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はじめに

本ガイドでは、GMOサインを使い始める際の

コツと使い方をご案内します。
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1. GMOサイン使い始めのコツ
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電子契約をスムーズに使い始める一番のコツは、いかに早く慣れるかです。

従来の手続きからの切り替えにおいては、不安や戸惑いが必ず発生します。

その壁を乗り越えるため、まずは電子契約の使いやすさと便利さを実際に体験することがとても重要です。

本ガイドでは3つのポイント「反復性」「定型性」「受容性」をご案内します。

使い始めのコツ

1つの契約業務から電子契約を始める

契約の流れをパターン化する

相手先に電子契約をご理解いただく

反復性

定型性

受容性



１つの契約業務から電子契約を始める

新しい取り組みに慣れるためには、何度も繰り返し利用することが重要です。

同じ契約業務を何度も行うことで、その効率性やメリットを実感する機会が増え、電子契約の利用が進みます。

初めて電子契約を始める際の検討ポイントを2つ紹介します。

反復性

発生頻度と手軽さ 心理的ハードルの低さ

ポイント① ポイント②

電子契約を使う機会を多く発生させることが重要です。

契約の頻度が多く社内の手続きがシンプルであるほど、

積極的な利用を期待できます。

●頻繁に契約締結される機会がある文書から始める

●現行の手続きの流れを変えずに済む

●社内折衝が少なくて済む

実際に電子契約を利用される方にとって、

心理的ハードルを下げて電子契約を始めることも

受け入れてもらいやすくする工夫になります。

●金額や内容が小規模な契約から始める

●試験運用期間を設ける

●困った時の相談窓口を作る
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契約業務の流れを理解し、パターン化することが重要です。従来の契約手続きから電子契約へ移行する場合、

従来の流れを電子契約でどのように再現するのかを考えるとスムーズに検討が進みます。

契約の流れをパターン化する
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署名依頼

契約合意
契約内容
事前調整

署名対応

自社

取引先

書類保管

基本となる流れ

紙の契約

電子契約

① 従来の業務プロセスを洗い出す

② 業務プロセスの流れを整理する

③ 電子契約で従来の業務プロセスを再現する

定型性



契約は相手があって成り立ちます。電子契約の仕組みやメリットを相手先に理解いただくことが重要です。

電子契約に不慣れな契約相手でも問題なく対応いただけるよう、事前に検討が必要です。

相手先に電子契約をご理解いただく受容性

パソコン操作版

パソコン操作版パソコン操作版

スマートフォン版

スマートフォン版スマートフォン版

8

お相手向け操作マニュアル相手先に電子契約の理解を促すポイント

1)法やセキュリティに問題がないこと

▷電子契約の有効性や法的効力（弁護士監修 GMOサインブログ）

2)電子契約のメリット

▷電子契約のメリット（相手先さまへの電子契約移行通知文書）

3)問い合わせ先のご案内

▷サポート体制（ヘルプセンター）

4)操作マニュアルの提供（右記）

お相手先もご利用いただけます

https://www.gmosign.com/template/pdf/guide_contract.pdf
https://www.gmosign.com/template/pdf/guide_contract_sp.pdf
https://www.gmosign.com/media/electronic-contract/post-0124/
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/900005855006#h_01F5K0TZY8M5M5T6MF1B3TM5Q4:~:text=%E3%82%92%E3%81%99%E3%82%8B%E3%83%A1%E3%83%AA%E3%83%83%E3%83%88-,%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%8D%B0%E9%91%91GMO%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%81%AE%E3%81%94%E5%88%A9%E7%94%A8%E3%83%A1%E3%83%AA%E3%83%83%E3%83%88,-%E7%BD%B2%E5%90%8D%E6%89%8B%E9%A0%86%E3%81%AE
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/900000186766


2. 始めやすい使い方
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始めやすい契約類型

契約類型 理由 操作マニュアル（リンク）

秘密保持契約書

基本契約書

・対応機会が多い

・定型的でシンプルな流れで対応しやすい
秘密保持契約書を送信したい【活用レシピ】

注文書（発注書）
・対応機会が多い

・定型的でシンプルな流れで対応しやすい

注文書（発注書）など自社のみ電子署名した書類を

送付したい【活用レシピ】

雇用契約書
・社内利用で受け入れられやすい

・定型的でシンプルな流れで対応しやすい

労働条件通知書や雇用契約書などの人事系書類を

電子化したい【活用レシピ】

取締役会議事録
・社内利用で利用者が明確

・役職者から社内に利便性が伝わりやすい
取締役会議事録の押印を効率化したい【活用レシピ】

「反復性」「定型性」「受容性」の視点で、初めての電子契約として取り組みやすい契約類型は下記のとおりです。

https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/25854963918489
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/18676821965209
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/18676821965209
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/43045889015961
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/43045889015961
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/9548548056729


11

● ヘルプセンター …GMOサインの操作方法や設定に関する情報サイト

● ご契約者様向け 使い方ガイド・お役立ち資料

● 動画マニュアル一覧

● 活用レシピ …GMOサインの活用を広げるヒントや応用情報を掲載

詳細情報のご案内

GMOサインのより詳細なご利用については以下をご覧ください。

● スタートアップガイド（はじめに） ...電子契約の導入に必要な検討プロセスと設定を解説

○ ステップ１ 導入目的の整理

○ ステップ２ 設定の準備

○ ステップ３ GMOサインの設定

https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/900005855006
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/900004927183
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/categories/5427760445337
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/18433855092249
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/18434440284185
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/18440450364057
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/18441150078873


(c) GMO GlobalSign Holdings K.K.

電子印鑑GMOサイン 運営事務局

電話番号 03-6415-7444（受付時間 平日10:00-18:00）

メールアドレス support@cs.gmosign.com

お問い合わせフォーム https://www.gmosign.com/form/

お気軽にお問い合わせください

GMOサイン 検索

＼最新情報をお届け！電子印鑑GMOサインのメディア／

お問い合わせ

GMOサイン【公式】 @GMO_Sign

GMOサインブログ【公式】@GMOSign_JP
GMOサインYouTube 公式チャンネル

https://www.gmosign.com/form/
https://x.com/GMO_Sign
https://x.com/GMOSign_JP
https://www.youtube.com/channel/UCX_ci4X_XNsVVM4iL7IsZKw/featured
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