
郡藤呑UWTts65で業務改善やってみた｣⑦
M365の活用で、現場の悩みがどう解消されていったのか？各庁の取組を教えていただきました。

今回は、裁判事務におけるFormsの活用について、横浜地裁、大阪地裁のみなさんにインタビューです！
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私たち、こんなことに取り組みました！～大阪･横浜の取組～

大阪地 取にF…親裁…、
これまでは明確な運用ルールがなく、部や係

によって取扱いはまちまち。提出率は原告1

～2割、被告はもっと低い…。

これまでは紙を使って参考事項聴取をしていま

したが、利用率がとても低くて･ ．．。

そこで、利用率のアップ、事前準備の充実のた
めにPTを結成！原告代理人、被告代理人を対

象にスマホ、PCで回答できるように。送達見

込みや被告代理人の受任見込みなどを早く知る
ことができ、充実した'|胄報収集に成功しました。

M36 5全国喜入後はPoWer Automateと連携

させてさらなる合理化へ。代理人から回答があ

るとメールやチャットで自動的に担当係に通知

され、回答内容を見られるように工夫。

参考事項聴取を、利用者・職員にとって、

もっと楽に。もっと使いやすくするために、

事務改善PTと管内の担当裁判官とで連携！早

い段階から、広く意見を集めつつ、検討を進

めました。大阪地裁の取組を参考に、当庁で

は被告本人も回答できるようフローを工夫し
ました。

陶、全国で最初に取組を始めたのは大阪地裁。その取
を見て応用できないか検討したのが横浜地裁だよ。

、
それぞれが運用を開始した今、お互いに影響を受け

合う場面も多いはず｡いろいろ聞いてみよう!－



こうやって課題を見つけました！

なぜ、参考事項聴取の事務改善を行おうと考えた

のですか。

昨年、庁全体の事務改善に取り組む企

画チームとして事務改善PTが発足し、

早々に大阪地裁の取組を知りました。

これまで害記官として早期の情報収集

の大切さを感じており、紙の参考事項

聴取害の提出率が低い点には問題意識

がありました。大阪地裁の取組は、オ

ンラインで回答したい当事者のニーズ

と、なるべく手間をかけずに充実した

'|胄報を収集したい職員のニーズの双方

に応えるものだと感じ、横浜での喜入

に向けた検討を始めました。

紙を用いて参考事項聴取を行ってい

た頃、各部に提出割合を間いたとこ

ろ、なんと1割未満と答えた部が半

購垂書記｡契晨毒吉雲震彗編蕊彗=篁苧
回期日を実質的なものにできるよう

に、事前準備をもっと充実化させよ

うと考えました。また、デジタル化

後を見据えて、当時利用可能となっ

たFOrmsを活用することで、回答率

を上げ、審理の充実につながる回答

を得る等の業務改善をしようと、こ
の取組を始めました。

横浜地裁書記官

小柴さん

ふなるほど、大阪も、横浜も、参考事項
十分に活用されていなかったんたね,..。項聴取が、

、
O

一



職種を越えて取り組みました！

関係する職種が多い取組であったと思いますが、
どのような形で取り組みましたか？

PTでの検討開始と同時期に、Forms利

用に前向きな裁判官から、参考事項聴取

の素案をいただきました。その後は、

PTと裁判官・書記官で組織するプラク

ティス委員会とのコラボで、導入の枠組

みや聴取事項を検討。また、実際に現場

でFormsを使う裁判官・書記官とも、

丁寧に意見交換を行うことで、より現場

のニーズに沿った事務フローや回答

フォームの作成につなげられたと思いま

す。

この取組について弁護士会へ説明した際

には、事務の省力化につながる、と期待

の声をいただきました。

裁判官・＝記官PTでは、最初に裁判

官が中心となって検討を進めました。

チームやチャット、ウェブ会議を活用

大阪地裁主任臺記官して、PTで内容を詰めていき、時に
山田さん

は弁護士会にも意見を間きました。ま

た、裁判官・＝記官の視点を取り入れ

ながら、事前準備の充実のために、

Teamsを利用して早期に回答用URL
を提供したり、mints・データ活

用型審理の利用協力を依頼したりしま
した。

横浜地裁書記官

小柴さん

／徳ん葱職種に闇わる"だからこそ識“
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取組を円滑に進めるための、ひと工夫

Forms利用を広げるために、工夫したことはあり

ますか。

運用当初、Formsは目新しかったので、

'|胄報漏えい・事務負担増加を心配する

職員も少なくありませんでした。そこ

でPTメンバーが部に行き、一緒に設定

作業をすることで、不安や負担感を少

しでも解消できるよう努めました。ま

た、大阪地裁の実續や弁護士会からの

声も喜入に向けた前向きな材料として
紹介しました。

聴取内容を充実させたい一方、質問項

目を増やせば回答率が低くなってしま

う…。そこで、分岐機能を活用して原

大阪地裁主任書記官告・被告それぞれに関係する質問にだ
山田さん

け飛べるよう工夫しました。専門部で

は特有の質問項目にアレンジし、充実

した'|胄報収集を実現。特に交通部では、

事件の性質上、参考事項聴取害で事前

準備する効果がとても高く、データ活

用型審理とリンクさせて運用していま

す。

横浜地裁書記官

小柴さん

部内MTで実演し、5分もかからず回答

できる便利ツールであると職員へ宣伝

しました！
大阪地裁書記官

東出さん

横浜地裁では、大阪地裁の実績が取組の後押しに、なったみたいI

回答は、フォームの作成者と、作成者がリンクを 、霜I窪裏弓鰯最卿掘炉手互』2－



こんな変化がありました！

周りの職員などからどんな反応がありましたか？

現在、私の部では半数の係が利用してい

て、私の係は8，9割の回答率です。

フォームへの誘喜や回答の促し方を工夫

した結果だと思います。事前交渉の有無

蕊蟻薑記官など､相手方との状況を迅速に事前収集
できるようになったことで、第1回期日

の進行、和解提示までの流れが非常にス

ムーズに。裁判官からは事件の争点など

の手がかりを早く知れて、審理運営の改

善につながっているとの声をいただきま

した！

裁判部からは「紙よりも、交渉の経緯な

横浜地裁 ど詳細な'|胄報を得られるようになった」
訟廷副管理官と間いています。
角家さん

弁護士から、データ提出になったこと

で使い勝手がよくなったと言われます。

この取組によって、利用率・回答率の

大阪地裁主任書記官アップと充実した情報収集を実現でき、
山田さん 審理を充実させるという、参考事項聴

取の本来の目的を達成できました。

必要な'|胄報は何か、どうやって役立て

るのかなどの参考事項聴取のあり方に

ついて、職種を越えて話し合い、事務

を見直すきっかけになった、と好意的

な反応をいただきました。

模浜地裁書記官

小柴さん



お互いの取組をもっと知ろう！

横浜地裁→大阪地裁のみなさんへ 大阪地裁→横浜地裁のみなさんへ

横浜地裁も聴取内容はかなり充実してきたのですが、
これからは大阪地裁のようにもっと回答率を上げた
いです！

大阪地裁では、フォームヘの誘導や回答の促し方を

工夫したとのことですが、具体的にどんな工夫をし

たのでしょうか？

大阪地裁は資料のリニューアルを考えていると

ころなのですが、横浜地裁の資料がとても参考

になりました。

お互いに資料を共有し合って高め合えることは

大切だなと感じました。權浜地裁書記官

小柴さん 大阪地裁主任害記官

山田さん

大阪では、代理人へのこまめな声掛け

など、回答率アップに向けた地道な努

力を続けておられるんだなと感じまし

た。今後は、回答結果を審理運営に活

かすことで、利用者にForms利用のメ

リットを実感してもらうことも大切だ

と思っています。

新件受領時に原告代理人のアドレス

を聞いてチームを作成し、訴状審査

段階でFormsのリンクを投稿するよ

うにしました。代理人とやりとりす

る際、その都度回答を促すように意

識しています。

横浜地裁

訟廷副管理官

角家さん
大阪地裁書記官

東出さん



原代 被本 被代(セクション1）事件について

これからrｼ‘向答いただく内容がどの事件に関するものか教えてください。（お手

元に受付時の書類やお手元に届いた書類等を用意して進めるとスムーズです。）

1 記載された内容は、訴訟の相手方も含め、裁判所関係者以外は閲覧することはできませ

んが、当事者の個人情報は記載しないようにしてください。（代理人弁護士の情報は記載

していただく箇所がございます。）

口 了解しました。

2 【ご注意】送信された回答について、担当書記官から更にお話しを伺うことがありま

す。適宜、ご自身の回答をスクリーンシヨットを撮る等してください。なお、Microsoftの

アカウントをお持ちの方は、回答送信後に保存することができます。(Microso仕のアカウ

ントは回答送信後に新規作成することもできます。）

口 了解しました。

2 事件番号の冒頭部分を選択してください。令和○年（△）←ここまでの部分

1 令和5年（ワ）

2 令和6年（ワ）

3 その他

3 事件番号を半角数字で入力してください。（令和5年（ワ）第*＊＊*号）←*＊＊*の部

分。

4 当該事件の担当係名を記載してください。（記入例 単独○係 合議×係等）

5 原告被告、いずれか側のお立場かを選択してください。

1 原告側

2 被告側 → セクション3

’(セクション2）（セクション名なし）

（サブタイトルなし）

(セクション内での変更なし）

6 回答者（原告代理人弁護士）のお名前を記載してください。

7 Microso代teams (以下「Teams」という。）の利用を希望しますか。

1T己amsの利用を希望する（または利用しても構わない）

Z Teamsの利用を希望しない。 一う9

8 Teamsに登録している（または登録を希望する）メールアドレスを記載してください。

9 被告は訴状の住所地に住んでいますか。

1 住んでいる。

Z 住んでいるが、郵便物の受取を拒否されている。

3 分からない。

4 行方不明（公示送達予定）

10 送達先となり得る被告の勤務先（就業先）は判明していますか。

’ 1 分かっている。

原代 被本 被代



2 調査していない。

3 調査したが分からない。

|'’被告側と本件訴訟前に交渉した《
1 ある。

2 ない。

11 被告側と本件訴訟前に交渉したことがありますか。

1 ある。

2 ない。 → セクション4

12 交渉の結果やその際のトラブルの有無など、裁判所に伝えたいことがあれば、

差支えのない範囲でお書きください（任意）。

13 交渉の対象はだれですか。

→ セクション4

→ セクション4

1 本人

2 被告の身内

3 代理人弁護士

14 交渉した相手方弁護士の名前、事務所名、連絡先（電話番号等）をお書き下さい。

15 交渉段階で対応された被告代理人候補者から受任の意思の確認が取れた場合、委任状

提出後、当該代理人に対して訴状などを送達することに差し支えありませんか。

1 被告代理人に送達することに差し支

えない。

2 被告本人に送達してほしい。

→セクション4

→セクション4

(セクション3）（セクション名なし）

回答対象者(サブタイトルなし）

16 【ご注意】本回答フォームから回答を送信しても、答弁書を提出したことにはなりま

せん。（別途答弁書の提出が必要です。） 原代 被本 被代

． 了解しました。

|被本被代’’ 原代 被本 被代17 入力者の肩書はどちらですか

I
→271 被告訴訟代理人弁護士（受任予定者を含む。）

2 被告本人（法定代理人、会社代表者、会社関係者を含む。）

|被本| 被代’’ 被代原代 被本18 弁護士を訴訟代理人として依頼する予定はありますか

1 依頼する弁護士が決まっている。

2 依頼する予定はあるが、誰に依頼するかは未定。

3 依頼する予定はない。

０
０

２
２

→
→

19 依頼する予定の弁護士の氏名、事務所名、連絡先（電話番号、ファックス番号）をわ

かる範囲で記入してください。
被代原代｜被本

被代原代 被本20 訴訟が提起される前に原告側と話し合いをしたことはありますか。

’

1 ある。

2 ない。 →22

|被本｜被代’’ 被代原代 被本21 交渉した際にトラブルなどがあれば、お書きください。



|被本｜被代’22 事実についての争いは有りますか。 原代 被本 被代

｜
|

’

1 ある。

2 ない。

’ |被本 1被代’23 早期の段階で、原告と和解による解決を希望しますか｡ 原代 被代

1 希望する。

2 希望しない。

3 現段階ではどちらともいえない。
５

５

２
２

→
→

’24 希望する和解の内容をお書きください。 原代 被代被本

|被本’，原代25 第1回口頭弁論期日に出席しますか？ 被代

→セクション51 出席する。

Z 欠席する。

被代→セクション5 原代 被本26 欠席の理由を記載してください。 輻一一

原代 被本27 記入者（被告代理人弁護士）の名前を記載してください。 被代

被本！
■

原代28 Microsoft teams (以下「Teams」という。）の利用を希望しますか。 被代

1 Teamsの利用を希望する（または利用しても構わない）。

2 -｢eamsの利用を希望しない。 →30

29 Teamsに登録している（または登録を希望する）メールアドレスを記載してくださ

い。
原代獣 被本 被代

原代 被本30 本件訴訟が提起される前に、原告側と話し合いをしたことがありますか。 被代

1 ある。

2 ない。 →32

31 交渉の結果やその際のトラブルの有無など、裁判所に伝えたいことがあれば、

差支えのない範囲でお書きください。（任意）
原代 被本｜ 被代

原代 被本 被代32 実質答弁を記載した準備書面の提出時期をお教えください。

(セクション4）進行に関する事項について

（サブタイトルなし）

’ |被本｜被代’被本｜被代原代33 事実に関する争いはありますか。

1 ある。

2 ない。

3 分からない。

| 被本｜被代’被本34 相手方に代理人がついた場合の第1回期日についての意見 原代 被代

1 口頭弁論を

2 第1回は口

'35第'回口頭弁論を経’
1 ウェブ会議

2 電話会議

1 口頭弁論を経ないで、争点整理手続に付するごとに異議はない。

2第1回は口頭弁論とすることを希望する。 →36

原代｜被本 ｜被代35 第1回口頭弁論を経ない場合、希望する方法を選択してください。



'3出頭
被本｜被代’’ 被本｜ 被代原代36 本件でmintsの利用を希望しますか。

1 希望する。

2 希望しない。

3 裁判所が利用を求めるなら利用しても構わない。

被本｜被代’｜
’

被本 被代原代37 和解による解決を希望しますか。

1 早期に希望する。

2 時機を見て希望する。

3 希望しない。

4 どちらともいえない。

被本｜被代’被本 被代38 訴訟の早期の段階で申し立てる予定のある立証方法があれば、記載してください。 原代

(セクション5）関連事件・要配慮の要否について

（サブタイトルなし）

’ 原代 被本 被代39 本件に関連する事件はありますか。

1 ある。

2 ない。 →41

40 関連事件の係属裁判所、事件番号、担当部、担当係を記入してください。 原代 被本 被代

41 身体などの障害による配慮、安全面の配慮は必要でしょうか。必要ある場合は、

別途裁判所にご連絡ください。
原代 被本 被代

1 必要ある。（別途裁判所にご連絡ください。）

2 必要ない。



Forms導入マニュ アル

令和6年2月1日

横浜地方裁判所 事務改善PT
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回答用二次元コードの提供方法

事務フロー

部における回答フォームの初期設定
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① Formsで個別に

② Exce lで まとめて Point
本ファイルには、他のファイルを

回答の削除方法 引用している部分があります。

本パワーボイントを自分のPCに

回答フォーム変更時のフロー ダウンロー ドしてから読み進めて

いただくとスムーズに引用先の
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３
４
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６

この取組みについてのご質問は、

事務改善PTまでご連絡ください

(R7.3まで)!｡ (R6.6横浜地裁）

事務改善PTま

(R7.3まで)!

７
８

(参考）



1 はじめに RZ

＊ 本マニュアルは、民事立会事件における参考事項聴取について、Microsoft Forms (以下 「Forms」といいま

す。） を利用したインターネットからの回答方法を導入する際の参考とするためのものです。

ファクシミリで回答する際の送慣先FAX番号は 045-664-**** -です

事件番号 令和●年 （ﾜ) 第●号 (令和5年5月2日事件係受付)

Point

・事件初期の情報収集に関する事務を効率化

していくことを目指します！

’ 代理人用横浜地方裁判所第qD民事部
【定話番号（ﾀ･ｲﾔﾙｲﾝ)’ ｜】

御中

参考事項の聴取書（配録には紹綴されません）

1 被告について

、1 被告|ま訴状記載の住所地に住んでいますか。

□いる(□ただし．郵便物受取拒否) 口分からない 口行方不明（公示送達予定)

、凶 被告の勤務先（就業先）は分かっていますか。

口分かっている(就菓先 ）

口祠査していない 口禰査したが分からない

2 事案について

，l’ 被告側と本件訴訟前に交渉したことがありますかn

口ある（ロ本人 ロ被告の身内 口代理人 （ 弁瞳士）） ロない

（2） 交渉した際にトラブル等はありましたか

□ない □あった (口暴言 口畢行(具体的に 弓 ））

1111 事実に関する争いはありますか｡
□ある □ない 口分からない

3 進行について

‘1 被告に代理人がついたときの第1回期日の手続|こついての意見

ロ 口頭弁的期日を経ないで．争点壁理手続に付することに異議はない。

一 その際は‐ロウェブ会鑓 口危酷会議 口出頭 を希望する｡

口 第1回は口頭弁論とすることを希苗する。

□ その他(

,2 本件でmintsを利用することについての意見
口 希望する。 （口 説明書の交付を希望する。） 口 希望しない。

＊mlntsのユーザー登録 ・・・ □ ある ロ ない

．この二次元コードをスマートフオンまたは

パソコンで読み込むことで、回答者は

インターネットからの回答が可能に

なります。※紙での提出も可です。

‘;{ 被告と和解による解決を希
口希望する（口早期に 口時機を

(4) 本件Iこ関連する事件があり
□ない □ある （ 薮

4 立鉦(申出）予定について

口送付咽旺（口医療記録 口公正

口鯛査嘱疵（

□その他 （

5 裁判所に配慮してもらいたい

望します‘

雲か｡ロ【注意】導入を検討する際には､最新の

判所 『裁判手続におけるM365運用要領』
鉦轡口登｛をご確認ください。

検討す 最を入
■ﾛ■

し 、

『裁判 続 領手

を 認
ことはあ

当庁導入検討時の管理運用要領では｢ｹｽﾄ
の他自ユーザー｣以外にFormsのURLを提供することが雲

止されていたため､当庁ではQRｺｰﾄを活用するフ
旦蒼宣里ロ－で導入しています。
スマートフ可ル

ー礎元1 (R6.6横浜地裁）

管理運用入検i

以外

領導入 スト

とが禁
するフ

提6 訴舩の進行に関する希望，そ

令和 年 月 日

にF

ｍ
庁
町
当

め 先行する他庁では、事件初期の情報収集率が

10％未満から51．8％まで大幅に上がったそうです

1

導入 い 尋

地
深堀りすべき情報の端緒に触れる機会が増え、

その後にも生かしていくことができそうですね。参考画像：管内で広く使用されている参考事項聴取害に二次元コードを埋め込んだもの



2 FOrmS使用上の注意点 R3

* Formsを参考事項聴取のため使用する際には、次の点に特にご､注意ください。 （裁判手続に関するMicrosoft365

の運用要領（令和5年9月）もご確認ください。）

1 回答者（原告代理人・被告本人・被告代理人）が参考事項聴取害の二次元コードを

PCやスマートフオンのカメラで読み込み、回答ページにアクセスすることを原則と

する。

2 回答用URLを取得する場合には、必ず「Microsoft Forms回答用URLを提供

する際の手順」に記載された手順に従って行う。

3 （回答フォーム作成者）質問や説明文に特定事件関連情報を入力しない。

4 事件番号の特定された回答データは用済み後、ただちに削除する。

5 4以外のデータについても定期的に削除し、回答データが残らないようにする。



3 回答用二次元コードの提供方法 R4

＊ 回答用二次元コードは参考事項聴取書の余白部分に埋め込む形で提供します。原告代理人に対する参考事項聴取害は

担当部から送付します。なお、当PTから交付する回答フォームは、原告本人にFormsで回答をさせることは予定して

いません。使用の際にはご注意ください。

担当係が決まった後、担当部（事務官等）から

原告代理人に参考事項聴取書（余白に二次元

コードを入れ込んだもの）をFAX等で送付します。

原告代理人に対する

回答用二次元コードの提供

今
吟 訴状副本等に同封して二次元コードを入れ込んだ

参考事項聴取書を送付します（従前と同じ）。

被告 （代理人）に対する

回答用二次元コードの提供

二次元コードの取得方法は（参考）スライドのとおり

※URLの取り違え防止のため、事件番号等を空欄にしたものをあらかじめ印刷しておき、

必要箇所のみ手書きで記入する等の工夫をすることが考えられます。



4 （参考）本庁における事務フロー RS

戸一・－ ・ 司

1 Point l

参考事項聴取の回答が提出される

段階で、チームは必要ありません。

回答データは各部の

Tea msに集積

(事件のチームは不要）

原

ノ

生一口

Point 2

民訟聿件係での原告代理人に対す

る参考事項聴取書の交付をやめ、担

当部・担当係決定後に、担当係から

送付することになること以外は従前

と同じ事務フローです。

ロ ゴ
…＝ bI

廷

チラシを同封

犀胆
利用者向けﾁﾗｼ

当 紙の参考事項聴取害

右下にQRコード唖Lみ Point 3

部における過誤防止・省力化の工

夫として、事件番号・原告名を空欄

にした参考事項聴取害を印刷してお

き、担当係決定後に事務官が一括し

て記入、送付書なしでFAX送信する

方法が考えられます。

可，

m,

可，

'三]， ､運i'1wR 濁鰄
一

話 達達

～ E■ - 一一=一鐸

一一『

／



5 部における回答フォームの初期設定について R6
書記官全員をメンバーとしてチームを作成し 回答結果が共有＊ 当事者から回答が送信される前に、部において裁判官

されるように設定しておく必要があります。

､

部のチーム

回答を送信

回答データはチームのタブに

設定したExce lに集積

回答者

L 原告代理人

被告（代理人）

Point

提出されたデータは部のチームに参加している職員にしか確認できません。

事件用チームが作成される前でも聴取可能です。

､Wクリックで開きます／
1

陸
部における回答ワオ

ムの初期設定（空ね

２
３

具体的な操作手|||目についてはこちらのボタ望からをご確認ください。



6 回答の確認方法 Rア

※ 提出された回答の確認方法です。Forms上でまとめて確認する方法、個別に確認する方法（④－1)、Exce lで確認

する方法（④－2）があります。（④－2をおすすめします。）

①チームを開く。二

1丁･ソユー11‘ ﾒモ 会議

F 両

｜ …喧寶割|筐 ン

③「応答」タブを選択する。

アクティブ
妖肖上

ー 00:00

完了すきのにかも1つた平均壽閻応苔

3-2 ｢Excelで開く」を選択する。畝1Exにe'て寶〈

P

④－1「結果の表示」を選択する。

このﾌｫｰﾑにはまだ回苔がありません。

より多くの人と共有してみるか､プレﾋｭｰﾓｰﾄを桧局して自．，j･の回答を入士L〆ぎす



6 回答の確認方法（④－1「結果の表示」から） RS

※ 「結果の表示」をクリックすると、回答が1件ずつ表示され、個別回答を印刷したり、PDFファイルとして保存する

ことができます。

’ ズケミノユーハ メ〒 I

可一正~署冨司 句 ■完了露“”“■メ･回名酒園圃所屋を教えてく力
1 7/13/23 11:37:11 7/13/23 11:37:26 anonymous 本庁

7/13/23 11:､:27 7/13/23 11:37:44 anonymous 川崎支部一

3 7/13/23 11:37:46 7/13/23 11:38:OO anonymoug 本庁

÷ 戻る

〆
回答の切替え

結果の表示

甲
Point

Exce lデータの回答者番号と個別表示

の回答者番号は一致します。

（この方法で回答を探す場合には、

先にExce lデータからIDを探すこと

■ 00:15

字~ｱまての蒔問

＞苣名

ー＝,呵=｜‐＝

〆
、 〕

三三匁三号

回答の切替え

（直接入力）

三苔言の戸F三についてず7えて〈たさし

を推奨します。 ）

活用例

＊「回答の印刷」ボタンからPDF化して、共有フォルダ等で保存する。



6 回答の確認方法（④－1「結果の表示」から） R9R

※ 「結果の表示」をクリックすると、 回答が1件ずつ表示され、個別回答を印刷したり、PDFファイルとして保存したり

することができます。

一言三厩三〒

11巻告令

00118

一_ b一 言_ロ

ー ーマー､

可
Ｊ

に一

Point

この方法から回答を表示する場合、

回答の選択肢全てと回答者の選択

を確認することができます。

!まじめに

r冒蚤子飼〆堕二二1.'.rｻi､凡て

1"漸騰雪駄えて《定きし'1

－9.庁

f:I翁言勒，

，‘型b1用霊凸

b 凸 a q. q ●
0吋民0．℃吾

鯲;堀 で

2－．衿携の急か↓.rE ?;えて､足言:ざ、',’弓も‘易づだと言こ:言二言ら毒‘ら，企蛎一まず

※回答の確認イメージです。



から) P106 回答の確認方法（④－2 ｢Excelで開く」

｢Exce lで開く」 を選択すると、1件の回答が1行のExce lデータになって、 回答の一覧が表示されます。

本Exce lシートをチームのタブの1つとして設定することをおすすめします。

※

’
挿入 描画 ベージレイアウト 数式 データ 校閲 表示 ヘルプ テーブルデザインファイル ホーム

■■■■■■■■■■

“鶇-＄
ヒー>’
／

、 琴

弄'二罵可 ，クリ･し'ノf1，－卜

3Rx lC Y

A B

ロコメント

日 謹』支字列の折り返し
＝

‐＝＝

誤詞v

唇 畷

’’’’’’’一一

〉
叩
抑。．｜，

０
０

『
’

一｜室で”ムロ

‐
，
．
□

－８１』。ｒ〃

・筐一、
〉

三
垂

什
瓶
干

A 、 ,｡，
品. ，戸‘ 震笙Ealibr 11 vV

’’’’’一才 美件|寸言書式テーブルとし,1て：

V V

人タイル

ア
亜

亀
〉

Ａｌ〉
Ｌｒ

識》一一》

圭
三

3 J 1 1 「､，
二 二

毎号 諏栢

曲

，

｜’岸’’

Ｆ

G H I ］に

轌#国圭一〃琴Ⅱ呈鐘毒島1唾 １
１

画設q画1垂掴 ＝画~~す 圃雲司士一八垂IテⅢ画

閨
一

1 本庁 第17/13/23 11:37:11 & 7/13/23 11:37:26 anonymous
＊7/13/23 11:37:27

7/13/2311:37:46

7/13/23 11:37:44 anonymou5

7/13/23 11:38:OO anonymou5

川崎文首|j

本庁

＊ ＊ ＊ ＊

‘仏･ F1 P3 dAb
, ｡. / ･q －．･- ﾛF 1.
一一 生一 一▲

。
。

つ
い
あ
な

２
３

第2民事部

活用例
、ダブルクリックで開きます／

1日に2～3回程度、回答の有無を確認し、Excel形式で表示して回答状況を確認する。

( Excelファイルはレイアウトを変更することもできますし、害き込みも保存されます。）

データをコピー＆ペーストする方法でエクセルシートに集約し、原被告分を一覧しながら使う

（回答見えるさんverkl.0参照）。

1

瞳
見え謹人Ⅳ日1.32

、

B v ｜p 検索(A1t＋Q）
● e ●

ExEel■ ● ■

■ ● ■



う 回答データの削除方法 R11

(該当事件不明の!|胄報も含む。）※ 適切な!|胄報の管理のため、不要になった'|胄報は適宜削除しましょう。

買'Tリユール メモ I

今 戻る

Point

集積される回答には代理人のメール

アドレスも含まれるため、用済み後は

速やかに削除する必要があります。

結果の表示

回書者

1
1

00:15

莞アまての壽間

〉匿名

|ま|》めに

業務上の工夫例

用済み後（データ転記後等が考えられます。）はすぐに削除しましょう。

定期的（少なくとも1か月に1度）に確認し、削除漏れ等により、不要なデータが長期間残置されることのないよう

留意しましよう。

事件番号の誤入力等により、事件や回答者が特定できないまま、回答から1か月以上経過したデータは削除しましよう。

１
２

3



8 回答フォーム変更時のフロー R12

r 司

求意見事項

検討

L －－ 』

炉 司

鹿 ･篇’､_ﾑ“
質問鋤カスタマ 編集方法はこちら

イズ

上
級
庁

(疑義があるとき）

求意見 ビL 』

(疑義のないとき）

情報提供

個 画一
一一

承諾せず承諾
面 程 ■漣

。

Ｔ
事
務
改
善
Ｐ

各
部

※1

鑪｜
§’“,｜
宝

上級庁意見

検討
変更点の
確認・集積

変更点の記録

1

｣I
喝

■ 国 g ■ 戸 密 隼

磨

PT意見を付して回答：
(疑義のないとき）

了承の回答
回答連絡

用

変更点

とりまとめ

管理運用要領

との関係検討

回答フォーム

反映
再検討●

支
部



(参考）二次元コードの取得方法 R13

した場合には不要です。）－ムを編集※ 新しいフォームを作成したときに必要な手|||目です。 （既存のフォー
※ 過誤防止のため、 内容を変更する場合には、新たにフォームを作成
方法をおすすめします。 （見えるさんを使っている場合には、見え

新たにフォームを作成する方法ではなく、 既存のフォームを編集する
ている場合には、見えるさんの改訂も必要になります。）

(①回答を収集ﾎﾀﾝをｸﾘｯｸ）収集ボタンをクリッ

この作業は新しいフォームを作成するとき以外には行わないでください｡4
1- -~I需潟みゞ j一・.､一、■

（ 注）

保存Forms

| ’ ’亀スタイル ロ プレゼンテーション質問応答⑨
一

'ひ プレビュー

上

⑪ ●

●

’
■

●

セクシ三ン1

タイトルなしI
●



(参考）二次元． ドの取得方法 R14
■■■■■■

匠から2番目のｱｲｺﾝを選択）ら2番目のアイコンを選択

回答の送信と収集

回
O
こ① </＞◎すべてのﾕｰｻｰが回苔可能

菫名応筌、サインイソは必三ありません

（）自分の所属組織内のユーザーのみが回答可能

（；’自分の所属組織内の特定のユーザーが回苔可能

‐

Eﾀｳﾝﾛｰﾄﾎﾀﾝをｸ,可ダウンロードボタンを

回
誉巨耆はスマートフォソやタブL,､フトてコート重スキャ>ﾉしてフォームにアク
ョ 一 二 士 才

へL‘ご生萱邑

ﾛﾌｨｰﾄﾊｯｸ

タワソロ

ード

④参考事項聴取書に埋め込む’



(参考）回答用二次元コード(URL)について R15

* Formsからは、回答用URLと編集用URLを取得できます。 回答者には参考事項聴取書に二次元コードを埋め込む方法

編集用URLは絶対に第三者に伝えないでください。 ）で回答用URLを知らせます。 （

、 〆r一面
－一

編集用URL取得方法
答用URL取得方法

「う°レゼンテーション」の右の 「…」をクリ

クすると表示される 「共同作業または複製」を

クリックすると表示される。

「回答を収集」をクリックすると表示さ

れる。

→ 初回設定時以外は触らない1
－＝＝ 』一＝鼎 三 二竺二

|､鮪潤み 旬ﾌﾟﾚﾋｭｰ、スタイル｜團答を畦｜ﾛｺﾚｾﾝﾃｰｼﾖﾝ

M.-" 11塁彗伺作雲または榎契塁 』 九
句

1廃－

l ｡｡=
ヨ 急7爺-ﾑの印員

&ﾜﾌｨｰﾄﾊｯ7

日‘亨胃妾件

｜ ｜嬢辱潤” ,志､ﾌﾚﾋｭｰ 喝スタイ■質閤応筈② V

』

回答の送信と収集

㈲鼬“◎すへてのﾕｰｻｰが巨言言噌二
王FUI・直言．←1ﾉｲﾉ域，‘型･弓!』

＝方の扉三垣･壹勾のユーマ

」
」

｜
桧
寺

一一邑

巨会
・

内
『の

で
の

三
二
一

。 両

三ケプの所眉咀'詐勺の7寺定のユーサーガ'回言可能
画

＊
●

●

■

ごクシ三ン1 守●①

ji1

はじめに

回答者の所‘罠について鞍えてください‘

一．j･フーご｜き ←⑱よう乞一T－l'口､鳶 ＝、王寺

00 － フィードバック

■■■■■■■■■ 凸 廿 苛 庁

■■
■ ＝－ ミ



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

中中 白■■早冒■亭 鞆 ■＝ ■B■■ ○ 甲 車■ ■ ■ ■‐ ■ ■■■ ■ 厚｡■

※｜：【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。

'一…一

言うしゼン,-シ』ﾝ

一澪』

(｜）下のリンクから、テンプレートのフォームにアクセスする．
Lﾗﾙﾋ』‐③ｽﾌｲﾉL

テンプレートのフォーム
共同作業者の追加

手

可

、
】

．
４乗一』一◇一

二士一ワヨ

‐垂・ヘ声
丸
，
Ｔ

ｆ

－

ｄ
－
Ｉ
ｎ

。

’

＝＝'言三 ﾑ声.聿斗〆‐＝ 吉1

〒 ■

】 弓

（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)。
ﾛ■■’

共同作業者の追加
（3）右上の「…」（3点リーダー）をクリックした後（⑪)、「共同作業または

）

Ｆ
Ｌ

ｒ
‐

Ｌ

複製」をクリックする。（②） ⑪Offi《冒色365の喬昌素足に＝寸言のアカウント､を痔〕すへ"．、v，

’

⑪
②

O仔に呂三165”三三また'意三T黄砂アカウントを言うすべ
ぜ

て”ユーサーが一言三壱二三謂よび＝=てきます
6､ルヒュー 、,スタイル

（
や 二F_＝

ﾘﾝ‘:ケ蕾口うてい蟇二三言二戸号,jp'1-ff-|=､
..＝＝

一二一,つぅ.1-,＝~,‐、、..ー1-.．
＝芦と7t＝ﾆｰｱ?き＝す

幸菫三章

⑧ 二言妻

含 弓-T－』'-1かE三

に十‐ゞ

「一の一一芦‐一
二一亭
一
ｆ

（１）

’一一’一コジ

ー

・
一
一
へ
卓

‐三
一一一，、一

一
Ｊ
、
’

一責－ザ１．．己

一二屋一一一ｈ
Ｉ

－今ゴ
マ‘！〕

，，Ｉ
一斗画

一，Ｌ‐＋ｆ坐
一‐‐吾一一一一一

一十劃一一一二・
一今．」一年一

味
一一一》一

１
１
４
．
－

oQ－'イートハノーロ

②回 三三 二

… 一ー＝T
■B年耳互一一

｜

’



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、
．
ノ

戸
搾
勾
」

1 1 ノ

⑤
巳

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)。

⑪

口,執菫0#二Z‘二言

※「Forms」が表示されない場合、「その他のアブ･リ」から選択する
’

劃ざ⑪ .｡q・ ぷ
｜ョ閨〈

,ｺｺﾋｰ ②

亡

竜．γ二三一

噂 唾 ● 唖 画
､､1に｢エご･て壺言 『二'しt二,．こ’ペ 亡命三コ｢’皇 Wcrd E,‘二言

も 剛 ③ 噂 便
二こ,,.,='F･己1，t 三'｢園,＝｢･』つ-= 3h3'E二二,‐‐ ー看引〒5 －1ﾖ『-,‘-,吾

屋 ア 唾 ◆ ■
二三寺 言こ ･‘.こ「 Fこ,!i詑 三t･昔罰r祠 ‐‘幸

、 … 色

丁

| |'iflｸﾙｰﾌﾟ|こ移動］

（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)。

アイテムを移動 ×

匡十
寺
Ｊ

圭一二宮一

｛今一

」元一エ室一一

宮
マ

（2）「自分のフォーム」をクリックする。
’ 一

’ 、
〃

■⑪
②

｜… ‘昆新しいうｵｰﾑ

I 遡一1四国■
移動

2

》
ＳｍｒＯＦ

Ｇ
●
■

、
ｃ
ｃ

■
Ｇ
●



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)。
エ ームー穐璽 一\う零為･姜＝~書写三伝 一・－－』宅j乍弓了 蓮1

Ｆ
Ｌ

可
〕

⑪
②

※「Forms」が表示されない場合、「すべて表示」から選択する

［ ■
』⑪

回般 投稿ファ'イルNot澤一

た＝画④ 江己.T藁

I与

顧 呵 ・
WPbg1禧 WhItEDal訓『．。 ごT'記F‐

シ

、rﾌﾞﾘを住幸 Q

~n回
④

属｡〔ﾛi面i『1

定琴含弓三一 乍境才夛

■ ■

p~1F
国こD7司一、手←マレー曹證&暑詞

② （4）チャネル上部に下のようなタブがて、きていれば、作業完了て、す。

'。一般 一ﾕ琴司ﾖｲﾙNotesあと少して、すのてﾞ

頑張ってください
◇◇

◇ 11/

⑤
巳

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

3

● B写毒一一7--.1を･畠う_ =す



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）

⑪

’’一職？=…､"“
B ， 上 F

F

GA H1－

|ma= ■完了“ 回メール ■超i掴'事露号を記入し．■'…前を回1

巷匡ヨ’
ＳｕＯ１Ⅳ

．

Ｖ
″

ｎＯｎａ

『

１
一

Ｆ

４
．

『

Ｑ
》

一四一魂

識ルヒュー、ｽﾀｲﾙ｜画薔檬嶢」 [,_』、；脱鰯 |‘
』

｜ ’
亭 二差,凸I

．QOC

K M｣ 1 N

’ I当…華回露悪から蓮繕し‘■|庫告､被告のいず画……こ■垂睡席する昆画事…はありま回'’一奉雲所一罐 主

一耐睾
媚IF ＝

一

原告 望需謹罰I｣" abc｡＠efg､com

フフクティフ
lA能

00:47

売.了するのLかか．〕k-平iと1k壽翌

一帛
勾
１
１

｜、Ｌ

③－2
国③-’

、四ア

点

1 F 2L 鑿證鐘

◆「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）

謎
蝋”□

⑪ …
回苔の肖ﾘ琴

;の切替 「い"I
号入力） ②－

乙弓／
結果の

□ n厘≦

民
回答の切替

（番号入力）

4



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~〈

p 向

’1. 三‘二吉号壼三'、して〈たき 言臺,．

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。

″
、

、
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。

渦、
2 筥間

妻1＝番号等|こ-〕いて
オマ ノコ､』

ロ
〆

一、〆
事件古号霊己入し~〈たとい? 言E重例

垳）､

回吾を入力してくたさい

二 呼一 0

$＝ 凶 、↓

鰯1． 三・二言号をご記入〈た さい。

、 三

三三者の才〕ら蔀を言壱入し〒〈だ畠

● ’長い亘喜’● ’ 必倉

ノL

’



◆ 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

’ 十
局 へ

U I』！

壺
汐
【
ザ

3． 子のｲﾄj・言二手へ似一二菫臺があ11ユー言ヨス〈ず-さい

◆ 選択肢

回答欄を“選択肢”とするときに利用。
－

I･ ｡‘･")区‘．
'--ﾀｲﾄﾙ’－

＋ 新娼塞加 ｜
一、〆

又
巴

－
す

一年‐一

圭
一
‐
．

＋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。
、 ノ

〃

1複製削除並び替え

ｒ
』 オハ守

11|,I

分岐を追加する：

回答内容に応じて次の質問を変えた

に利用 ※「（3）質問を分岐させる」を参照

勢4． 亘寺

、
ｼンホル 古 里レヘル 5

● ），必寝3． 百零

色l

‘汐

１
国
Ｊ
』

ソ
ソ

コ
ー

コ
ー

ノ
・
ノ

ー
ノ

一・ノ
ア

‐
オ ◆ 日付

回答欄を“日付”以外の入力を不可とするときに利用。

但 画 ′1，

5．ご＝室三二幸’三l云望}を､こ言三入〈たさい二 野

〃

E…""…"勤｡）シヨンを追加 “その他”オプションの追加

1 1 /

⑤
日

、
Ｉ

ノ函にすることで、表記のユレを予防することがて、きますね の 必宮

2



（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。
1111 ､ツ

ー ｰ

12．言舌ｲｷ,壱ﾉ､''三'竃の重壼書号壼ミフ、してくこさL1 ソ

5，「=言、zラーのいすれ7〕達7房して〈たさい ､ﾆグ

|"ﾌノ≦ソ重ﾊｯﾌﾙ’

［。〃三三

● ｜ 罠い互三，● 』 必"頁
トロ､‘ﾉｰｱ'ﾌウソリスト＝吾

〃

|国）
肥

「
Ｊ

囹Ｆ
Ｌ

'＋オプションを追加 “その他”オプションの追加

一一戸二Ｅ幸
宜

一
日
写

－
６
１●

(イ） 右端の「V」をクリックした後（⑪)、「セクション」をクリ
◆

ツクする（②)。
■ ◆

◆

◆
4

■

■

■

■

■

■

次に回答させたい質藺を選択
■

■

■

■

■

■

■

▼

◆
◆
◆

◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆
◆

◆
◆
◆

◆

◆
◆

◆
◆
◆

◆特定の質問に移動させる方法

各回答の右にある「移動」欄において、

（クリック）する。

12．了亨言代二三人!I竺萄の電話吉三壱三入してく軍 ↑↓ﾗｿｷ､ノヶ

巴リップフート

② 鰯 N2tP｢omptE「SEQr号憤

ILQ… I

ロ「 ゞ
＋ ロ⑨鬘張濡|■■■■■■■■B ｰ|園二’、

⑪
▽

◆
◆
◆

5.原告、坂告のいずれか選択してくた．さい｡

、
■
■
■
■
壷
己
■
■
■
夕

て
↓

し薑
，メ

｜
得
」

寄
一

卜
か

一
屋

士
Ｕ

『￥
テー．

’二
引・ユ

ョ一
｜雪

〒
ｊ
召

〔山

？

》壱ｈ一
二

ｈＵ

事
一往

一家『
上十

｛二
一両

３
４

Ｅ

▲一一一

季聿‘＝の亘＝怪名を記薑 ●

◆◇← セク
◆
◆
◆

シヨンを設定すると名前（｢セクション2｣）が付される

半'j百‘二から三唱してもよいメー

二二二
典

今
‐
９
１

← セクション冒頭に表示される 吟

.｡．「タイトル」「サブタイトル」を設定可能
◆

◆
◆

◆

多動させる方法」と同様に、次に回答させたい
◆

選択（ク'ノック）する。

p

◆

前項「特定の質問に移動ざせる方法」
◆

質問のセクションを選択（ク'ノック）
◆

◆

麺5．臣告、被告のいずれか選択してください

イ、〆
II/

分岐先に複数の質問がまとまってある場合、次項て、こ、紹介する

「セクション」の設定をすることをオススメします！⑤
日

：

Ｊ
Ｊ

ノ児
盲.二二
千こ。 三一重等'ニコい了

聿筥菖井の提土s二期に〕い了7.篭舌

3

セクション2

◆

差達三に．〕いて ◆
◆

トプ71'卜［'章 弓 聿七

一切



【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

｜
’

■ ■
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【二次元コード利用編】

、

令和6年6月 大阪地方裁判所第●民事部

参考事項聴取への回答をオンライン化しています

大阪地裁民事部て、は 令和5年4月から 民事訴訟事件の参考事項聴取について

原則 ス マー トフ オ ン（スマホ）やパソコ ン等からの回答にご協力いただいております

〆 、

← こちらからアクセスしてください

回答方法 (インターネット環境が必要て･す）

、 ノ

【スマホから回答する方法】

右上の［二次元コード］をカメラで読み取ってください

司口

斗
/ 合

【パソコンから回答】 ｜
⑪アプリや拡張機能を使用する方法

Wi ndows標準アプリの【QR code for windowsIO】やGoogle

chrome (ブラウザ）拡張機能の【QR Scqnner】等を使用して、

パソコン内蔵カメラて癖［二次元コード］を読み取ってください

. 全

②［二次元コード］を読み取ったスマホからURLを送信する方法

ｽﾏｰﾄﾌｵﾝで開いたﾍｰｼのURLをｺﾋｰした上『"パソコンに送信してアクセスしてください

使用上の注意等

●参考事項聴取への回答をしても、答弁書

等を提出したことにはなりません（別途

提出が必要です。）。

●裁判所て、は、 MicrosofT Formsを利用

して、 回答データ等を管理しています。

用済み後、 当該データを削除します。

●MicrosofTのアカウントをお持ちの場合、

回答送信後、回答内容をこ、自身て．保存す

ることがて､きます。

●その他、こゞ不明な点があれば、 担当書記

官まて、お問い合わせください。 一

農
P宮 〆｝ I I1

｜
元
ド
０

次
一
二
コ



【機2 ] Formsを利用した参考事項聴取（資料5)

プチャット↓当該回答内容をグルー こ自動投稿するワー 一の組み方こ回答があ た場合 クフロM
の

icrosoff Forms ↓ つ 、

令和6年6月 裁判部企画官室

l ワークフロー作成前の確認事項 エ 上記イのフォームIDを取得

(7) Formsを適宜の方法で起動する。(I)利用するアプリケーション(Microsoff 365 (M365)アプリ）の確認

･ Tedms (チームズ）

･ Forms (フォームズ）

･ Workflows (ワークフローズ) (= PowerAu*omoTe (パワーオートメイト))

･ Word等のテキスト編集アブ°リ

(例) Teqms上部の検索窓に「forms」と入力しEnTerを押し下げ

（⑪)、検索結果の「MicrosofﾅForms」をクリックする（②)。

⑪［"”－ ）
蕨“… ‘＝‐”細妙 ､｡””些討“（2）予め作成等しておく必要があること（アーエ）

ア 回答内容の自動投稿先となるグループ°チャットを作成

Ｆ
Ｌ ］

②
巨弓星.寺學ﾑ七百 ÷言

→ 本手順書では、「テスト用グループチャット」を利用

イ Formsの回答用フォーム（※）を作成 ※当事者が回答するフォーム

→本手順書では､1 1を利用
ウ 上記イのフォームを印刷

(イ）「自分のフォーム」又は「自分と共有されているフォーム」内の

）をクリックする。[回答用フォーム名］（例

::: 駒、■ ’→ フォームの質問項目を確認するために使用

,喝■い､ﾌ牢ﾑll巳馳いｸｲｽl a'",ルポ ト

テンフレートをlぎす

雨功〈r-イヘソトホヮ野する 1－H－潤斎員よるインサィト刀弓1男

⑪
|回答を収集｜つうしｾﾝﾃｰｼﾖ俗､ﾌﾚﾋｭｰ④スタイル
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2 ワークフローの作成準備(ウ）「回答を収集」をクリックする。

｜， ‐ ［ロ 仁 心 毒 ・・・

観 ？’

m4"l国｣辰……

( I) WorkfIowsアブ°リを起動(Teomsから新しいウインドウで開<)

ア Tedms画面のメニューバー（左側）の「アブ．リ」をクリックし

(⑪)、検索窓に「workflows」と入力後（②)、検索結果欄の

WorkfIowsアプリの「開く」をクリックする（③)。

三三テ勗愛三に､八同一÷－トメイト1.'.=‐了三三一三が千'Tツトニ量言さ堀る‘二F昌尚怠藍圭切,毛め、ー罰一

。
、
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蝋
、
妄
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ゞ
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箔

嗜素

②(エ）「リンクをコピー」をクリックする。 アプリ ''workflowgの検索結果 ③
□国

L ．kflow5 7－71
グ "

×

、

’
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(オ) Word等の適宜のテキスト編集アプリに貼り付ける。
妙予

、戸

川
口 蕨』空9cs 宮太

菓這

ニ

ーL~三

言＝

三テ二二

3I

ｒ

★5．0‐‐壽三

で’このような

感じになる

イ 右上部の「タブを新しいウィンドウて、開く」をクリックする。

l 』
(力) ｢id=」の後の部分が「フォームID」となるので、当該部分（黄 同再 ,，”

色）をコピーし、Word等の適宜のテキスト編集アブ・リに貼り付け
'十新IJいうロー ’

ておく。
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（2）「新しい応答が送信されるとき」をクリックする。（2）右上部の「＋新しいフロー」をクリックする。

|‘･'二…ご' ･ J"-E==盲書
｡，〔

Ｅ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
１
Ｌ ’

三つと見るトリカー アクション

…L--'碆索フロー

|同撫臓靜…-’鰹
L 二

新しい応答が送信されるとき

MにrO5oftForms
リ

（3）右上部の「＋ 一から作成」をクリックする。

（3）「フォームID」欄をクリックし、表示された選択肢から、［回答用フオ

一ム名］（例:’ |を選択（クリック）する。
フ⑪ ①

’

、
且 答用フォーム名］が表示されない場合は、「カスタム値の入力」をク

後、上記I (2)エで取得した「フォームID」を貼り付ける。

テンフし‘一｢、の檸素

i鰹3 ワークフローの作成 所しい応菩か送信さ坂るとき

~ファ1 1ム'5 、／

（｜）上部の検索窓に「Forms」と入力後（⑪)、直下に表示された

ｑ
ｊ

１

－

１

▲

｢Microsof# Formsアブ°リ」のアイコンをクリックする（②)。

⑪
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｜（4）「＋新しいステップ」をクリックする。 （6）「フォームID」欄について、上記(3)と同様に、［回答用フォーム

名］（例： |を選択（クリック）する。
圃新しい応晉が送信されるとき

．フテームに' ★［回答用フォーム名］が表示されない場合は、上記（3）の★と同様の

作業をする。

、／

F『

｜－新しいステッ

プ
L‘

（7）「応答ID」欄をクリック後、右下に表示される「応答ID」を選択
－新しいステリ，

一

＝ 一＝

(クリック）する。

園
応苔の詳細を取得する

戸
〒 ‐ -

■■■■■■■

三

■■■■■

⑪
■
■
』

’（5）検索窓に「応答の詳細」等と入力後「アクション」タブ内の「応答の V

詳細を取得する」を選択（クリック）する。

’
，割
’

このフローで使用されるアプリやコネクタから動的

なコンテンツを追加します。

●

閾操作を選択してくださ” 動的なコンテンツ 式
× 詳しいスラ

|幻動的葱ｺﾝﾃﾝﾂの繕零

I

ｒ
Ｌ ②|｢ﾃ雷雨 ~－⑪ 新しい応苔か送ｲ言されるとき

１
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百 （8）「＋新しいステップ．」をクリックする。
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（9）検索窓に「チャット」等と入力後、「アクション」タブ内の「チャット| (I I) ｢Messoge」欄について、以下を参考に、【テキスト】又は【動的．

ンテンツ】を入力・選択していく。またはチャネルて癖メッセージを投稿する」を選択（クリック）する。

詞
■

×
※「Messdge」欄への記載内容が、グループ°チャットに自動投稿される。

※ 当事者からの回答内容は【動的コンテンツ】として自動的に反映される

操作を選択してください

’⑪ 手T－w‘卜
壬 I

【テキスト】 て、入力（ベタ打ち）が、当該回答に対応する質問事項は

る必要がある。
亘竺一ﾖﾆｰ幸一，臺毫ブIF-

君天与皇 三ﾉさのラー; :_‘フホート

皿 回 国囹 囹 臼|圏 ツセーシを役f高する

Messqge欄を

クリックすると

表示される
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② ｜鯉繍庸やﾈﾙでﾒﾂｾｰ…鱈す。敵
一薑』戸･冒塞弄翫昌丁亭

国騒音代竪'誕辰室詮してください・

国圏言か欠…貝斗鋤'穀まず癖。

国函部里人"”壷･ゞ予め目遷調整し庭上'票…

国琴圃号を認沁てく噌さ､l･記遜詞l

国手前交渉等の“唾雫I…人か該く見込みは漏り‐

(IO)「投稿者」欄が「フローボット」となっていることを確認し、「投稿

choT」欄は［回 答内容の自動｢Group先」欄は ｢Group cho↑」を、

投稿先となるグループ°チャット名］（例：テスト用グループ°チャット）を

動的コンテンツ各選択（クリック）する。

マ

チャットまたはチャネルでメッセージを投稿する|唖 ■
■
■

フローホツト

Group chat

､捨槁者

■■■■■■■■■■■■

■＋『L可一
プロ椙先

■■■■■■■■■

oGIoup〔h証

回貫胄識告のいすれか這振して<毒い，エ
d r ］

且____． ， ，凶
’ テスト用グルーフチヤツI
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