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利用環境の確認 

・アドレス帳はすべてのプランでご利用いただけます。 



本トレーニングの内容 

1 アドレス帳の基本機能 
 

2 アドレス帳の便利な機能 



1 アドレス帳の基本機能 
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アドレス帳の種類 

 LINE WORKSのアドレス帳には、３種類あります。 

• 社内のメンバーや組織情報を確認できる「社内アドレス帳」 

• 顧客や取引先の連絡先といった社内で共有する情報を登録するための「共有アドレス帳」 

• メンバー個人が管理する「マイアドレス帳」 

 

 

[サービス] 
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社内アドレス帳 (所属組織のメンバー) 

 社内アドレス帳は、社内メンバーの連絡先が登録されているアドレス帳です。 

 会社の組織図と連動しており、編集は管理者のみが行なえます。 

 また、自分が所属する組織のメンバー情報を確認して、「トーク」、「無料通話」、「メール」、
「予定招待」などの機能を簡単に利用できます。 

 

[サービス] 
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社内アドレス帳 (他組織のメンバー) 

 他組織のメンバーを確認する場合は、「TOP」ボタンをタップし、相手が所属する組織へ遷移
します。 

 

[サービス] 
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社内アドレス帳 (ステータス確認) 

 メンバー名や、プロフィール画像に表示されるステータスを確認することにより、他メンバーの状況
を把握することができます。 

 

[サービス] 
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社内アドレス帳 (グループリスト) 

 グループリストでは、組織を横断した任意のメンバーで構成されたグループの一覧を確認すること
ができます。 

 また、グループ作成が許可されている場合は、メンバーが自由にグループを作成または修正するこ
とができます。 

 

 

[サービス] 

グループ新規作成 

グループ情報の編集 



10 

社内アドレス帳 (グループ作成：モバイル) [サービス] 

管理者がグループ作成権限で「メンバーが自由に作成可」の場合 
アドレス帳からグループを作成することが可能。 

グループマスター権限メンバーには「M」 
が表示 



11 

共有アドレス帳 (連絡先の確認) 

 共有アドレス帳機能を使うことで、社内やチーム内で外部連絡先の管理や共有を簡単に行えます。 

• 共有アドレス帳は、管理者が機能を有効にしている場合のみ利用できます。 

 

[サービス] 
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共有アドレス帳 (連絡先の作成・編集) 

 顧客や取引先の連絡先を簡単に登録することができます。 

 取引先や目的にあわせてグループを作成して管理することもできます。 

 

[サービス] 
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マイアドレス帳 (連絡先の確認) 

 マイアドレス帳は、メンバー個人が管理する外部連絡先のアドレス帳です。 

 一般的な連絡先だけでなく、外部のLINEユーザーやLINE WORKSユーザーも確認できます。 

 

[サービス] 

090xxxxxxxx 

090xxxxxxxx 

090xxxxxxxx 

090xxxxxxxx 

090xxxxxxxx 
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マイアドレス帳 (連絡先の作成・編集) 

 共有アドレス帳同様、顧客や取引先の連絡先を簡単に登録することができます。 

 また、取引先や目的にあわせてグループを作成し、管理できます。 

 

グループ(フォルダ)新規追加 

[サービス] 
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マイアドレス帳 (ゴミ箱) 

 削除された連絡先をゴミ箱で確認し、必要に応じて復元することができます。 

 

[サービス] 
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マイプロフィール (個人情報) 

 マイプロフィールでは、他メンバーが閲覧可能なプロフィール写真、ニックネーム、電話番号、勤務
先、担当業務などの個人情報を変更できます。 

• 写真以外の個人情報はブラウザ版マイプロフィールでのみ変更できます。 

 

 

[サービス] 
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マイプロフィール (パスワード、使用状況) 

 ブラウザ版のマイプロフィールでは、LINE WORKSサービスへログインする際に必要なパスワードを変
更可能です。 

 また、過去90日間に自身のアカウントへログインした端末情報も確認可能です。 

 

[サービス] 
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マイプロフィール (言語、ステータス) 

 ブラウザ版のマイプロフィールでは、さらにサービスの言語設定やステータス表示を変更できます。 

• 「取り込み中」ステータスはモバイル版でも変更できます。 

 

 

[サービス] 
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メンバー検索とサジェスト機能 

 氏名、メールアドレス、内線番号、組織名などから、連絡したいメンバーをすべてのアドレス帳から横
断検索できます。 

 

[サービス] 



2 アドレス帳の便利な機能 
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スワイプ、長押しタップによるアクション [サービス] 

長押し 

 モバイル版のアドレス帳では、メンバーや組織をスワイプすることで、トーク、メール、カレンダーな
どの機能に簡単にアクセスできます。 

 また、長押しタップをすることにより、メンバーや組織を複数選択して、 
同じように各機能を利用できます。 

 

スワイプ 
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VIP指定 (社内アドレス帳) 

 メンバーを「VIP」指定すると、そのメンバーからのメールに「VIP」 
アイコンが表示されます。 

 また、VIP指定したメンバーからのメールのみを一覧で確認することも可能です。 

 

[サービス] 
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VIP指定 (社内アドレス帳) 

 VIPメンバーからの新着メールがあった場合に、通知を受け取る設定をすることもできます。 

 

[サービス] 
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重要設定 (マイアドレス帳) 

 マイアドレス帳の連絡先を重要な連絡先として設定し、一覧で確認することができます。 

 

[サービス] 
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外部連絡先のインポート (共有・マイアドレス帳) 

 CSV、XLS、TXT形式のファイルをアップロードして、共有アドレス帳やマイアドレス帳に複数の連絡先
をまとめて追加できます。 

 

[サービス] 

共有アドレス帳の一括追加 

マイアドレス帳の 
一括追加 



26 

連絡先のエクスポート (マイアドレス帳) 

 すべての連絡先または特定のグループの連絡先をCSV、XLS、vCard形式のファイルへエクスポートし
て、外部のシステムで利用できます。 

 

[サービス] 
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