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仕 様 書 

 

１．件名   

Microsoft Copilotにかかる教材の調達 

 

２．教材の要件 

 別添のとおり 

 

３．納入期限 

令和８年３月３１日 

期限までに５．の納入検査に合格すること。 

 

４．納入場所 

独立行政法人医薬品医療機器総合機構 情報化統括推進室 

（東京都千代田区霞が関３－３－２ 新霞が関ビル 19階西） 

・納入に必要な一切の費用は契約額に含めること。 

 

５．納入検査 

納入の際、機構の担当職員による、本仕様書に基づく納入検査を受けなければならない。納入検

査の結果、不合格となった場合は受託者の負担と責任において遅滞なく再納入の上、再検査を受け

なければならない。 

 

６．その他 

本仕様書に掲げる事項のほか、本業務を遂行するために必要な事項については、機構と協議の上、

合意した内容によるものとする。 

 

７．窓口連絡先 

住 所：〒100-0013東京都千代田区霞が関３－３－２ 新霞が関ビル 19階西 

独立行政法人医薬品医療機器総合機構 情報化統括推進室 

電 話：03-3506-9485 

ＦＡＸ：03-3506-9461 

メール： suishinshitsu●pmda.go.jp 

 

※迷惑メール防止対策をしているため●を半角のアットマークに変えてください。 
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別添 

 

Microsoft Copilotにかかる教材の要件について 

 

１．教材の内容 

・機密情報の取り扱いやハルシネーションなど生成 AI の利用に関する一般的な注意事項を踏ま

えた説明をしていること。 

・Copilot を安全かつ効果的に利用できるよう、一般的な利用者向けに短時間で理解できるコンテ

ンツであること。 

・Copilotの操作についてスクリーンショットも交えながら説明していること。 

・具体的な活用事例や、一般的なトラブルへの対処方法について説明していること。 

・Microsoft Office各製品との連携により可能となる事項について説明していること。 

・コンテンツは以下の様なカテゴリ毎にそれぞれ 10本程度提供すること。 

  入門 

  基礎（Teams、Office、OneDriveとの連携等） 

  応用 

  エージェント 

 

２．利用者数 

・1,600名 

 

３．教材の形態 

・教材は、原則として動画ファイルの形式とする。なお、補助教材としてドキュメントファイル

があればこれも納品すること。 

・教材の納品は DVD、Blu-ray 等のメディア類で行うこと。外付け HDD や USB メモリでの納品

は原則として認めない。ファイル共有サービスを利用した納品も可とするが、PMDA のセキュ

リティ環境上使用できないサービスもあるため、その場合は代替サービスを利用するか、メディ

アで納品すること。 

・動画を提供できない場合は、自社がインターネット上で運用する研修サービスの受講に代える

こともできるが、この場合は受講期限を令和 9年 3月 31日までとし、受講人数・回数は無制限

とすること。 

 

４．その他 

・従業員数が 1,000人を超える企業 10社以上に対して、研修または展開サポートの導入実績があ

り、これを証明できること。 

・従業員数が 1,000人を超える企業 10社以上に対して、M365 Copilotのライセンス販売実績があ

り、これを証明できること。 

 


