
壱百匡箇ききUに’「Microsoft S65で業務改善やってみた」⑩
師三鵲 誠鵬三署職階悪筆言職篭蝋薑漁壽匡g鰐
取組に参加したみなさんにインタビューです！

V参加メンバー
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秘書課

富谷さん
人事課事務官

松村さん

管理課事務官 デジ企事務官

吉田さん 晩澤さん

今太阪壹裁の取組は皇亘旦
令和7年3月 最高裁デジタル総合政策室



私たち、こんなことに取り組みました！～大阪高裁の取組～

蕊･大阪高裁管内の情報流通の整理 在り方を検討。
①M365が導入されたものの、'|胄報を探しにくい、ツールの使い分けに悩むとの声

→重要な'|胄報の見落とし、部署ごとに異なる運用による混乱・・・

［ケー定の方針は必要と実感

②当初、詳細な「ルール」作りを目指すも、より合理的な「方針」の策定に方向転換！

③チームメンバーと議論を菫ね「'l胄報流通の方針」を作成。高裁管内共通の運用へ

且大阪自裁管内の'|胄報流通の蟇本方針（…
①職員へのお知らせは「ボータル」のみでの発信を目指そう

②関係部署（関係者）間の連絡は「チーム、チャット又はメール」の使い分けを意識しよう

③受信者に届きやすく、読みやすい発信の工夫をしていこう



取組が始まったきっかけ
どのようなきっかけで!|胄報流通の在り方について検

討することになったのですか。メンバーのみなさん

はどのように受け止めましたか。

'l胄報流通の運用に対する問題意識は共感で

きましたが、いざ作る側に立つとゴールを

M365導入後、コミュニケーションツール

として活用してみたものの、各庁において

チーム乱立・メンション多用により菫要な

'l胄報を見落とすなどの問題が。,一定の指針
を整理する必要性を実感し、合理化PTx

で何かできないか考えることに。

,どこに設定すればいいのか、なかなかイ
メージすることができませんでした。総括企画宮付専門官

藤垣さん デジ企事務官

晩澤さん

これまで何かを－から作る仕事に携わる機

会がなかったので、是非やってみようと思

いました。

※含埋化PTとば臺務局事務の合躍化動率化標、
準化を目指し、各事務局部門のメンバーから構成され

、た合理化検討チームのことだよ！

一

人事課事務官

松村さん



こうやって検討を進めました！
具体的にどのように検討しましたか。目指すべき

ゴールをどのように見いだしましたか。

みんなで見つけた新たなゴール
ルールを作ってみよう ったときは戸惑いましたが、うまくいかなか

｜メンバーとの意見交換を続け、ゴールを固所属の職員からは、！'胄報の種類に合った，
ツールの使い分け（ルール）を示してほし

いという声が。

そこで、’|胄報の種類に対応したツール整理

｜い「ルール」ではなくやわらかい ｢方針 」
会計課事務官

大矢さん の策定に軌道修正。管理課事務官

吉田さん

表やフローチャートを試作しまし

｜

W『

うまくいかない…

しかし、様々な'|胄報に応じたツールの使し

た。

＝

＝

失敗したからこそ得られたものがあった！
しかし、様々な'|胄報に応じたツールの使い

分けを網羅しようとした結果、出来上がっ

たのは詳細で複雑なもの。これでは使いづ

らく、かえって非効率に。

「チャレンジして、うまくいかなかっ

た」という経験が、目指すべきゴールを

生み出すきっかけに。この取組を成功さ

せるためには菫要なプロセスであったと

思っています！
デジ企事務官

晩澤さん
総}舌作画官付専門官

藤垣さん



取組を進める中で工夫したこと
どのようにして、この資料のコンセプト（墓本方

針）を考えたのですか。

基本方針の3つの柱は職員側のニーズを踏まえて策定しました！

①職員へのお知らせは「ボータル」のみでの発信を副旨そう

ボータル、○utlook、チャネル、チャットなど、どこでその!|胄報を見たか覚えていないという多くの意見を受け、

ボータルによる情報発信に一元化，
会計課事務官

大矢さん

②関係部署（関係者）間の連絡は「チーム、チャット又はメール」の使い分けを意識しよう

ボータルで発信される以外のI|胄報について、情報の発信者も受信者も混乱することがないように、!|胄報の種類や

(使い分けの参考 各ツールの特徴を整理）。として、ツールの特性に応じて しで使い分けトチーム・チャッ ・メーノ

読みやすい発信の工夫をしていこう3受信者に犀

「発信者の意図が受信者に伝わっているか不安」「こんな風に発信してくれたらいいのに」という声を受け、改

めて円滑な'l胄報流通のためには発信者・受信者双方で共通認識を持つことが大切だとの気づきが。そこで、受信

者に配慮した、発信者における工夫を明示。

票雪朕瀧柔嶢灌三三篭二竺溺､、
職員に説明がされるけど、ボータルにはそれ以

外にも様々なお知らせが掲載されるから､自分／で毎日チェックすることが大切だね。

歪≦ぅ…に閏して ｢情報を取りに行くのは秘だ”
自身」とポータルサイトを見るよう促す以上、分かりや

すく情報発信を行う必要があります。そこで、R6.1 0

、ご賑崎隷ｻｲﾄ…菫琶行い毒し辰！

1 ノ

厚

、総括作画官

福岡さん



取組を進める中で工夫したこと
高裁管内での運用に向けて分かりやすい資料を作るために･ ．

事前に、総括作画官から管内幹部に本取組

の趣旨を御説明いただきました。

管内調整の際は、手戻りが生じないよう、

伝えたい部分を強調できるよう基本編と詳

細編の構成に。3つの墓本方針の色を色分
けし、全体で統一した色使いとするほか、

見たい'|胄報へすぐにナビできるよう、リン

クも活用しました。周りの職員にアドバイ
スを求め、初見の人にも伝わる内容となる

よう心掛けました。

方向性につき．まず成果物の ンセンサスを
会計課事務官

大矢さん
総}舌作画宮付専門官

藤垣さん
とりました。その後、資料本体についても、

表現ぶりなどを含め、各庁意見を丁寧に集

約するよう努めました。

検討を効率的に進めるために･・・

チャットを使って日頃から活発な意見交換。
打合せ前に論点を整理し、短時間で的を

絞った議論が実現！

発言しやすい雰囲気をつくるため、進んで

意見を出したり、リアクションを返したり 口
することも大切です。

、

人事課事務官

松村さん



取組の効果、今後挑戦したいこと
この取組を経て、どのような効果がありましたか。

また、取組を振り返った感想を教えてください。

大きな課題に－から取り組んだことは、と

ても勉強になりました。この取組をきっか

けに、課内でM365の効果的な活用につい，

て考える機会を持つことができました。

'|胄報発信の際、受け手の立場を意識して

ツールを使い分けるようになりました。こ

の方針を管内で共有できたことで、スムー
総務課事務官

大向さん
管理課事務官

吉田さんズに'|胄報を共有できるようになったと感じ

る場面も出てきました。

挫折や苦労の連続でしたが、無事に方針を

発出することができて安心しました。この

経験をもとに、これからは課内の意識改革

に鑿げたいです！

この資料のボータル上での閲覧数を見る限

り、管内職員への方針の浸透は十分ではあ

りません。

藤澤胃樗門雪より多くの職員に見てもらい、端的に理解
，してもらうための作戦を検討中です！

人事課事務官

松村さん

貴重なお話を聞かせていただき、ありがとうございました ！



【機密性2】

Ver.l.0 1

01青報流通の方針

中はじめに

M365の導入により､情報流通の利便性が大きく向上した一方て、､「○○の情報をどこてﾞ
見たのか探しにくい｣、「チーム､チャット､メール等の使い分けに悩む」といった声もよく聞きます。

他方､発信内容に適したツールは発信者自身が考えて選択するものて、あり､ツール自体も
進化していく中､詳細なルール作りは合理的とはいえません。

そこて、､職員間て、の情報流通に関する一定の方針や考え方について整理しました。

この方針等を共有して､発信者も受信者も含めた
ﾋゴ

適化情報流通の最全員にとっての合理化･効率化 となるよう、

を目指していきましょう。

※本方針等については､今後管内て、運用し､最適化を追求しながら､見直していくこと
を予定しています。

R6．1O大阪高等裁判所

1



谷
か

目次
クリックして各スライドへ

中基本編[全職員向け)堯震蕊薯灘職蕊鱈蒔針等を紹介しています。

「

一〃。●●‘！
勺‐Ｊ‐１１１１．．．口画一、
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１
１
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②受信者として①基本方針
ヨ ー － ■ 一 一 一 』

中詳細編(発信者向け〕 発信者として重要な考え方や､受信者に情報が届きやすくなる
エ夫例等を紹介しています。
発信者は詳細編も読んで､どんどん実践してください。

函

発信の工夫

函圃 L

F

関係部署(関係者）
間のやりとり

職員周知は
｢ボータル｣で

2



|全職員向けI中基本編 ①基本方針 今目次

、
‐
ノ

広く職員にお知らせしたいこと(職員周知)は､ボータルサイトのみて．発信することにより､これまてﾞ
チーム･チャット･メール等て、展開されてきた様々な情報の場所が一元化され､全職員において情報の
検索が容易になるほか､発信者や取次者(メール転送等)の負担軽減にもつながります。

｝部署(関係者)間の連絡は｢チーム､チャット又はメール｣の使い分けを意識しよう
■JO

’
漫然と従前と同じツール(メール)て、送らずに､チーム･チャット･メールの特徴を踏まえた使い分けを
意識しましょう。
適切なツールを使うことが､より良いコミュニケーションにつながります。

、
！

‐

１
１
Ｌ
‐
狐

者に届きやすく､読みやすい発信の工夫をしていこう

情報を発信する際の工夫次第て、､受信者にその情報が届きやすいか､読みやすいかが大きく
変わります。
各ツールに習熟して､便利な機能も使いつつ､伝わりやすい工夫を取り入れましよう。

3

職員へのお知らせは｢ボータル｣のみでの発信を目指そう



|全職員向け}全職員向け
中基本編

②受信者として 今目次

毎日､随時ボータルを確認しましょう。これだけは

守ろう

Teomsは､常に起動しておきましょう。

情報を取りに行くのは
ID"

､JJ

、効率猟情報を確認したいとき⑤ﾎｰﾀ』kの見逃しがl曾配なとき
工夫しよう ､ ／ ポータル記事

フィルター検索

/ｰ 私たち自身です。ボータル新着記事
通知設定

ポータルに新しい記事が投稿
されたら、自動て、メール通知され
るよう自分て、設定することが
て､きます

今設定方法はこちら

』

大切な情報を見逃さないように、
意識･工夫しましょう。

記事属性やキーワードて、､自分
に必要な情報に絞り込んてﾞ
表示させることがて、きます(※）

今検索方法はこちら
◇◇ ● ●

8

ｰ

◇
lｵｸ

⑤メンションが多いと感じるとき
､ﾘｸ

10〃

a鎚要な作業等を管理したいとき急)チームが探しづらく感じるとき

Teq ms

通知設定

メッセージを受信した際の
通知音やバナー表示の有無を
自分好みに設定できます

今設定方法はこちら

Ted ms

表示設定
タスク管理

To Doアプリを利用して､作業や
報告等のタスクを一元的に

管理することがて、きます

今利用方法はこちら

チームをよく使う順に並べ替えたり
あまり使わないチームを非表示に
したりすることがて、きます

、申設定方法はこちら 一ノ

扇はここまでて．す基
※注意
cou r*sポータルの’

4
肱.はうイルター検索は利用て、きません。



|発信者向け}
今目次

cP詳細編発信者のみなさんへ クリックして各スライドへ

回 その3の 、仏、
I

関係部署(関係者)間
のやりとり

発信のエ夫職員周知は｢ボータル｣で

ノPノ 可

1j"

會鰄宮ﾂﾄﾒｰﾙの特徴を

會冨灘鰯嶬が生じないよう
③転送が想定される場合は､転送作業
ヒゴが容易になるよう工夫しよう

？対象者が一部の職員のときは？
◎

hJ"

④’ ■チーム+メンションはあく
ヒゴまて、｢補助ツール｣として活用しよう

宮 受信者が見やすい＆探しやすい工夫
を取り入れよう

IIJ

@ M365の便利な機能を活用しよう③情報の種類(ﾌﾛｰorｽﾄｯｸ)に
ヒゴよって､ポータルサイトのコンテンツ

を使い分けよう

？ﾌﾛｰ情報とｽﾄｯｸ情報
どちらにも該当するときは？

？チームが増えると困る？
° チーム内に一斉メンションしてもいい？
元の発信に付言したいときは？

■■■■■■■

5



{発信者向け｝
今目次

今詳細編TOP発信者のみなさんへ

【基本方針】

団 職員へのお知らせは｢ポータル｣のみでの発信を目指そう
画 ＝

関係部署(関係者)間の連絡は｢チーム､チャット又はメール」
ロ囮

の使い分けを意識しよう

[零両］受信者に届きやすく､読みやすい発信の工夫をしていこう

少
この詳細編は､基本編の｢①基本方針｣の｢その'」から｢その3｣まて、を

具体的に説明したものて、､発信者として重要な考え方や､受信者に情報が
届きやすくなる工夫例等を紹介しています。

ー

言動轡
発信者として､情報を届ける対象者や情報の内容等に応じて
どのように発信するのか腕の見せ所ともいえますのて、､是非参考に
して実践してみてください。 ロ

【 】

6



（発信者向け1
回]職員周知は｢ボータル｣で

F 'PR 一 h~ 幸 ﾛ■丘 ＝＝＝＝＝＝ 誰凹一’日＝三■ ~ 一一日＝ 丘 一 一 ．幸 ローー ヨ

?L■_Q&Ao l 者が一部の職員て、も､その他職員にも広く

おいてもらいたい場合や､対象者の特定が
ポータルサイトの’難しい場合は、

を利用して差支えありません。

(例)4月期転入者向け周知､選考試験案内、
児童手当に関するお知らせ等

従前は各庁や各部署の担当者を通じて発信して
いた情報も､ポータルて、発信すれば直接対象者
まて、届けることがて、きます。

L
発信の際は、 次 旦当者等)が真に盤

要かどうか､案件ごとに考えてみることも大
(P.1 5発信のポイント④） 竺室ン

曽〔 …｜ 陸一ﾑ+ﾒﾝｼｮﾝはあくまで｢補助ﾂｰﾙ｣として活用しよう。発信のポイ

＜活用例l>緊急て、知らせたい

く活用例2＞期限切迫だが提出状況が良くない

○A弊 「
Ｉ

ｖ
ｌ受信者がポータルを見ることを習慣化するために、

ポータル掲載記事を引用（リンクを貼る)して
投稿しましょう。

＝

7



{発信者向け｝
皿職員周知は｢ボータル｣で 今目次

今詳細編TOP
10J

曾(韮亜通 ］ 情報の種類(フローorストック）によって､ボータルサイトの
コンテンツを使い分けよう。

発信のポイント②

フロー情報

ストック情報

ﾏ耀難逢鰄ぜ今｜
継続的に参照する情報今｜
（例)職員配置表

|等 (’ ｜､’ 痔)に掲載

■等（’ ｜､’ 等)に掲載’ |等

1

ストック情報(データ）は
こちら【★】に格納し、こら』つ Wー

の′■■■やそ■■■やそその他掲載先
ましよう。

＝一

フロー情報の周知
1 1）

に引用しましに引用し

’ 必要な時に見れば足りる情報は、
フロー情報として流さないことて、、

全体に流れる情報を
少なくすることがて、きます。

(例)職員配置表

一

ド

そ

|《r《M情報の掲〆 rl）

’
1

’

ストック情報の掲載
(’ ｜）

■？⑥ 〆 、例えば通達改正に関するお知らせの場合､次のように発信する
のがおすすめて、す。

①通達が改正されたこと(フロー情報)→ 痔
②改正後の通達(ストック情報等)二 等

ノ
※①には直接②を添付せず､リンクて、②の掲載場所(ページ）

、 へ誘導する。！ 8



囮関係部署(関係者)間のやりとり｜発儲向け）
発信者向け

會 （
凸 一

チーム･チャット･メールの特徴を理解しよう。発信のポイント③
■

－～

①文書をわかりやすく整理して共有できる
文書をファイル内で整理して共有すること

-1墓瀦噛尋_典…檮織で訓なお、ファイル内にフォルダを作成して

－ _一一配_■Iマーーーーー

－－ベ

ーフアー－ 、

､
｜②星嬢裏に関する情報をﾁｰﾑ内に

同じテーマのやりとりが一定程度続く場合
は、情報を1か所に集約できるチームが
便利です。

なお、チャネルやスレッドで投稿文を整理 ｜
できるのは、チームだけの特徴です。

ノ
ノ

- 名旬

<チームの特徴噂＞ フォルダて整理(①） 画
■

■
■

蛍＝

【ファイル】

Not三千 国■■■■ 投稿

一

チーム 三三

急 状況確認
’

鯵

で舅T言だ｡千一ム

･国’

--一

－－~－一一ー－_－－~、

≧言をﾌｧｲﾙ内で整璽すれば⑥篝鱸,、③共有した文書を後から探しやすい

後から同文書を探しやすくなります（投稿
を遡る必要がない）。
投稿時は、ファイル内に格納した文書への
リンクを添付するようにしましょう。
異動時も後任者をチームメンバーに加える
だけで、必要な情報が整理された状態で引き
継げます。
よって、チームの利用期間内に繰り返し ’

参照するような文書を共有するには、チーム
がおすすめです。
※チームのファイル内で共有された文害は、
チームに紐づくSha rePointに保存される
ため、投稿者の休職・退職等によりアカウ
ントが削除されても引き続き参照できる。

こ

ネル｝ I

▲三；
リンクを添付(③）

投稿を

トピックごとに轄琿(②）
一 一

。 返信

込
。

篭” .I

l

i －【スレッド】 。爵

篭
赫
犠

一つのテーマに関する

投稿と返信をまとめて表示(②）
！

一

－



|発信者向け1発信者向け

回関係部署(関係者)間のやりとり

1
〆

I ④既読の確認にはリアクションが必要既読を確認したい場合は、受信者に
リアクションを求めましょう。

＜チームの特徴唯＞

ここからリアクション(④）

~言W

一〆簔一
g ■■■ 函5蝿

一‐】

蔀》

＝一 旬

弓方＝ト
ー』 －」に－L

⑤他のチーム、チャ
転送機能はない

ツトヘの

一一戸再“－

－．４．

いぃｗ

一袖二一

メールには簡単に転送できますが、転送できますが、他の
の転送機能はなく、
－ストすることになり

も
‐
■

「

ず
“
ワ
ー
ー 了三千二を主

一一 三
R ＆ ■

ー ブ ＝ チームやチャットへ

投稿文をコピー＆ペース
画 ＝藷を三二 ます。

転送が予想される

容易になる工夫例（
を取り入れるのがお

場合は、転送作業が
P.15発信のポイント⑤
すすめです。

〕

函 a'utlcc kで妄言

一_〆〆

一

~へ.
、ごロ

メールに転送(⑤）
⑥チーム上で短期保有文書を
保存・管理できる
チームの投稿や共有した文書が、司法

行政文書の短期保有文書である場合は、
そのまま保存・管理できます（※）。

#<確認したら、「凸」のリアクションをお産いし手す

□
8 ※1年以上保存を要する文書は別途保存

’
返信

作業が必要
ノ

ノ／

－一 一‐ー 一国■ー ー

E

10



|発信者向け）発信者向け

回関係部署(関係者)間のやりとり

＜チャットの特徴e> ~、

'①気軽に利用できる
チャットの新規立上げには、チームのような

手続き1 1）
が不要です。
「相手が不在なので、電話に代えてチャットで

伝えておこう。」等と気軽に利用できます。

〃 ,|||，今チャットファイル 田

｜
－

で一 一
一～

一
特定のテーマに関する

チャットグループ(②）
一一Ｆ
Ｌ
一
一

一
一

一
一

■■

,ﾆｰｰ ｰ ｰ 月

②同じテーマに関する情報をチャット内に
集約できる
同じテーマに関するやりとりが一定程度続く場合
は、情報を1か所に集約できるチャットが便利です。
ただし、チームのようにチャネルやスレッドで

投稿文を整理する機能(P｡9チームの特徴②）は
ありません。

~－－－－～－－

I ’
ロ
Ⅱ
Ｊ
Ｒ
Ｉ
Ｈ
６
ｕ
■
１
１
０
０
日
日
宮
ｒ

’’

＠
、

③共有した文書を後から探しにくい
チャットはチームのようにファイル内で文書を

整理することができず、共有した文書を後から
見るためには、投稿を遡るか、整理されていない
ファイル内から探すことになります。
よって、繰り返し参照するような文言を共有

するのに、チャットは不向きです。
※チャット上で投稿に直接アップロードして添付
された文書は投稿者のOneDrive内に保存される
ため、休職・退職等により同人のアカウントが
削除されるとアクセスできなくなる。

､、
、

骨1

相手の仕事の手を止めないところも、
電話や対面より便利て、すね。

－」 11I
ト ー 一 一



匝ｮ関係部署(関係者)間のやりとり｜発信者向け）

－~一－－、
、

<チャットの特徴e>

ｆ
Ｉ

④投稿者側で既読確認できる
（受信者の作業不要）
受信者のリアクションがなくても、投稿者側

で誰が読んだのか確認することができます。
※グループメンバーが20人以下の場合のみ

1← 逼言 一||・

国=:》;亭ﾔｯﾄに転送(⑤）
ロリソクをｺﾋｰ｜’

｜
面白]除

透ピン窒めする

『号覗詞罵－I~■>

フニ兀I愚ゐ）

、1－－a詮,認兼

。。．“喝 皇n

P
J

チャット ブアイル ロ

ー

ノ

一
、一一 國 一 一-一一一一一一

｜既読した人↓

、既読確認(④）’

、
ｌ
ｉ
Ｉ
Ｉ
ｌ
ｌ

ｌ
ｌ
Ｉ
Ｉ
ｉ
ｊ
ノ
ノ

１
Ｊ

⑤チームへの転送機能はない
メールや他のチャットには簡単に転送できます
が、チームへの転送機能はなく、投稿文をコピー
＆ペーストすることになります。

転送が予想される場合は、チームに転送される
ことも考慮して、転送作業が容易になる工夫例
(P.15発信のポイント⑤）を取り入れるのが
おすすめです。

’
Il

／
一

一一一一一一手二一｝

／一一一 軋

｜

’

⑥短期保有文書であっても
別途保存・管理が必要
チャットの投稿や共有した文書は、司法行政
文言の短期保有文書であっても、別途保存する
作業が必要です。

↓既読マーク

□ 一

情報が届いたかどうか
すぐに確認て､きます。 －」

－

12



|発信者向け1発信者向け

団関係部署(関係者)間のやりとり

一一可一一一一一

| @B"で送信できる
送信先を非表示(BCC)にできるのはメール

ゼ のみです。一斉送信したいけれど、送信先自体
｜ が個人'|胄報に該当する場合(※）には､ メール
： を利用することになります。

※（例）児童手当受給者

<メールの特徴唖＞｜…画
~、

、

霊
α
｜
｜
砥送信先を他の受信者に

知られずに発信できます(①）

ゾ一 一 一 一 一

二』一や-勺＝-
胃 「ー ムーニf｣一

窪

|'
－、

②内容に応じて整理するには各自で
フォルダ分け等の作業が必要

： メールは時系列で表示されるため、内容にI ‐ ‐

ｽ‘ｿｾｰﾐﾉを追加

｜｜‐■一口
》一一口

、
１
Ｊ

｜

一

．
／
１
、

Outlook

応じて整理するには、
なります。

各自で作業が必要に

逮
■
■
Ⅱ
Ｉ
■
■
Ｉ
唱
日
１
，
０
旧
申
Ｉ
Ｄ
乳一

｜〔一一一
一二一
十
‐
寺
‐
』

- 一 戸 一一

テキストの二式監 尼 オプション
士 ノ

小一ム

一 一

＝ P
－4＝ニ ノヘルプ メッセージ

－

－－

三三＝三三

ノ

各自て整理(②）
■

淵気に入り

ﾌォルダー

､三三

一

"

一一

一一
■■

一
・｜

脚
睾
←

卜
１

－薑
”

．一一い“幸一ＦＩＬ

｜閏）｜芦一一

a ｰ

、

一
Ｊ
ｊ

一一一一、一旬

『‐●－４・

一一一

、、
、

？

L【99] M365三秘

【g'9] '青雲

【9,ﾖ】三妻亘弓三十一

③共有した文書を後から探しにくい
メールで共有した文書を後で見ようと
同文書が添付されたメールを遡って探す
なります。

メールの利用が適した場面
かどうかを意識しましょう。

’｜ ’ すると、● ●
0

－

－ルを遡って探すことに

一価‐』
一机Ｉ■

み
み

室ご
一曲戸

－１〕一

一一一一一一一一一一一
■一一

一陸
三

Ｉ

ノ
』二

’ 一
両 呂二

I

垂寺メー

市一宕孫一

ロ
’

1

一

13



|発信者向け）発信者向け

回関係部署(関係者)間のやりとり

＜メールの特徴唖＞ 一

1
④既読の確認にはリアクションが必要

既読を確認したい場合は、受信者に
’ リアクションを求めましょう。＝

｜ここからリアクション

J 一 ＝ － ﾏ

と 、 拶含犠 巴 ②
下司’

茸

一一一二寺４・←、

、
ｌ
〃

戸串群一

亀=＝ ｡

■ －－、
ﾔ
ミ

⑤チームやチャットにも
容易に転送できる

／
ﾏ ーーーー ニ’

メール上の転送のほか、 チームや

こも簡単に転送することがチャット↓

できます。

~－－可
|溌縫認し這引

凸」の'ノアクションをお願いします．

"－－ 一一

⑥短期保有文書であっても
ヤットに転送したいメールの

されるバー（アクション一覧）
リ」を選択し、
Teoms」をクリック（⑤）

チーム・チ

上部に表示
から「アブ
「Shore *c

’一一一
別途保存・管理が必要

司法行政文書
別途保存する

メール本文や添付文書は、
の短期保有文書であっても、

*o Teoms」
作業が必要です。 ｊ

／一

二丁
14



囮関係部署(関係者)間のやりとり（発儲向け}

會…麺できるだけ転送作業が生じないように､宛先を選択しよう。
取次者(職制･担当者等)を省略て懸きる場合は､直接､対象者宛に発信することて識､情報を
いち早く最終受信者まて、届けることがて、きます。

【見直し例】

従前､各部課室の長(首席､課長等)に送信していたけれど…

I

①研修資料
修生直接研修生に発信

することにしよう

1

!'
転送しなくていい
から助かるなあ。

、l、
一

研修生に直接発信
● ●

0

ｰ 発信者 ● ●
0

－0

課長8
②関係部署への
依頼･求意見
（管理職限り）

WWハ。
ロ

当補佐
管理職全員に
発信しておこう

関係部署の管理職
全員に発信

曹(…転送が予想される場合は､転送作業が容易になるよう工夫しよう。
＜工夫例＞ ｜~例えば､応の場所が考えられます。

①最終受信者まて．伝えたいことは､本文て、はなく添付文書に記載する。 ’’・チーム(対象者が所属)のﾌｧｲﾙI
②添付文書は最終受信者も閲覧可能な場所に格納し､リンクを知らせる。 、ﾎｰﾀﾙｻｲﾄや多機能ｻｰﾊ上α

共有フォルダ内

→取次者は､リンクを展開（コピペ)するだけて、OK! (データのダウンロード不要) - ･OneDrive

’
･チーム(対象者が所属）のファイル内
･ポータルサイトや多機能サーバ上の
共有フォルダ内

･ OneDrive

15



囮関係部署(関係者)間のやりとり’ 発信者向け｜
中目次

今詳細編TOP

よく利用する宛先（｢裁判官」
タグを作成しておく等､できる
メンションする工夫をしてみま

l
R発信者側のエ夫例

Iチーム名を端的にする
チーム名は､9字以内て、用途を表現する

ｩ惣作”法釜はことで､見やすくなります。

受信者側の工夫例

2表示設定(並び替え､非表示､固定）
よく使う順に①並び替乙､あまり利用しない
チーム(昨年度チーム等)は②非表丞に
することて、､チームを探しやすくなります。

また､特によく使うチャネルは上部に③且産
しておくと便利て、す。

一

チーム

状況確認

｡■U

I■ﾛ ワ宣言

国｜＝

芦~きた

－

－ｱｴｰ

②非表示
非表示にしたいチームの｢…」から
「非表示」を選択

全角9字
見切れなし 16



|発信者向け}
囮発信の工夫

會…受信者が見やすい&探しやすい工夫を取り入れよう。

、／
c1つ件名は端的に

件名は､内容が端的に伝わる表現にしましょう。

（例）

【依頼:●/●〆】健康診断の予約が始まります
【●時～●時利用不可】○○システムの不具合について

ヨ
〆 cF対象者の明示

７
１

「

伝えたい相手が誰なのか､わかりやすく明示しましよ

(例）「全職員」「裁判官」「一般職｣等

4

F

一不
明て

■■催一
卜
や

ィ
性
附
属
勿
事
一
記

ポ
→
◆

I

受信者はフィルターてﾞ
自分に必要な情報を
絞り込みできます

【
【

1

L
◆チーム投稿

→住垂や本文冒頭で明示
十対象者にメンションL ノ『ノ

受信者はフォルダごとデータ cF添付ファイルは確認しやす<
をダウンロードて、きます

受信者の一手間を省きましょう。

, ､Shore Poin↑上のフォルダにデータを全て ◆一括閲覧用PDFの添付

格納し､フオルダヘのリンクを添付 ◆PDFのしおり機能の利用
i◆ｽﾄｯｸ情報は､必要なときにｱｸｾｽしやすい ◆資料等のレイアウトは

場所にも格納(P､8)
て蝋きるだけ横向きて、作成

データ(PC上)て、の

閲覧のしやすさに
つながります

一■■■■■■■■■■■■・‐４時８円Ⅱご■Ｒｎ
ＤｉＩ■■■■■■■■■■卓

毒
● ●

4

－

自分が受信者の立場で不便に感じた
ことや､わかりづらいと感じたことを、
発信する際の工夫･改善に
つなげていくことが大切て、す。

「
Ｑ
１
１
－

ｖ
「1

17



|発信者向けI発信者向け

函 発信の工夫 今目次
P

轡（蕊建fｺｼ回M365の便利な機能を活用しよう。
受信者に報告を求める依頼･照会等は､以下の機能を活用すると､発信者･受信者とも
に便利て、す。

発信のポイント⑦

共同編集機能

ツール チーム･チャット･メールツール Formsツール Excel･Word･ LisTs

【発信者】
・集約用データや回答フォーム等の
作成が不要(投稿にそのまま反応

してもらえる）

【受信者】
・回答時の頭書き等の作成不要

【発信者】

・回答データのダウンロード
や並べ替え等の集約作業
が不要

・集約用データに直接入力
してもらえる

【受信者】
・回答時の頭書き等の
作成不要

メリット【発信者】
・回答データのダウンロードや並べ替え
等の集約作業が不要(集約データを
Excelて、出力可能)_
・自動表示される円グラフや棒グラフてﾞ
結果を簡単に把握て、きる

【受信者】
・回答時の頭書き等の作成不要
・質問の分岐設定により､不要な
項目が表示されない

メリットメリット

｜ 、

＜活用例＞

・完了報告の依頼

･ YES/NO等の簡単な回答を
求める依頼

’<活用例＞

・日程調整
・数量調査

・担当者一覧表の作成･改定

－、
＜活用例＞

・アンケート(研修等）

’

学）ローレー ー グ ロU 〃ー〆瑚 マ 、 ～

｜
■- ｡ ■一語一~“…一

1

’
1

r

L c戸ﾜﾝﾎｲﾝﾄ
1

cYD
d

L
中ﾜﾝﾎｲﾝﾄワンポイント 、」 1 、 ー'－，ノン亦イント1 、

大人数等､リアクションて、の管理が難しい
ときは､完了した旨を入力て、きるExce lを
利用するのもおすすめて、す。
※返信欄て、の完了報告は､通知設定によって
は他の回答者にもその都度通知される場合
があるため､なるべく利用を避けましょう。

、 ノ

誤入力や上書き防止対策として､入力
完了後のセルを保護する方法があります。

◆保護方法はこちら
（リンク先スライドP.2参照）

全ての質問項目がわかるPDF (CTrl+P

て、印刷）を依頼時に添付すると､受信者
が全体を見て検討できるほか､部署内てﾞ
の意思決定の際に利用できます。

ノ、 、
P

ノ
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アンケート機能 リアクション機能


