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Introduction

「このデータ、毎回リストに手入力...」 「メールの添付ファイル、一つ一つフォルダ

に保存してる...」 「フォームの問合せ内容、いつもTeamsにコピペして通知してる...」

──毎日会社で発生する繰り返し作業や単純作業に追われて、「考える仕事」に割く時

間や「余暇」がなかなか確保できないのではないでしょうか。

本書では、あなたやチームの貴重な時間を奪うこのような定型業務を、「Power 

Automate クラウドフロー」を使ってかんたんに自動化する方法をお届けします。

すぐに使える具体的な活用事例と、アイデアを形にするためのフロー設計手順をわかり

やすくまとめましたので、 ぜひ皆さんの実務にお役立てください！
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Power Automate クラウドフローとは？

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

フォームに

回答があったとき

回答者にメールを

返信して

回答内容を

リストに記票して

回答があったことを

関係者に通知する

これまで複数の人間が一つ一つ行っていた作業を肩代わりし、仕事の流れを自動化してくれる便利なアイテム。
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Power Automate クラウドフローとは？

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

フォームに

回答があったとき

回答者にメールを

返信して

回答内容を

リストに記票して

回答があったことを

関係者に通知する

これまで複数の人間が一つ一つ行っていた作業を肩代わりし、仕事の流れを自動化してくれる便利なアイテム。

メールの返信を

忘れる

手入力のせいで

間違える

ホウレンソウが

面倒になる
人 間 が や り 続 け る と . . . . . .
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Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

フォームに

回答があったとき

回答者にメールを

返信して

回答内容を

リストに記票して

回答があったことを

関係者に通知する

Power Automate クラウドフローとは？

これまで複数の人間が一つ一つ行っていた作業を肩代わりし、仕事の流れを自動化してくれる便利なアイテム。

Po w e r  A u t o m a t e な ら 、

“ や り た い こ と ” を つ な げる だ け 。
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よくでる用語をざっくり解説

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

フォームに

回答があったとき

回答者にメールを

返信して

回答内容を

リストに記票して

回答があったことを

関係者に通知する

一連の流れを「フロー」といい、フローが発動するきっかけを「トリガー」、あとに続く動作を「アクション」という。

トリガー アクション

フロー
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よくでる用語をざっくり解説

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

フォームに

回答があったとき

回答者にメールを

返信して

回答内容を

リストに記票して

回答があったことを

関係者に通知する

“Excelのセル参照”のように、フローの中で一度登場したら何回でも引用して使える情報を「動的コンテンツ」という。

フォームで収拾した項目

⚫ 会社名

⚫ 部署

⚫ お名前

⚫ メールアドレス

⚫ 電話番号 他

⚫ フォームに入力された

メールアドレス宛てに

メールを返信する。

⚫ 返信メールの本文を「お

名前 様」で書き始め

る。

⚫ 会社名、お名前、メール

アドレスをリストに転記

する。

⚫ 指定のチャネルに「会社

名 の お名前 様 から申

し込みがありました！」

と通知する。
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クラウドフローの事前準備と基本操作

Power Automate 特選フローレシピ集

01

02
CONTENTS
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【事前準備】Power Automate クラウドフロー へのアクセス方法

9

https://make.powerautomate.com/リンクをクリックして Power Automate にアクセスする

https://make.powerautomate.com/
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【事前準備】Power Automate クラウドフロー の言語設定

10

画面が英語で表示されたときは、設定メニューから「View all Power Automate Settings」をクリック。

1

2
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【事前準備】Power Automate クラウドフロー の言語設定

11

表示言語（Choose display language）のリストから「日本語」を選択し、「Save」で実行する。

1

2

3
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特定のメールを受信したら、Teamsの指定チャネルに自動でメッセージが投稿されるワークフローを作る。

本章のケーススタディ
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01

02

Step フローのトリガーを設定

フローのアクションを設定

03 フローをテストする
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サイドメニューから「作成」タブに切り替え、「自動化したクラウドフロー」を選択。

1 2

フローのトリガーを設定
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フロー名を入力し、トリガーとして「新しいメールが届いたとき」を選択したら、「作成」で実行する。

1

2

3

検索ボックスに “outlook” または 

“メール” などと入力すると、お目当

てのトリガーが上位に表示される。

フローのトリガーを設定
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フロー編集画面でトリガーのカードをクリックし、正しいメールアカウントに接続されているか確認する。

1

2

フローのトリガーを設定
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アカウントを変更する場合は、「接続を変更する」をクリックし、新たなアカウントにサインインする。

1

2

フローのトリガーを設定
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フローのトリガーを設定

「詳細パラメーター」のリストを開き、トリガーの対象となるメールの条件項目を選択する。

1

2
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各項目に対して、具体的な条件を入力する。

左記の設定により、

===

ex. 販売会社の実績管理担当者 寺田 美晴さん

（miharu.terada@ywt2c.onmicrosoft.com）が

配信するメール「件名：【販売実績】エリア別速

報」が、自分（hayato.kataoka@youseful.jp）

の受信トレイに届いた場合、

===

というトリガー条件が実現する。

フローのトリガーを設定
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01

02

Step フローのトリガーを設定

フローのアクションを設定

03 フローをテストする
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フローのアクションを設定

「＋」マークをクリックし、「チャットまたはチャネルでメッセージを投稿する」アクションを挿入する。

1

2

3
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フローのアクションを設定

フローの編集画面において、前項で設定したトリガーの後に新しいアクションカードが追加される。
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フローのアクションを設定

メールが届いたことを知らせる通知を、どのチャネルに投稿するかを設定する。

左記の設定により、

===

ex.「Sample Team」チームの「General（一般）」

チャネルに投稿する

===

というアクションが実現する。
1

2

3
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フローのアクションを設定

チャネルへの通知メッセージを入力し、動的コンテンツのリストから新しいメールの「件名」を挿入する。

2

3

1
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フローのアクションを設定

アクションの設定メニューを折りたたみ、フローの編集画面をアクティブにしておく。
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【参考】アクションの種類

チームで利用するフローを構築するときは、個人向けのアクションを選択しないように注意しよう。

法 人 向 け 個 人 向 け
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01

02

Step フローのトリガーを設定

フローのアクションを設定

03 フローをテストする
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フローをテストする

フローの編集画面の上部にある「保存」をクリック。
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フローをテストする

フローを開始する準備ができたメッセージが表示されたら、続けて「テスト」をクリック。
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フローをテストする

フローのテストから「手動」を選択し、「テスト」をクリック。

1

2
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フローをテストする

テストメールを配信し、Teamsのチャネルに通知されることを確認する。※必要に応じて「差出人」の協力を仰ぐ。
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フローをテストする

フローが正常に実行されると、各ステップのカードに実行所要時間と「 」マークが表示される。

2回目以降のテストは前回までのトリガーが使えるように

なり、何度もテストメールを配信する必要はなくなる。
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【参考】フローの共同所有者を設定する

作成したフローの管理画面に戻り、上部のタブまたは共同所有者のメニューから「共有」をクリックする。

1

2

2
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【参考】フローの共同所有者を設定する

作成したフローの管理画面に戻り、上部のタブまたは共同所有者のメニューから「共有」をクリックする。

1

2
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定期的にTeamsチャネルでリマインドする

35

ケ ー ス

月末の勤怠申請や経費申請、週次の定例MTGに先がけた議題追加など、

メンバーへ定期的にリマインド通知する業務を自動化できます。
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スケジュール済みクラウドフローを選択し、開始日や間隔の条件を設定して「作成」をクリック。

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（基本設定）

※毎月１日のAM９時にフローを実行する場合。
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タイムゾーンを「大阪、札幌、東京」に変更し、初期設定の開始時間から「Z」の文字列のみを削除する。

＝ ※“Z”がついていると、日本時間と9時間ズレた協定世界時刻に設定されてしまう。

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（基本設定）
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Teamsの「チャットまたはチャネルでメッセージを投稿する」アクションを追加し、各種設定を行う。

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（基本設定）
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投稿時に相手をメンションしたい場合は、Teamsの「チームタグを取得する」アクションを追加する。

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（便利テクニック）
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これにより、Teamsチャネルに投稿するアクションの動的コンテンツから、メンションタグを呼び出せる。

リンク機能を活用してマニュアルなどを添付すると親切！

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（便利テクニック）
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投稿時に件名を表示したいときは、詳細パラメーターから「件名」を追加して任意の件名を入力する。

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（便利テクニック）
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結果、毎月１日 AM9:00 にTeamsチャネルで以下のようなリマインドメッセージが通知される。

定期的にTeamsチャネルでリマインドする（動作イメージ）

●月１日 AM 9:00
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ファイルがアップされたら自動で通知する

43

ケ ー ス

請求書や販売実績報告書など、誰かがファイルをアップロードしたかどうかを、

まだかまだかと、フォルダを覗きにいって確認する必要がなくなります。



©️ユースフル株式会社 44

自動化したクラウドフローで、SharePoint の「ファイルが作成されたとき（プロパティのみ）」を選択。

ファイルがアップされたら自動で通知する（基本設定）
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ファイルがアップロードされる、SharePointサイトのアドレスとドキュメントライブラリ名を指定する。

ファイルがアップされたら自動で通知する（基本設定）
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Teamsの「チャットまたはチャネルにメッセージを投稿する」アクションを追加し、投稿先などを設定。

ファイルがアップされたら自動で通知する（基本設定）
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メッセージにファイルの更新者を挿入することで、誰がファイルをアップロードしたかが一目でわかる。

ファイルがアップされたら自動で通知する（便利テクニック）
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指定のライブラリにファイルがアップロードされると、Teamsで以下のメッセージが投稿される。

ファイルがアップされたら自動で通知する（動作イメージ）
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メールの受信を自動で通知する

49

ケ ー ス

重要な業績報告メールやロイヤルカスタマーからの問い合わせメールを受信した際、

リアルタイムに通知することで、対応のモレや遅延を防ぎます。
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自動化したクラウドフローで、Outlook の「新しいメールが届いたとき（V3）」を選択。

メールの受信を自動で通知する（基本設定）
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詳細パラメーターから、宛先、差出人、件名フィルター、フォルダーを選択し、絞り込み条件を設定。

メールの受信を自動で通知する（基本設定）
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Teamsの「チャットまたはチャネルにメッセージを投稿する」アクションを追加し、投稿先などを設定。

メールの受信を自動で通知する（基本設定）
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メッセージに件名などの動的コンテンツを挿入することで、どのようなメールが届いたかを明確にできる。

メールの受信を自動で通知する（便利テクニック）
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条件にマッチするメールが届くと、Teams のチャネルに以下のメッセージが投稿される。

メールの受信を自動で通知する（動作イメージ）
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メールの添付ファイルを自動で保存する

55

ケ ー ス

請求書や領収書などの定型的な取引書類、履歴書や進捗レポートなどがメールで

届いたときに、手動でダウンロードしたり保存したりする手間を削減できます。
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自動化したクラウドフローで、Outlook の「新しいメールが届いたとき（V3）」を選択する。

メールの添付ファイルを自動で保存する（基本設定）
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詳細パラメーター設定において、「添付ファイルを含める」「添付ファイル付きのみ」は「はい」を選択。

メールの添付ファイルを自動で保存する（基本設定）
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OneDrive for Business の「ファイルの作成」アクションを追加し、接続先アカウントにサインインする。

メールの添付ファイルを自動で保存する（基本設定）
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メールに添付されたファイルを保存する、OneDrive のフォルダーパスを選択する。

メールの添付ファイルを自動で保存する（基本設定）
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ファイル名とファイルコンテンツに、所定の動的コンテンツを設定する。

メールの添付ファイルを自動で保存する（基本設定）

※該当の動的コンテンツは、“表示数を増やす”をクリックして展開されるリストから選択できる。



©️ユースフル株式会社 61

これにより、条件に該当するメールが届いたときに、指定のフォルダに添付ファイルが保存される。

メールの添付ファイルを自動で保存する（動作イメージ）
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Excelの表に新しくデータを書き込む

62

ケ ー ス

Webフォームなどに入力されたデータを、クラウド上のフォルダに保存された

Excelの表へ自動記録し、手動による転記作業をゼロにします。
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SharePoint または OneDriveに、データを書き込む Excel ファイルを格納しておく。

Excelの表に新しいデータを書き込む（事前準備）

表は必ずテーブル化しておく



©️ユースフル株式会社 64

インスタントクラウドフローで、「フローを手動でトリガーする」を選択して「作成」をクリック。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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今回のトリガーについては特段の詳細設定は不要なため、このまま次のアクションの追加に進む。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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Excel Online (Business) の「表に行を追加」アクションを追加し、接続先アカウントにサインインする。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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Excel ファイルが保存されているライブラリや、データを書き込むテーブルなどを指定する。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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詳細パラメーターを展開すると Excel 表の各列に対応した項目が表示されるので、登録情報を入力する。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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保存したフローを「実行」し、Excel Online (Business)への接続を確認したら「続行」をクリック。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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フローを実行すると、詳細パラメーターに登録したデータが Excel 表のテーブルに追加される。

Excelの表に新しいデータを書き込む（基本設定）
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リストに新しくデータを書き込む

71

ケ ー ス

Excelで作成・集計した販売実績や経費精算データなどをSharePointのリストに

転記することで、社内情報資産のデータベース管理が可能になります。
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OneDrive または SharePoint に、転記するデータが入力された Excel ファイルを格納しておく。

リストに新しくデータを書き込む（事前準備）

表は必ずテーブル化しておく
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Excel ファイルからデータを転記する、以下のような SharePoint のリストを用意しておく。

リストに新しくデータを書き込む（事前準備）

文 字 列 数 値 日 付 選 択 肢※各列のデータの種類
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インスタントクラウドフローで、「フローを手動でトリガーする」を選択して「作成」をクリック。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）
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Excel Online (Business)の「表内に存在する行を一覧表示」アクションを追加する。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）
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Excel ファイルが保存されたライブラリや、データを取得するテーブルなどを設定する。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）
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詳細パラメーターにおいて、DateTime形式を「ISO 8601」に設定しておく。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）

Power Automate は Excel 表の日付データをシリアル値と

して取得するため、転記先の SharePoint リストとデータ

の種類が異なることにより、フロー実行時にエラーが生じ

る。本設定は、それを回避するために行うもの。
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SharePoint の「項目の作成」アクションを追加し、データを転記するサイトやリスト名を設定する。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）
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詳細パラメーターにおいて、Excel ファイルから取得した各項目に対応する動的コンテンツを設定する。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）
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数値データは取得時に文字列へ変換されてしまうため、数式を活用して「数値」データに戻す処理を行う。

リストに新しくデータを書き込む（基本設定）
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フローを実行すると、Excel 表のデータが SharePoint リストへ追加される。

リストに新しくデータを書き込む（動作イメージ）
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リストの内容が更新されたら通知する

82

ケ ー ス

リストのステータスが「完了」や「承認済」に変更されたときに、関係のチームへ

即時的に通知することで、次のアクションをリアルタイムに実行できます。
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情報の更新作業が行われる、以下のような SharePoint のリストを用意しておく。

リストの内容が更新されたら通知する（事前準備）



©️ユースフル株式会社 84

自動化したクラウドフローで、SharePoint の「アイテムが作成または変更されたとき」を選択。

リストの内容が更新されたら通知する（基本設定）
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対象の SharePoint サイトアドレスとリスト名を設定する。

リストの内容が更新されたら通知する（基本設定）
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Teams の「チャットまたはチャネルでメッセージを投稿する」アクションを追加し、投稿先などを設定。

リストの内容が更新されたら通知する（基本設定）

※動的コンテンツを活用して、どのデータに変更が

あったのかを一目みて判断できるメッセージにして

おこう。
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リストにデータが追加されたり内容に変更があったりしたときに、指定のTeams チャネルへ通知される。

リストの内容が更新されたら通知する（動作イメージ）
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特定の列が指定の項目になった場合にのみフローを実行したいときは、「条件」アクションを追加する。

リストの内容が更新されたら通知する（便利テクニック）
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“SharePoint リストの特定の列が、指定の値と等しくなったとき”、という条件を設定する。

リストの内容が更新されたら通知する（便利テクニック）

左図の条件設定は、詳細確認状況の列が「未

確認」のステータスになった場合。
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条件に当てはまる場合（True）に、Teams のチャネルへ自動通知するアクションを追加する。

リストの内容が更新されたら通知する（便利テクニック）

False側にはなにも設定しない
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特定の列の情報が指定のステータスに変更されると、Teams のチャネルに以下のメッセージが投稿される。

リストの内容が更新されたら通知する（便利テクニック）
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リストの内容が変更されたらタスク化する

92

ケ ー ス

リストのステータスが「未確認」や「要対応」などに変更されたときに、その内容を

Planner のタスクに自動登録することで、アクションのヌケモレを防止します。
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自動化したクラウドフローで、SharePoint の「アイテムが作成または変更されたとき」を選択。

リストの内容が変更されたらタスク化する（基本設定）
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対象の SharePoint サイトアドレスとリスト名を設定する。

リストの内容が変更されたらタスク化する（基本設定）
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Plannerの「タスクを作成する」アクションを追加し、接続先アカウントにサインインする。

リストの内容が変更されたらタスク化する（基本設定）
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タスクを追加する Planner のグループとプラン、そしてタスクを登録するときのタイトルを設定する。

リストの内容が変更されたらタスク化する（基本設定）
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詳細パラメーターから「割り当てられたユーザーID」を追加し、タスクを担当するアカウントを設定する。

リストの内容が変更されたらタスク化する（基本設定）
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リストにデータが追加されたり内容に変更があったりしたときに、Planner へタスクが追加される。

リストの内容が変更されたらタスク化する（動作イメージ）
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登録するタスクに期限を自動設定したいときは、「日時」のコネクタから以下３つのアクションを追加する。

リストの内容が変更されたらタスク化する（便利テクニック）
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「現在の時刻」アクションに必要なパラメーターはないため、このまま次のアクション設定に進む。

リストの内容が変更されたらタスク化する（便利テクニック）
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「タイムゾーンの変換」では、Base time に現在の時刻を登録し、Destination time zone を日本時間にする。

リストの内容が変更されたらタスク化する（便利テクニック）
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「時間への追加」では、基準時間に Converted time を登録し、現在時間から加算する期限を設定する。

リストの内容が変更されたらタスク化する（便利テクニック）

現在時間から「3日後」に

タスクの期限を設定する場合
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「タスクを作成する」アクションの詳細パラメーターから期限日時を追加し、「計算済みの時間」を登録。

リストの内容が変更されたらタスク化する（便利テクニック）
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リストにデータが追加されたり内容に変更があったりしたときに、期限付きのタスクが追加される。

リストの内容が変更されたらタスク化する（動作イメージ）
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ファイルをPDFに変換してアップロードする

105

ケ ー ス

申請書や見積書、契約書など、WordやExcel形式のファイルをPDFデータに変換し、

「完了済み文書」として一元管理する業務プロセスを自動化します。
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インスタントクラウドフローで、「選択したファイルの場合」を選択して「作成」をクリック。

ファイルをPDFに変換してアップロードする（基本設定）
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「選択したファイルの場合」トリガーに必要なパラメーターはないため、次のアクション設定に進む。

ファイルをPDFに変換してアップロードする（基本設定）
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OneDrive for Business の「パスを使用したファイルの変換」アクションを追加し、ファイルパスを登録。

ファイルをPDFに変換してアップロードする（基本設定）
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SharePoint の「ファイルの作成」アクションを追加し、保存先のフォルダやファイル生成時の設定を行う。

ファイルをPDFに変換してアップロードする（基本設定）
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OneDrive 上にある対象ファイルのメニューから、「ファイルをPDFに変換してアップロード」を実行する。

ファイルをPDFに変換してアップロードする（動作イメージ）

1

2

3 4 5
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これにより、保存先に指定した SharePoint のライブラリに、PDF形式のファイルがアップロードされる。

ファイルをPDFに変換してアップロードする（動作イメージ）
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フォーム入力内容への承認結果を通知する

112

ケ ー ス

有給休暇や出張旅費などのフォーム申請をトリガーに、上長の承認作業までを自動化

することにより、紙の申請書やメールでのやり取りが不要になります。
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承認フローのトリガーとなる申請フォームを、Forms で作成しておく。（下図は有給休暇申請の場合）

フォーム入力内容への承認結果を通知する（事前準備）
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自動化したクラウドフローで、Forms の「新しい応答が送信されるとき」を選択して「作成」をクリック。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（基本設定）
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「新しい応答が送信されるとき」トリガーのパラメーターにおいて、該当のフォームを選択する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（基本設定）
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Forms の「応答の詳細を取得する」アクションを追加し、取得対象のフォームIDと応答IDを設定する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（基本設定）
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承認コネクタ の「開始して承認を待機」アクションを追加し、新しい接続を作成する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（基本設定）
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動的コンテンツを活用しながら、フォームの入力内容を通知タイトルやメッセージ（詳細）に追加する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（基本設定）
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詳細パラメーターから「要求元」を追加し、Responders’ Email を登録する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（基本設定）

※この設定を行わない場合、申請の要求元が「フローの作成者」として回付される。
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所定の入力フォームで申請することにより、承認者の Outlook や Teams に承認要求の通知が入着する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（動作イメージ）

＜Outlookの通知画面＞ ＜Teamsの通知画面＞
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承認結果をもとにTeamsなどへ通知するときは、結果が “Approve(承認)” されたか否かの条件を追加する。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（便利テクニック）

※“Approve”は直接記述する。
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いずれも Teams に投稿するアクションを追加し、それぞれの結果に応じてメッセージ内容をすみ分ける。

フォーム入力内容への承認結果を通知する（便利テクニック）

有 給 申 請 が

承 認 さ れ ま し た ！

有 給 申 請 が

拒 否 さ れ ま し た ！
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ユースフルがお届けするもの

よりよい学びのために
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クラウドフローの正しい共有方法・管理ルールを動画でわかりやすく解説！

動画をみてみる

動画をみてみる

動画をみてみる

動画をみてみる

https://youtu.be/wYjp3-u_754
https://youtu.be/mdvcGY3dIPo
https://youtu.be/mdvcGY3dIPo
https://youtu.be/wYjp3-u_754
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動画学習メディアサービス

動画を視聴する

動画を視聴する 

ビジネスの現場に役立つ有料級のコンテ

ンツを無料で公開し、明日の働き方を変

えるきっかけをお届けしています。

無料で体験する

無料で体験する 

カタログをみてみる

カタログをみてみる

法人向け組織DXサービス個人向けリスキリングサービス

eラーニングと集合研修を組み合わせた

人材育成プログラムに、多くの企業様か

らオファーをいただいています。

動画教育のエキスパート集団が開発した

体系的な学習コンテンツで、実務で即実

践できるスキルをコスパよく学べます。

人,新聞,女性,持つが含まれている画像 AI生成コンテンツは誤りを含む可能性があります。 グラフィカルユーザーインターフェイス  ,アプリケーションAI生成コンテンツは誤りを含む可能性があります。

よりよい学びのためにユースフルがお届けするもの

スーツを着た男性たち

中程度の精度で自動的に生成された説明

https://www.youtube.com/@youseful_skill
https://liff.line.me/1657007412-72PEWWAL/landing?follow=%40963ghxrn&lp=0o8KjX&liff_id=1657007412-72PEWWAL
https://business.youseful.jp/download8_youseful?fm_cp=692791c3a44346182ca805b9&fm_mu=692791dea0d6551d6b9657fe&utm_campaign=692791c3a44346182ca805b9&utm_medium=else&utm_source=whitepaper
https://www.youtube.com/@youseful_skill
https://liff-gateway.lineml.jp/landing?follow=%40963ghxrn&lp=SgeVYd&liff_id=1657007412-72PEWWAL
https://business.youseful.jp/download8
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