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9 連絡をとりあう 

コミュニケーション機能を使って、案件の課題や進捗状況などの情報を案件関係者間で共有します。 

9.1 コミュニケーションのための機能について 

マイポータルから、案件関係者間で情報を共有するための連絡、電子会議室、電子掲示板の各機能を利用でき

ます。 

 

 

補足 

MENU の「コミュニケーション」から、各機能を利用することもできます。 

 

連絡 案件関係者に個別に連絡をとりたいときに使用します。 

電子メールと同様の機能で、宛先に案件関係者を指定し、連絡事項を発

信・返信できます。他の案件関係者からの連絡事項やシステムからの通知

も確認できます。 

操作方法については、 「9.2 連絡機能を使う」を参照してください。 

電子会議室 案件関係者全員と議論が必要な課題が生じたときに使用します。 

案件関係者は会議の議題を登録し、議題に対してチャット形式で発言で

きます。 

操作方法については、 「9.3 電子会議室を使う」を参照してください。 

電子掲示板 案件関係者に共通の告知事項などを掲示するときに使用します。 

電子掲示板に告知事項などを記事として登録し、案件関係者は記事の内

容を確認できます。 

操作方法については、 「9.4 電子掲示板を使う」を参照してください。 
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9.2 連絡機能を使う 

連絡機能を使って、利用中の案件の案件関係者に連絡事項を発信したり、自分が受信した連絡事項の確認

や返信ができます。システムからの通知も確認できます。 
 

連絡を発信する 
 

受信者にメールが届く 
（マイポータルの「連絡・未読」件数が増える） 

 
受信した連絡を確認する 

（添付ファイルがある場合はダウンロードして確認する） 
 

返信する/関係者に転送する 
 

9.2.1 連絡事項を確認する 

連絡事項を検索して確認します。 

1 マイポータルの連絡事項の「連絡・未読」をクリックする 

 

連絡事項一覧画面が表示されます。 

2 内容を確認したい連絡事項のタイトルをクリックする 

 

連絡事項照会画面が表示されます。 

補足 

• 個人情報変更で通知方法に「連絡」を選択している場合は、システム通知もこの画

面に表示されます。 

• 重要連絡は、重要欄に  が表示され背景が赤色になります。 
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3 連絡事項の内容を確認する 

 

 

補足 

• 送受信した連絡を重要連絡として保管する場合は、「重要設定」で「する」を選択

し、「反映」をクリックします。重要連絡は、連絡事項一覧画面の「表示対象」で「重

要のみ表示」にチェックを付けた際に絞り込んで検索できます。 

• 添付ファイルがある場合は、「ダウンロード」をクリックするとファイルをダウン

ロードできます。 

• 連絡事項に返信する場合は「返信」をクリックし、連絡事項を転送する場合は「転

送」をクリックします。（ 「9.2.3 連絡事項に返信する」） 

4 確認が終わったら、「戻る」をクリックする 

連絡事項一覧画面に戻ります。 
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9.2.2 案件関係者に連絡事項や資料を発信する 

案件関係者に、連絡事項を新規に作成して発信します。送付する資料がある場合は、資料を添付して発信

できます。 

1 連絡事項一覧画面で「連絡発信」をクリックする 

連絡事項一覧画面の表示方法については、 「9.2.1 連絡事項を確認する」を参照してくださ

い。 

 

連絡事項発信画面が表示されます。 

2 宛先や連絡内容などを入力し、「送信」をクリックする 
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項目 内容 

案件名称 案件名称をリストから選択します。 

宛先 宛先を選択します。 

案件担当者の TO、CC、BCC のチェックボックスにチェックを入れま

す。必ず１つ以上のチェックボックスにチェックをしてください。 

補足 

• TO、CC、BCC タイトル行のチェックボックスに

チェックを入れると案件担当者全員がチェック

された状態になります。 

TO、CC、BCC タイトル行のチェックボックスの

チェックを外すと案件担当者全員のチェックが

全て外された状態になります。 

• メンバ名には、氏名（職位）を表示します。 

複数の職位で案件を担当されているメンバは、2

つ以上の職位を列挙して表示する場合がありま

す。 

なお、メンバ名に表示されない職位もあるため、

宛先を選択する際はご注意ください。 

 

タイトル 連絡事項のタイトルを入力します。 

重要設定 発信する連絡を重要連絡とする場合は「する」を選択します。 

連絡内容 連絡内容を、1000 文字以内で入力します。 

ファイル添付 ファイルを添付する場合は、「ファイル添付」をクリックし、ファイル

をドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選ぶ」をクリックしてファ

イルを選択します。最大 10 ファイルまで添付できます。 

 
 

確認メッセージが表示されます。 
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補足 

「一時保存」をクリックすると、入力が途中の状態でも、一時保存しておくことができ

ます。ただし、「宛先で選択されたメンバ」に複数の案件の案件関係者を選択している

と、宛先は保存されません。 

 

3 「はい」をクリックする 

連絡事項が送信されます。 
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9.2.3 連絡事項に返信する 

連絡事項に返信、または連絡事項を転送します。 

1 連絡事項照会画面で「返信」または「転送」をクリックする 

連絡事項照会画面の表示方法については、 「9.2.1 連絡事項を確認する」を参照してくださ

い。 

 

確認メッセージが表示されます。 

2 「はい」または「いいえ」をクリックする 

「はい」を選択すると、受信した連絡事項の内容を引用して返信または転送できます。 

 

連絡事項発信画面が表示されます。 
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3 宛先や連絡内容などを入力し、「送信」をクリックする 

 

 

項目 内容 

案件名称 案件名称をリストから選択します。 

宛先 宛先を選択します。 

案件担当者の TO、CC、BCC のチェックボックスにチェックを入れま

す。必ず１つ以上のチェックボックスにチェックをしてください。 

なお、返信の場合はあらかじめ宛先のチェックボックスはチェックされ

ています。 

補足 

• TO、CC、BCC タイトル行のチェックボックスに

チェックを入れると案件担当者全員がチェック

された状態になります。 

TO、CC、BCC タイトル行のチェックボックスの

チェックを外すと案件担当者全員のチェックが

全て外された状態になります。 

• メンバ名には、氏名（職位）を表示します。 

複数の職位で案件を担当されているメンバは、2

つ以上の職位を列挙して表示する場合がありま

す。 

なお、メンバ名に表示されない職位もあるため、

宛先を選択する際はご注意ください。 

 

タイトル 連絡事項のタイトルを入力します。返信・転送の場合は、あらかじめ入

力されているので、必要に応じて変更します。 

重要設定 返信・転送する連絡を重要連絡とする場合は「する」を選択します。 

連絡内容 連絡内容を、1000 文字以内で入力します。 
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項目 内容 

ファイル添付 ファイルを添付する場合は、「ファイル添付」をクリックし、ファイル

をドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選ぶ」をクリックしてファ

イルを選択します。最大 10 ファイルまで添付できます。 

 
 

確認メッセージが表示されます。 

補足 

「一時保存」をクリックすると、入力が途中の状態でも、一時保存しておくことができ

ます。 

 

4 「はい」をクリックする 

連絡事項が送信されます。 
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9.2.4 連絡事項をダウンロードする 

連絡事項をダウンロードします。 

1 ダウンロードする連絡事項を検索する 

連絡事項を検索する手順については、 「9.2.1 連絡事項を確認する」を参照してください。 

2 「全件データ作成」ボタン、または、ダウンロードする連絡事項の｢選

択｣にチェックを入れ、「選択データ作成」ボタンをクリックする 

検索結果の連絡事項全件をダウンロードする場合 

 

確認メッセージが表示されます。 

 

選択した連絡事項をダウンロードする場合 

 
確認メッセージが表示されます。 
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3 「閉じる」をクリックする 

連絡事項一覧画面に戻ります。 

 

4 メッセージを確認し、「ダウンロード」ボタンをクリックする 

 

作成したデータが ZIP 形式で出力されます。 

 

補足 

「ダウンロード」ボタンがクリックできない場合、「検索」ボタンをクリックし画面を再表

示してください。 
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9.2.5 連絡事項を削除する 

不要になった連絡事項を削除します。 

1 削除する連絡事項を検索する 

連絡事項を検索する手順については、 「9.2.1 連絡事項を確認する」を参照してください。 

2 削除する連絡事項のチェックボックスにチェックを付け、「削除」をク

リックする 

 

確認メッセージが表示されます。 

3 「はい」をクリックする 

選択した連絡事項が削除されます。 

補足 

自分の画面で連絡事項を削除しても、他の案件関係者の連絡事項一覧からは削除されま

せん。 
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9.2.6 未読連絡事項件数を確認する 

マイポータル画面で未読の連絡事項の件数を確認できます。 

1 マイポータルの「連絡事項」の「重要連絡 未読」「連絡 未読」で未

読件数を確認する 

 

2 未読の連絡事項を確認する場合は「重要連絡 未読」または「連絡 未

読」をクリックする 

 

連絡事項一覧画面が表示され、「連絡事項一覧」に未読の連絡事項が表示されます。 

連絡事項を確認する手順については、 「9.2.1 連絡事項を確認する」を参照してください。 
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9.3 電子会議室を使う 

電子会議室を使って議題を登録し、議題に対して案件関係者が発言を追加できます。複数の案件関係者の

発言を閲覧できるため、幅広く意見を収集したい場合などに便利な機能です。以下の流れで会議を行いま

す。 

会議を始める（議題を登録する） 
 

参加者にメールが届く 
 

システムにログインして、発言する 
 

全員が発言内容を確認する 
（添付ファイルがある場合はダウンロードするして確認する） 

 

補足 

電子会議室は、登録されている議題に対して発言を行います。最初は議題が登録されていないた

め、議題を登録する必要があります。登録方法については、 「9.3.3 議題を登録して案件関

係者との会議を始める」を参照してください。 

 

9.3.1 会議の内容を確認する 

議題を検索して、議題の詳細内容と発言内容を確認します。 

1  ＞「コミュニケーション」の「電子会議室」をクリックする 

 

電子会議室画面が表示されます。 

2 必要な検索条件を入力し、「検索」をクリックする 

 

 

項目 内容 

案件名称 案件名称をリストから選択します。 

議題登録日付 議題が登録された年月日の範囲を指定します。 

発言と確認を
繰り返す 
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項目 内容 

直接入力するか、または をクリックしてカレンダーから年月日を指

定します。 

閲覧状況 「未読」「既読」「未読/既読」のいずれかを選択します。 

検索結果が表示されます。 

3 内容を確認したい議題のタイトルをクリックする 

 

電子会議閲覧／発言画面が表示されます。 

4 議題と発言の内容を確認する 

 

 

補足 

• 「会議概要」には、議題の詳細内容が表示されます。添付ファイルがある場合は、

「ダウンロード」をクリックするとダウンロードできます。 

• 「発言内容」には、議題に対する発言の内容が表示されます。添付ファイルがある

場合は、 をクリックするとダウンロードできます。発言内容を最新の内容に更新

する場合は「更新」をクリックします。 
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5 確認が終わったら、「戻る」をクリックする 

電子会議室画面に戻ります。 

9.3.2 発言する 

議題に対して発言します。発言内容は案件関係者全員が閲覧できます。 

1 電子会議室画面で発言する議題（電子会議閲覧／発言画面）を開く 

議題の表示方法については、 「9.3.1 会議の内容を確認する」を参照してください。 

2 「発言入力」に発言内容を入力し、「発言」をクリックする 

 

 

項目 内容 

発言入力欄 発言内容を入力します。 

メール通知設定 案件関係者に発言をメールで通知するかを選択します。 

ファイル添付 ファイルを添付する場合は、「ファイル添付」をクリックし、ファイル

をドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選ぶ」をクリックしてファ

イルを選択します。1 ファイルのみ添付できます。 

 
 

発言内容が登録されます。 

自分が登録した発言には「自分」と表示されます。 
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9.3.3 議題を登録して案件関係者との会議を始める 

新規に議題を登録します。 

1 電子会議室画面で議題を登録する案件を選択し、「議題登録」をクリッ

クする 

電子会議室画面の表示方法については、 「9.3.1 会議の内容を確認する」を参照してくださ

い。 

 

電子会議議題登録画面が表示されます。 

2 議題の登録内容を入力し、「登録」をクリックする 
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項目 内容 

議題 議題のタイトルを入力します。 

議題内容 議題の内容を入力します。 

メール通知設定 案件関係者に議題登録をメールで通知するかを選択します。 

ファイル添付 ファイルを添付する場合は、「ファイル添付」をクリックし、ファイル

をドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選ぶ」をクリックしてファ

イルを選択します。1 ファイルのみ添付できます。 

 
 

議題が登録され、電子会議室画面に戻ります。 

 

9.3.4 自分が登録した議題を削除する 

発議者は、自分が登録した議題を削除できます。 

ご注意 

議題を削除すると、議題に登録されている発言内容もすべて削除されます。 

1 削除する議題を検索する 

議題を検索する手順については、 「9.3.1 会議の内容を確認する」を参照してください。 

2 削除する議題のタイトルをクリックする 

 

電子会議閲覧／発言画面が表示されます。 
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3 「削除」をクリックする 

 

確認メッセージが表示されます。 

4 「はい」をクリックする 

選択した議題が削除され、電子会議室一覧画面に戻ります。 

 

9.3.5 発言を削除する 

発言者は、自分が登録した発言を削除できます。 

1 削除する発言が登録されている議題を検索する 

議題を検索する手順については、 「9.3.1 会議の内容を確認する」を参照してください。 

2 該当する議題のタイトルをクリックする 

 

電子会議閲覧／発言画面が表示されます。 
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3 削除する発言の「削除」をクリックする 

 

確認メッセージが表示されます。 

4 「はい」をクリックする 

選択した発言が削除されます。 
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9.4 電子掲示板を使う 

電子掲示板を使って記事を登録し、案件関係者全員に対して連絡事項を掲示します。案件関係者は記事を

自由に閲覧できます。 
 

掲示板に記事を掲載する 
 

案件関係者にメールが届く 
（マイポータルの掲示板の「未読」件数が増える） 

 
掲示板の記事を確認する 

 
記事の掲載者が閲覧状況を確認する 

 

9.4.1 記事の内容を確認する 

掲示板の記事を検索して、連絡事項を確認します。 

1 マイポータルの掲示板の「未読」をクリックする 

 

掲示板内容一覧画面が表示されます。 

2 内容を確認したい記事のタイトルをクリックする 

 

掲示板閲覧画面が表示されます。 
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3 記事の内容を確認する 

 

 

補足 

• 「掲示板内容」には、記事の詳細内容が表示されます。「ダウンロード」をクリック

すると、添付ファイルをダウンロードできます。「ダウンロード」ボタンは添付ファ

イルがある場合のみ表示されます。 

• 「閲覧者一覧」には、この記事を閲覧したユーザーの一覧が表示されます。この記

事の登録者自身が閲覧した場合のみ表示されます。 

• 記事に URL リンクが掲載されている場合は、URL リンクをクリックすると、別ウィ

ンドウでリンク先の Web ページが表示されます。 

4 確認が終わったら、「戻る」をクリックする 

掲示板内容一覧画面に戻ります。 
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9.4.2 記事を登録する 

掲示板に新規に記事を登録します。 

1 掲示板内容一覧画面で記事を登録する案件を選択し、「登録」をクリッ

クする 

掲示板内容一覧画面の表示方法については、 「9.4.1 記事の内容を確認する」を参照してく

ださい。 

 

掲示板登録画面が表示されます。 
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2 記事の登録内容を入力し、「登録」をクリックする 

 

 

項目 内容 

タイトル 記事のタイトルを入力します。 

登録内容 記事の内容を入力します。 

閲覧範囲 記事の公開範囲として、「この案件」「担当案件すべて」「グループ内す

べて」のいずれかを選択します。受注者は「この案件」のみ選択できま

す。 

メール通知設定 閲覧者に掲示板登録をメールで通知するかを選択します。 

ファイル添付 ファイルを添付する場合は、「ファイル添付」をクリックし、ファイル

をドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選ぶ」をクリックしてファ

イルを選択します。1 ファイルのみ添付できます。 

 

 

記事が登録され、掲示板内容一覧画面に戻ります。 
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9.4.3 記事を削除する 

掲示板の登録者は、自分が登録した記事を削除できます。 

1 削除する記事を検索する 

記事を検索する手順については、 「9.4.1 記事の内容を確認する」を参照してください。 

2 削除する議題のタイトルをクリックする 

 

電子会議閲覧／発言画面が表示されます。 

3 「削除」をクリックする 

 

確認メッセージが表示されます。 

4 「はい」をクリックする 

選択した記事が削除され、掲示板内容一覧画面に戻ります。 
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9.4.4 未読掲示板の件数を確認する 

マイポータル画面で未読の掲示板の件数を確認できます。 

1 マイポータルの「掲示板」の「未読」で未読件数を確認する 

 

2 未読の掲示板を確認する場合は「未読」をクリックする 

 

掲示板内容一覧画面が表示され、「投稿一覧」に未読の記事が表示されます。 

記事を確認する手順については、 「9.4.1 記事の内容を確認する」を参照してください。 
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