
 

Microsoft Teams 管理者  【校内のチームを作成する】 

Teams の活用運用ルールが「柏市Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ３６５運用ガイドライン」にまとめられています。 

ルールを確認しましょう。 

チームを作成する前に、教職員の Microsoft365 アドレスを確認しておくとメンバー追加時に間違いが 

ありません。 

 

１.校内のチームの作成 と メンバー追加 

①画面上（右上又は左下）の 「チームに参加/チームを作成」 をクリックし、 「チームを作成」 を選択 

 

 

 

 

 

 

②チームの種類より、「プロフェッショナル ラーニング コミュニティ（PLC）」をクリック  

 

 

 

 

③名前（例 ○○小学校）を入力し、「次へ」 をクリックし、「スキップ」 をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③メンバー追加を 教職員分繰り返す 

全員を入れてから、「追加」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チーム名は 

校内の場合は「〇〇学校」（各校１つ） 

校外の場合は組織の活動が分かる名前  としま

必ず 「プライベート」 で作成します 

追加したい職員のメールアドレス(＠の前の部分)

または名前を入力すると該当者の名前が表示さ

れる 



 

 

④必要に応じて役割を変えて、「閉じる」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２.チームのメンバー管理（追加・削除） 

  ※年度途中でメンバーの追加や削除を行うことができます。役割「所有者」でなければ、この操作はできません。 

 

チーム名の近くにある        をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 メンバーを追加  

①「メンバーを追加」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 以降の操作は 「１.校内のチームの作成 と メンバー追加」 と同様です 

 

 

 

 

「所有者」はメンバー管理やチャネル作成が

できます 

「メンバー」はできません 

または 



 

 

 メンバーを削除  

①削除するメンバーの役割を「メンバー」に変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「▼メンバーおよびゲスト」 をクリックして、一覧を表示 

③削除するメンバーの 右端 の × をクリック 

 

 

 

 

 

 

３.チャネルの作成 

  ※チーム内で共有する情報をテーマ別に分類するためにチャネルを作成します。 

（作成例： 学年、教科、委員会、研修、オンライン面談用、欠席連絡用…等） 

役割「所有者」でなければ、この操作はできません。 

 

チーム名の近くにある        をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

または 



 

 

 チームメンバー全員参加するチャネルの場合  

①チャネル名を入力 

②プライバシーを「標準」に設定 

③すべてのユーザーのチャネルのリストでこのチャネルを自動的に表示します に チェックを入れる 

④「追加」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 特定のメンバーだけ参加するチャネルの場合  

①チャネル名を入力 

②プライバシーを「プライベート」に設定 

③「作成」をクリック 

④メンバーを追加し、「閉じる」 をクリック  

（追加方法は 「１.校内のチームの作成 と メンバー追加」 と同様です） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「一般」はチーム作成時に必ず作成されるチ

ャネルです 

 

プライベートチャネルには「鍵マーク」が付き

ますが、標準チャネルには何もつきません 

Teams は Microsoft office365 の製品です 


