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Microsoftクラウドを活用した「業務DXの活用事例、最新情報」をお届けします。

KIC オープンカレッジ ニュース No.10

Web会議だけじゃない！ Teamsを使いこなせていますか？

eamsと言うと、Web会議の印象を持つ方が多いと思いますが、Web会議に留まらずチャットでのコミュニ

ケーションや、各種Microsoft 365のツールと連携してハブとして利用することができる総合コミュニケーショ

ンツールなのです。ぜひこの機会に、更なるチームコミュニケーションにTeamsを活用してみませんか？

T

Teams を利用した  Aさん  の1日
とある企業のAさんは、営業部とは別に、各部署からの有志で

構成されたペーパーレスプロジェクトにも参加しています。

出社 連絡チェック
部署の連絡とプロジェクトの連絡がチームごとに分かれているので
連絡の抜け漏れや迷子を防止できる！

会議資料作成
資料が完成したら事前にTeamsのフォルダにアップロードすることで
人数分の資料印刷やホチキス止めなどの準備も不要！

営業部会議
Web会議で在宅や他拠点の社員ともスムーズにコミュニケーション
共同編集機能で同じExcelファイルを複数人で編集可能。

議事録作成
Web会議の録画データと文字起こし機能で議事録を楽々作成、
作成後もTeams上で共有して報告完了。

プロジェクト業務
ペーパーレスプロジェクトのチーム・チャネルでは
社内アンケートのFormsの結果や自分のタスクがPlannerで確認できるので、
プロジェクト全体の進捗確認や細かい作業を漏れなく実施。

移動 商談
営業資料を印刷し忘れてしまいました！
しかし、営業部のチームには営業資料のデータがアップロード
されているので、データをモニターに投影して無事に商談終了。

退勤
Officeの入っていないモバイルPCやタブレットでも、
Teams上でExcelファイルを編集できるので
移動中に本日の売上の記入を完了して会社に戻ることなく本日は直帰。
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ここまでできる！

アナログな失敗も

デジタルで臨機応変！

浮いた時間で
競合の最新動向を
分析しよう

単純作業は時短して

戦略的な仕事に集中

通知バッジで

見逃さない

営業部

裏面では Microsoft 365 と Teams の詳細をご紹介！

https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5


1対1のチャット画面
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は不可
Web会議だけじゃない！！

Teamsで必要な情報に素早くアクセス
～散らばった業務をひとまとめデータ検索の時間を短縮～

チームワークのハブの役割を持つTeamsを使って、

ファイル共有やタスク管理などの連携活用を、

プロジェクト運用を例にご紹介します。リアル開催 60分

プロが教える！Teams徹底活用術

もっと！ Te a m sを最大限活用したい方へ
参加
無料

八丁堀

Microsoftが提供するクラウドサービスです。

オンライン版のOffice、共有のクラウドフォルダー、最新の

AIツールなど仕事に必要な様々な製品が1つのパッケージに

なった強力なビジネスツールです。

TeamsはMicrosoft 365に含まれています。

＊現在はライセンスの種類によってTeamsを含むものと

含まないものがそれぞれ販売されているためご注意ください。
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URL:https://www.it-school.jp/

お申込みはこちら↑

ビジネス向けコミュニケーションツールです。1対1のチャットの他に、グループチャットであるチーム、

チャネルを作成することができるので、テキストでのコミュニケーション、Web会議の音声での

コミュニケーションを円滑に行うことができます。

Microsoft 365 とは

Teams とは

必要なツールを1つにまとめた、ビジネスの最強パートナー

ビジネスの連携をよりスムーズに、より効率的に

情報を一元化してスムーズ＆効率的に連携！

チャットビデオ会議

ファイル共有
など

Teamsの機能

DXプロジェクト

全体連絡

参考資料

会議記録

アイデア出し

チーム.

主にプロジェクトや部署
ごとに作成するグループ

チャネル.

テーマやタスクごとに
作成するサブスペース

多様な機能を

1対1 でも .

チーム でも！

▼チームの使用例（プロジェクト単位）

プロジェクトの連絡は
「全体連絡チャネル」に
集約しよう！

話題も資料も
まとまっていて
探しやすい！

タスクの細分化＆見える化

チャネルごとの
ファイル管理機能
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