
56企業実務　2021．　10

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
の

利
点
と
留
意
点

　

働
き
方
改
革
の
推
進
が
叫
ば
れ
て
も

業
務
の
効
率
化
が
進
ま
ず
、
長
時
間
労

働
の
解
消
も
難
し
い
な
か
、
新
型
コ
ロ

ナ
ウ
イ
ル
ス
感
染
症
の
対
策
と
し
て
テ

レ
ワ
ー
ク
が
推
奨
さ
れ
ま
し
た
。
働
き

方
を
変
え
ざ
る
を
得
な
い
状
況
が
、
改

革
推
進
の
後
押
し
を
し
た
形
で
す
。

　

し
か
し
、
十
分
な
準
備
も
で
き
な
い

ま
ま
動
き
出
し
た
こ
と
で
、
成
果
を
挙

げ
ら
れ
な
い
状
況
も
見
ら
れ
ま
す
。

　

国
土
交
通
省
の
「
令
和
元
年
度
テ
レ

ワ
ー
ク
人
口
実
態
調
査
」
が
示
す
よ
う

に
、
テ
レ
ワ
ー
ク
を
実
施
し
て
問
題
が

あ
っ
た
と
し
た
人
の
割
合
は
、
72
・
２

％
で
し
た
。
な
か
で
も
多
か
っ
た
の

が
、
資
料
や
デ
ー
タ
の
閲
覧
・
参
照
が

で
き
な
い
こ
と
（
26
・
８
％
）。
次
い

で
、
社
内
外
の
人
と
の
連
絡
・
意
思
疎

通
に
問
題
が
あ
っ
た
と
し
た
人
が
18
・

９
％
で
し
た
。

　

ま
さ
に
、
こ
れ
ら
の
問
題
は
、
ビ
ジ

ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
の
活
用
に
よ
っ
て
解
決

す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

⑴
　
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
の
利
点

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
は
、
コ
ミ
ュ
ニ

ケ
ー
シ
ョ
ン
の
円
滑
化
だ
け
で
な
く
、

業
務
の
生
産
性
を
上
げ
る
こ
と
で
、
従

業
員
も
顧
客
も
会
社
も
「
三
方
ハ
ッ
ピ

ー
」
が
実
現
で
き
ま
す
。

　

具
体
的
に
は
、
次
の
よ
う
な
利
点
が

挙
げ
ら
れ
ま
す
（
図
表
１
）。

① 　

メ
ー
ル
よ
り
も
迅
速
に
社
内
外
の

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
が
図
れ
る

② 　

プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
ご
と
の
グ
ル
ー
プ

を
つ
く
り
、
質
の
高
い
、
ス
ピ
ー
ド

感
の
あ
る
仕
事
が
で
き
る

③ 　

音
声
通
話
や
ビ
デ
オ
通
話
機
能
の

あ
る
チ
ャ
ッ
ト
ツ
ー
ル
を
使
え
ば
、

場
所
に
制
約
さ
れ
ず
、
情
報
を
共
有

し
な
が
ら
気
軽
に
会
議
等
を
行
な
う

こ
と
が
で
き
る

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
を
上
手
に
活
用

す
る
こ
と
で
、
働
き
方
改
革
に
大
き
な

進
歩
が
期
待
で
き
ま
す
。

⑵
　
導
入
す
る
際
の
留
意
点

　

Ｉ
Ｔ
ス
キ
ル
に
自
信
の
な
い
人
や
、

利
点
が
あ
る
こ
と
が
わ
か
っ
て
い
て
も

い
ま
ま
で
の
習
慣
か
ら
抜
け
出
せ
な
い

人
も
い
ま
す
。
自
社
の
シ
ス
テ
ム
や
業

務
の
状
況
だ
け
で
な
く
、
人
的
状
況
も

鑑
み
て
、
ツ
ー
ル
選
び
や
運
用
ル
ー
ル

を
決
め
る
こ
と
が
大
切
で
す
。

① 　
グ
ル
ー
プ
ウ
ェ
ア
と
の
連
携
が
で

き
る
か

　

現
在
使
用
中
の
グ
ル
ー
プ
ウ
ェ
ア
と

連
携
で
き
る
チ
ャ
ッ
ト
ツ
ー
ル
を
選
択

す
る
と
便
利
で
す
。
メ
ー
ル
や
ス
ケ
ジ

ュ
ー
ル
管
理
を
し
て
い
る
ソ
フ
ト
・
サ
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ー
ビ
ス
と
も
連
携
で
き
、
い
ち
い
ち
画

面
を
切
り
替
え
る
手
間
も
少
な
く
て
済

み
ま
す
。

　

慣
れ
た
サ
ー
ビ
ス
が
使
え
る
と
、
活

用
の
ハ
ー
ド
ル
も
低
く
な
り
ま
す
。

② 　
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
ポ
リ
シ
ー
に
準
じ

て
い
る
か

　

社
外
と
の
利
用
で
は
、
柔
軟
な
権
限

設
定
が
必
要
で
す
。
導
入
す
る
ツ
ー
ル

に
、
社
内
の
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
ポ
リ
シ
ー

上
の
問
題
が
な
い
か
調
べ
ま
す
。

　

た
と
え
ば
、「
外
部
と
の
フ
ァ
イ
ル

共
有
を
許
可
し
て
大
丈
夫
か
」「
認
証

は
多
要
素
で
行
な
う
の
か
」
な
ど
に
つ

い
て
確
認
し
ま
し
ょ
う
。

　

た
だ
し
、
あ
ま
り
厳
し
す
ぎ
る
と
、

業
務
の
効
率
化
に
支
障
を
き
た
す
可
能

性
も
あ
り
ま
す
。
必
要
に
応
じ
て
規
定

を
見
直
す
こ
と
を
お
勧
め
し
ま
す
。

③ 　
利
用
者
の
Ｉ
Ｔ
ス
キ
ル
の
状
況
に

見
合
う
か

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
は
、
導
入
す
る

こ
と
で
は
な
く
、
現
場
で
使
い
こ
な
す

こ
と
が
大
事
で
す
。
表
示
画
面
や
操
作

方
法
、
使
い
勝
手
な
ど
を
考
慮
し
て
、

利
用
者
に
合
っ
た
ツ
ー
ル
を
選
び
ま
し

ょ
う
。

　

誰
も
が
迷
い
な
く
利
用
で
き
る
運
用

ル
ー
ル
を
決
め
る
と
と
も
に
、
利
用
を

サ
ポ
ー
ト
す
る
人
を
選
定
し
て
、
不
安

解
消
の
対
応
策
を
用
意
す
る
と
効
果
的

で
す
。

業
務
効
率
化
を
促
進
す
る

ル
ー
ル
づ
く
り

　

ル
ー
ル
づ
く
り
の
キ
ー
ワ
ー
ド
は
、

「
全
員
を
巻
き
込
む
取
組
み
を
考
え
る
」

で
す
。

　

そ
れ
に
は
ま
ず
、
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ

ト
を
導
入
す
る
理
由
を
「
背
景
・
目

的
・
効
果
・
方
法
」
に
照
ら
し
合
わ

せ
、
メ
ン
バ
ー
の
納
得
が
い
く
よ
う
に

説
明
し
ま
す
。
そ
し
て
、
た
と
え
ば
、

社
内
に
い
な
い
社
員
と
も
迅
速
に
意
思

疎
通
が
図
れ
る
、
会
議
が
減
っ
て
業
務

に
集
中
す
る
時
間
が
増
え
る
な
ど
、
ま

ず
は
効
果
を
実
感
し
や
す
い
と
こ
ろ
か

ら
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
を
導
入
し
て
い

き
ま
す
。

　

気
を
つ
け
た
い
の
は
、
ビ
ジ
ネ
ス
チ

ャ
ッ
ト
は
、
タ
イ
ム
リ
ー
に
情
報
共
有

で
き
る
こ
と
も
利
点
の
１
つ
で
す
が
、

オ
ン
・
オ
フ
の
け
じ
め
を
忘
れ
る
と
働

き
方
改
革
に
逆
行
し
て
し
ま
い
ま
す
。

ま
た
、
ス
ピ
ー
デ
ィ
な
情
報
の
や
り
取

り
が
心
理
的
負
担
を
招
い
て
も
い
け
ま

せ
ん
。

　

き
ち
ん
と
し
た
運
用
ル
ー
ル
を
定
め

て
、
負
担
感
を
な
く
し
、
人
に
よ
っ
て

使
い
方
に
バ
ラ
つ
き
が
な
い
よ
う
に
配

慮
す
る
こ
と
が
必
要
で
す
。

　

そ
こ
で
、
以
下
の
点
に
注
意
し
た
ル

ー
ル
づ
く
り
が
大
切
で
す
。

①　
利
用
時
間
を
決
め
て
お
く

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
で
は
、
早
朝
や

深
夜
、
休
日
の
連
絡
を
控
え
る
の
が
マ

ナ
ー
で
す
。

　

た
だ
、
早
朝
・
深
夜
と
い
っ
て
も
、

人
に
よ
っ
て
感
覚
が
違
い
ま
す
。
そ
こ

で
、「
原
則
と
し
て
、
利
用
す
る
の
は

発
信
者
の
所
定
労
働
時
間
内
の
み
」
な

ど
と
社
内
の
統
一
ル
ー
ル
を
つ
く
っ
て

お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。
所
定
労
働
時

間
外
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
や
り
取
り
し

て
、
い
た
ず
ら
に
時
間
外
労
働
が
生
じ

る
の
を
防
止
し
ま
す
。

② 　
プ
ロ
フ
ィ
ー
ル
に
部
署
や
実
名
を

明
記
し
て
お
く

　

ア
カ
ウ
ン
ト
ご
と
の
プ
ロ
フ
ィ
ー
ル

設
定
は
、
発
言
者
の
身
分
を
は
っ
き
り

さ
せ
る
た
め
に
、
部
署
や
実
名
を
記
し

ま
す
。

　

画
像
が
登
録
で
き
る
な
ら
、
顔
写
真

を
設
定
し
て
お
く
の
も
お
勧
め
で
す
。

ふ
だ
ん
馴
染
み
の
薄
い
他
部
署
の
メ
ン

バ
ー
と
や
り
取
り
す
る
際
に
、
自
分
を

強
く
印
象
づ
け
る
こ
と
も
で
き
ま
す

図表１　ビジネスチャットの利点

①  メールよりも迅速に社内外のコミュニケーションが
図れる
● かしこまった挨拶や名乗りを省き、簡潔な文字入力で済
むため手軽
● 一度やり取りした相手には、すぐにメッセージが送れる
● プレゼンス（在席情報）がわかり、返事待ちのムダな時
間がなくなる

②   プロジェクトごとのグループをつくり、質の高い、
スピード感のある仕事ができる
● タスク管理の共有で進捗状況などがリアルタイムでわかり、
時短効率化やミスゼロにつながる
● 会議の場以外でのコミュニケーションが活発化し、多様
なアイデアや情報が交換できる
● グループ内の特定メンバーを指定して会話を投げかける
機能もあり、明確な指示・報連相ができる

③   音声通話やビデオ通話機能のあるチャットツールを
使えば、場所に制約されず、情報を共有しながら気
軽に会議等を行なうことができる
● 音声通話やビデオ通話機能のあるツールを使えば、画面
を共有しながら互いの顔を見て話せるため、意思疎通が
しやすい
● テレワークの社員や遠方の顧客とも、距離を感じさせな
いコミュニケーションが取れる
●  会議室の確保やスケジュール調整、遠方から参加するた
めの交通費などの負担が削減される
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み
や
、
個
人
的
な
感
想
を
何
度
も
投
稿

す
る
の
は
避
け
ま
し
ょ
う
。

　

関
係
の
な
い
投
稿
が
増
え
る
と
、
肝

心
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
埋
も
れ
て
し
ま

い
、
他
の
メ
ン
バ
ー
に
迷
惑
で
す
。

②　
個
人
情
報
の
漏
洩
に
注
意
す
る

　

個
人
情
報
や
プ
ラ
イ
バ
シ
ー
、
自
社

や
取
引
先
の
秘
密
、
解
禁
前
の
情
報
な

ど
を
安
易
に
書
き
込
ん
で
は
い
け
ま
せ

ん
。
情
報
漏
洩
は
大
き
な
問
題
に
つ
な

が
り
ま
す
。

　

プ
ラ
イ
バ
シ
ー
に
関
わ
る
内
容
は
、

個
人
宛
て
に
連
絡
を
し
ま
し
ょ
う
。

③　
メ
ッ
セ
ー
ジ
に
迅
速
に
反
応
す
る

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
は
、
す
ぐ
に
メ

ッ
セ
ー
ジ
の
確
認
や
返
信
が
で
き
る
の

が
利
点
で
す
。
で
き
る
限
り
、
迅
速
な

返
信
を
心
が
け
ま
し
ょ
う
。

　

す
ぐ
に
明
確
な
回
答
が
で
き
な
い
場

合
は
、「
承
知
し
ま
し
た
、
確
認
し
ま

す
」「
○
日
ま
で
に
返
答
し
ま
す
」
な

ど
だ
け
で
も
送
り
ま
す
。

　

た
だ
し
、
業
務
時
間
外
に
受
信
し
た

メ
ッ
セ
ー
ジ
に
は
、
基
本
的
に
す
ぐ
に

返
信
し
な
く
て
も
問
題
あ
り
ま
せ
ん
。

④ 　
内
容
に
応
じ
て
適
切
な
チ
ャ
ッ
ト

ル
ー
ム
（
チ
ャ
ネ
ル
）
で
発
信
す
る

　

ほ
と
ん
ど
の
チ
ャ
ッ
ト
ツ
ー
ル
で

は
、
グ
ル
ー
プ
単
位
で
「
チ
ャ
ッ
ト
ル

ー
ム
」
や
「
チ
ャ
ネ
ル
」
を
作
成
で
き

ま
す
。

に
、
商
談
中
に
顧
客
に
パ
ソ
コ
ン
の
画

面
を
見
せ
る
と
き
な
ど
、
通
知
機
能
を

オ
フ
に
す
る
シ
ー
ン
に
つ
い
て
も
申
し

合
わ
せ
て
お
き
ま
す
。

⑤ 　
チ
ャ
ッ
ト
で
の
文
章
ル
ー
ル
を
決

め
て
お
く

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
は
、
短
い
文
で

簡
潔
に
や
り
と
り
で
き
る
の
が
利
点
で

す
。
し
か
し
、
相
手
が
上
司
の
と
き
に

は
、
丁
寧
な
挨
拶
や
敬
語
を
使
わ
な
く

て
も
大
丈
夫
か
と
心
配
に
な
り
ま
す
。

ま
た
、
上
司
か
ら
も
「
挨
拶
も
な
い
な

ん
て
礼
儀
が
な
い
」
と
お
叱
り
を
受
け

る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

　

そ
の
よ
う
な
ト
ラ
ブ
ル
を
避
け
る
た

め
に
、
文
章
表
現
の
ル
ー
ル
に
つ
い
て

も
、
あ
ら
か
じ
め
社
内
で
統
一
し
て
お

く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
の

５
つ
の
基
本
マ
ナ
ー

　

次
に
、
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
を
上
手

に
使
う
た
め
の
５
つ
の
基
本
マ
ナ
ー
を

確
認
し
て
お
き
ま
し
ょ
う
。

① 　
ビ
ジ
ネ
ス
に
ふ
さ
わ
し
い
内
容
を

心
掛
け
る　

　

気
軽
さ
の
あ
ま
り
、
人
に
よ
っ
て
は

プ
ラ
イ
ベ
ー
ト
の
延
長
の
よ
う
な
気
分

で
利
用
し
が
ち
で
す
。
チ
ャ
ネ
ル
の
テ

ー
マ
か
ら
逸
脱
し
た
ウ
ケ
狙
い
の
書
込

し
、
親
近
感
が
湧
く
は
ず
で
す
。

③ 　
チ
ャ
ッ
ト
ル
ー
ム
内
の
権
限
や
セ

キ
ュ
リ
テ
ィ
対
応
を
決
め
て
お
く

　

チ
ャ
ッ
ト
ル
ー
ム
内
で
は
、
メ
ン
バ

ー
ご
と
に
ア
ク
セ
ス
権
限
を
設
定
す
る

こ
と
が
で
き
ま
す
。
権
限
は
次
の
３
つ

で
す
。

・ 

管
理
者　
グ
ル
ー
プ
を
作
成
し
た

人
、
チ
ャ
ッ
ト
ル
ー
ム
へ
ア
ク
セ

ス
権
限
を
与
え
る
権
限
を
持
つ
人

・ 

メ
ン
バ
ー　
グ
ル
ー
プ
に
所
属
し
、

チ
ャ
ッ
ト
を
許
可
さ
れ
て
い
る
人

・ 

閲
覧
者　
グ
ル
ー
プ
に
所
属
し
て

い
な
い
が
、
チ
ャ
ッ
ト
の
閲
覧
の

み
許
可
さ
れ
て
い
る
人

　

こ
れ
ら
の
権
限
を
し
っ
か
り
設
定
し

て
お
か
な
い
と
、
業
務
の
混
乱
や
情
報

漏
洩
な
ど
ト
ラ
ブ
ル
の
元
と
な
り
ま

す
。
誰
に
チ
ャ
ッ
ト
を
許
可
す
る
の

か
、
閲
覧
を
許
す
の
か
。
管
理
者
が
き

ち
ん
と
決
め
る
こ
と
が
大
切
で
す
。

④ 　
通
知
機
能
の
使
い
方
を
周
知
し
て

お
く

　

デ
ス
ク
ト
ッ
プ
の
画
面
上
に
ビ
ジ
ネ

ス
チ
ャ
ッ
ト
を
開
い
て
い
な
く
て
も
、

新
着
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
届
い
た
こ
と
を
ポ

ッ
プ
ア
ッ
プ
で
知
ら
せ
て
く
れ
る
の
が

通
知
機
能
で
す
。

　

設
定
の
仕
方
を
周
知
す
る
と
と
も

　

複
数
の
チ
ャ
ッ
ト
ル
ー
ム
に
所
属
し

て
い
る
場
合
は
、
内
容
に
応
じ
て
適
切

な
チ
ャ
ッ
ト
ル
ー
ム
だ
け
で
発
信
す
る

の
が
マ
ナ
ー
で
す
。

　

関
係
の
な
い
メ
ン
バ
ー
に
不
要
な
情

報
を
流
し
、
迅
速
な
判
断
を
妨
げ
な
い

よ
う
に
注
意
し
ま
し
ょ
う
。

⑤　
メ
ー
ル
と
適
切
に
使
い
分
け
る

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
よ
り
も
メ
ー
ル

が
有
効
な
場
合
も
あ
り
ま
す
。
特
に
、

社
外
と
の
改
ま
っ
た
や
り
取
り
に
は
、

メ
ー
ル
の
ほ
う
が
よ
い
で
し
ょ
う
。

　

そ
れ
で
も
、
取
引
先
と
頻
繁
に
や
り

取
り
す
る
必
要
が
あ
る
場
合
は
、
や
は

り
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
が
便
利
で
す
。

自
社
の
ル
ー
ル
や
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
対
策

を
理
解
し
て
も
ら
っ
た
う
え
で
、
臨
機

応
変
に
使
い
分
け
ま
し
ょ
う
。

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
の

効
果
的
な
使
い
方

　

最
後
に
、
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
の
効

果
的
な
使
い
方
と
、
便
利
な
機
能
を
紹

介
し
ま
す
。

①　
文
章
は
結
論
か
ら
書
く

　

メ
ッ
セ
ー
ジ
を
書
く
と
き
は
、
長
い

前
置
き
は
い
り
ま
せ
ん
。
ず
ば
り
、
結

論
か
ら
入
り
ま
し
ょ
う
。

　

要
点
は
箇
条
書
き
に
し
、
伝
え
た
い

こ
と
が
多
い
場
合
は
、
相
手
の
返
信
を
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見
な
が
ら
、
複
数
回
に
分
け
て
書
き
ま

す
。
解
読
に
時
間
が
か
か
る
長
文
は
、

業
務
の
停
滞
に
つ
な
が
り
ま
す
。

　

ま
た
、
ほ
と
ん
ど
の
チ
ャ
ッ
ト
ツ
ー

ル
に
は
、「
い
い
ね
」
や
「
承
知
し
ま

し
た
」「
了
解
で
す
」「
よ
ろ
し
く
お
願

い
し
ま
す
」
な
ど
を
表
現
す
る
ス
タ
ン

プ
が
あ
り
ま
す
。
迅
速
な
返
信
に
活
用

し
ま
し
ょ
う
。

　

文
字
だ
け
で
は
ニ
ュ
ア
ン
ス
が
う
ま

く
伝
え
ら
れ
な
い
と
き
は
、
絵
文
字
や

顔
文
字
を
使
う
の
も
よ
い
で
し
ょ
う
。

一
般
的
な
顔
文
字
で
あ
れ
ば
、
ビ
ジ
ネ

ス
チ
ャ
ッ
ト
で
使
用
し
て
も
失
礼
に
は

な
り
ま
せ
ん
（
図
表
２
）。

② 　
メ
ン
シ
ョ
ン
機
能
・
ス
レ
ッ
ド
機

能
を
活
用
す
る

　

特
定
の
人
に
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
送
る
場

合
は
、
ツ
ー
ル
に
よ
っ
て
「T

o

」
や

「
＠
」
を
つ
け
て
相
手
を
指
定
す
る
メ

ン
シ
ョ
ン
機
能
が
便
利
で
す
。
メ
ッ
セ

ー
ジ
の
内
容
は
メ
ン
バ
ー
全
員
に
表
示

さ
れ
ま
す
が
、
誰
宛
て
の
内
容
か
が
全

員
に
明
確
に
な
り
ま
す
。

　

相
手
が
チ
ャ
ッ
ト
を
開
い
て
い
な
く

て
も
、
メ
ン
シ
ョ
ン
で
通
知
す
る
こ
と

が
で
き
る
た
め
、
迅
速
に
や
り
取
り
す

る
こ
と
が
可
能
で
す
。

　

こ
の
と
き
、「
＠
」
で
指
定
し
た
名

前
の
後
に
「
さ
ん
」
と
敬
称
を
つ
け
る

必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
。

　

ス
レ
ッ
ド
機
能
は
、
同
じ
テ
ー
マ
に

つ
い
て
複
数
の
メ
ン
バ
ー
が
情
報
共
有

し
、
や
り
取
り
を
継
続
す
る
場
合
に
便

利
で
す
。
元
の
投
稿
へ
の
返
信
を
紐
づ

け
し
、
ま
と
め
る
機
能
で
す
。

　

ス
レ
ッ
ド
化
す
る
こ
と
で
、
関
連
メ

ッ
セ
ー
ジ
を
後
か
ら
ま
と
め
て
確
認
す

る
こ
と
が
で
き
る
の
で
、
途
中
参
加
者

と
も
情
報
共
有
が
で
き
、
引
継
ぎ
の
際

に
も
活
用
で
き
ま
す
。

③ 　
プ
レ
ゼ
ン
ス
（
在
席
情
報
）
を
活

用
す
る

　

相
手
が
休
暇
や
出
張
で
不
在
の
と

き
、
そ
れ
と
知
ら
ず
に
何
度
も
メ
ッ
セ

ー
ジ
を
送
る
の
は
時
間
の
ム
ダ
で
す
。

プ
レ
ゼ
ン
ス
（
在
席
情
報
）
を
確
認
す

る
こ
と
で
、
相
手
が
連
絡
可
能
な
状
態

か
ど
う
か
わ
か
り
ま
す
。

　

使
っ
て
い
る
チ
ャ
ッ
ト
ツ
ー
ル
に
プ

レ
ゼ
ン
ス
機
能
が
な
い
場
合
に
は
、
自

分
の
ユ
ー
ザ
ー
名
を
編
集
し
て
ス
ケ
ジ

ュ
ー
ル
を
表
示
す
る
よ
う
に
し
て
お
く

の
も
１
つ
の
方
法
で
す
。

例
：〈
山
本
＠
本
日13
：00

‐15

：00

不
在
〉

　
　
〈
山
本
＠ 10/12
‐15
有
休
〉

④ 　
ク
ラ
ウ
ド
を
併
用
し
て
フ
ァ
イ
ル

を
共
有
す
る

　

フ
ァ
イ
ル
の
共
有
は
、Google
ド

ラ
イ
ブ
やO

neD
rive

な
ど
の
ク
ラ
ウ

ド
ス
ト
レ
ー
ジ
を
併
用
す
る
と
便
利
で

す
。
フ
ァ
イ
ル
送
付
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
を

送
信
し
た
後
で
変
更
箇
所
が
見
つ
か
っ

て
も
、
ク
ラ
ウ
ド
上
の
フ
ァ
イ
ル
を
修

正
し
て
、
修
正
済
み
の
デ
ー
タ
を
共
有

で
き
ま
す
。

　

ク
ラ
ウ
ド
上
の
フ
ァ
イ
ル
を
使
っ

て
、
ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
で
コ
ミ
ュ
ニ

ケ
ー
シ
ョ
ン
を
と
り
な
が
ら
作
業
す
る

こ
と
も
可
能
で
す
。

⑤ 　
メ
ッ
セ
ー
ジ
の
検
索
力
を
ア
ッ
プ

さ
せ
る

　

ビ
ジ
ネ
ス
チ
ャ
ッ
ト
は
、
頻
繁
に
メ

ッ
セ
ー
ジ
が
更
新
さ
れ
る
た
め
、
過
去

の
メ
ッ
セ
ー
ジ
は
意
図
的
に
固
定
し
な

い
と
埋
も
れ
て
し
ま
い
ま
す
。
そ
こ

で
、
メ
ッ
セ
ー
ジ
中
に
内
容
に
関
す
る

キ
ー
ワ
ー
ド
を
入
れ
て
お
く
と
、
履
歴

を
遡
っ
て
探
す
際
、
検
索
が
し
や
す
く

な
り
ま
す
。
情
報
検
索
力
の
ア
ッ
プ

も
、
業
務
効
率
化
の
ポ
イ
ン
ト
で
す
。

＊
　
＊
　
＊

　

新
型
コ
ロ
ナ
が
収
束
し
た
後
も
、
多

様
な
人
材
が
、
多
様
な
働
き
方
で
、
協

働
し
て
作
業
す
る
環
境
は
、
ま
す
ま
す

必
要
に
な
っ
て
い
く
で
し
ょ
う
。
新
し

い
ビ
ジ
ネ
ス
の
道
具
を
使
い
こ
な
し

て
、
会
社
に
と
っ
て
も
、
そ
こ
で
働
く

人
に
と
っ
て
も
、
明
る
い
未
来
が
実
現

す
る
こ
と
を
期
待
し
て
い
ま
す
。　

図表２　ビジネスチャットの文章のコツ

か
し
だ
　
け
い
こ　

高
校
卒
業
後
、
演
劇
塾
長
田
学
舎
（
お
さ
だ
塾
）
に
て
演
劇
活
動
を
12
年
間
行
な
う
。
現
在
は
フ

リ
ー
ア
ナ
ウ
ン
サ
ー
と
し
て
活
動
し
な
が
ら
、
コ
ン
サ
ル
タ
ン
ト
会
社
の
専
属
講
師
と
し
て
人
財
育
成
業
務
に
従
事
。

① 言葉づかいは丁寧すぎない敬語
● 砕けすぎず、堅苦しくない「です・ます調」を使う
● 「いつもお世話になっています」「お疲れ様です」な
どの定型文は省略する
● 「営業第２課 〇〇グループの◇◇です」のような所属
部署は名乗らなくてよい

② 文頭・文末につけると効果的な文章例
［文頭］◆お問合せの件について、ご連絡します

◆取り急ぎ、ご連絡します
◆結論から言いますと～
◆【緊急連絡】【要回答】
　＊強調したいときは【　】が効果的

［文末］◆返信は無用です
◆（モバイル端末から送信）
　＊詳細な返信ができないことが伝わる

③ スタンプで簡潔表現、絵文字や顔文字で感情表現
● 簡潔な返信がよいときにはスタンプを使う
● 言葉で伝えにくいニュアンスは顔文字等を使う
◆明日の11時までにご確認ください m(_ _)m
◆苦戦していた企画が通りました　(^-^)v
◆ 皆さんのご協力で、
　プレゼンもうまくいきそうです(^o^)
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