
LINE WORKS  
ユーザトレーニング 
ホーム・アンケート編 
 

1 

Ver 3.0.0 

2018年5月版 



利用環境の確認 

・ホーム・アンケートはすべてのプランでご利用いただけます。 

・複数のユーザーID（2ユーザー以上）のご用意をおすすめします。 

・ホーム機能を利用するユーザーはホーム投稿の権限があることをご確認くだ

さい。 



本トレーニングの内容 

1 ホームの基本機能 

• 投稿の作成 

• 投稿の通知 

• 投稿の閲覧 

• 必読投稿 

• マイ投稿 

• 既読確認 

• コメント 

• ゴミ箱 

 

2 ホームの便利な機能 

• 投稿の検索 

• メンション 

• 未読メンバーへの再通知 

• 掲示板別の通知設定 

• ストリーミング再生 

 

 

3 アンケート機能 

• アンケートへのアクセス 

• アンケートの作成 

• アンケートの送信 

• 未回答メンバーへの再通知 

• 結果の確認 

• 結果のダウンロード 

• 回答メンバーへのアクション 

• アンケートのコピー 



1 ホームの基本機能 



投稿の作成 

 ホームでは、全社や複数の部門などの対象・目的にあわせて、お知らせや情報を共有することができま
す。 

 モバイル版・ブラウザ版、どちらの場合も簡単に投稿することができます。 

* 掲示板の作成および投稿・閲覧権限の設定は管理者が設定します。 

[サービス] 



投稿作成時のオプション設定 

 投稿作成画面では、該当する掲示板を選択し、タイトルと本文を入力するだけで投稿できます。 

 必要に応じて、ファイル添付、必読表示、コメント、コメント通知などの設定ができます。 

[サービス] 



投稿の下書き保存 

 作成中の新規投稿を下書きとして保存できます。下書き保存した投稿は「マイ投稿」に保存され、修
正/削除/投稿が可能です。また、件名の横に「作成中」アイコンが表示されます。 

[サービス] 



投稿のプレビュー 

 作成中の新規投稿の表示をプレビュー表示できます。 

[サービス] 



投稿の通知 

 掲示板に投稿をすると、投稿または閲覧権限を付与されたメンバーに通知が送信されます。 

 通知は、サービス通知のトークルームに届きます。 

[サービス] 



投稿の閲覧 (初期画面) 

 ホームの初期画面には、必読設定された投稿や管理者側で指定された重要な掲示板が表示されます。 

必読 

管理者によりホームの 
トップに表示設定された掲示板 

[サービス] 



投稿の閲覧 

 メンバーは管理者が設定した閲覧権限のある掲示板の投稿のみ確認することできます。 

[サービス] 



投稿の閲覧 

 モバイル版アプリの場合は、左上にある三本線のアイコン（ハンバーガーアイコン）をタップして、閲
覧したい掲示板を選択します。 

[サービス] 



必読投稿 

 必読設定された重要な投稿は、指定された期間に応じて、ホームのメイン画面上部に表示されます。 

 また、「必読」ボタンからすべての必読投稿を確認できます。 

[サービス] 



マイ投稿 

 「マイ投稿」ボタンから、自身が作成した投稿をまとめて一覧で表示することができます。 

[サービス] 



既読確認 

 管理者または投稿の作成者であれば、投稿された書き込みを誰が読んだか確認できます。  

 未読者に対しては「再通知」を利用し、確認を促すこともできます。 

[サービス] 



コメント 

 作成者がコメントを許可した場合は、閲覧メンバーは投稿に対してコメントできます。 

 コメントはテキストはもちろん、スタンプや画像も添付できます。 

[サービス] 



ゴミ箱 

 削除された投稿はゴミ箱で確認し、復元することができます。 

 ゴミ箱内の投稿は管理者が設定した期間が経過すると完全に削除されます。 

[サービス] 



2 ホームの便利な機能 



投稿の検索 

 ホーム画面右上の検索バーから「投稿検索」を指定して、タイトル、本文、作成者などを検索することが
できます。また、すべての掲示板を対象に、横断検索をすることもできます。 
モバイル版アプリの場合は画面右上のアイコンから検索ができます。 

[サービス] 

投稿検索 



メンション 

 コメント入力時、既存コメントのメンバー名をタップすると、そのメンバーの名前がコメントの先頭に
入力され、メンションすることができます。メンションされたメンバーにはサービス通知が送信されま
す。 

[サービス] 



未読メンバーへの再通知 

 なかなか既読状態にならないメンバーがいる時は、通知を送って確認を促すことができます。 

 既読状況を確認する画面で「再通知」をタップし、未読メンバーに再通知することができます。 

[サービス] 



掲示板別の通知設定 (ブラウザ版) 

 掲示板ごとに通知を受信するかどうかを設定できます。 

 「必読投稿」や「投稿の再通知」に関しては、通知設定にかかわらず通知が送信されます。 

[サービス] 



掲示板別の通知設定 (モバイル版) 

 掲示板ごとに通知を受信するかどうかを設定できます。 

 「必読投稿」や「投稿の再通知」に関しては、通知設定にかかわらず通知が送信されます。 

[サービス] 



ストリーミング再生 

 HTMLによる投稿作成においてインラインフレーム要素 (iframe)を使用し、動画をストリーミ
ング再生できます。 

 LINE WORKSではYouTube動画のみ動作を確認しております。iframeのコードによっては、
動作しない場合があります。 

[サービス] 



3 アンケート機能 



アンケートへのアクセス 

 アンケートには､モバイル版アプリではその他メニュー内､ブラウザ版ではサービス画面上部のメニュー
からアクセスできます｡ 

 

[サービス] 

アンケート 



アンケートの作成 

 アンケートを作成する際には､新規作成をするか､テンプレートを流用して作成することができます｡ 

[サービス] 



アンケートの下書き保存 

 作成中のアンケートを下書きとして保存できます｡下書き保存したアンケートは､ 「作成したアンケー
ト」リストで確認でき､件名の横に「準備中」アイコンが表示されます｡ 

[サービス] 



アンケートのプレビュー 

 作成中のアンケートをプレビュー表示できます｡ 

[サービス] 



アンケート作成時のオプション 1 

 作成したアンケートの送信前に､回答期間や対象者､結果の公開可否､メンバー名の表示可否を設定でき
ます｡ 

[サービス] 

1.アンケート 
期間 

• アンケート対象者がアンケートに回答できる期
間を設定します｡ 

• デフォルト値は「送信から1週間」です｡ 

2.アンケート 
対象 

 指定なし 

• アンケートの回答者を指定しません 

• メンバーの回答後に「受信したアンケー
ト」には表示されます 

 

 メンバー指定 

• アンケートに回答できるメンバー/グルー
プ/組織を指定します 

• アンケート作成後は指定したメンバーの
「受信したアンケート」に自動的に表示
されます 
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アンケート作成時のオプション 2 

 作成したアンケートの送信前に､回答期間や対象者､結果の公開可否､メンバー名の表示可否を設定でき
ます｡ 

[サービス] 

3.アンケート 
結果設定 

 回答したメンバーに結果を公開 
回答したメンバーに対して､アンケートの結果
を公開するか設定します｡ 

 

 重複回答を許可 
ＯＮにすると、アンケートに対して同じメン
バーが繰り返し回答を行うことができます。 
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2.アンケート 
対象 

 回答者の表示 
「記名」「匿名」を設定します。 
各回答にメンバー名を表示するか設定します｡
「記名」にすると､アンケート結果画面で各回
答をタップして誰が回答したのかを確認するこ
とができます｡ 2 



アンケートの送信 

 アンケート作成後は､そのままLINE WORKSのトークやメールを使用して回答を依頼できます｡
URLをコピーしてその他の方法で送付することもできます｡ 

 アンケート対象メンバーを指定していない場合は､ホームに投稿することも可能です｡ 

[サービス] 



未回答メンバーへの再通知 

 作成したアンケートの回答メンバーを確認することができます｡[再通知]をタップし､未回答メンバーを
選択することで､未回答メンバーに再通知することができます｡ 

[サービス] 



アンケートの締め切り 

 アンケートは途中で回答を締め切ることができます｡締め切ったアンケートは件名の横に「終了」アイ
コンが表示されます｡ 

[サービス] 



アンケート結果の確認 

 アンケートの結果は自動で集計され､質問のタイプ別に最適化されたチャート形式で表示されます｡ 

[サービス] 



アンケート結果のダウンロード 

 アンケート結果は､CSVでダウンロードすることができます｡ 

[サービス] 



アンケートのコピー 

 作成したアンケートはコピーして再活用することができます｡コピーしたアンケートはアンケート名に
「コピー - 」が付与された状態で作成できます｡アンケート対象の設定も引き継ぐことが可能です｡ 

[サービス] 




