
すぐに使えるZoom
攻略セミナー

中小企業診断士 ITコーディネータ 田中修身
中小企業診断士 ITコーディネータ 村形鉄雄

主催：北海道中小企業団体中央会

組合組織が検討すべき、３つのデジタルツールについて



本日の内容

1. デジタル化を推進する理由
2. 組合組織のデジタル化
3. ITツール導入の手引き
4. 補助金、支援制度の紹介
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１：デジタル化を推進する理由

• 中小企業白書から読み解く
• 北海道中小企業団体中央会のアンケートから読み解く
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中小企業白書から読み解く

4

2021年度版「中小企業白書」より抜粋

全産業合わせて、新型コロナウイルス以降、明らかにデジタル化に対す
る認識は変化した。
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2021年度版「中小企業白書」より抜粋
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2021年度版「中小企業白書」より抜粋

その他にも、デジタル化に取り組む企業の方が、
・「生産性」が高い
・「業績にプラス」の影響を及ぼしている
といった経営への寄与が報告されている
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北海道中小企業団体中央会アンケー
トを読み解く

10

組合組織のデジタル化を阻むものは何か？
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中小企業組合における組合業務のデジタル化現況調査より
（R3年5月 北海道中小企業団体中央会実施）
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デジタル化を阻むものは何か？

16

＜人の問題＞
ノウハウ・情報を持つ内
部人材不足

＜資金の問題＞
システム投資の余裕がな
い

＜人の問題＞
外部人材の活用

＜資金問題＞
低コストで価値があるも
のから取り組む（補助金
不要）

課題 提案
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２：組合組織のデジタル化

• 共通ツールから始める
• Web会議で出来ること
• ビジネスチャットで出来ること
• フォーム作成ツールで出来ること

17
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共通ツールから始める

・共通 → 組織内の全員に利用が出来るもの
・専用 → 特定のメンバーのみが使うもの

組織のIT活用力を向上するためには、全メンバーが利用するも
のから取り組む方が効果的である。

導入に際し、少数の対象から試行・評価した後、全体への展開
をするやりかたもある。
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Web会議で出来ること

Web会議ツールの主要用途は、以下３パターン
（以下、Zoomでの機能紹介）

①ミーティング
・「オンラインミーティング」の実施。カメラ・マイクを搭載している機

種（PC、スマホ、タブレット）であればデバイスを問わない。
・参加者数の上限は最大1000名（無料プラン）。
・3者以上のミーティングでは、時間制限（40分）がある。（無料プラン）
・画面共有機能の充実。テキスト、イメージ、ホワイトボードなど多くの

ファイルが共有可能である。
・会議がクラウド上、またはローカルに自動保存される機能もある。議事

録省略や、会議不参加者へのフォローにも活用できる。
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②研修
・「オンライン研修」の実施が可能。講師がZoomで記述するホワイトボー

ドを参加者に共有することで、実際の研修のような講義が実施できる。
・「ブレイクアウトルーム」の機能が有効。参加者を小規模なグループに

分割できるため、仮想的にグループワークが実施可能となる。１つのブ
レイクルームに最大200人。最大50のブレイクアウトルームを作成でき
るために会場開催では困難な大規模研修も可能。

・自動記録の機能により、クラウドに保存したビデオや音声は、URLで共
有することができるため、研修に参加できなかった人へのフォローも可
能。
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③オンラインセミナー
・通常のクライアントアプリとは別にオンラインセミナーを実施できる

「Zoom Webinar（ズームウェビナー）」のプランも用意されている。
・「Zoom Webinar」では、相互にやりとりできる100人のユーザーを登録

可能で、それぞれをパネリストとして設定できる。最大10,000人の閲覧
ユーザに対応できるパッケージが用意されているため、大規模セミナー
が実施可能。

・セミナーの内容は「Facebook Live」「YouTube」にリアルタイムでス
トリーム配信もできるため、これを活用するとセミナーを届けられる
ユーザー数は無制限となる。
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プランについて

• 無料版(Basic)で可能なこと。
• １対１でのビデオ通話（時間無制限）
• ３者以上でのビデオ通話（４０分で切れます）
• 参加者（接続数）は100までOK
• 録画可能（ホストのPCに保存)

• 有料版(Pro)になると・・・
• ３者以上の時間制限が撤廃
• オプションで500まで接続可能
• 録画可能（クラウドにも可能）
• 約2000円～3000／月

使い方にもよるが、
無料でも支障はない
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ビジネスチャットで出来ること

ビジネスチャットとは、個人向けチャットが持つ機能に加え、
ビジネス利用向けに機能強化したもの。

主な強化面：検索、スレッド表示、ファイル共有、セキュリティ

基本機能として、多くのビジネスチャットが備えているものは

・登録した相手との１対１のテキストチャット
・登録した複数の人たちとのグループチャット
・チャットで交わした内容の検索
・音声通話／ビデオ通話
・ファイル保存・共有
・PC／スマホ／タブレットでの利用が可能
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フォーム作成ツールで出来ること
（googleフォームを念頭に説明します）
アンケートやテストなどをオンライン上で即時集計、可視化できる

・組合イベントやセミナーの申込フォーム
・組合イベントやセミナーのアンケート
・組合投票
・組合会議の出欠確認

組合活動での利用場面例

Googleの無料アカウントでも利用可能
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３：ITツール導入の手引き

• Web会議（Zoom）
• ビジネスチャット（LINE WORKS）
• フォーム作成ツール（google フォーム）
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Zoomの準備を整える

• STEP1 Zoomアプリをダウンロードする
• 一度でもZoomを利用しているとダウンロード済み

なので、STEP2へ

① Zoomのサイト(https://zoom.us)にアクセスし画
面下部の「ミーティングクライアント」をクリッ
ク
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• STEP2 Zoomアカウントを作成する
①クリック

②必要事項入力しサインアップ

③確認メールが届く
「アクティベート」をクリック

④アカウント情報入力ページ
が開くので、パスワード等を入力

⑤「手順をスキップ」
あとは画面の指示に沿う。

アカウント登録完了
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ホスト基本操作（ミーティング設定）
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ミーティング準備完了

設定は保存されているので、アプリ
は一旦終了しても構いません。

当日時間になったら
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時々は、アップデートを
確認してみましょう。

（自動更新はほぼない）
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1. ミュート：OFFにするとこちらの音声を遮断します。
2. ビデオの開始：OFFにするとこちらの映像を遮断します。
3. セキュリティ：ホスト側が参加者に対して許可をする項目。（参加

者に共有を許可するときはここから）
4. 参加者：会議の参加者一覧が表示されます。
5. チャット：参加者と文字のやりとりができます。
6. 画面の共有：ホスト（または参加者）が表示している画面を一緒に

見ることができます。
7. レコーディング：録画ボタンです。
8. リアクション：画面上に反応だけを表示します。
9. 終了：ミーティングを終了します

通常は、１，２、６，９を
知っていれば事足ります。

（たまに３）

ミーティング時の機能

Zoomメニュー(2021年6月時)
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一番簡単な始め方
（トークを使おう）
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難しく考えないでやってみましょう

• 機能のすべてや詳細を知る必要はない

ITやアプリは目的を達成するための道具

• テレビは、番組の視聴ができれば十分

• スマホ・携帯は、通話ができれば十分

• FAXは、FAXの送受信ができれば十分

必要な機能を「使える」ようになれば十分

• まず、トークができれば十分

LINE WORKSは
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LINE WORKSとは

• LINEとほぼ同様の簡単な操作性

ビジネス版のLINE

• メッセージ、画像、動画のやり取り

• LINE同様「スタンプ」が使える

• 既読機能で誰が見たかがわかる

• 会話の履歴が確認できる

トークで迅速なやり取り
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https://line.worksmobile.com/jp/blog/product/line-works-start/
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https://line.worksmobile.com/jp/blog/product/line-works-start/
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A組合
管理者

組合員
メンバー

組合員
メンバー

B組合
管理者

組合員
メンバー

組合員
メンバー

基本的な利用パターン
各組合が組合員との連絡等に利用する
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中央会
管理者

職員
メンバー

職員
メンバー

40

A組合
管理者

組合員
メンバー

組合員
メンバー

B組合
管理者

組合員
メンバー

組合員
メンバー

中央会と組合の利用例（応用）
各組合が中央会の外部メンバーとして参加

Ａ組合管理者は
外部LINE 
WORKSユー
ザーとして参加

Ｂ組合管理者は
外部LINE 

WORKSユー
ザーとして参加
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新規開設
（管理者）
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① ②Google Playの画面 Google Playの画面

インスト―ルが終了した
ら、「開く」を押してLINE 
WORKSを起動します

アプリのダウンロード
（インスト―ル）
<iOS>（iPhone・iPad）は
App Storeから
<Android>は
Google Playから

422021 北海道中小企業団体中央会 セミナー資料



③ ④LINE WORKSの画面 LINE WORKSの画面
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⑤ ⑥LINE WORKSの画面 LINE WORKSの画面

名刺から情報を読取る
ことができますが、ここ
では、手動で情報入力
します。
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⑦ ⑧LINE WORKSの画面 LINE WORKSの画面

業種は、リストから選
びます。
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⑨ ⑩LINE WORKSの画面 LINE WORKSの画面

携帯番号でログインすると、
１つしかアカウントを管理で
きないので、ここでは、「別
の方法にします。

@がついていますが、
メールアドレスではありま
せん。@以降は企業/団
体名に対してつける名前
です。
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⑪ ⑫

これはメールアドレスで
す。ここに「認証番号」が
送られてくるので、すぐ
に読むことのできるメー
ルアドレスにします。

LINE WORKSの画面 LINE WORKSの画面

⑪のメールアドレスに送
られてきた「認証番号」
をLINE WOTKSに入力し
ます。
※ここで、メールを確認
します。
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メールの画面 LINE WORKSの画面⑬ ⑭

この番号を⑫の画面に
入力します。 続けてメンバーを招待で

きます。ここでは、一度
終了します。
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メンバーの招待と
「トーク」の開始

（管理者）
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⑮ ⑯

LINE WORKSがインス
トールされています。
クリックするとアプリが起
動します。

スマホの画面

LINE WORKSの画面
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⑰ ここでは、「SMS（電話番号）」
で招待する方法を説明します。
なお、その他の概要は以下の
通りです。

「LINEで送信する」
LINEのお友達リストが出てくる
ので、その中から選んで招待
します。

「QRコードを表示」
招待したい人が近くにいる場
合、QRコードを表示して読取っ
てもらいます。

「他のアプリ」
Facebookなど他のアプリ機能
を通して招待します。

LINE WORKSの画面

いずれも招待に応えるた
めの「リンク」と呼ばれる
情報を送信するもので、ど
の方法で招待しても相手
方に届く内容は同じです。
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⑱ ⑲LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

このようなメッセージがメ
ンバーに送られるので、
メンバーが手続きを完了
するのを待ちましょう。
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⑳ ㉑LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

「トーク」を押すと「トーク
画面」になります。「＋」
を押して会話するメン
バーを指定します。

招待したメンバーが手続
きをすると、管理者に、
このような通知が来ます。
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㉒ ㉓LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

「トークルーム」を選択し
ます。

トークしたいメンバーを
選択して、画面右上の
「OK」を押します。
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㉔ ㉕LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

メッセージを入力して送
信します。

スタンプ（絵）を送ること
ができます。
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㉖ ㉗LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

メンバーが発言しました。
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招待に応える
（メンバー）
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㉘ ㉙

招待状が届くので下線
のリンクを押します。
LINE WORKSがインス
トールされていなければ
インスト―ルします。

スマホの画面 Google Playの画面

インストールします。
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㉘ ㉙LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

認証番号が携帯番号へ
送信されます。
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㉚ ㉛LINE WORKSの画面LINE WORKSの画面

携帯番号へ送信された
認証番号を入力します。
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㉜ LINE WORKSの画面
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手順 企業/団体 メンバー 解説動画

① 管理者を選ぶ
② アプリインストール

新規アカウント開設
（企業/団体の登録）

③ メンバーを招待

④ アプリインストール
メンバーとして加入

⑤ 利用開始（トークを始める）

62

以上の内容は、LINE WORKSのホームページで解説動画が公開されています。
https://line.worksmobile.com/jp/ebook/video-for-beginner/
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LINE WORKSのその他の機能です。トークに慣れてきたらチャレンジしましょう。
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Google Forms
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①googleアカウントを作成（ない場合）
②googleフォームを開く

テンプレートから選んでもよい。
今回は空白を選択。
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デザインの多少のアレンジが可能
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フォームの名前

質問文

回答

回答形式
質問の追加
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プレビュー
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メールアドレスを入力させたい

チェック
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完成 案内準備

フォームの場所を通知する手段は多様
なのでそれぞれで合ったものを選択。
（メール、リンク取得、HTML埋込み、
Facebook、twitter）
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回答確認

回答を締め切る場合
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・プログラムの知識は不要で実現可能。
・無料のアカウントとも実現可能。
・会員組織との「デジタルな」連絡手段を使って、伝えることがポイント。
・有効手段は、「ビジネスチャット」

まとめ
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４：補助金・支援制度紹介

• 中小企業生産性革命推進事業（経産省）
• IT導入補助金
• 小規模事業者持続化補助金

• 業務改善助成金（厚労省）
• 専門家派遣（道、中小企業庁、中央会）
• ここからアプリ（中小機構）
• 中央会の支援制度（中央会

73

当資料は上記の概要を記したものです。
ご利用の際は、公募要領等の各種資料を確認してください。
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中小企業生産性革命推進事業
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IT導入補助金（経済産業省）
項 目 内 容

対象事業 生産性の向上に資する、あらかじめ事務局に登録さ
れたITツール（事務局に登録されたIT導入支援事業
者が提供）の導入
PCなどの機器、単なる宣伝用のホームページなど
は対象とならない

対象者 中小企業・小規模事業者等

補助額 A類型：30万～150万円
B類型：150万～450万円
C/D類型（コロナ）：30万～450万円

補助率 A類型、B類型：1/2
C/D類型（コロナ）：2/3

その他 IT導入支援事業者がツール導入、申請をサポート

752021 北海道中小企業団体中央会 セミナー資料



小規模事業者持続化補助金（経済産業省）
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業務改善助成金（厚生労働省）

•
•
•
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専門家派遣
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ここからアプリ（中小機構）
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https://ittools.smrj.go.jp/ ITツールを探すためのウェブサイト
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質疑応答

・アンケートの回答もお願いします。（チャット案内）

・この後、会場では実際のZoom操作を体験します

80
2021 北海道中小企業団体中央会 セミナー資料


