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はじめに 

• ショッカー様よりお伺いした現状の課題を、
「サイボウズ office on cybozu.com」で
解決した場合のイメージを本資料でご案内
いたします。 
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グループウェア 
「サイボウズ OFFICE」のご紹介 
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グループウェアとは 
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基地内の情報共有やコミュニケーションの活性化による 
業務の効率化を支援するソフトウェア 

スケジュール管理、ファイル共有、情報伝達などホワイトボードや印刷物もしくは 
電子メールのやり取りのみで行っていた業務にグループウェアが役立ちます。 

チームワークの強化 
戦闘員の横連携を実現し、基地内コミュニケーションの改善を図る。 

一人一人の生産性を向上 
業務のムダを無くし、仕事の効率を向上させる。 

仕事のスピードアップ 
円滑な情報伝達で、意思決定のスピードを早める。 

情報資産をデータベース化 
作戦や任務、敵に関する情報を共有、蓄積し必要な時に活用する。 

グループウェアとは 



「サイボウズ Office on cybozu.com」 とは 
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共有タスク管理やモバイルでのアクセスも可能 
安心の中小企業向け国産グループウェア 

「サイボウズ Office」は、国内グループウェア市場（中堅・中小企業向け）で
述べ38,000社導入された実績のあるグループウェアです。基地内の情報を共
有するためのスケジュールや掲示板、メッセージ機能などを搭載。また、使い
やすさに拘ったインターフェースが特長です。 
 
最新版「サイボウズ Office」は、新たにデータベース機能に対応。チームマネ
ジメントの効率を大幅に向上できます。 



「サイボウズ Office on cybozu.com」 の特長 
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誰でも使いこなせるインターフェース 

機能が豊富でも、使いこなせな
ければ意味がありません。 
「サイボウズ Office on 
cybozu.com」は、直感性に
拘ったマニュアルいらずの操作
性を持つのが大きな特長。 
コストや労力をかけずに、迅速
に戦闘員の教育や基地全体への
情報共有に活用できます。 

外出中でも「サイボウズ Office on 
cybozu.com」を利用可能 

Excelいらずの簡易データベース機能搭載 1ユーザー500円～。驚きの低価格でご提供 

「サイボウズ Office on 
cybozu.com」はスマート
フォンやiPad等のスマートデ
バイス端末でも使用できます。 
スマートフォンでの閲覧を容
易にする専用アプリケーショ
ン「サイボウズ KUNAI」もご
用意しております。 

「サイボウズ Office on 
cybozu.com」には、誰でもかん
たんに業務に合わせたアプリ
ケーションを作成できる「カス
タムアプリ」機能を搭載しまし
た。 
Excelで共有しているファイルや
データも、カスタムアプリに集
約し、管理することができます。 

クラウドで提供している「サイボ
ウズ Office on cybozu.com」は
すぐにお試しいただけます。 
サイボウズの自社サーバー上で運
営しているからセキュリティも安
心。初期投資不要で1ユーザー
500円という低価格も魅力です。 



課題に対するご提案 
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現在のショッカー様が抱える課題 

Case1 

指揮する怪人が作戦ごとに代わり、チーム力が養われず 
作戦情報の通達や武器の手配が円滑に行われない 

Case2 

戦闘に持ち出した武器やバイクの回収を忘れてしまう 

Case3 

紙で回した申請書の 
現在の承認状況や決裁の結果がよく分からない 

Case4 

メールや電話での情報共有を始めたが、 
連絡漏れや確認漏れが発生し、課題解決に繋がらなかった 
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Case1：チーム力が養われないまま作戦に臨んでしまう 

現状：作戦ごとに指揮が代わり、チーム力が
養われず、作戦に必要な情報が行き届かない 

理想：作戦をすぐに理解し、怪人や戦闘員た
ちが連携して、作戦を成功に導いてほしい 

下記の機能で解決できます 

スケジュール ファイル管理 
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スケジュール 
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個人やグループのスケジュール、設備を管理し、業務の効率化を実現。 
作戦関係者すべての予定が見られるので、段取りや調整がスムーズに行える。 

「研修」「作戦」等の予定の種類にあわせて、背景色や
予定メニューに色付けを行うことができます。 
パッと見た時にどのような予定が入っているのかが把握
できるため、“感覚”で理解できます。 

予定に関する詳細情報を「メモ」欄に書い
ておけば、作戦の指揮はどの怪人が担当す
るのか、集合場所はどこなのかなど、作戦
に関わる情報を一目で確認できます。 

グループ戦闘員のスケジュー
ルをプルダウンから選択して
すぐに確認できます。 

一覧画面 

詳細画面 



ファイル管理 
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基地内で共有したいファイルを保管し、変更履歴やバージョンを管理可能。 
基地内に蓄積された企画書、提案書を共有し、業務効率をアップします。 

いつ誰がファイルを更新したかを履歴で管理でき
ます。また「変更する必要がなかった！」等、
誤ってファイルを上書きしてしまった場合にも、
前のファイルに素早く戻すことができます。 



Case2：武器やバイクの回収漏れ 

現状：武器やバイクを持ち出した戦闘員が敗
北した場合に、置き去りになってしまう 

理想：貸出機材の責任所在をはっきりさせ、
回収担当に情報を共有する 

下記の機能で解決できます 

施設予約 ToDoリスト 
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施設予約 
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グループの予定の閲覧のほか、サイドカー・改造室などの設備予約、 

持ち出し武器など、備品の貸し出し状況も一括して管理確認できます。 

予定の登録画面 

予定を見たいグループ、設備を選
択して一覧表示させることができ
ます。 

予定の登録と同時に、 
施設（装備）の予約、
登録ができます。 

予定機能と連携させ回収予定場所の近くで
作戦を実行している戦闘員に回収の指示を
出すことも可能。責任を明確にするととも
に、理想的なマネジメントを実現します。 



ToDoリスト 
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自分が抱えているタスクと締切を常に表示できる機能です。 

トップページやスケジュールにToDoが表示されるので、締切を忘れません。 

スケジュール上に締切が表示されるの
で、見落としや忘れることを防ぎます。 

トップページに、ToDoリストのパーツを配置で
きます。ここから新しいToDoの登録やToDoを
完了する処理も可能です。 

受信したメールから、ToDoを登録することもでき
ます。 



Case3：申請状況が不明 

現状：紙で回している申請書がどこまで回っ
ているのかが把握できない、また結果が不明 

理想：現状でどこまで承認されているか、ま
た過去に決裁されたものがひと目で分かる 

下記の機能で解決できます 

ワークフロー 
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ワークフロー 
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サイボウズOffice上で申請・承認業務が行えます。決裁スピードの向上と申請データの管
理により、内部統制に必要な「閲覧性」 「検索性」 「効率化」を短時間で実現。 

フォームにあわせて必要事項を記
入するだけで、簡単に申請データ
が完成します。 

どの戦闘員が承認していないの
か等、申請したデータがどこま
で進んでいるか一目瞭然です。 

自分が申請したデータの結果や自分が
承認予定のワークフローは、トップ
ページで通知。承認忘れや申請漏れを
防ぐことができます。 



Case4：連絡漏れ・確認漏れが発生 

現状：電話やメール、口頭での情報伝達で連
絡漏れ・確認漏れが発生している 

理想：情報を分かりやすく記録し、後からで
も確認できるようになっている 

下記の機能で解決できます 

メッセージ 電話メモ 
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メッセージ 
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「サイボウズ Office」に登録されている戦闘員間で 

連絡・意見交換が気軽に行える基地内コミュニケーションツールです。 

コメント入力をして戦闘員間で意見交
換ができるので、「連絡帳」「電子会
議室」のような使い方ができます。 

確認ボタンを付ければ誰が確認してい
ないかを簡単に把握出来るので、回覧
板として利用することができます。 

メンバーが本文やフォローコメントに対して
「いいね！」というアクションをつける事が
できます。また、特筆すべきは「いいね！」
をメッセージ作成時に変更できる点。
「イー！」など好みの文言に変えられます。 



電話メモ（在席確認） 
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外出中・離席中の戦闘員宛に伝言を残すことができます。 

メモはメール転送機能で携帯電話などにも転送可能。 

グループ単位でユーザーの一覧を表示し、

在席情報や連絡先の確認ができます。 
登録された電話メモは、自動的にメー
ルに転送するような設定もできます。 

自分宛の電話メモは「確認」ボタンで確認済ス
テータスに変更できます。登録した電話メモが本
人にきちんと読まれたか確認できるので安心です。 



その他の基本機能 
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トップページ 
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一日の最初は『トップページ』から。 

必要な情報を一目で確認できるのが特長です。 

各アプリケーションを分かりやすくアイコン表示。
ワンクリックで目的の情報を確認・編集できます。 

作戦予定など、自分の一週間の予定を一覧で確認
できます。 

最新情報 
自分に関係があるすべての情報の新着
や更新がトップページに集ります。 



掲示板 
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全社やグループ単位で連絡や報告、アイデア募集の場として活用可能。 

基地内コミュニケーションを活性化・円滑化できます。 

画像など添付ファイルも付けることができます。 

カテゴリ毎に情報の公開範囲を設定すること
ができます。※カテゴリにはアクセス制限を
設定することも可能です。 



アドレス帳 
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メンバー間で名簿を共有できるアドレス帳です。 

個人やグループごとに共有範囲を限定することもできます。 

たとえば部署やグループごとの共
有アドレス帳が作成できます。 

地図情報や路線情報も一括で登録。 
毎回調べる手間が省けます。 

検索したら、ワン
クリックで登録 

グループ毎にアドレス帳を作成し、それぞ
れにアクセス権を設定できます。閲覧者を
限定できるので、個人情報の保護にも役立
ちます。 

東京商工リサーチから企業情報を
取得でき、スピーディーに会社情
報を入力できます。 

ネット連携サービスは「サービスライセンス」ご契約中のお客様へ提供するサー
ビスです。「サービスライセンス」は導入初年度は無償で提供しております。 



報告書 
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取引先との打合せ内容や作戦記録、対決記録を共有できます。 

過去の教訓を糧にして、次回の作戦へのフィードバックも迅速に行えます。 

取引先名や参加者の情報を入力。
日付と内容を入力し、関係者に
共有することができます。 

誰に共有されているのかなど
が一目で確認可能です。 



プロジェクト 
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各プロジェクトの情報を一箇所にまとめて管理できます。 

グループを横断したプロジェクトでも簡単に進捗を確認できるのが特長です。 

各タスクの進捗状況が 
ひと目で把握できます。 



簡易 WEB データベース機能 「カスタムアプリ」 
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カスタムアプリとは 
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カスタムアプリは、業務に合わせたツールを自由に作成、カスタマイズできる、 
かんたんデータベース機能です。 

カスタムアプリ機能を使えば、 
そんな悩みをすっきり解決！ 

Web上のアプリケーション
なので、リアルタイムに最新
の情報が掲載されます。 

1つのデータを皆で閲覧・編
集するので、二重更新の心配
はありません。 

クリックひとつで目的のデー
タを検索できます。 

例えば、チームで使う報告書や売上情報、予算管
理などをExcelファイルで管理していると・・・ 

自分が作業している間に、 
他の人に更新された！ 

このファイル、本当に 
最新版なのか？ 

あのファイル、どこに 
保存したんだったか・・・ 



アプリの作成例 
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必要なのは、クリック操作だけ。業務に合わせて誰でもかんたんに作れるデータベース。 

作成例１：「対決へ向けてのタスク管理」 作成例２：「戦闘員マスタ」 

勝利に不可欠な戦闘員たち。戦闘員のスキルやステータスを
記録しておくことで作戦立案に役立てることができます。 

作戦が決まった時点で、戦闘員が行うべきタスクが次か
ら次へと出てきます。このアプリでタスクの担当者を明
確にし、進捗の管理を一括して行えます。 



「カスタムアプリ」の 
ほかのデータベースには無い便利な特長 
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メール通知が可能なデータベース 

メール通知 
 
タスクやレコードの登録・編集・
削除などが行われたら、関係する
ユーザーにメールで通知できます。
メール通知を有効/無効も簡単に
切り替えできます。 
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議論ができるデータベース 

コメント機能 
 
カスタムアプリに登録されている 
データひとつひとつについて、掲
示板のようにコメントがつけられ
ます。容易な意見交換を実現。 

「カスタムアプリ」の 
ほかのデータベースには無い便利な特長 
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アクセス権を設定できるデータベース 

アクセス権 
 
アプリやフィールド（項目）など
の各種機能へのアクセス権の設定
ができます。閲覧・編集・削除な
ど利用用途に応じたレベルのアク
セス権も設定可能。また、アクセ
ス権は部署ごとのグループ単位で
制御することもできます。 

「カスタムアプリ」の 
ほかのデータベースには無い便利な特長 



簡易Webデータベース機能「カスタムアプリ」の搭載 
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携帯電話からもアクセスできるデータベース 

外出先からも、顧客関連のデータ
や、売上など社内のデータベースが
確認できる！ 

さらに「カスタムアプリ」は、 
携帯電話からも閲覧可能。 
今まで社内でしか確認できな
かった情報も、外出先ですぐ
に確認できるようになります。 



充実したモバイルアクセス  
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さらに充実した、モバイルアクセス 
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「サイボウズ Office on cybozu.com」は、場所や時間、端末を
選ばずにいつでもどこでも接続可能なグループウェアです。 

iPad から 

iPhone から Android から 携帯電話から 

「サイボウズ Office on cybozu.com」（クラウド版）なら、外部から接続するための
環境構築は一切必要なく、すぐにモバイルアクセスをご利用いただけます。 
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「サイボウズ Office on cybozu.com」が 
ショッカー日本支部の皆さまの 

お役に立てると幸いです 
 

ご検討のほど、どうぞよろしくお願いします 


