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導入時のポイント

・管理者は2名以上推奨（人数分ライセンス必要)

・安否確認を行う災害種別（震度）や地域を決めておく

・定期的に訓練を行い、登録アドレスが有効か確認する

・組織変更などのタイミングで登録情報の最新化を行う

・最大300名程度での使用を想定した構成です

（運用開始前のメールアドレス登録は24H最大100名まで）

安否確認ツールに必要なアプリ
＜管理者側＞
・Microsoft Excel Online (Business)
・Microsoft Forms
・Microsoft Power Automate
・Microsoft OneDrive (Business)

機材（いずれもインターネット接続が可能なこと）
＜管理者側＞
・PC
・Power Automateアプリがインストール可能な
スマートフォン

＜社員側＞
・EメールアプリとWebブラウザアプリが
インストール可能なスマートフォン



導入手順

１、管理者用スマートフォンにPower Automateアプリを

インストール

２、Microsoftライセンスの取得

３、Microsoft Forms の取り込み

４、OneDriveへの「安否確認シート.xlsx」の取り込み

５、Power Automate フローの取り込み

６、Power Automate フローのセットアップ

７、実行テスト



安否確認ツール 提供セット内容

・Excel Online

・Microsoft Forms リンク

アドレス登録・更新フォーム

安否回答フォーム

・Power Automate ３フロー

ダウンロードしたZipファイルをデスクトップに保存し、
すべて解凍してください。
格納されている以下3つのZipフォルダは解凍しないでください。



１、管理者用スマホにPower Automateアプリをインストール

・iPhoneの場合

App Storeの検索枠に「Power Automate」と入力しインストール

Power Automate (iPhone)

・Androidの場合

Playストアの検索枠に「Power Automate」と入力しインストール

Power Automate (Android)

https://apps.apple.com/jp/app/power-automate/id1094928825
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.flow&hl=ja&gl=US


２、Microsoftライセンスの入手

下記アプリを使用できるライセンスが入っていない場合は

以下ライセンスの購入申し込みが必要です。

・Microsoft 365 Business Basic

¥540 ユーザー/月相当 (年間契約)

Microsoft 365 のプランと価格 | 一般法人向け

＊ 1か月間の無償プランがあります。

（1ヵ月経過後はカード引き落とし）

安否確認ツールに必要なアプリ
＜管理者側＞
・Microsoft Excel Online (Business)
・Microsoft Forms
・Microsoft Power Automate
・Microsoft OneDrive(Business)

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/business


３、Microsoft Formsの取り込み

・Microsoft Edgeを立ち上げ、Microsoftアカウントにサインインする
・デスクトップのFormsリンクファイルを開く

・【安否確認】アドレス登録・更新フォームの
URLをコピーし、 Microsoft EdgeのURL欄に貼付け、
Enterを押す

・デスクトップのFormsリンクファイルを開く

サインインページ Office 365 ログイン | Microsoft Office

https://www.office.com/


３、Microsoft Formsの取り込み

・Formsが表示されたら、「複製する」を押す

・【安否確認】安否確認フォームのURLも同手順で複製する

・タイトル部分をクリックし、（コピー）を消す

・左上のFormsを押し、一覧画面で両方表示されていれば完了



４、OneDriveへの「安否確認シート.xlsx」の取り込み

・ Microsoft Edgeを立ち上げ、Microsoftアカウントに
サインインしていることを確認する

・左上の「Bento Menu（9つのドットアイコン）」をクリックし、
OneDriveを開く

・アップロード＞ファイルから提供ツールの
「安否確認シート.xlsx」を選択

・アップロードされたことを確認する



５、Power Automate フローの取り込み

・Microsoft Edge(ブラウザ)を立ち上げ、Microsoftアカウントに
ログインしていることを確認する

・Power Automate アプリを開き、
（https://japan.flow.microsoft.com/）
マイフロー＞インポート＞アップロードで
デスクトップ上のZipファイルを選択する

↑出た場合は「開始する」をクリック

https://japan.flow.microsoft.com/


５、Power Automate フローの取り込み

・接続設定を以下手順で行います。

同意して作成をクリック

「メール」の＋をクリック

「＋新しい接続」をクリック

インポート時に選択するをクリック インポートの設定ウィンドウで、「＋新規作成」
をクリック
既に接続情報が存在してれば、新規作成は不要

「メール」を検索する



５、Power Automate フローの取り込み

・追加された「Mail」をクリックし保存をクリック

・同じ手順でExcel Onlineのインポート設定を行う

作成をクリック（アカウントの選択を求められた場合はアカウントを
選択する）

※「Mail」が表示されていない場合は、
一覧の更新ボタンをクリック

「Excel Online(Business)」の+をクリック

インポート時に選択する > 新規作成

Excel を検索



５、Power Automate フローの取り込み

・追加されたログインアカウントをクリックし保存をクリック

これがでればOK



５、Power Automate フローの取り込み

・同様手順で２つ目のフローをインポートします

メールとExcel Onlineは先ほどと
同じようにインポートを選択する

検索で
「Microsoft  Forms」と入力

作成をクリック
（アカウントの選択が求められた場合はアカウントを選択する）

Microsoft Forms の＋をクリック

フローの管理に戻り、アカウント名を選び、保存を押し、インポートする



５、Power Automate フローの取り込み

・同様手順で３つ目のフローをインポートします

FormsとExcel Onlineはさきほどと
同じようにインポートを選択し、
インポートをクリック

マイフローに
３つのフローが取り込まれたことを
確認してください



６、Power Automate フローのセットアップ

・セットアップの際、以下情報が必要となります。
コピー＆ペーストがすぐできるようご準備ください。

・管理者（2名以上推奨）のメールアドレス
・FormsのURL（以下で取得方法を説明）
・OneDrive上のExcelのURL（以下で取得方法を説明）

FormsのURL取得手順
・Microsoft Edgeを立ち上げ、Microsoftアカウントにログインし
ていることを確認

・左上の「Bento Menu（9つのドットアイコン）」をクリックし、

Formsを開く

(URL: https://www.office.com/)

・右上の共有をクリックし、
すぐ下のコピーをクリック
このURLをデスクトップなどにコピーしておいてください。
【安否確認】安否回答フォームも同様にURLをコピーし控えておく。

・【安否確認】
アドレス登録・更新フォームを開く



６、Power Automate フローのセットアップ

６、Power 
Automate フローの
セットアップ

・OneDrive上のExcelのURL取得
・Microsoft Edgeを立ち上げ、Microsoftアカウントに
ログインしていることを確認

・ファイル名の右の「Kebab Menu（3点リーダー）」のリンクをコ
ピーをクリック、コピーする。
このURLをデスクトップなどにコピーしておいてください。
このファイルには個人情報が書き込まれます。
URLの取り扱いは十分注意してください。

・左上の「Bento Menu（9つのドットアイコン）」をクリックし、
OneDriveを開く



【①送信】安否確認
セットアップ



６、Power Automate フローのセットアップ

・Power Automate アプリに移動し、
（https://japan.flow.microsoft.com/）
マイフローを開く

「【①送信】安否確認」フローをクリックし、
表示された鉛筆マークをクリックし、
フローの編集画面を開いてください。

ここからは３つのフローの設定を行っていきます。
これは「アクション」と呼びます。
クリックすると詳細が表示されます。

https://japan.flow.microsoft.com/


６、Power Automate フローのセットアップ

・各アクションを開いて以下の通り設定をします。

管理者メールアドレスを入力。
アドレスの間には「;」を入れる
例 xxx@asahi.gr.jp;yyy@asahi.gr.jp

コピーしておいた
One Drive の安否確認シートの
リンクを入れる

コピーしておいたFormsの
「安否回答フォーム」の
リンクを入れる



６、Power Automate フローのセットアップ

データ削除の処理を設定します①。

矢印マーク/フォルダマークを押し、
以下のものを選択

テーブルは「安否回答」を選択

キー値は候補から「社員番号」を選択
カーソルを合わせると
候補が表示される

保存を押す

矢印マーク/フォルダマークを押し、
以下のものを選択



６、Power Automate フローのセットアップ

データ削除の処理を設定します②。

矢印マーク/フォルダマークを押し、
以下のものを選択

テーブルは「安否回答履歴」を選択

キー値は候補から「社員番号」を選択

カーソルを合わせると
候補が表示される

保存を押す

矢印マーク/フォルダマークを押し、
以下のものを選択

上部アクション（安否確認ツール.xlsxの安否回答履歴シート取
得ー表内に存在する行を。。。）の社員番号を設定



６、Power Automate フローのセットアップ

・各アクションを開いて以下の通り設定をします。

矢印マーク/フォルダマークを
押し、以下のものを選択

テーブルは「名簿」を選択

矢印マーク/フォルダマークを
押し、以下のものを選択

メールアドレス１
メールアドレス２
メールアドレス３

カーソルを合わせると候補が表示されるので、
以下の通り選択する

保存を押す

候補はExcel（緑）と
Forms（青緑）があるので
間違えないように
気を付けてください

テーブルは
「安否回答」を選択



【アドレス登録更新】
安否確認

セットアップ



６、Power Automate フローのセットアップ

【アドレス登録更新】安否確認 フローをクリックし、
表示された鉛筆マークをクリックし、
フローの編集画面を開いてください。

Dummyを消し矢印マークをクリックして、
【安否確認】アドレス登録・更新フォームを選択

紫の「アドレス登録・・・」を×で削除
矢印マークをクリックし、
【安否確認】アドレス登録・更新フォーム
を選択



６、Power Automate フローのセットアップ

コピーしておいた
One Drive の安否確認シートの
リンクを入れる

コピーしておいたFormsの
「アドレス登録更新フォーム」の
リンクを入れる

以下２つのアクションを下記を参考に設定してください。



６、Power Automate フローのセットアップ

以下３つのアクションを下記を参考に設定してください。

矢印マーク/フォルダマーク
を押し、以下のものを選択

まず「はいの場合」の
設定を行います

テーブルは「名簿」
を選択

社員番号を入力してください

氏名を入力してください

所属を入力してください

安否確認用メールアドレス１【必須】

安否確認用メールアドレス2【任意】

安否確認用メールアドレス3【任意】

緊急連絡先

カーソルを合わせると
候補が表示される

以下式を貼り付けて
OKをクリック

formatDateTime( convertTimeZone( utcNow(), 'UTC', 
'Tokyo Standard Time'),' yyyy/ MM/ dd HH:mm:ss')

安否確認用のメールアドレスははじめて登録しますか？



６、Power Automate フローのセットアップ

以下３つのアクションを下記を参考に設定してください。

次に「いいえの場合」の
設定を行います

テーブルは「名簿」
を選択

氏名を入力してください

所属を入力してください

安否確認用メールアドレス１【必須】

安否確認用メールアドレス2【任意】

安否確認用メールアドレス3【任意】

緊急連絡先

Submission time

カーソルを合わせると
候補が表示される

安否確認用のメールアドレスは
はじめて登録しますか？

社員番号を入力してください

氏名を入力してください

所属を入力してください

安否確認用メールアドレス１【必須】

安否確認用メールアドレス2【任意】

安否確認用メールアドレス3【任意】

緊急連絡先

社員番号を入力してください

矢印マーク/フォルダマーク
を押し、以下のものを選択

テーブルは「名簿」を選択

キー列は「社員番号」を選択

保存を押す

以下式を貼り付けて
OKをクリック

formatDateTime( convertTimeZone( ut
cNow(), 'UTC', 'Tokyo Standard 
Time'),' yyyy/ MM/ dd HH:mm:ss')



【回答集計】
安否確認

セットアップ



６、Power Automate フローのセットアップ

【回答集計】安否確認 フローをクリックし、
表示された鉛筆マークをクリックし、
フローの編集画面を開いてください。

Dummyを消し矢印マークをクリックして、
【安否確認】安否回答フォームを選択



６、Power Automate フローのセットアップ

Dummyを消し矢印マークをクリックして、
【安否確認】安否回答フォームを選択

下記を参考に設定してください。

矢印マーク、フォルダマークを
押し、以下のものを選択

テーブルは「安否回答」を選択

キー列は「社員番号」を選択

社員番号を入力してください

応答ID

カーソルを合わせると
候補が表示される

社員番号を入力してください

氏名を入力してください

社員本人の安否情報を入力してください

社員本人の現在地を入力してください

同居家族の安否情報を入力してください

連絡事項がある場合は入力してください

↓Excelと間違えない
よう注意！！

formatDateTime( convertTimeZone( utcNow(), 
'UTC', 'Tokyo Standard Time'),' yyyy/ MM/ dd 
HH:mm:ss')

式入力



６、Power Automate フローのセットアップ

下記を参考に設定してください。

社員番号を入力してください

応答ID

カーソルを合わせると
候補が表示される

氏名を入力してください

社員本人の安否情報を入力してください

社員本人の現在地を入力してください

同居家族の安否情報を入力してください

連絡事項がある場合は入力してください

↓Excelと間違えない
よう注意！！

テーブルは「安否回答履歴」

保存を押す

formatDateT ime( convertT imeZone( utcNow(), 
'UTC', 'Tokyo Standard Time'),' yyyy/ MM/ dd 
HH:mm:ss')式入力

矢印マーク、フォルダマークを
押し、以下のものを選択



7、実行テスト

３つのフローを有効にします。



7、実行テスト

・実行テストを行い設定に問題がないか確認します。
管理者にメールが送信されることも確認してください。

・失敗する場合はフローのエラー内容を確認してください。

１、管理者用スマホのPower Automateアプリを開き、
作成したアカウントでログインし、ボタンが1つ表示されている
ことを確認する。

２、「安否確認登録・更新フォーム」でメールアドレス等を入力する

３、登録アドレスにメールが届いているかを確認する
（更新用のフォームURLも開いて確認する）

４、OneDrive上の「安否確認シート.xlsx」の名簿シートに
フォームの内容が入力されたか確認する

５、管理者用スマホでPower Automateを開き、
【送信①安否確認】ボタンを押す

６、登録アドレスに届いたメールから「安否回答フォーム」に
入力する

７、OneDrive上の「安否確認シート.xlsx」の安否回答シートに
名簿がコピーされ、フォーム内容が反映されるか確認

８、OneDrive上の「安否確認シート.xlsx」の安否回答履歴シートに
フォーム内容が反映されるか確認

９、管理者用スマホでPower Automateを開き、
再度【送信①安否確認】ボタンを押す
OneDrive上の「安否確認シート.xlsx」の安否回答シートの
内容が削除されるか確認


