
前橋市
コミュニケーションポリシー

令和5年4月



前橋市コミュニケーションポリシー

コミュニケーションや情報共有のあり方を再構築する
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なぜコミュニケーションポリシーが必要なのか

前橋市役所は様々な部署から成り立っており、職員の年代や勤務体系もそれぞれです。
また、行政組織の特徴として、一定のサイクルで全く異なる事業領域への人事異動を繰り返します。

さらに、社会環境の変化に適応した端末等の更新を契機とし、普段使いするツールも変化に対応して生産性
の向上を目指すとともに、働き方の多様性を拡げられる環境作りを進めています。

しかし、各職員が自分のこれまでのコミュニケーションの仕方や業務の進め方に固執すると、職員間で考え
方の隔たりや意思疎通の齟齬が生じ、結果として業務が非効率となる状況が起こりえます。

大切なのは目的に立ち返ることです。生産性高く、生き生きと働ける環境を拡げていくためには、

について、職員間の目線を揃えていく必要があります。

1. どのような価値観に共感し、業務に対する姿勢を共有すべきか
2. どのように情報共有をすべきか
3. どのようにツールを活用すべきか



前橋市コミュニケーションポリシー

Maebashi Innovative 
Radical Improvements

令和3〜4年度DX推進計画 WG活動成果
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Maebashi Innovative Radical 
Improvements

前橋市コミュニケーションポリシー

1. ミッション・ビジョン・バリューを自分事に

2. コミュニケーション ～ 情報の共有

3. ツールの活用 ～ オンボーディング
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前橋市コミュニケーションポリシー

組織が掲げるＤＸ推進計画
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1. ミッション・ビジョン・バリューを自分事に

住民の福祉の増進 ≒ 住民サービスの向上

デジタル技術とデータの活用を推進し、
住民本位の行政及び地域社会を実現する

①住民の視点を常に意識し、追及する

ビジョン
（実現したい未来）

バリュー
（組織が持つべき共通の価値観）

ミッション
（市が果たすべき使命や存在意義）

真に住民のためになるサービスを考えぬき、持続的に満足度向上を目指します

全ての住民がＤＸのメリットを享受できる環境を整えます

変化を恐れず果敢に挑戦し、素早く改善・改良を繰り返します

②チャレンジ＆アジャイル

③誰も取り残されない

ミッションを
果たした未来

ビジョンを実
現するために

トップダウン
落とし込む

住民の幸福を増進する組織は
職員の幸福も増進する組織



前橋市コミュニケーションポリシー

シンプルかつオープンにする
情熱的かつ面白くする
多様なみんなを繋ぐ
感動を分かち合う
外と未来を見据える
テンポよくチャンスを捉える

自分らしく、ありたい未来を描けていますか？
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1. ミッション・ビジョン・バリューを自分事に

みん
なで

気づき

チャレン
ジ&ア

ジャイル
定着

もうそろそろ
過去に囚われるのはやめよう

未来は
『みんなで』創るもの

今すべき『より良い選択』を考え
実現のために『活動し続ける』

『答え』は私たち
一人一人にある
智慧の交響楽

智
慧
の
一
例

智慧
夢
志

宣言
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一人一人が心懸ける『未来への道』の一例
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1. ミッション・ビジョン・バリューを自分事に

一人一人の智慧を響かせ、あるべき未来を紡ぎ、
地域の価値を世界に提供する

これからの時代に合っていて、みんなが繋がり
より良くいきいきと活動している地域になる

シンプルかつオープンにする
情熱的かつ面白くする
多様なみんなを繋ぐ
感動を分かち合う
外と未来を見据える
テンポよくチャンスを捉える

ドリーム
（みんなで叶えたい夢）

ビリーフ
（一人一人の胸にある想い・智慧）

パーパス
（組織としての志）

ドリームを叶
えるために

ビリーフを持
ち寄り叶える

ボトムアップ
湧きあがる



前橋市コミュニケーションポリシー

コミュニケーションツールと生産性
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1. ミッション・ビジョン・バリューを自分事に

コミュニケーションツールの
トランスフォーメーション

対面と紙主体
のコミュニ
ケーション OA

ICT

非同期とオー
プンなコミュ
ニケーション

Teams

昭和 平成 令和
昭和 平成 令和

民間
行政

コミュニケーションツールの
トランスフォーメーションだ
けでは、使い方で生産性に
差ができ、全体では低い方に
そろう。

生産性＝提供価値／投資
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コミュニケーションスタンスのX
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1. ミッション・ビジョン・バリューを自分事に

コミュニケーション
ツールとスタンスの
トランスフォーメーション

生産性＝提供価値／投資

対面と紙主体
のコミュニ
ケーション OA

ICT

非同期とオー
プンなコミュ
ニケーション

Teams

みんなが繋がり互いに
高めあうコミュニケー

ション文化の浸透
コミュニケーション

ポリシー

デジタルで構築した職場環境と、
現実世界の職場環境を組み合わせ、
コミュニケーションスタンスの
トランスフォーメーションで、
生産性を向上させる。

昭和 平成 令和
昭和 平成 令和

民間
行政
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2. コミュニケーション～情報の共有

コミュニケーション

《体得する》
 手間・動作の最小化
 これまでとこれから

 顔の見えるコミュニケーション
 その場で文字起こし
 リレーをスムーズに
 自分から取りに行く
 業務のノウハウはみんなで共有
 ぶつかり稽古は不要

《習慣にする》
 チャネル・チャットでテンポよく
 電話の前にチャット
 いいね！
 みんなで問い合わせ対応
 垣根・壁を撤去

《楽にする》
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チャネル・チャットでテンポよく
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2. コミュニケーション～情報の共有

電話・メールから
チャネル・チャットへ

転換する

組 織 内 の 業 務 に 関 す る コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン は 、
迅速なやり取りが求められている。

電話は相手の業務を中断したり、取り次ぎを強いるだ
けでなく、不在で何度もかけ直すなど自分もみんなも
ストレスの元になる。メールは長文になりがちで、過
去のやり取りを把握するのも大変。

Teamsチャネル・チャットで、複数人でお互いの立場
から頻繁にやり取りし、物事を効率的に進める。また、
定形挨拶は省略し、要件をズバリ書き込む。

《楽にする》
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電話の前にチャット
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2. コミュニケーション～情報の共有

電話の前にチャットで
コミュニケーション

組 織 内 の 業 務 に 関 す る コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン で 、
電話は機密・緊急・親密なやり取りをする手段。

スマートフォンの普及で、コミュニケーションの重要
度は電話 < メール < 面会から、チャット < メール <
電話 < 面会に変化していて、いきなり電話はマナーに
反する。

電話が必要かどうか、予めチャネル・チャットで
コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン を 取 っ て み る 。
電話でチャネル・チャットの補足は不要。

《楽にする》
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いいね！
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2. コミュニケーション～情報の共有

いいね！でスマートに
即リアクション

組 織 内 の 業 務 に 関 す る コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン は 、
適時適切なリアクションが必要。

チャネルやチャットのメッセージに、文章を書き込み
リアクションするのは煩わしい。また、スレッドが
長くなり、みんなが読みづらくなる。

承知・了解・よろしくお願いします等の意味で、
「いいね！」のリアクションを付けスマートに。

《楽にする》
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みんなで問い合わせ対応
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2. コミュニケーション～情報の共有

問い合わせを共有し
みんなで回答する

組 織 内 の 業 務 に 関 す る コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン で 、
問い合わせに迅速に対応する必要がある。

同じ問い合わせが何度も入ったり、回答が遅れること
で新たな課題が生まれてしまう。

問い合わせをみんなで共有し、回答を持っている人は
すぐに書き込む。返答に時間が必要な場合は、その旨
を一時書き込む。必要に応じスクリーンキャプチャも
活用。

《楽にする》
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垣根・壁を撤去
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2. コミュニケーション～情報の共有

初めからみんなで共有し
一緒に考える

組織内の業務に関するコミュニケーションで、多くの
関係者の智慧を集積し合意していく必要がある。

ボトムアップで段階を経て煮詰めていき、完成に近づ
いた時に全体を俯瞰してみると、真のゴールから遠ざ
かっている。

情報を問題のない範囲でみんなに共有し、初期段階か
ら全体を俯瞰できる体制で一緒に考えていく。垣根や
壁がないことで、みんなで様々な視座から検討でき、
手戻りや回り道が防げる。

《楽にする》
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2. コミュニケーション～情報の共有

コミュニケーション

《体得する》
 手間・動作の最小化
 これまでとこれから

 顔の見えるコミュニケーション
 その場で文字起こし
 リレーをスムーズに
 自分から取りに行く
 業務のノウハウはみんなで共有
 ぶつかり稽古は不要

《習慣にする》
 チャネル・チャットでテンポよく
 電話の前にチャット
 いいね！
 みんなで問い合わせ対応
 垣根・壁を撤去

《楽にする》
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顔の見えるコミュニケーション
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2. コミュニケーション～情報の共有

大切な相手の顔を
思い浮かべ

コミュニケーション
組織内の業務に関するコミュニケーションでも、人間
関係と風通しの状態が成果に影響する。

文章によるオンラインのみのコミュニケーションでは、
相手の顔が見えないことでお互いを尊重する雰囲気が
損なわれることもある。

Microsoftアカウントのプロフィール画像を更新した
り、相手を大切に思う言葉遣いをするなど、非対面の
コミュニケーションを積み重ねても、人間関係を良好
に保てるよう気配りする。

※端末のカメラで自撮りした画像に、自分で更新できます。

《習慣にする》
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その場で文字起こし
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2. コミュニケーション～情報の共有

音声は
文字に変換して共有

組織内の業務に関するコミュニケーションで、音声情
報を記録保管する。

音声情報のままでは、受け取る側の環境によっては取
り扱いに困ることがある。また、情報の再利用が困難。

音声データから文字起こしするトランスクリプト機能
や、その場で変換するディクテーション機能を利用し、
音声を文字に起こし情報共有する。

※重要な情報の場合は、ICレコーダーに録音しておきましょう。

《習慣にする》
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リレーをスムーズに
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2. コミュニケーション～情報の共有

前工程を意識し
受け取るタイミングを

図る
組織内の業務に関するコミュニケーションで、前工程
の職員から業務が受け渡されてくる。

前工程が滞ると自分の業務にムリ、ムラ、ムダが起こ
る。また、前工程に差し戻す場合もある。

Teamsチャネル・チャットで、業務の工程に携わる職
員全員で情報共有して業務の流れを見える化し、自分
の持ち分を少し超えて、みんなで生産性向上に取り組
む。

《習慣にする》
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自分から取りに行く
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2. コミュニケーション～情報の共有

公開情報は自分で
業務に必要な分を入手

組織内の業務に関するコミュニケーションで、メン
ションはされないが業務に必要な情報が公開される。

メンションされた情報のみに集中すると、必要な情報
を取りこぼすことがある。

Teamsチャネル・チャットで、メンションに対応する
以外にも、公開情報も色々検索して業務に必要な情報
を入手し、みんなで生産性向上に取り組む。

《習慣にする》
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業務のノウハウはみんなで共有
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2. コミュニケーション～情報の共有

言語化しみんなで
ブラッシュアップ

組織内の業務に関するコミュニケーションで、様々な
業務に関するノウハウが得られる。

業務で得られたノウハウや気づきは、その場で言語化
しみんなでブラッシュアップしないと、自然に風化し
てしまう。

業務のノウハウは言語化して、個人情報と非公開情報
を除いて、原則庁内で情報共有する。また、みんなで
共通言語化や標準化に取り組み、最新化と最適化も進
めていく。

《習慣にする》
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ぶつかり稽古は不要
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2. コミュニケーション～情報の共有

チャネル・チャットで
フラットに

ディスカッション
組織内の業務に関するコミュニケーションで、新しい
事業にゼロスタートで取り組む。

従来のやり方に囚われ、これまで通りに段階を経て事
業を練り上げていくと、後で全体像が見渡せていない
ことが判明し、手戻りすることがある。

Teamsチャネル・チャットで、ステークホルダー全員
でフラットに目的・目標を共有し、OODAサイクルを
回して、ゼロからみんなでディスカッションし、プロ
ジェクトの成功につなげる。

《習慣にする》
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2. コミュニケーション～情報の共有

コミュニケーション

《体得する》
 手間・動作の最小化
 これまでとこれから

 顔の見えるコミュニケーション
 その場で文字起こし
 リレーをスムーズに
 自分から取りに行く
 業務のノウハウはみんなで共有
 ぶつかり稽古は不要

《習慣にする》
 チャネル・チャットでテンポよく
 電話の前にチャット
 いいね！
 みんなで問い合わせ対応
 垣根・壁を撤去

《楽にする》
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手間・動作の最小化
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2. コミュニケーション～情報の共有

始めから終わりまで
全体で最小化する

組織内の業務に関するコミュニケーションで、多くの
関係者が携わる業務の手順を構築する。

それぞれの役割の範囲で最適化をするだけでは、業務
の始めから終わりまで全体を俯瞰してみると、多くの
関係者が行う作業が煩雑になっているため、全体とし
て非効率になってしまう。

初めに全体を俯瞰し、それぞれの作業に関わる関係者
数と手間・動作を掛け算して、始めから終わりまでの
全体で最小となる手順とする。

《体得する》
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これまでとこれから
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2. コミュニケーション～情報の共有

「指導」に
「共に新しいチャレンジ」

も加える
組織内の業務に関するコミュニケーションで、アドバ
イスを贈る。

これまでの経験からアドバイスを贈るだけでは、これ
からの変化に対応するために必要となる、それぞれの
立場で考え対話するチャンスを逃してしまう。

アドバイスを贈る時に併せて、それぞれの役割を果た
しこれからの変化を共に乗り越えていく、新しいチャ
レンジもセットでディスカッションする。

《体得する》
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一
時
的

再
利
用

※OneDriveや端末のダウンロードフォルダは、適宜ファイル削除を行うこと。

情報の共有場所
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2. コミュニケーション～情報の共有

←高 重要度 低→

・文書管理システム等で電子決裁したファイル
※MS365簡易決済、生保システム等を含む

・単独で作成するサイトに保管するファイル
※防災ポータル、職員研修ポータル 等

・ Teamsのチャネル（所属等）で組織的に用いるファイル
※OneDriveに作成していたファイルは、資料が完成したら

SharePointに移動する。

・各職員が個別に作成したファイル
・Teamsのチャットで共有したファイル

※OneDriveからリンクを共有したファイルは、OneDriveの
ファイルを削除すると閲覧不可となる。

・各職員が個別にダウンロードしたファイル
※文書管理システムに添付するファイルは、一時的に

このフォルダにダウンロードします。

文書管理システム等

SharePoint単独サイト

Teamsのチャネル（所属等）
※チーム管理者は所属長

OneDrive
（Teamsのチャット）

端末のダウンロード
フォルダ

移動やコピー

コンピュータからアップロード
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ツールの活用（全庁ポータル）

28

3. ツールの活用～オンボーディング
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ツールの活用（Microsoft365の使い方）
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3. ツールの活用～オンボーディング
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• だれでも、いつでも、どこでも、必要な時に取り出し、また何度も
見返します。

• みんなで工夫して、組織のコミュニケーションのブラッシュアップ
を実践します。

• ツールの利用状況を可視化し、生産性向上との因果関係をみんなで
共有できるようにします。

未来に向けて

本ポリシーの定着方法

今後の進め方

• DX推進計画の各WGの活動成果を元に、随時改版していきます。
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