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メール内容の転送

職員朝礼等での伝達

活用方法の例！

例えば、Teamsを開くことでメールの
有無を確認することができます！

活用方法の例！

例えば、職員朝礼等での定型の伝達事
項の入力が不要になります！

活用方法の例！

例えば、授業等で時間を決めて通知す
ることができます！



アイデア① Outlookに受信したメールをTeamsに転送する 3

１．テンプレートの選択

①Microsoft365等からPower 
Automateを選択する

②テンプレートから「Teams メール」
と検索し、「フォルダーのメールをチャ
ネル転送する」を選択

①

②

③

※アカウントとの接続は以下のとおり

アカウント

③アカウントとの接続を確認し「続行」



アイデア① Outlookに受信したメールをTeamsに転送する 4

２．送信先のチーム・チャネルの設定

①

②

①メールの送信先フォルダーを「受信トレイ」に設定する

②送信先のチームやチャネルをそれぞれ対応するものに設定する

③「作成」をクリック

※設定後のイメージ

チームは既存のものでも
新規のものでも良いです。

③



アイデア① Outlookに受信したメールをTeamsに転送する 5

３．作成したフローの確認

※前ページ「作成」をクリックする
とこのページが表示されます

①画面左上「編集」をクリック

②画面右上「保存」をクリック

①

②

このような表示が出ればOKです



アイデア① Outlookに受信したメールをTeamsに転送する 6

（参考）メールがTeamsへ投稿されたことの確認

チャネルの文字が太字
→投稿があった
→新着メールの受信

件名

送信者のメールアドレス

メール本文

Teamsへの投稿内容

活用のアイデア

sch○○○@m.ysn21.jpなどの学校代表アカウントをメールの受付に利用している場合、
代表アカウントでサインインしなくてもTeamsでメール受信の有無を確認できます。



アイデア② 毎週・毎月の定型の連絡やリマインドをTeamsに自動投稿する 7

１．テンプレートの選択

①スライド３と同様にMicrosoft365等からPower Automateを選択する

②テンプレートから「定期的なメッセージ」と検索し、「チャネルで
定期的なメッセージをスケジュールする」を選択

②

③

「続行」をクリック



アイデア② 毎週・毎月の定型の連絡やリマインドをTeamsに自動投稿する 8

２．投稿間隔や投稿するチャネル、メッセージ等の設定

①

②

③

④

①投稿の間隔を設定

②最初に投稿する時間の設定
例）2024年11月13日14時10分00秒の場合 →

③投稿するチーム、チャネルを選択（プルダウンで選択できます）

④投稿するメッセージの設定
※添付ファイルを選択することはできませんが、クラウド上の
ファイルのリンクを設定することはできます。



アイデア② 毎週・毎月の定型の連絡やリマインドをTeamsに自動投稿する 9

（参考）投稿内容の設定例やTeamsへの投稿例

投稿内容等の設定 投稿の状況※設定した間隔で投稿されます

活用のアイデア

Excelファイル等へのリンク
なども設定できます

職員朝礼で日々の伝達内容や、時間外在校等時間の確認
など１か月に１度程度伝えたい内容等が考えられます。



アイデア③ Teamsへの投稿をスケジュールする 10

１．テンプレートの選択

①スライド３と同様にMicrosoft365等からPower Automateを選択する

②テンプレートから上部の検索窓に「メッセージをスケジュール」と
検索し、一覧から「メッセージをスケジュールする」を選択

②

③

「続行」をクリック



アイデア③ Teamsへの投稿をスケジュールする 11

チャットにWorkflowsから投稿が届く（作業は不要です）



アイデア③ Teamsへの投稿をスケジュールする 12

２．投稿のスケジュール方法

①予約投稿したいチャネルを選択

②投稿画面下部の「＋」をクリック

①

②

③

④

③「Workflows」を選択

④「メッセージをスケジュールする」を
クリック

※③の段階で、「Workflows」が一覧にない場合は

検索窓から検索 → 追加

をしてください。



アイデア③ Teamsへの投稿をスケジュールする 13

２．投稿のスケジュール方法

⑤各項目の入力

メンションをするユーザを設定する
※チーム内にいないアカウントを選択した
場合は、その相手には通知されません

チェックを付けると、送信
後自分に通知がされる

＜投稿時の表示例と留意点＞

通常の改行では投稿時
に改行されない

HTMLタグを入力すると
改行することができる

①カレンダーから日付を選択

②時間を設定

※直接入力することで１分単位で設定可能

③メッセージの入力

④送信

＜HTMLタグを使ってできることの例＞

見出し
太字
ハイパーリンク等


