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はじめに
大事な情報がさまざまなツールに分散していませんか？Slack では
メンバー、ツール、情報をすべて集約できるうえ、アプリとワークフ
ローを活用すれば仕事の効率が上がり、集中を妨げられることがあ
りません。

今回取り上げる 16 のヒントは、実際に効果のあったものばかりで
す。Slack のベテランユーザーもビギナーの皆さまも、ぜひ実践して
次の状態を実現しましょう。

•	 時間を最大活用し、雑務を軽減

•	 プロジェクトの進捗に合わせて確実に情報を共有し、方向性を
統一

•	 チームのつながりを深める時間を創出

皆さまの職場がよりよいものになるよう、Slack は全力でサポート
します。



Slack で時間
を最大活用
仕事中、不要な通知ほど集中力を削ぐもの
はありません。Slack を働き方に合わせて
カスタマイズすれば、時間と集中力を自ら
の手に取り戻すことができます。



Slack で時間を最大活用

通知を効率化してすばやく対応
Slack ではワークスペースにほかのアプリを簡単に連携できるため、
コンテキストの切り替えを抑えられます。その種類は豊富で、Slack 
App ディレクトリには 2,500 以上のアプリが揃っています。

通知を整理して 1 か所で対応（またはミュート）すれば、仕事のスピー 
ドが上がり、集中力を要する業務にも専念できるでしょう。

https://slack.com/apps
https://slack.com/apps
https://slack.com/blog/productivity/how-to-customize-notifications-in-slack


Slack で時間を最大活用

プロジェクトの情報更新を見逃さない
Asana、Trello、Monday.com などのプロジェクト管理ツールから
の通知が Slack に直接届くよう設定しておけば、重要な更新情報
が埋もれるのを防ぐことができます。

また Slack のワークスペースを離れることなく、プロジェクトの進捗
に合わせて新しいタスクを追加したり、期限や担当者を変更した
り、タスクに完了マークをつけたりすることも可能です。

https://slack.com/apps/A01734836JY-asana
https://slack.com/apps/A074YH40Z-trello
https://slack.com/apps/AABU499TM-mondaycom


Slack で時間を最大活用

会議をすぐさま設定
皆の都合に合う時間を探すのは大変だからと、会議の設定を先延
ばしにしたことはありませんか？あるいは、プロジェクト管理ツール
から通知が届くももう少し詳細を知るために急な打ち合わせを設け
たいこともあるでしょう。

Slack 用 Google Calendar アプリや Outlook 予定表アプリは、こ
うしたよくある悩みを解消し、あっという間に会議を設定すること
ができます。

https://slack.com/apps/ADZ494LHY-google-calendar
https://slack.com/apps/AFV5ECLBZ-outlook-calendar
https://slack.com/blog/productivity/book-meetings-quickly-without-leaving-slack


Slack で時間を最大活用

毎日のプロセスをシンプル化＆スピードア
ップ
プロジェクトでそれぞれのメンバーが独自の視点やスキルを発揮す
ると、すばらしい成果につながります。しかしプロセスがあまりにも
面倒あるいは曖昧だと、成功は遠のくでしょう。

Slack では、誰もが使えるツールでボトルネックとなる業務をシンプ
ルかつ標準化することで、チームの歯車をスムーズに動かします。そ
れを可能にするのがワークフロービルダーです。これは誰でも 
Slack 上で定型タスクを自動化できるコーディング要らずのビジュ
アルツールです。

https://slack.com/features/workflow-automation


Slack で時間を最大活用

詳細情報つきの歓迎メッセージで新メン
バーの立ち上がりをスムーズに
新メンバーには、仕事を始める前にチームのプロセスを知ってもら
うことが必要です。ワークフロービルダーを使うと、メンバーがプロ
ジェクトチャンネルに参加した時にそうした情報を含めた歓迎メッ
セージを自動送信することが可能です。

歓迎メッセージには、キックオフ資料、新メンバーの役割と職務、 
リクエストの方法などを含めるとよいでしょう。

https://slack.com/help/articles/360053571474-Add-steps-to-a-workflow
https://slack.com/help/articles/360053571474-Add-steps-to-a-workflow


Slack で時間を最大活用

ワークフロービルダーで簡単に時間を節約できる方法はほかにもあ
ります。入力フォームをチャンネルに組み込んで、メンバーがヘルプ
を求めたり、フィードバックを共有したりする方法を統一しましょ
う。完成したフォームはチャンネルに自動で投稿され、見た人を

 絵文字で把握できます。それを受けて、チームはスレッド上でさ
らに詳しい内容を尋ねることも可能です。

入力フォームには、リクエストの対応に必要なあらゆる情報を含め
ることができます。「予算はあるんですか？」「企画概要を教えてく
ださい」などのやり取りはもう必要ありません。 そうした情報が 
フォームに含まれていれば、依頼を受けた方はすぐに対応を進める
ことができます。

https://slack.com/help/articles/360053571474-Add-steps-to-a-workflow
https://slack.com/help/articles/360000384726-Prioritize-tasks-quickly-with-triage-channels


Slack で時間を最大活用

ファイルのアクセス権限を即座に更新
ファイルへのアクセス権の設定漏れほど、仕事の流れを妨げるもの
はありません。Google ドライブ、OneDrive、SharePoint、Box な
どのアプリと連携すれば、Slack 上で直接ファイルの権限を自動で
更新できます。

Slack でファイルを共有した際に、チャンネル内のメンバーがそれに
アクセスできない場合、アプリからお知らせが届きます。立て続け
の会議の合間にチェックした受信トレイがアクセス許可のリクエス
トでいっぱい、なんてことはもうなくなるでしょう。

https://slack.com/apps/A6NL8MJ6Q-google-drive
https://slack.com/apps/AJBCW09GU-onedrive-and-sharepoint
https://slack.com/apps/ALQ9XG76D-box


Slack で時間を最大活用

メールを Slack に自動転送
Slack ファンの皆さまは、チャンネル活用で受信トレイが溢れずに
済むことを実感しています。しかし、どうしても必要なメールはどう
すればよいのでしょうか？その場合、メールを受信トレイからチャン
ネルに転送すれば、チームがスレッド上で対応を話し合うことがで
きます。

まずは、チャンネル用にメール転送アドレスを作成し、受信メールが
そのチャンネルに投稿されるようにしましょう。

メールアドレスを作成したら、メールクライアントで転送ルール
を設定し、チャンネルに転送したいメールを指定します。例え
ば、sales@yourcompany や info@yourcompany などのメールエ
イリアスに送られた問い合わせを指定のチャンネルに転送すると、
チームが内容を確認し検討できるようになります。

https://slack.com/why/slack-vs-email
https://slack.com/why/slack-vs-email
https://slack.com/help/articles/206819278-Send-emails-to-Slack
https://slack.com/help/articles/206819278-Send-emails-to-Slack


チームの認 
識と方向性 
を統一
対面での会議を Slack のシンプルかつ手
軽なプロセスに置き換えれば、速やかに意
思決定を行いつつ、チームの足並みを揃え
て仕事を進められるようになります。



チームの認識と方向性を統一

自分のペースで最新情報をやり取り
毎日のスタンドアップ・ミーティングや進捗確認を Slack に移行す
れば、東京にいるメンバーもトロントにいるメンバーも、それぞれの
タイミングで同じスレッドに最新状況を共有することができます。

Slack のワークフロービルダーを使えば、メンバーが毎日または毎
週の進捗を手軽に入力できる自動プロンプトをコーディングなしに
作成することが可能です。

さらに Slack は、Polly、Standup.ly、Geekbot など、チームワーク
の自動化をさらに進めるアプリとも連携しています。これらのアプリ
や機能を味方にすれば、定期的な進捗確認や振り返りを自動化し、
チームが同じ認識を共有できるようになるでしょう。

https://slack.com/features/workflow-automation
https://slack-marketing.slack.com/apps/A04E6JX41-polly
https://slack-marketing.slack.com/apps/A355V71K7-standuply
https://slack-marketing.slack.com/apps/A0H67RAG0-standup-bot-by-geekbot


チームの認識と方向性を統一

いつでもフィードバックを共有
Slack 上にバーチャルな「ご意見箱」を作って、メンバーの都合がよ
い時にフィードバックやアイデアを気軽に共有できるようにしてみま
しょう。

まず、#feedback- のプレフィックスをつけたチャンネルをいくつか
作成します。例えば、製品に関するアイデアは #feedback-製品、 
キャンペーンに関する提案は #feedback-マーケティングといった
具合です。次に、ワークフロービルダーを使ってチャンネルに簡単な
フォームを追加しましょう。その際、どんな情報を求めているのかわ
かるようにしておきましょう。

このフィードバックプロセスは、Slack コネクトチャンネルのワーク
フローを通じて社外のメンバーにも拡大することができます。Slack 
コネクトは、外部オーガナイゼーションと安全にやり取りやコラボ 
レーションができる方法です。

https://slack.com/help/articles/360033618294-Create-channel-prefixes-for-your-workspace
https://slack.com/help/articles/115004151203-A-guide-to-Slack-Connect


チームの認識と方向性を統一

シンプルで興味をそそる投票でリアルタイ
ムに意見を収集
Simple Poll、Polly、Qualtrics などのアプリを使うと、ユーザーが 
Slack で仕事を進めるその場所で興味をそそる投票やアンケートを
実施して、フィードバックをスムーズに集めることができます。

これらのアプリの多くは、匿名性、結果の非表示、スケジュール設
定、リマインダー、イベントトリガー型アンケート、テンプレートな
ど、さまざまなニーズに合う投票機能を備えています。

https://slack-marketing.slack.com/apps/A0HFW7MR6-simple-poll
https://slack-marketing.slack.com/apps/A04E6JX41-polly?next_id=0
https://slack-marketing.slack.com/apps/AN0G1JK36-qualtrics


チームの認識と方向性を統一

関連する Slack メッセージをよく使うツー
ルと共有
Slack は、チームがアイデアを出し合い、問題を解決して、次のス 
テップを特定してアクションを起こす場所です。それぞれの会話に
は意思決定の背景や経緯が含まれるため、チームがプロジェクトを
実現するまでの歩みが残ります。

また重要な Slack メッセージは、Salesforce の商談、Zendesk の
チケット、Asana や HubSpot のタスクなどに添付して、普段使って
いる記録システムに取り込むことも可能です。

https://slack.com/apps/AKGPGUFP1-salesforce
https://slack.com/apps/A0221L31T4P-zendesk
https://slack.com/apps/A01734836JY
https://pubmedrwstestplace.slack.com/apps/A9RRCCG73-hubspot


チームの認識と方向性を統一

Slack 上でよく使うツール内の重要情報を
直接利用
普段使うアプリをつなげることで、Slack は重要情報に 1 か所でア
クセスできるホームとなります。

いくつかの統計数字が必要な時に、アナリティクスダッシュボード
をすべて開く必要も、見込み客のサマリーを見るために CRM ツー
ルを起動する必要もありません。そうした情報は Slack 上でさっと
確認できるからです。



チームのつな
がりを強化
ここでは、Slack でチームのつながりを強
化する方法をいくつか紹介します。従来の
オフィスに戻った組織でも、完全リモート
チームでも、あるいは両者のハイブリッド
型組織でも、すぐに実践できる内容です。



チームのつながりを強化

毎週、チームへの感謝を自動で取りまとめ
Slack をチーム専属のチアリーダーにして、毎週金曜日に週の成果
を全員で祝うきっかけを作ってもらいましょう。

まず専用のチャンネルを作成して、チームが仕事の成功を祝うため
に賞賛を依頼・共有したりリアク字をつけたりする場所を決めま
す。次に、ワークフロービルダーを設定し、チームへの感謝をスレッ
ドに投稿するよう促すメッセージを自動で設定します。また  
/remind スラッシュコマンドを使えば、Slackbot がチャンネルに
定期的なリマインダーを送ることも可能です。

https://slack.com/help/articles/360000482666-Reacji-Channeler-for-Slack
https://slack.com/features/workflow-automation
https://slack.com/help/articles/208423427-Set-a-reminder


チームのつながりを強化

新たな仲間と自動でつながる
Donut アプリはチームの規模を問わず、ダイレクトメッセージを通
じてよく知らない人同士をつなげることで、会うきっかけを提供し
ます。

まずはチームでの #sales-バーチャルコーヒーや他部門との 
#eng-交流-セールスなどのチャンネルを作成してみましょう。そう
すれば、あとは Donut がダイレクトメッセージでチームメンバーの
ペアを作ってくれます。

「でも何を話せば…」なんて心配はいりません。Donut のプロフィー 
ルに 好きなものを追加してみてください。するとアプリが共通点を
見つけてくれるため、好きなものや趣味などの話題が弾みます。

https://slack.com/apps/A11MJ51SR-donut
https://help.donut.ai/en/articles/5409620-what-is-donut-s-favorite-things-feature-and-how-does-it-work


チームのつながりを強化

AMA で経営幹部とつながる機会を用意
 Slack でライブの「Ask Me Anything（AMA、何でも聞こう）」セッ
ションを開催し、チームが経営幹部とつながる場を作りましょ
う。Slack に直接質問を投稿することで、ビデオ通話で発言せずと
も誰でも気軽に質問できるようになります。

ワークフロービルダーを使えば、自社独自の AMA プロセスを構築
することができます。まずは誰でも質問を投稿できるプライベート 
フォームを作成しましょう。そうすれば、質問は自動的に AMA チー
ムに転送されます。

AMA チームでは提出された質問を見て重複するものを省き、全員
に関連するものを優先して #exec-ama チャンネルに投稿します。
それを受けて経営幹部はリアルタイムで回答するという流れです。

https://slack.com/help/articles/360000414186-Improve-company-culture-with-Slack
https://slack.com/help/articles/360000414186-Improve-company-culture-with-Slack


チームのつながりを強化

手軽なアンケートでチームの満足度をこ
まめに把握
Slack 用の Polly アプリ、Culture Amp アプリ、Officevibe アプリを
使えば、チームの状態をこまめにチェックし、経時での変化を把握し
て、チームの士気を高めるアクションを早めに起こせるようになりま
す。さらにアンケートを定期的に自動送信することも可能です。

https://slack.com/apps/A04E6JX41-polly
https://slack.com/apps/A1EA96H24-neko-by-culture-amp?tab=more_info
https://slack.com/apps/A0GU27WR1-officevibe?tab=more_info


チームのつながりを強化

仕事以外の話題でやり取り
Slack で楽しい話題を提供したり会話のきっかけを作ったりして、
仲間との距離を縮めましょう。例えば、チャンネルを立ち上げて、GIF 
を共有したり、ペットの写真を投稿したりするほか、記事の共有や、
仕事とは関係のない会話をするのもよいでしょう。

Donut を使えば、最近見ているテレビ番組やカラオケの十八番など
会話のきっかけをチャンネルに自動的に投稿することができます。
そうすれば、そこから何気ないやり取りや楽しい議論が生まれるで
しょう。 

https://slack.com/apps/A11MJ51SR-donut


ヒントやヘル
プが必要に 
なったら
  Slack サポート



Slack サポート

Slack ヘルプセンター
よくある質問の回答、製品をカスタマイズする方法についての詳し
いガイド、Slack の各機能に関する説明を参照できます。

slack.com/help

Slack リソースライブラリ
各業界に向けてカスタマイズされたトレーニングガイドや、自社で 
Slack をより効果的に活用するヒントが揃っています。

slack.com/resources

Slack ブログ
Slack ブログ「Several People Are Typing」では、コラボレーショ
ン、生産性、変革、さらに Slack にまつわるあらゆる情報を紹介し
ています。

slack.com/blog

https://slack.com/help
https://slack.com/resources
https://slack.com/blog


さっそく Slack を 
活用してみましょう！


