【　　年　　月　　日】
【宛先：部署・お名前】 様
【提出者：部署・氏名】
画面の写真から手順書を作るツール「スクショ手順書」の利用のご提案
1. ご提案の要旨
【業務名】の手順書・引き継ぎ資料を作るために、画面の写真に番号を打つだけで手順書になる無料ツール「スクショ手順書」を、【人数】名で【期間】試したいと考えています。
2. 今の困りごと
・【例：引き継ぎの資料を Word に写真を貼って作っていて、1本に半日かかる】
・【例：月に1回しかしない作業の手順が、担当者の頭の中にしか無い】
3. ツールの概要
・画面の写真を貼り、押してほしい所をクリックすると番号が付きます。下の欄に一言ずつ説明を書けば、写真つきの手順書が1つの HTML ファイルになります。
・見せたくない所は塗りつぶせます。保存した手順書には、塗る前の文字は残りません。
・サイト：https://shuhi-kobo.com/tejun/
4. 情報が外に出ない理由
・ブラウザの中だけで動き、ページの中の設定で外への通信を止めています。インターネットを切っても動きます。
・提供者は個人の屋号「守秘工房」です。提供者を信頼しなくても、通信しないことを情報システム担当が確かめられます（手順は下の資料）。
・情報システム担当向けの説明：https://shuhi-kobo.com/guide/security-tejun
5. 使い方のルール（案）
・パスワードや個人の情報が写った所は、塗りつぶしてから保存する
・作った手順書は、【例：社内の共有フォルダ】に置き、社外に渡す時は【例：上長の確認】を経る
6. 費用
・無料（写真10枚まで）
7. 試し方
・期間：【例：2週間】　人数：【例：2名】
・最初は【例：社内向けの簡単な手順】で試す
・終わりに、作るのにかかった時間を前のやり方と比べて報告する
8. 決めていただきたいこと
□ 試しに使ってよいか
□ 手順書にしてよい業務・画面
このひな形は、スクショ手順書を作っている守秘工房が用意した記入例です。社内に決まった書式があれば、そちらに合わせてお使いください。法令への当てはめの判断は含みません。
