
1

e-Visions

こんな方に向けてのセミナー
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• Teamsを使っているが、業務効率改善に結びついていない。

• 短時間かつ効果的なTeamsのトレーニングを知りたい。

• Teams導入検討しているので、その参考にしたい。

• ITを使った業務効率改善のポイントを知りたい。

• Teamsでどれだけ業務効率を上げられるか知りたい。
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このセミナーで学べる内容
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• 業務効率改善の３つのポイント

• 改善の落とし穴

• 効率改善のためのTeamsセミナーの選び方

• Teamsでどれだけ効率改善できるのか?

• Teams浸透のポイント

業務効率改善・働き方改革

成功させる３つのポイント
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業務効率改善・働き方改革 成功させる３つのポイント

３拍子揃ってはじめて
働き甲斐のある、生き生きとした、楽しい職場

継続的・常態化

業務の質向上

継続的・常態化

時間短縮

会社視点:儲け方改革

業務効率改善・働き方改革

皆さんが、はまってしまう落とし穴
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改善の落とし穴
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全ての人が関わっている。
業種が変わっても必要なスキル
根本原因にメス
root of cause

Communication e-mail / chat (Teams)Communication e-mail / chat (Teams)

入力作業
KBD Mouse Voice-input

入力作業
KBD Mouse Voice-input

発想力・論理思考・整理整頓発想力・論理思考・整理整頓

情報化 Word / Excel / Power point情報化 Word / Excel / Power point

営業業務
プロセス
営業業務
プロセス

個別
業務
個別
業務

設計業務
プロセス
設計業務
プロセス

人事業務
プロセス
人事業務
プロセス

基礎力

多くの場合、
ここにのみ
手を入れる。

➡改善範囲は限定的
➡効果も一時的
もぐら叩き

応用力

自動化(RPA) プロセス改善

変化に対応する足腰の強化（省時間・質向上・常態）

業務構造図

積みあがる能力
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タイピング・スキル（ブラインド・タッチ）タイピング・スキル（ブラインド・タッチ）

音声認識入力（タイピングより６倍速い）音声認識入力（タイピングより６倍速い）

チーム・コミュニケーション・スキル(Teams)チーム・コミュニケーション・スキル(Teams)

読みやすい文章を書くスキル読みやすい文章を書くスキル

プレゼンテーション･スキルプレゼンテーション･スキル

パワーポイント・ワード・エクセルパワーポイント・ワード・エクセル

能力

time

正しい能力習得＝業務効率アップ
余裕時間に更に詰め込む!

働き方改革に活用する。
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DX推進と基礎能力向上
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DXイノベーションチャレンジの間も、基礎力を改善する。

組織のパフォーマンスが、向上し続ける。

「DXが成功したら、
パフォーマンスが上昇する。」

「DXチャレンジ中も、
パフォーマンスが上昇する。」

time

組
織

の
パ

フ
ォ

ー
マ

ン
ス

DX失敗

DX成功

DX失敗
基礎力１基礎力１

基礎力２基礎力２
DX失敗

DX成功
DX失敗

time

ここからは

Teamsにフォーカス!
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Microsoft Teams＝チャットベースのチーム・コラボレーション・ツール

アプリケーションの切り替え無しで、さまざまな
機能・アプリをチームズの画面内で操作できる

オールインワンパッケージ

活動 自分に関わる情報が 随時 通知される

チャット 一対一チャット のエリア
LINEと考えて使うと わかりやすい

チーム テーマごとに 会話できる エリア
フェイスブックのような スレッド構造

カレンダー Outlookと連動

ファイル チームズ内ファイル一覧

電話 電話帳

どんなセミナーを選べば業務効率アップできるか?
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一般的セミナー
Teams機能操作 を学ぶ
Teamsマニュアル本
Teams単独機能を学ぶ。

一般的セミナー
Teams機能操作 を学ぶ
Teamsマニュアル本
Teams単独機能を学ぶ。

e-Visions
Teamsを使った業務攻略 を学ぶ
攻略本

e-Visions
Teamsを使った業務攻略 を学ぶ
攻略本

A B

⇨受講者自身で活用方法を考える。
すぐに効果がでない＆ばらつく。
業務効率UPを数値で説明できない。

⇨受講者自身で活用方法を考える。
すぐに効果がでない＆ばらつく。
業務効率UPを数値で説明できない。

⇨受講者はすぐ実践できる。
すぐ効果が出る。
業務効率UPを数値で説明できる。

⇨受講者はすぐ実践できる。
すぐ効果が出る。
業務効率UPを数値で説明できる。

A

B

A
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e-Visionsセミナー 攻略する基礎業務は３つ
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共同編集による成果物作成
（少人数での会話と作業）

➡共同編集作業を1/5にするテクニック!

会議（チームでの議論・情報共有）
➡発表者５人の会議運営において

メールで運営した際に発生する77の作業を
たった一つの投稿で管理するテクニック

チームワーク
作業

チームの成⾧
ワークショップセミナー
➡15人の受講者相手に

メールベースで発生する210の作業を
たった一つの投稿で管理する

テクニック

Teams活用を上手に使うと

どれだけ効率アップできるの?
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Teams活用を上手に使うとどれだけ効率アップできるの?①
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文章作成時間

メール Teams

1/3

• 一文６０文字以下
• 箇条書き

メール
返信期待値

４時間

メール Teams

Teams
返信期待値

30秒

• 業務状況に応じたコミュニ
ケーション方法のルール化

Teams活用を上手に使うとどれだけ効率アップできるの?②
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共同編集作業
手順数

メール Teams

1/5

５人が手分けして資料を作って
一つのファイルを完成させる

ドッキング数

メール Teams

４

０
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Teams活用を上手に使うとどれだけ効率アップできるの?③
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Teamsを使うと
一人当たり何時間削減できますか?
残業が何％減少できますか?

→人・組織・職能によって作業内容、検討時間などが
異なります。
ですから、月●●時間 or 残業○○％ は
一概に計算できません。

Teamsをどう使うと

業務効率アップするの?
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■資料を共同で作成する業務を[ e-mail + 添付ファイル ] で行う。

返信メールを書く
(いつもお世話になります。）

D&Dでファイル添付

作業完了メール送信

編集後ファイル選択

資料フォルダー保存場所を決めて
添付ファイルを保存

XPORT提案資料_20220625.pptxファイルを開く

ファイル編集

別名を考えて
ファイルを別名保存

XPORT提案資料_20220625_小野.pptx

XPORT提案資料_20220625_小野_山田.pptx

XPORT提案資料_20220625_ver04_山田.pptx

XPORT提案資料_20220625_ver05_小野.pptx

作業が終わらなければ
ファイルは続くよ～どこまでも

承知メール

承知しましたメール

完了メール

XX_B編集.pptx

作業依頼メール

■資料を共同で作成する業務を[ e-mail + 添付ファイル ] で行う。

返信メールを書く
(いつもお世話になります。）

D&Dでファイル添付

作業完了メール送信

編集後ファイル選択

資料フォルダー保存場所を決めて
添付ファイルを保存

XPORT提案資料_20220625.pptxファイルを開く

ファイル編集

別名を考えて別名を考えて
ファイルを別名保存

XPORT提案資料_20220625_小野.pptx

XPORT提案資料_20220625_小野_山田.pptx

XPORT提案資料_20220625_ver04_山田.pptx

XPORT提案資料_20220625_ver05_小野.pptx

作業が終わらなければ
ファイルは続くよ～どこまでも

承知メール

承知しましたメール

完了メール

XX_B編集.pptx

作業依頼メール

PCのフォルダーが散らかる。
⇨多くの人はデスクトップに保存
⇨無駄なファイルを削除する作業が発生。

判断が多い。（フォルダー決め、名前決めetc）
⇨業務効率低い。
⇨判断が疲れする。⇨集中力低下につながる

ファイル名による人力でバージョン管理
何回もやりとり➡どれが最新?問題

⇨疲れる
⇨ミスが発生する。
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Teamsの共同編集機能。

編集お願いします。

Teamsに投稿

クラウドに保存
投稿された人は
クラウド上のファイル
を直接編集できる。

資料フォルダー

XPORT提案資料_20220625_小野_山田.pptx

XPORT提案資料_20220625_ver04_山田.pptx

XPORT提案資料_20220625_ver05_小野.pptx

作業が終わらなければ
ファイルは続くよ～どこまでも

■ [ e-mail + 添付ファイル ]作業をTeamsで行う

保存場所を決めて
添付ファイルを保存

XPORT提案資料_20220625.pptxファイルを開く

ファイル編集

別名を考えて
ファイルを別名保存

XPORT提案資料_20220625_小野.pptx

承知メール

承知しましたメール

返信メールを書く
(いつもお世話になります。）

D&Dでファイル添付

作業完了メール送信

編集後ファイル選択

完了メール

XX_B編集.pptx

作業依頼メール

小野さん
先日相談した資料変更作業
お願いします。

XPORT提案資料_20220625.pptx

👍

山田さん
作業完了です。

3つのない・ない・ない
1. 保存先で悩まない。
2. ファイル名で悩まない。
3. バージョンで悩まない。

20

21



12

成功のカギ
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共同編集作業
手順数

メール Teams

1/5

リーダーがTeamsを使えば、部下は使わざる得ない。
部下が使ったからと言って、リーダーは言うことを聞く必要はない。
リーダーが変われば、すぐに、組織も変わる。
真剣に業務効率改善を考えるなら、リーダー自らTeamsを活用してみてはどうですか?
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問い合わせ先 eiichi.yamada@evisions.biz

興味を持たれた方は、無料相談会にお申込みください。
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