一F

二一＝よﾆﾏ I
亥

回答の送信と収集
－，‐蔦． 回答7)送信と収匙 、

＠・ 上･･ ､弓ｺヤ “｝。③、”

,'"秀一‐－‘』．鴫.'三ﾆｰ､7－
“'一 ÷ 寺子 皇 ! 二凸 副〒一

雨言
．~~~身．

②

目11.W－ ,ﾛ兎

＊［二次元コード］の提供方法は、ファクシミリ等の利用が考えられる。

（資料4 ｢Formsを利用した参考事項聴取の利用案内」の送付等）

②②－；"《〃
ｰ 寺fJ ｺT

⑪

’
晏薯差一言．'1r･デー〒ゾノーーサーう､ヨ三［皇ミ』

画 夕

｜
’

■ ■
L

◎ゥ 、-ﾕｰﾌｰ'二宣言’
1 1 1-


