
2024年
神奈川県看護協会医療安全推進ネッワーク

交流会開催について協会より
J-MOTTOの運用について
自己紹介
年間計画について
書記の選出
研修報告
情報交換・困っていること
事前提供資料の説明（６月GWに向けて）
「身体拘束最小化の取り組みについて

～診療報酬改定に向けて～」

次回開催日時：2024年6月12日（水）13時30分-

第１回：2024年5月8日（水）13時30分-16時30分



2024年度 神奈川県看護協会からのお願い

① 名札は各自がホルダーを保管し名刺を入れて
活用してください。

② 次回６月交流会より、出欠は「アンケート機能」
で回答をお願いします。 新着で届きます



③ 出欠確認 ラジオボタンを押してください。
回答後の変更はメールでお知らせください。



J-MTTO

2023年度電子会議室の内容
令和5年度医療安全推進ネットワーク会議室調整後



公益社団法人神奈川県看護協会 様

Ｊ－ＭＯＴＴＯ
グループウェア出張セミナー

リスモン・ビジネス・ポータル株式会社

    

操作 文書管理＞規約など＞JMTTO


公益社団法人神奈川県看護協会　様

　　　　Ｊ－ＭＯＴＴＯ
　　　　　　　グループウェア出張セミナー

リスモン・ビジネス・ポータル株式会社
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すぐに使える25のアプリケーション

グループウェア　　　　　　　　　をベースとしたJ-MOTTOグループウェアは、
25のアプリケーションを標準搭載しています。











スケジュール

個人やグループの行動予定を管理でき、行き先管理や日程調整を効率化します。











ToDo

自分がやるべきタスクやメンバーに依頼したタスクを一元管理できます。

ウェブメール

ブラウザだけでメールの送受信を実現する、使いやすいウェブメーラーです。

伝言・所在

自分宛の伝言や、メンバーの在席・外出状況などを確認出来る行動予定表です。

ポータル

新着情報や社内システムへの入り口など、社内の様々な情報を一箇所に集約します。





















設備予約

会議室や社用車などの共有設備を一元管理し、利用や予約を効率化します。

ワークフロー

各種届出や申請書類のスピーディな申請・決裁を実現します。

回覧･レポート

お知らせの回覧や報告書などメンバーとのコミュニケーションを効率化します。

インフォメーション

全社や部内宛の通達事項やお知らせを配信でき、情報発信・伝達を効率化します。

文書管理

社内の規定集や契約書などの文書を管理・共有できます。





















アドレス帳

取引先やお客様など、社内外の連絡先を管理・共有できます。

メモパッド

自分用の電子メモ帳です。備忘録やアイデア帳など、使い道は自由です。

安否確認

従業員の安否確認から連絡、帰宅経路の検索など災害時の事業継続を支援します。

キャビネット

各アプリケーションにある様々な情報を自分用にストックして活用できます。

備品管理

文房具やコピー用紙といった共用備品の在庫を一元管理できます。





















プロジェクト管理

プロジェクトの計画から実行・進捗管理を効率的に行えます。

アンケート

社内から記名式・匿名式で本格的なアンケートを行うことができます。

利用者名簿

メンバー情報を閲覧できる名簿です。社員名簿/内線番号表として利用できます。

議事録

議題の事前共有から、議事録の共有まで、会議の効率化を実現します。

ネオツイ（社内SNS）

ソーシャルの要素を取り入れた、新しい社内コミュニケーションツールです。



















来訪者管理

来訪されるお客様の情報を受付担当者と共有でき、受付業務を効率化します。

電子会議室

時間や場所を問わずメンバー間の意見交換ができます。

購買予約

文具やお弁当など、各種物品購入の予約ができます。

タイムカード

ボタン入力のみで、勤怠管理・時間給計算ができます。

仮払精算

交通費・物品購入費など業務で発生する費用を記録できます。
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ポータル・・・グループウェアのトップページ

画面構成

各機能のメニューや新着情報が表示されます。











個人メニューでユーザー個人単位の設定が可能です。
「プロフィール」から通知先メールや顔写真を登録できます。



パレットメニューは各機能を切り替えるショートカットメニュー。一番下にある[T]のアイコンでメニュー表示の切り替え、一番上に出る楕円マークでメニュー名が表示できます。



未読の新着情報が表示されます。右のメニューでは未読件数を数字でお知らせ。



歯車マークは各機能の設定メニュー。どの機能でも画面右上に歯車マークが表示されます。









‹#›
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回覧・レポート　目次

回覧・レポート機能とは・・・

資料や報告書などの通達事項を、複数のメンバーに対して一斉配信できる機能です。

作成者側で、誰が確認したか、していないかを一覧で把握することができます。
また、作成者と受信者の間でコメントのやり取りができます。

回覧はWeb上で一斉に配信されるので、紙媒体のように途中で滞ることもありません。

4

　　　回覧・レポート





お知らせの回付や
研修の出欠確認に
使います！









回覧・レポート
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新着表示について

5

メニュー内の「回覧・レポート」をクリックすると、回覧・レポートの画面に移動します。

新着の回覧が届くと、画面上部に表示されます。　上部バーをクリックすると、「お知らせ」画面が立ち上がり、配信日時、タイトルを確認できます。

ポータルの回覧・レポートエリアにも、新着の回覧のタイトルが表示されます。タイトルをクリックすると、回覧・レポートの画面に移り、内容を参照することができます。
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回覧・レポート

回覧・レポート機能の画面構成

6

[フォルダ一覧]
他の利用者から届いた回覧は「新着/未確認」に、自分が作成・送信したものは「作成分」に表示されます。確認し終わった回覧は「新着/未確認」 から「確認済み」に移動します。

[回覧・レポート一覧]
それぞれのフォルダに登録されている回覧の一覧が表示されます。
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回覧・レポート

届いた回覧を確認する

7

タイトルをクリックすると、受け取った回覧の本文が表示されます。

回覧を受け取った他のメンバーの確認履歴やコメントが表示されます。

内容を確認した際には[確認済]をクリックします。回覧の作成者に内容を確認したことを知らせることができます。
届いた回覧に対し、コメントを返信したい場合は[コメント登録]をクリックします。
※登録したコメントは、この回覧を受け取った他のメンバーも見ることができます。

「非公開にする」にチェックすると、自分のコメントが他の利用者から見えなくなります。
※回覧の作成者のみがコメントを見られるようになります。
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回覧・レポート

新たに回覧を作成する①

8

[表題（書式）]
表題（タイトル）を付けます。
　　をクリックすると、登録済みの表題（フォーマット）を選択できます。
新規に表題を入力したい場合は、空欄に直接入力してください。

[通知先]
回覧を送る相手を選びます
[選択してください]をクリックすると、[直接編集][既定の通知先から選ぶ]のウィンドウが表示されます。
[直接編集]では、ユーザー選択画面から回覧の送り先を直接選びます。
[既定の通知先を選ぶ]では、チームやグループなど、あらかじめ決まったメンバーをワンクリックで送り先に設定できます。

[作成者]
作成者として表示される情報を入力します。
未入力の場合は、作成者の氏名と所属組織が作成者として登録されます。









新規作成



次ページ
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回覧・レポート

新たに回覧を作成する②

9

[添付ファイル]　
回覧に資料や写真を添付することができます。

[締切日]　
通知先のメンバーが確認処理・コメント登録できる期限を設定することができます。
※締切日を過ぎた回覧レポートは自動的に完了になります。

回覧の本文を入力します。
本文は、文字の大きさを変えたり、色をつけるなど、わかりやすく装飾できます。
①であらかじめ登録された書式（フォーマット）を選択した場合は、書式に従って本文を入力します。

画像をアップロードして本文に貼り付けることができます。

[作成内容の確認]
内容の確認画面が表示されます。内容に問題がなければ、[作成]をクリックして、回覧を送付します。
[下書き保存]をクリックすると、作成途中で保存することができ、下書きトレイに保存されます。
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回覧・レポート

作成した回覧の閲覧状況を確認する

10

「作成分」を開くと、自分が送信した回覧の一覧が表示されます。

進捗欄に、各回覧の進捗状況が表示されます。回覧を送信したメンバーのうち何人が確認したのかを閲覧できます。

本文の下にメンバーからのコメントや確認した日時が表示されます。

[コメント登録]からメッセージを入力して「保存」をクリックすると、届いたコメントへ返信することができます。
※作成時に設定した締切日を過ぎたり、作成分の回覧の状態を「完了」とすると、通知先メンバーがコメント登録できなくなります。

[未確認者へ通知]
回覧をまだ確認していない人に、確認を促すメッセージを送ることができます。









表題クリック
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回覧・レポート
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アンケート機能とは・・・

ラジオボタンやチェックボックスを使って、簡単にアンケートフォーム（設問）を作成できます。

回答内容を一覧表示したり、CSVファイルでのダウンロードが可能なので、紙のアンケートに比べて配布・集計の手間を大きく削減できます。

また、アンケートを匿名にすることができるので、プライバシーを守ってアンケートも実施できます。

　　　アンケート







活動計画や会を運営するための意見収集や、研修会の理解度チェックができます











アンケート

届いたアンケートに回答する

12

アンケート一覧からタイトルをクリックすると、そのアンケートの内容が表示されます。アンケートフォームに従って、回答を入力してください。

[回答の送信]をクリックすると、作成者に回答内容を送信します。
[一時保存]をクリックすると、回答内容を保存し、後で続きから回答することができます。

このアンケートを受け取った他のユーザーの一覧が表示されます。
ユーザー名や[回答詳細表示]をクリックすると、他のメンバーの回答内容が閲覧できます。
※他のユーザーの回答内容を閲覧できるのはアンケート作成者が閲覧許可をしている場合のみです。
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＜匿名アンケート＞

作成者が匿名アンケートを実施している場合は、回答内容は匿名で送信されます。他のユーザーはもちろん、作成者・管理者であっても回答者を特定することはできません。









アンケート

新規にアンケートに作成する①
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　　　[表題（書式）]


作成するアンケートの表題を入力します。

　をクリックすると、管理者や自分で予め作成しておいてアンケート書式を呼び出すことができます。



　　[送信先]


アンケートを送る相手を選びます。


[選択してください]をクリックすると、[直接編集][既定の通知先から選ぶ]のウィンドウが表示されます。

2



新規作成

　　[作成者]


作成者として表示される情報を入力します。

未入力の場合は、作成者の氏名と所属組織が作成者として登録されます。

個人の名前ではなく、「総務部」や、「○○チーム」などの組織名で回覧を出したい場合は、[組織を選択]から、組織を選択するか、組織名を入力してください。

3　



次ページ
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アンケート

新規にアンケートに作成する②
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4

5

　　　[回答の閲覧]

通常アンケート・匿名アンケートの設定や、回答者に他ユーザーの回答内容を見せるかどうか設定します。



4

　　 回答者に回答させるためのアンケート書式を作成します。

表題で　を押した場合は管理者やあらかじめ作成した書式が自動表示されます。



書式の編集や、新たに書式を作成したい場合は、右上の[書式の編集]ボタンから作成します。

5



過去に作成したアンケートや、他のユーザーから受け取ったアンケートを[複写して新規作成]することもできます。









アンケート
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　　　電子会議室







気軽に投稿して、所属施設での悩み相談やアイディアの共有をしましょう！





電子会議室機能とは・・・

話題ごとに会議室を設け、メンバー間の意見交換ができます。

ノウハウの共有やFAQ、連絡用掲示板など、様々な活用が可能です。

議論の履歴は、後から共有・検索できるので、過去の経緯の確認や知識の共有に役立ちます。









電子会議室
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投稿を見る



メニューから電子会議室の画面を開くと、最近の投稿が表示されます。

見たいトピック（話題やテーマ）をクリックすると投稿内容を閲覧できます。

※未読の投稿には、右端に緑色の丸いアイコンが表示されます。

画面左に表示される各会議室の名前をクリックすると、見たいトピック（話題やテーマ）ごとに投稿内容を閲覧できます。





1
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電子会議室
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投稿にコメントする

投稿の下に表示される枠をクリックし、コメントを入力します。
パソコンの[Enter]キーを押すか、画面の[投稿]ボタンをクリックするとコメントが投稿されます。

※改行したい場合は、パソコンの[Shift]キーを押しながら、[Enter]キーを押します。

※閲覧のみ許可されている会議室では、コメント入力欄は表示されません。










1



[匿名]をチェックしてから投稿すると、名前を表示せずに、匿名で投稿できます。

※匿名投稿が許可されていない場合は、チェック欄は表示されません。 











電子会議室
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トピック（話題やテーマ）を作る







1



3



2



4

トピックを作りたい会議室をクリックします。

[作成]ボタンをクリックします。

トピック名欄に話題やテーマを入力します。
※匿名欄をチェックすると、匿名でトピックを作ることができます。（許可されていない場合は、チェック欄は表示されません。）

[OK]ボタンをクリックします。









電子会議室
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トピックに新規投稿する

トピック名をクリックします。

[このトピックへ～]の枠をクリックします。

投稿内容を入力します。
[選択]ボタンをクリックすると資料や画像を添付できます。

[投稿]ボタンをクリックします。
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電子会議室
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トピックの状態を変更する

トピックをチェックします。チェックしたトピックに次の②～⑤の操作を行えます。
※自分が作成したトピックのみ状態を変更できます。

[書込禁止]
トピックに対して投稿ができなくなり、閲覧のみできるようになります。

[休止]
トピックを利用停止します。閲覧も投稿もできなくなります。

[稼動]
休止したトピックを再び閲覧や投稿ができる状態にします。

[削除]
トピックを削除します。
※トピックを削除すると、トピックに登録された投稿やコメントも全て削除されます。ご注意ください。
※再度利用する可能性のあるトピックは[休止]状態にしておくことをおすすめします。

自分が作成したトピックを書き込み禁止にしたり、利用停止したりすることができます。
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議論が終了したあとに[書込禁止]にしておけば、閲覧や検索用として投稿を保存しておけるので便利です。









電子会議室
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投稿を検索する

画面左上のバーから、サブウインドウを開きます。

検索したいキーワードを入力します。
※キーワードを複数指定したい場合は、スペースで区切ってください。 

検索する対象を選びます。
[投稿内容／コメント／添付ファイル内のテキスト]を選ぶと、投稿に添付されたメモ帳などのテキストファイル、HTML、CSV形式のファイルについて、ファイルの内容まで検索ができます。
※PDFや、Excel / Word等のOffice文書の中身の検索は行えません。

いつごろ登録された投稿を検索するかを指定します。

[検索]ボタンをクリックします。







1



2





3

4
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検索機能は電子会議室以外の機能でも同じ場所から利用できます









電子会議室
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議事録機能とは・・・

画面上で、事前に会議のアジェンダを登録して会議の目的を明らかにしたり、会議後に議事録を作成したりできます。

　　　議事録







議事録をタイムリーに共有したり、画面上で複数のメンバーが修正できます











議事録

議事録を作成する①
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[議事録の作成]をクリックすると、議事録の作成画面が表示されます。





[社内参加者]

議事録に関係する社内参加者を選択します。

選択されたユーザーは、この議事録の参照・編集が行えます。

[社外参加者]

議事録に関係する社外参加者を入力します。













　[ラベル]

作成する議事録にラベルを付けて、分類することができます。▼をクリックすると、現在登録されているラベルから選択できます。

新規にラベルを作成したい場合は、直接入力してください。

　[議事録名]

議事録のタイトルや会議名を入力します。

　[議題追加]

[議題追加]をクリックすると、議事録入力欄が表示されます。

リッチテキストエディタに対応していますので、自由に文字の装飾が行えます。



もう一度[議題追加]をクリックすると、新たに入力欄が追加表示され、議題を複数に分けて登録することもできます。

　[添付ファイル]

議事録にファイルを添付できます。











議事録

議事録を作成する②
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■回覧レポート連携

回覧レポート機能を使って、議事録の内容を通知・回覧することができます。

※打ち合わせに参加していない人に対して、内容を知らせたい時などに便利です。

■文書管理連携

議事録を文書管理機能にデータとして登録し、管理することができます。

[文書管理]をクリックし、保存先のフォルダを選択してください。



他機能（回覧レポート、文書管理）と連携することができます。





　[作成内容の確認]をクリックすると、内容の確認画面が表示されます。



社内参加者/社外参加者に選択したユーザーのメールアドレス宛に議事録のメールを通知するかを設定します。



　[保存]をクリックすると、議事録が登録されて、通知メールが送信されます。

















議事録

25



文書管理機能とは・・・

文書ファイル、画像データなど、さまざまな情報をひとまとめにして、メンバー間で管理・共有をすることができます。
各種情報はフォルダ単位で分類することができ、それぞれ特定の部署やメンバーのみに閲覧させることができるなど、柔軟なアクセス権設定ができます。
情報が更新された履歴も時系列で世代管理することができ、過去の状態に戻すことや

常に最新の情報に保つこともできます。 

　　　文書管理









規約やワーキング
グループの成果物などを常に最新のファイルで共有します









文書管理
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文書管理の画面構成/文書を閲覧する





















フォルダ横の 　  をクリックすると、１つ下の階層の子フォルダが表示されます。

フォルダを選択すると、そのフォルダに登録されている文書が一覧表示されます。





選択したフォルダ内の文書を検索する簡易検索機能です。キーワードを入力し、文書名、コメント、添付ファイル名から検索することが出来ます。



[編集中]と表示されている文書は、他の利用者が現在文書の更新作業を実施していることを表しています。

※ファイルをダウンロードすることはできます。



文書名をクリックすると登録されているファイルを確認することができます。

添付ファイル名をクリックすると、そのファイルをダウンロードすることができます。









文書管理
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文書を登録する

文書の名称を入力します。

文書を保存するフォルダを左側のフォルダ一覧から選択します。

※フォルダのアクセス権で追加権限が許可されていないと、保存フォルダを選択できません。

登録するファイルを添付します。

枠内に、追加したいファイルをドラッグ＆ドロップします。





[文書の作成]をクリックします。























関連する文書を選択すると、詳細画面で文書が表示されます。



この文書に対するアクセス権を設定できます。



※管理者側の設定で操作を制限されている場　　　　

　 合は、アクセス権を設定できません。



保管期限を日付指定で設定できます。

保管期限を過ぎた文書は一覧画面には表示されなくなり、管理者側の「文書削除管理」機能にて管理されます。





[作成]をクリックします。

1

3

4

2

4

3

2

1



5

5









文書管理

28









フォルダを作成する



フォルダ名を入力し、[OK]をクリックします。

アクセス権設定画面が表示されます。

初期状態では、全ユーザーがこのフォルダ内の文書をダウンロードしたり、新たに文書を追加することができます。

問題がなければ[OK]をクリックします。



特定の部署やメンバーのみでこのフォルダを共有したい場合は、アクセス権設定を行います。















[+]をクリックします。選択しているフォルダの配下にさらにフォルダを作成することができます。

1

1

2

2

3

3

※アクセス権設定にて、追加権限が許可されていない場合は、フォルダの作成自体が行えません。











文書管理

29



利用者名簿機能とは・・・

利用しているメンバーの情報を、一覧で確認することできる機能が利用者名簿です。

氏名をクリックすると、本人が追加した詳細情報を確認することができます。

　　　利用者名簿







どのような方がメンバーにいるか、所属組織や顔写真などを確認できます











利用者名簿

利用者の情報を確認する

30











登録されているユーザーの情報を一覧で閲覧することができます。



一覧の氏名をクリックすると、対象ユーザーの詳細情報（所属組織、連絡先、氏名など）がウィンドウに表示されます。



※管理者側でどの情報までを一般に公開するか、制限する設定が可能です。









利用者名簿
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　　　サービス全般について







ログイン方法や困ったときのお問い合わせ先などをご案内します











サービス全般

ログイン方法
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J-MOTTOサイトへアクセスします。
　https://www.j-motto.co.jp

  もしくは「J-MOTTO」で検索

画面右上の「ログイン」ボタンをクリックすると、ログイン画面に遷移します。

[会員ID]　　　JM0695459
[ユーザーID]　ご自分のID
[パスワード]    パスワード

３点を入力して[ログイン]ボタンをクリックすると、グループウェアにログインします。









ログインボタンをクリック











インターネットに繋がる環境があれば、PC・スマホ・タブレット等からアクセスできます









サービス全般



初回ログイン時

33

管理者からユーザー登録されると、URL・ID・パスワードが記載されたメールが届きます

初回ログイン時には、パスワードの変更を求められます。新しいパスワード入力後「変更」をクリックしてください。
※次回以降は変更後のパスワードをご利用ください。
※パスワードはお忘れにならないようにご注意ください。
※パスワードを忘れた場合、管理者ユーザーに初期リセットを依頼してください（お客様サポートセンターにお問い合わせいただいても、お答えできかねます）

























サービス全般

お問い合わせ先

J-MOTTOお客様サポートセンター

通話料無料：0120-70-4515





MAIL ：support@j-motto.co.jp





受付時間：平日9:00～18:00（土・日・祝日休）

34







お問い合わせ時は
オペレーターに会員ID[JM0695459]をお伝えください

ホームページ上のFAQ・マニュアルページもぜひご活用ください
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神奈川県看護協会からのお知らせ



神奈川県看護協会からのお知らせ

後方に置いてあります

ご持参ください



神奈川県看護協会からのお知らせ

開催日６月21日（金）
22日（土）

開場 福岡国際会議場
福岡サンパレス



神奈川県看護協会からのお知らせ



神奈川県看護協会からのお知らせ



神奈川県看護協会からのお知らせ

出版物 の活用

図書 DVD 譲渡


