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｜本動画の対象者

本動画はMicrosoft365のアカウントをお持ちで

PowerAutoMateアプリが表示されている方をメインの対象としています。

ホーム画面のアプリ一覧を開く PowerAutoMateを開けるか確認



｜動画内容

前回はoffice365を利用した、申請のオンライン化による業務の効率化と利便性の向上、
PowerAutoMateの利用方法をご紹介しました。

今回はPowerAutoMateについて、より実用的で複雑な処理を自動化する方法について解説します。

イベントへの参加確認

YES NO

前回の内容
Formの回答内容によってメールの内容を変える方法を紹介

参加ありがとう
ございます。

不参加とのこと
承知しました

今回の内容
当施設の導入事例を基に、より複雑な処理方法を紹介

動画のURL
https://www.icrweb.jp/course/lecture.php?courseid=72&sectionid=442）

動画リンク
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｜「DX」 と 「PowerAutoMate」

DXとは
（デジタルトランスフォーメーション）

デジタル技術の活用によって業務プロセスを

変革する取り組みです。

例としては、データ入力や管理の自動化、

紙書類の電子化などが挙げられます。

PowerAutoMateとは

Microsoftが提供するRPA（ロボティック・プロセス・オート

メーション）です。専門的な知識を必要とせず、

プログラミング不要で業務を自動化できます。

Microsoft365アプリと簡単に連携ができ、Outlookによ

るメール送信、Excelへのデータ入力、Teamsの投稿、

申請の承認フローなどを自動化できます。

DXとしてPowerAutoMateを取り入れるメリット

簡単に習得が可能で、現場に適したプロセスを作成可能。

作業時間を削減、ヒューマンエラーが減少、

業務効率の向上、人件費の削減に繋がります。
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・数字やアルファベットの読み違いや、記載ミスがある。
・何を記載するかわからない、といった問い合わせが来る。
・申請内容によっては不必要な回答欄も⽤意している。
・上⻑サイン欄に申請者がサインしている。
・申請⽤紙をバインダーに保管している。

業務で施設のインターネット回線を利用するには、

利用するPCの情報を申請する必要がありました。

紙申請では以下の問題が発生していました。

活用前

・数字やアルファベットの読み違いや、記載ミスがある。
・何を記載するかわからない、といった問い合わせが来る。
・申請内容によっては不必要な回答欄も⽤意している。
・上⻑サイン欄に申請者がサインしている。
・申請⽤紙をバインダーに保管している。

｜NCGMでの活用事例



提出

申請書記載 上長確認

担当者確認
登録作業者に依頼

コピー共有

ユーザーに登録完了通知
申請書の保管

登録作業、完了報告
コピーを保管

依頼

報告

PowerAutoMateを活用し、業務プロセスを自動化するには
申請内容を電子化する必要があります

｜NCGMでの活用事例



・不必要な項⽬はスキップできる。
・申請者情報を⾃動的に取得し⼊⼒項⽬を減らすことができる。
・⼿順書のリンクを記載し問い合わせ件数が減少する。
・場所や時間を選ばずに申請⼿続きが可能となる。
・申請内容は⾃動的にExcel台帳に保存される。

申請書の電子化には、「Forms」を利用しました。

Formsは、アンケート、問い合わせ、申し込み等の

webフォーム作成ツールです。

回答の自動収集、データベースへの登録等の

webフォーム作成に必要な機能が用意されています。

記載が不要になった項目

活用後

設問に手順書リンク記載

｜NCGMでの活用事例

申請内容によって不必要な項目を飛ばす



上長承認の電子化には「承認アプリ」を利用しました。

指定した担当者のTeamsとメールへ通知を出せます。

通知内容は自由にカスタマイズ可能です。

・上⻑不在などの⼿続きの弊害が減少
・場所や時間の弊害も減少
・上⻑本⼈のアカウントに通知され、信⽤性が担保される
・承認作業はワンクリックで完了

｜NCGMでの活用事例

活用後



「PowerAutoMate」は専門的な知識がなくても、

業務のプロセスを自動化することができるツールです。

直感的な操作が可能で、テンプレートも豊富に用意されています。

自動化したい業務を上から順に配置し作成します。

・習得に時間がかからない
・他の365アプリとの連携が容易
・⾃由に作業を⾃動化できる

｜NCGMでの活用事例

活用後
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｜PowerAutoMateの使い方



ユーザーユーザーユーザー

上長上長上長

NW担当NW担当NW担当

自動化自動化自動化

申請内容を
台帳に追加

申請通知

証明書発行依頼

内容
確認

否認

承認

台帳の進捗更新

ID/PW
手順書を通知

申請

・否認理由を通知
・台帳の進捗更新

・証明書ID、PW発行
・台帳の進捗更新

発行完了報告

START

END END

以下の図は自動化したプロセスの全体像です。

以下を例にPowerAutoMateの使い方をご紹介します。

｜PowerAutoMateの使い方



｜PowerAutoMateの使い方 （準備）

準備として申請書となるFormと管理⽤の台帳をExcelで作成します。

まずは、Formを作成します。
アプリ⼀覧からFormsを開いてください。



新しいフォームを選択。

タイトルと質問を設置する

｜PowerAutoMateの使い方 （準備）



タイトルはクリックすると編集できます。
質問は新しい質問の追加から追加できます。
どのようなフォームができたか確認するに
はプレビューから確認ができます。

｜PowerAutoMateの使い方 （準備）



PowerAutoMateと連携する為のFormIDを取得しま
す。Formのリンクの⼀部分（id=以降）がFormIDで
す。設定からリンクのコピーをクリックし、メモ帳等
でFormIDを確認してください。
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=○○△△□□〜〜

タイトルと質問を設置したらFormでの作業は完了で
す。

｜PowerAutoMateの使い方 （準備）



続いてはExcelで台帳を作成します。
⽤意する列は管理⽤のID、その他取得したい情報、
Formの回答、ユーザーIDとPWを⽤意してください。

台帳をPowerAutoMateで扱う為にテーブル化す
る必要があります。
挿⼊タブ内のテーブルを開き、テーブルを選択
してください。

｜PowerAutoMateの使い方 （準備）



テーブル名を付けます。
テーブルデザインタブから
任意のテーブル名に変更し
ます。
これで準備は完了です。

先頭⾏をテーブルの⾒出しとして使⽤するに
チェックを⼊れOKを選択。

｜PowerAutoMateの使い方 （準備）



ユーザーユーザーユーザー

上長上長上長

NW担当NW担当NW担当

自動化自動化自動化

申請内容を
台帳に追加

申請通知

証明書発行依頼

内容
確認

否認

承認

台帳の進捗更新

ID/PW
手順書を通知

申請

・否認理由を通知
・台帳の進捗更新

・証明書ID、PW発行
・台帳の進捗更新

発行完了報告

START

END END

フローの作成、Formとの連携、回答内容の取得

｜PowerAutoMateの使い方



PowerAutoMateでフローを作成します。
アプリ⼀覧からPowerAutoMateを開いてください。

作成セクションから⾃動化したクラウドフローを選択して
ください。

｜PowerAutoMateの使い方 （フローの作成）



フロー開始のイベントを設定します。
フロー名を⼊⼒し、新しい応答が送信されるときを選択し
てください。
作成をクリックするとフローの作成画⾯に遷移します。

今から作成するフローでは使いませんが、フロー開始の
イベントにはOutlook、Teams、SharePoint、
OneDriveなど、さまざまなイベントが⽤意されていま
す。

｜PowerAutoMateの使い方 （フローの作成）



｜PowerAutoMateの使い方 （Formとの連携）

続いてフローを編集していきますが、
最初に新しいデザイナーをOFFにして
ください。
新しいデザイナーは、しばしば予期せ
ぬエラーが発⽣します。
切替後は保存せずに切り替える、を選
択して下さい



新しいステップをクリックします。

開始のイベントのみ表⽰された画⾯が開きます。
アクションをクリックし、フォームIDのプルダウンを
開きます。⾃分で作成したForm⼀覧が表⽰されるので
連携したいFormを選択してください。
⼀覧に表⽰されない場合は、カスタム値の⼊⼒に、準
備の際に取得したFormIDを⼊⼒してください。

｜PowerAutoMateの使い方 （Formとの連携）



最初に応答IDを取得します。
応答IDとは、Formの回答毎に⽣成されるIDのことです。
PowerAutoMateは、この応答IDでどの回答かを判別しています。

Formと検索しFormのアイコンをクリックします。
応答の詳細を取得するを選択してください。

⽤語の説明です。
各アプリをコネクタと呼び、⾏いたい動作をアクションと⾔いま
す。上記を例にするとコネクタはForm、アクションは応答の詳
細を取得するとなります。

｜PowerAutoMateの使い方 （Formとの連携）



FormIDには先ほどと同様の⽅法で、連携させたい
Formを選択します。
応答IDの⼊⼒ボックスを選択すると、⼊⼒値の候補
が表⽰されます。候補内に、⼀つ上のアクションの
応答IDが表⽰されます。
これを指定することがでフロー開始時の回答内容を
取得できます。
このように回答毎に異なる値が格納されているアク
ションを動的なコンテンツと⾔います。

｜PowerAutoMateの使い方 （Formとの連携）



回答者と上⻑のユーザー情報を取得します。Office365ユーザーコネクタ
のユーザープロフィールの取得を選択して下さい。
このアクションは同じ施設内で管理されているユーザーのみ利⽤可能で
す。（同じテナント内のユーザーのみ利⽤可能という意味です。）

上⻑の情報には、Formに記載された上⻑のメールアドレスを指
定します。
取得する情報が、上⻑と申請者の区別ができるようアクション
の名前を変更してください。

ユーザー（UPN）にはRespondersʼEmailを選択します。
RespondersʼEmailにはFormの回答者のメールアドレス
が格納されています。

｜PowerAutoMateの使い方 （ユーザー情報の取得）



現在の時刻で取得された時間は、UTC/協定世界時なの
で、タイムゾーンの変換で⽇本時間に変換すると扱いや
すくなります。
基準時間には取得した時刻、書式は任意の書式を選択、
変換元には(UTC) 協定世界時、変換先には(UTC+09:00)
⼤阪、札幌、東京を設定します

IDに⼀意の値を設定するため、回答⽇時を取得します。
⽇時コネクタの現在の時刻とタイムゾーンの変換を追加します。

｜PowerAutoMateの使い方 （回答内容の取得）



IDを作成します。
変数コネクタの変数を初期化するを選択します。

変数名は分かりやすいものを任意に設定します。
種類は⽂字列を選択して下さい。
IDは⼀意の値にしたいので、先ほど取得した、申請時間と
名を組み合わせた⽂字列にします。

名を選択する際に、上⻑と申請者の情報を間違えないよう
に注意してください。
取得した情報の名前は⼀緒なので、どのアクションで取得
した値か注意してください。

｜PowerAutoMateの使い方 （回答内容の取得）
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Excelに行を追加

｜PowerAutoMateの使い方 （Excelに行を追加）



準備で作成した台帳の場所を指定し、ファイルを選択する。
⾏を追加したいテーブルを選択する。
テーブルを選択すると台帳に⽤意した列が表⽰される。

Excel Online(business) コネクタの表に⾏を追加を選択する。

｜PowerAutoMateの使い方 （Excelに行を追加）



追加する⾏の値を設定していきます。このアクションより上に
位置するアクションは動的なコンテンツとして使⽤が可能です。
⼊⼒ボックスを選択すると使⽤できる動的なコンテンツ⼀覧が
表⽰されます。
先ほど⽤意した、ID、変換後の⽇時、申請者の情報、Formの回
答内容を適所に設定していきます。

｜PowerAutoMateの使い方 （Excelに行を追加）
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承認アプリ

｜PowerAutoMateの使い方 （承認アプリ）



承認通知の内容を設定します。
承認コネクタの開始して承認を待機を追加します。

承認の種類の違いについて、カスタム応答は
応答の選択肢を⾃由に設定可能です。
承認/拒否は承認/拒否以外の設定ができません。

承認者を複数⼈設定した場合、全員の承認が必要
か⼀⼈でも承認すれば良いかここで設定します。

連続した承認は「1、Aさん」 「２、Bさん」 「３、
Cさん」のように設定順に通知を出せます。途中で
誰かが拒否を選択した場合、承認アクションは終
了します。他にも応答の選択肢や承認者設定に制
限があります。

｜PowerAutoMateの使い方 （承認アプリ）



今回はカスタム応答-１つの応答を待機を使⽤します。
応答オプションには任意の⽂字を設定可能です。
新しい項⽬の追加から選択肢を増やすこともできます。
タイトルは承認通知の⼤⾒出しを設定します。
担当者は通知する対象を設定します。ここでは上⻑を担当者と
して設定しています。
複数⼈設定する場合は「;」で区切ります。詳細には本⽂を設
定します。アイテムリンクにはURLを設定できます。

通知画面

｜PowerAutoMateの使い方 （承認アプリ）
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条件分岐

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐）



承認の結果によって処理を変更します。
コントロールコネクタの条件を選択します。

←承認アクションの結果が承認と⼀致するか判定をし
て処理を分岐します。
承認ならはい、それ以外ならいいえに進みます。

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐）
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承認結果が否認の場合

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：否認）



承認以外の場合は「申請者へ否認の通知」「台帳の更新」を⾏います。
Outlookコネクタのメール送信アクションを選択してください。

宛先にはRespondersʼEmail、⼜はメールのどちらかを設定し
てください。どちらも申請者のアドレスが格納されています。
件名、本⽂を設定します。図のように動的なコンテンツを設定
することも可能です。
差出⼈はデフォルトではフローの作成者となります。
他のユーザーのアドレスも設定可能ですが、他のユーザーのア
ドレスでメール送信をすることはできずエラーとなります。
⾃分以外のアドレスから送信する場合は、共有メールボックス
という機能を利⽤する必要があります。共有メールボックスの
作成については各施設の365管理者へ相談する必要があります。

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：否認）



先ほど同様、更新するテーブルを指定します。
テーブル内の、どの⾏を更新するかは、キー列（ID列）から先ほど
作成した⼀意のIDを探します。
進捗を更新する場合、進捗管理⽤の列を⽤意する⽅法もありますが、
今回は申請内容_否認と記載し進捗管理とします。

ExcelOnline（business）コネクタの⾏の更新アクションを選択。

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：否認）



承認以外の場合はここでプロセスが完了するので終了します。
コントロールコネクタの終了アクションを追加し状態の値に
成功を選択して下さい。
状態の値はフローの実⾏履歴に関係しますが、実⾏履歴につ
いては後ほど解説をします。

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：否認）
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承認結果が承認の場合

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：承認）



ユーザーIDを作成します。変数コネクタから変数を初期化するを
選択し、変数名を付け種類は⽂字列を設定します。
ユーザーIDにはメールアドレスの＠より前と職員IDを使⽤します。
＠より前の抽出など、⽂字列の加⼯には式を使います。式とは
Excelの数式と似たような使い⽅ができ、どのような式が使⽤でき
るかは式⼀覧から確認することができます。

「first(split())」と⼊⼒し、splitの()の間を⼊⼒位置にします。
動的なコンテンツタブへ移動しメールを選択します。
「split」は⽂字列を特定の⽂字で分割します。
「first」複数に別れてる値の最初の値が出⼒されます。
○○＠△△というアドレスではsplitで「〇〇」と「△△」に分割し、
Firstで最初の「○○」を取り出します。

ココ

ココ

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：承認）



splitで分割する⽂字を指定します。
末尾が「mailʼ]))」となっているので、「 mailʼ] ,ʼ@ʼ))」と変更してく
ださい。変更後OKをクリックします。

PWはIDと同様に変数を作成し、以下の式を使います。
この式では、10桁のランダムな⽂字列（アルファベット⼤⽂字、⼩⽂
字、数字を含む）が⽣成されます。
式の意味については以下のようになっています。

guid(ʻNʼ)：32桁のランダムな⽂字列を⽣成します。使⽤⽂字は⼩⽂字と数字のみ。
toUpper(⽂字列)： guid(ʻNʼ)で⽣成したアルファベットを⼤⽂字に変換します。a1b2c3 → A1B2C3
substring(⽂字列,開始位置,何⽂字)：変換後の⽂字列を切り出します。上記では0⽂字⽬から5⽂字切り出します。
concat(⽂字列A,⽂字列B…)：⽂字列を結合します。

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：承認）



承認された場合は、進捗を更新しユーザーIDとPWを発⾏します。
申請内容_承認としユーザーIDとPWを設定します。

ExcelOnline（business）コネクタの⾏の更新アクションを選択。

｜PowerAutoMateの使い方 （条件分岐：承認）
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証明書の発行依頼、台帳更新、ユーザーへ通知

承認通知、台帳更新、メール送信は解説済みなので、設定内容のみ説明します。

｜PowerAutoMateの使い方 （証明書の発行依頼、台帳更新、ユーザーへ通知）



発⾏依頼には、承認アプリを使⽤しました。
ネットワーク担当へ、台帳のリンクを送信し、上⻑承認済みとなっ
ている⾏の証明書を発⾏してもらいます。
応答オプションは作業完了報告のみにし、作業完了後にクリックす
ることで、次のメール送信が⾏われます。

ハイパーリンクで通知内容を⾒やすくするには以下のようにする。
[テキスト⽂字列](URL)

申請者に完了報告をします。
宛先にRespondersʼEmailを設定します。
⼿順書のリンクと証明書の情報をユーザーに通知します。
リンクは本⽂右上から設定可能です。

｜PowerAutoMateの使い方 （証明書の発行依頼、台帳更新、ユーザーへ通知）



更新をする⾏を指定し、進捗を更新します。

最後に保存を⾏います。
必須項⽬の設定が完了していないなど、フローにエラーがある
場合は保存できません。

｜PowerAutoMateの使い方 （証明書の発行依頼、台帳更新、ユーザーへ通知）
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動作テスト、エラー箇所の特定

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）



作成したフォームの右上にあるプレビューをクリック
し回答画⾯から以下の内容で回答を⾏います。
申請内容：新規申請
部署名：テスト申請１
上⻑のアドレス：⾃分
上⻑⽒名：上⻑テスト１
最後に送信をクリックします。

メールとTeamsの通知が来ます。

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）



作成したフローを開くと実⾏履歴が確認できます。
ここで動作の確認をします。
確認したい実⾏履歴を開きます。

実⾏結果の⼀覧が表⽰されます。
緑のチェックが完了したプロセスで⻩⾊のタイマーが待機中のアクションです。
エラーがあると下のような⾚の！となり、実⾏履歴の状況が
失敗に変化します。

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇の特定）｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）



試しに申請者情報ではどのような値が取得できたか確認してみましょう。
確認したいアクションをクリックすると内容が確認できます。
⼊⼒はRespondersʼEmailに格納されていた値です。
出⼒は取得できた情報です。

OneDrive内のExcel台帳を確認してみると
申請内容や取得した情報が反映されています。

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）



上⻑宛に来た承認画⾯です。承認を選択してみましょう。
本⽂からも取得した情報が正しいことが確認できます。

NW担当へ依頼が⾶びました。
リンク先の台帳を確認してみると進捗が更新されています。
ユーザーIDとPWも作成されています。
作成完了報告をクリックしてみましょう。

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）



設定した内容でメールが送信されました。
台帳も更新されています。

実⾏履歴も最後まで完了し、状況が成功となりました。

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）



拒否をした場合、想定通りフローが終了しています。
状況を成功に設定していたので、終了しても実⾏履歴は成功となります。

｜PowerAutoMateの使い方 （動作テスト、エラー箇所の特定）
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｜コントロールコネクタの応用



ユーザーユーザーユーザー
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自動化自動化自動化 回答を保存 メール送信

承認or差戻

内容確認

差戻

回答修正 修正通知

承認

申請

START

END

修正
報告

コントロールコネクタを応用し、
申請の差戻機能を実装する場合の例を紹介します。

｜コントロールコネクタの応用



⽂字列の変数を⽤意する。

コントロールコネクタのDo untilを利⽤します。
Do until内に設置したアクションを設定した値
になるまで繰り返すことができます。

｜コントロールコネクタの応用



承認フラグ変数の中⾝が承認となるまでループす
る設定をします。

承認の選択肢に「承認」と「差戻」を⽤意します。
次に条件分岐を⽤意します。

承認結果が「承認」の場合
承認フラグの値に承認を設定することで、条件を
満たしループから抜け出します。

承認結果が「承認以外」の場合
申請者に差戻の通知を出し、ループの開始時点に
戻ります。

これで、想定する結果になるまで処理を繰り返す
ことができます。
⽂字列ではなく、数字を増やしていくことで、指
定した回数繰り返すなどの処理も可能です。

｜コントロールコネクタの応用



他にもスイッチというアクションもあります。
使い⽅の例として、Formの質問で「新規申請」 「廃⽌申請」「変更申請」の選択肢を⽤意し、
新規申請ならケース１、廃⽌ならケース２、変更ならケース３など、回答によって異なるプロセ
スを実⾏することができます。
取得した部署をスイッチの条件に設定すれば、部署ごとに違う処理など、発想次第で思い通りに
プロセスを実⾏させることができます。

｜コントロールコネクタの応用



｜まとめ

本動画をみたら、次のステップへ！まずは実践！
簡単で小規模なフローを作成してみよう！

チーム内で活用アイディアを出し合ってみよう！

小さな改善が、大きなDXの第一歩になります。

皆さんが次に⾏う事皆さんが次に⾏う事

・導入費用は習得の時間のみ！
・習得時間が非常に短い！
・業務の効率と質が向上する！

PowerAutoMateを使ってDXすることで得られるメリットPowerAutoMateを使ってDXすることで得られるメリット

以上となります。ありがとうございました。


