
© 2021 MÖBIUS Co., Ltd.

だれでもわかる！
はじめてのSlackルールブック

株式会社メビウス
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コンセプト

1

企業の枠を超えONE TEAMとなり、活発に議論しながら新しいコミュニケー

ションスタイルを確立する！
スムーズな

会話のキャッチボール

時間的コスト
削減

情報共有の効率化

コミュニケーション
活性化

リアルタイム
かつ簡潔に
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UI

2

◼ iOS版、Android版、Mac版、Windows版
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初期設定
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手順

4

1. アカウント登録

2. 表示言語を日本語に設定

3. 個人プロフィール設定
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1．アカウント登録 (1/1)

5

「今すぐ参加」をクリックし
アカウントを作成
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2．表示言語を日本語に設定 (1/2)

6

①プロ
フィール
ボタンを
クリック②Preferences(環境設定)を選択



© 2021 MÖBIUS Co., Ltd.

2．表示言語を日本語に設定 (2/2)

7

③Language＆region(言語＆地域)を選択

④言語のドロップダウンメニューから
「日本語」を選択
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3．個人プロフィール設定 (1/2)

8

①プロ
フィール
ボタンを
クリック

②「プロフィールを編集」を選択
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3．個人プロフィール設定 (2/2)

9

⑤「画像をアップロード」
をクリックし、

自分の顔写真を設定

③氏名と表示名を設定
例：○○ ○○（会社名）

④自社での役職・担当を設定
例：○○課 課長
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機能説明

10



© 2021 MÖBIUS Co., Ltd.

機能一覧

11

1. チャンネルとは

2. メッセージを作成・送信

3. 送ったメッセージを編集

4. 送ったメッセージを削除

5. メンション機能

6. リアクション機能

7. SlackとZoomの連携方法

8. ミーティング～開催者～

9. ミーティング～参加者～

10.返信ルール

11.投稿に対して返信する

12.返信内容を見る

13.ステータス機能

14.通知
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1．チャンネルとは

12

◼ 目的・テーマごとに分かれたグループチャット

◼ パブリックチャンネル「＃」：誰でも自由に参加できる

◼ プライベートチャンネル「🔓」：招待された人しか参加できない

事業関連

コミュニケーション
（趣味の話など）
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2．メッセージを作成・送信 (1/1)

13

①メッセージを入力
[Shift]+[Enter]キーで改行

②「メッセージを送信する」ボタンを押下
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3．送ったメッセージを編集 (1/2)

14

①メッセージにカーソルを合わせる

②「その他」ボタン押下

③「メッセージを編集する」
を選択
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3．送ったメッセージを編集 (2/2)

15

④メッセージを編集する

④「変更を保存する」ボタン押下
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4．送ったメッセージを削除 (1/1)

16

①メッセージにカーソルを合わせる

②「その他」ボタン押下

③「メッセージを削除する」
を選択
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5．メンション機能 (1/5)

17

◼ メンションとは、メッセージを読んでほしい相手を指定する機能

◼ 指定した相手に通知されるので、見逃す可能性が低くなる

◼ 誰に話しかけているのかわからない状態を防ぐことができる

A B C

＠ユーザー名

特定のユーザー(1人)に対して呼びかける
(同時に複数人の指定も可能)

Cさん
○○の資料作成お願いします。

承知しました。

A B C

＠channel

チャンネルに所属しているメンバー全員に
呼びかける

皆さん
14時から会議を行います。

OK！

OK！OK！
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5．メンション機能 (2/5)
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①「＠」を入力し
メンションする人を選択

「＠」ボタン押下でも
メンション可能



© 2021 MÖBIUS Co., Ltd.

5．メンション機能 (3/5)

19

②Slac Kaileeさんをメンションしたので
送信するとSlac Kaileeさんに通知される
※「さん」は自動で入らないので後付けする
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5．メンション機能～通知～ (4/5)

20

◼ 自分をメンションされたとき

①チャンネル名が太字＋バッジ
が表示される
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5．メンション機能～通知～ (5/5)
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②自分をメンションされている
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6．リアクション機能 (1/3)

22

◼ メールやチャットなどの文面は、対面や電話よりも「感情が伝わりにくい」

→  共感や確認したことなど、意思表示することができる

感情や温度感を気軽に伝えることができる

いいね
同意
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6．リアクション機能 (2/3)

23

②「リアクションする」ボタン押下

③好きな絵文字を選択

①メッセージにカーソルを合わせる
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6．リアクション機能 (3/3)

24

削除する場合はクリック
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7．SlackとZoomの連携方法 (1/3)

25

①「Authorize Zoom」を押下
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7．SlackとZoomの連携方法 (2/3)

26

②メールアドレス、パスワードを入力し、
「サインイン」を押下
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7．SlackとZoomの連携方法 (3/3)

27

③「認可」を押下
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8．ミーティング～開催者～ (1/4)

28

①「/zoom」を入力 ②「メッセージを送信する」ボタンを押下
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8．ミーティング～開催者～ (2/4)

29

③Zoomへのリンクが
投稿されている
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8．ミーティング～開催者～ (3/4)
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◼ Authorize Zoomという投稿がされている場合

①「Authorize Zoom」を押下
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8．ミーティング～開催者～ (4/4)
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②「許可する」を押下
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9．ミーティング～参加者～ (1/1)

32

「参加する」ボタンを押下



© 2021 MÖBIUS Co., Ltd.

10．返信ルール (1/3)

33

◼ グループ内で投稿された内容について、トピックごとに返信する

A社について、B社について
話が入り乱れていてわかりにくい

＜NG例＞
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10．返信ルール (2/3)

34

＜OK例＞

トピックごとに分かれている

スレッドとは？
あるメッセージに紐付ける形で
メッセージをまとめているもの

一連の話題の流れ
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10．返信ルール (3/3)

35

＜OK例＞

トピックごとに分かれている
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11．投稿に対して返信する (1/2)

36

②「スレッドで返信する」ボタンを押下
①メッセージにカーソルを合わせる
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11．投稿に対して返信する (2/2)

37

③メッセージを入力

④「メッセージを送信する」ボタンを押下
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12．返信内容を見る (1/1)

38

①「○件の返信」をクリック

②投稿に対する返信



© 2021 MÖBIUS Co., Ltd.

13．ステータス機能 (1/3)

39

◼ メンバーに自分の状況を伝えることができる機能

◼ 連絡可能状態 → アクティブ

◼ 連絡不可状態 → 離席中

○：離席中

●：アクティブ
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13．ステータス機能 (2/3)

40

①プロ
フィール
ボタンを
クリック

②「ログイン状態を離席中に
変更」を選択
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13．ステータス機能 (3/3)

41

③ステータスが離席中になる
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14．通知 (1/2)

42

◼ 新たなメッセージが投稿されたとき

①チャンネル名が太字で表示される
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14．通知 (2/2)
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②新たなメッセージが投稿されている
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コミュニケーションルール

44
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コミュニケーションルール

45

◼ 朝にSlackを開く（業務時間中は常に開いておき、ステータス管理を行う）

◼ 挨拶は不要（例：お世話になっております。○○会社の△△です。等）

◼ リアクション機能は積極的に使い、気楽に応答👍

◼ メールは基本的に利用せず、チャットを優先的に利用

◼ 誰宛てのメッセージなのか明確にする（メンション機能の利用）

◼ 謙譲語等は基本使わない（資料拝見させて頂きました→資料確認しました）
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お願い

46

◼ 本チャット内での連絡は機微な情報も含みます。みだりに関係者外への共有

は行わないようにお願いいたします。

◼ 資料の共有を行う際はファイル名等に機密性の表示をお願いいたします

（【○○事業内限り】等）。

◼ 個社間での機密保持契約に基づく情報はクローズなチャネルをご利用くださ

い。

◼ 個人情報の投稿は行わないようお願いいたします。
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Appendix

47
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[Enter]キーで送信 (1/3)

48

◼ 現実世界に近いコミュニケーション

◼ 喋っているような感覚で、気軽に投稿できる

メッセージを入力

「メッセージを送信する」ボタン

にカーソルを合わせる

ボタン押下

メッセージを入力

[Enter]キー押下

「メッセージを送信する」
ボタン押下という

ワンアクションを取り除く
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[Enter]キーで送信 (2/3)

49

①プロ
フィール
写真を

クリック②「環境設定」を選択
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[Enter]キーで送信 (3/3)

50

③詳細設定を選択 ④メッセージ作成画面でEnterを押した時
「メッセージを送信する」を選択




