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資料-6

部会関係者による情報共有等の作業環境
https://mieruka.backlog.jp

【重要】「防災WG」情報共有サイトへのアクセス方法

情報共有サイトへのアクセスには、“ユーザID”と“パスワード”が必要となります。
ユーザ登録は、本日以降、事務局側で実施します。

ユーザ登録が完了すると、皆様のメールアドレスへ次の件名で、情報共有サイ
トへの招待メールが配信されます。

件名：[Backlog]プロジェクト管理ツールBacklogへ招待されました
送信元アドレス：Backlog<support@backlog.jp>

情報共有サイトへアクセスするためのユーザIDとパスワードが記載された重要
なメールとなります。削除しないよう、注意してください。

平成21年11月20日（金）
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１．情報共有サイトの主な利用場面

（１）意見交換

WG/部会のメンバー間で、各テーマについてWeb上で意
見交換を行います。

（２）資料等の共有

メンバー間で共有すべき資料（ファイル）をWebに掲載しま
す。

（３）新着情報の自動配信

発生したイベント（意見の投稿等）をメンバーにメールで自
動通知します。
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（１）意見交換

メンバーが直接トピックスを登録することができます。

他のメンバーは、トピックスに対し自由に意見を追加していくことができます。

情報共有サイトイメージ情報共有サイトイメージ情報共有サイトイメージ

トピックスの「題名」「種
別」「カテゴリ」を表示す
ることができます。

トピックスに対し、各メンバーが意見
を追加すると、時系列にコメントが表
示されていきます。

トピックスが表示されます。表示欄に
検討資料を添付し、意見照会を行う
こともできます。

○○△△
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（２）資料等の共有

資料掲載用のページを立ち上げファイルのダウンロードができるようにします。

次回以降の部会・WG資料は情報共有サイトに事前掲示します。

情報共有サイトイメージ情報共有サイトイメージ情報共有サイトイメージ



5

（３）新着情報の自動配信

新着情報は次の方法でメンバーにお知らせします。

①情報共有サイトのTOPページ上に時系列に表示
発生したイベント（意見交換等）が自動的に一覧で表示されます。

②メンバーにメールで自動通知

新着情報は自動的にメンバーへメールで通知されます。

内閣府事務局による
「お知らせ」や「新着情
報」を公開します。

○○△△さん、こんにちはデータ標準化部会 情報共有サイト

○○△△

○○△△

○○△△

○○△△

○○△△

メンバーが意見を追加したり、ページが
更新されると、自動的に新着情報が時
系列の一覧となって掲載されます。

新着情報は、メールで自動的
にメンバーに配信されます。

○○△△

情報共有サイトイメージ情報共有サイトイメージ情報共有サイトイメージ
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#よくある運用上の課題と解決策

課題 対応策

（内容）

毎晩自動送信されるプロ
ジェクトレポートの電子メー
ルが煩わしい。

（内容）

課題の完了通知が何度も
通知される。

プロジェクトレポートメール
の受信設定について

プロジェクトレポートの電子メールを停止する方法

「個人設定の変更」を開きます。

「プロジェクトごとのメール設定」項目を選択します。

「プロジェクトレポートを受信する」欄のチェックを外します。以上で送信が停止されます。

「完了」フラグの運用（ス
テータス管理）について

ステータスの変更はその課題を提示した登録者又は担当者（トピックスを提示した者）が実施してください。

課題（トピックス）に対するコメント投稿者は、「完了」ステータスへの変更を行う必要はありません。

課題・タスクに関する
メール受信の設定は
チェックを外さないでく
ださい。

プロジェクトレポートを停止する
ときは、チェックをはずしてくだ
さい。

※設定方法はスライド19を参照してください。

「完了」ステータスの変更の権
限は、その課題を提示した担当
者です。

※設定方法はスライド20を参照してください。
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２．情報共有サイトの主な機能・操作の概要

https://mieruka.backlog.jp
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ログイン後の画面

ユーザIDとパスワードの入力により、情報共有サイトにログインする

参加プロジェクトの
一覧が表示されます。

データ標準化部会 情報共有サイト

○○△△

○○△△さん、こんにちは

防災WG 情報共有サイト
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新着情報の表示

○○△△さん、こんにちは

新着情報は、参加者にメール
で送信されます。

データ標準化部会 情報共有サイト
内閣府事務局による
「お知らせ」や「新着情
報」が表示されます。

○○△△

○○△△

○○△△

○○△△

○○△△

各プロジェクトのTOPページに新着情報が表示されます。
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意見交換①トピックスをあげる

課題やタスク等が発生したら、トピックスの登録と共有を行います。

入力画面で、トピックス
の「件名」と「詳細」を
記入します。

トピックスは参加者が
自由に登録できます。

データ標準化部会 情報共有サイト まず、「課題の追加」
タグをクリックします。

○○△△さん、こんにちは

ファイルの添付も
可能です。

トピックスの種別・カテゴリを
設定します。
種別は次の5種類を用意してい
ます。
①タスク②意見照会③意見・提
案④トピックス⑤その他
※詳細はスライド19を参照。

タスクの担当者や期限
日の設定も可能です。
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意見交換②トピックスの検索（意見閲覧）

「カテゴリー」や「状態」、「キー
ワード」などの条件を指定するこ
とで、トピックスを検索できます。

クリックすると、
「トピックスの検索」画
面が表示されます。

検索結果から、直接そ
の内容を確認できます。○○△△

○○△△

○○△△

○○△△

○○△△
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意見交換③トピックスに対するコメント投稿（意見投稿）

トピックスの
表示

○○△△

○○△△

○○△△

○○△△

各トピックスや、それに対
するコメントに対して、コメ
ントを自由に投稿できます

トピックスに
対して投稿さ
れたコメント
が順番に表
示されます。
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意見交換④トピックスに添付ファイルを追加

トピックスに添付ファイル
を追加することができま
す。添付ファイルについ
てのコメントも記載するこ
とが可能です。
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会議資料の掲示

「Wiki」に設けた専用のページ
で閲覧できます。
配布資料もこのページからダ
ウンロードできます。
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参考資料集・リンク集

「Wiki」に参考資料集／
リンク集を用意します。
参加者がWikiの編集を
直接行うことができます。
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情報共有サイトの利用方法等の掲示

情報共有サイトの利用
方法等についても
「Wiki」に掲載します。
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３．情報共有サイトの運用ルール

カテゴリ 運用ルール 備考

ハンドルネームの
命名規則

所属団体名＋フルネーム

所属団体名は、アルファベット3文字の略称とする
例：ABC防災太郎

内閣府（事務局）メンバー⇒管理者権限

全てのプロジェクトに参加

WG、部会メンバー⇒一般ユーザ権限
当該プロジェクトへの閲覧・書き込みが自由

プロジェクト１：防災WG
プロジェクト２：システム化部会

プロジェクト３：データ標準化部会

プロジェクト４：合同部会

①タスク

②意見照会

③意見・提案

④トピック

⑤その他

①メタデータ仕様

②データ仕様

③メタデータエディタ

④用語辞書

①基本構成

②プロトタイプ機能仕様

③利用シナリオ

システム化部会

各部会の検討テーマ
をカテゴリに設定する

データ標準化部会トピックス
（課題）のカ
テゴリ設定

トピックス（課題）の種別設定

必要に応じて、サブ部
会等のプロジェクトを
追加する

プロジェクトの作成単位

ユーザの権限

ユーザ管理
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情報共有サイトの運用ルール：検討資料の管理

ファイルを添付する際のファイル名の命名規則
目的：ファイル名により、ファイル作成者・修正者を識別できるようにします。

ファイル名の最後に、ハンドルネーム（所属団体名のアルファベット3文字の略称＋名前）を
付与します。
“ファイル名”＋“_”（アンダースコア）＋“AAA”（所属団体３レター）＋“名前”

例： 災害リスク情報想定シナリオ修正案_ABC岡田.doc

※名前は名字のみとします。

最新ファイルの管理方法について
目的；メンバーにより分担して作成されたファイルのうち、どれが最新版であるのか識別できるよ
うにします。

課題の管理者は、各メンバーにより投稿された添付ファイルの適時取りまとめを実施し、最
新版のファイルを作成します。

課題が完了したら、最新版のファイルは、「ファイル共有機能」を利用し、他のファイルととも
に一括で管理します。各課題から「ファイル」への移行作業は、課題の管理者が実施します。

○○△△

○○△△
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情報共有サイトの運用ルール：メールの受信設定

プロジェクト毎のメール設定について
プロジェクト毎に次のタイミングでメールが配信されます。

①課題が追加された時、②課題が完了した時、③参加者がコメントを追加した時、

④1日1回送信されるプロジェクトレポート
設定方法
1. 「個人設定の変更」を開きます。

2. 「プロジェクトごとのメール設定」項目を選択します。

3. 受信したい情報にチェックします。（初期設定では全ての情報にチェックが付いています。）
※原則、受信設定は変更しないでください。重要な情報を受信できなくなります。
※ただし、プロジェクトレポートの受信について任意です。

○○

課題・タスクに関するメール
受信の設定はチェックを外さ
ないでください。

プロジェクトレポートを停止すると
きは、チェックをはずしてください。
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情報共有サイトの運用ルール：トピックスのステータス管理

トピックス（課題・タスク等）のステータスの管理
課題の表示画面の右側に課題・タスクの状態が表示されます。

課題・タスクの処理状態には次の4種類があります。
“未対応”、“処理中”、“処理済み”、“完了”

ステータスの変更は、課題の登録者又は担当者が変更をするようにしてく
ださい。

ステータスが変更されると、ステータスの変更通知がプロジェクトの参加者
全員へメール送信されます。
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