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利用環境の確認 

・カレンダー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。 



本トレーニングの内容 

 

1 カレンダーの基本機能 

• カレンダーの種類 

• 予定の作成 

• カレンダーの表示 

• カレンダーの作成 

• カレンダーの共有 

• グループカレンダー 

• タスク機能 

 

2 カレンダーの便利な機能 

• 空き時間の検索 

• 共有設備カレンダー 

• 予定の整理 

 



1 カレンダーの基本機能 



カレンダーの種類 

LINE WORKSのカレンダーには、基本カレンダー（マイカレンダー）と共有カレンダーがあります。基本
カレンダーは各メンバーのデフォルトカレンダーです。共有カレンダーは目的や用途に応じて任意に作成し、
他のメンバーと共有することができるカレンダーです。 
 

[サービス] 

基本カレンダー 

共有用カレンダー 



予定を作成する（モバイル版アプリ） 

カレンダーに移動し、右下の「＋」をタップします。「予定作成」から表示される「新しい予定」で、「件
名」、「日時」、「場所」など必要な項目を入力または選択します。 

[サービス] 



予定を作成する（ブラウザ版） [サービス] 

画面左上の「予定作成」をクリックすると予定作成画面に遷移します。「件名」、「日時」、「出席者」 

など必要な項目を入力または設定します。ブラウザ版では、予定にファイルを添付することも可能です。 



予定の表示を切り替える（モバイル） [サービス] 

モバイル版アプリで左上の三本線（ハンバーガーアイコン）をタップします。 

予定の表示は、「月」「３日」「日」で切り替えることができます。 

月表示 3日表示 日表示 



予定の表示を切り替える（ブラウザ） [サービス] 

ブラウザ版では、「日」「週」「月」「一覧」「平日」に加えて「２日」「３日」「４日」「５日」「２週
間」「３週間」「４週間」で予定の表示を切り替えることができます。 



共有されたカレンダーの予定を表示する [サービス] 

モバイル版アプリで左上の三本線（ハンバーガーアイコン）をタップします。  「マイカレンダー」で共有
された他のメンバーのカレンダーにチェックを入れると、チェックを入れたカレンダーが表示されます。 



重要予定を表示する [サービス] 

ブラウザ版カレンダーで、個人カレンダを選択している状態で左側のメニューより「重要予定表示」を選択
すると重要指定した（★印を設定した）予定のみを表示します。 



カテゴリー別に予定を表示する [サービス] 

ブラウザ版カレンダーで、個人カレンダーを選択している状態で左側のメニューより「カテゴリー毎に表
示」を選択して「▶」マークをクリックします。表示されたカテゴリー表から表示したいカテゴリーに
チェックを入れると、カテゴリー毎に予定を表示します。 



削除された予定を表示する [サービス] 

ブラウザ版カレンダーで、個人カレンダを選択している状態で左側のメニューから「削除された予定」を選
択すると過去３０日間に削除された予定を表示します。 



カレンダーを作成する（１） [サービス] 

ブラウザ版カレンダーでは、目的にあわせて専用のカレンダー（例えばイベントカレンダーなど）を作成す
ることができます。左側メニューにある「＋」をクリックして、カレンダー作成画面を表示します。 



カレンダーを作成する（２） [サービス] 

カレンダー作成画面では「カレンダー名」、カレンダーの予定の「色変更」、カレンダーの「説明」、「通
知設定」、「公開設定」（LINE WORKSユーザーにURLを公開）、「カレンダーの共有」を設定できます。 



カレンダーを共有する [サービス] 

ブラウザ版カレンダーの左側メニューより歯車マーク（環境設定）をクリックします。「予定設定」タブを
選択して、共有するカレンダーの「共有設定」をクリックします。「カレンダーの共有」で共有するメン
バーまたはグループを指定します。 

 



共有したメンバーに権限を設定する（マイカレンダー・共有カレンダー） [サービス] 

共有したメンバーに対しては、カレンダーの予定のみ閲覧できる権限や、予定の編集もできる権限など、カ
レンダーを共有したメンバーに対して個別に権限を設定することができます。 



[サービス] 

「基本カレンダー」や「共有カレンダー」での権限設定の範囲 

共有したメンバーに権限を設定する（マイカレンダー・共有カレンダー） 

https://help.worksmobile.com/service/main.nhn?serviceNo=3&categoryNo=570 
ヘルプセンター「カレンダーの権限詳細」 



グループカレンダー（ブラウザ版） [サービス] 

ブラウザ版でグループの「日」または「週」をクリックすると、所属するグループメンバーのカレンダーを
一覧で表示します。別のグループを選択する時は「組織図」をクリックして選択します。頻繁に予定を確認
する特定のメンバーやグループを「お気に入り」に登録することもできます。 



グループカレンダー（モバイル版） [サービス] 

モバイル版アプリでは左上の三本線（ハンバーガーアイコン）をタップし、「グループ」を選択すると所属
するグループメンバーの予定を表示します。モバイル版アプリでは所属組織とお気に入りカレンダーのみ予
定を表示することができます。 



タスクを作成する [サービス] 

右上の「タスク」ボタンをクリックし、左側メニューに表示された「タスク作成」ボタンをクリックします。
タスクの作成では、「内容」（重要度とタスク名）」、「グループ」（マイタスクまたは共有タスク）、
「完了日」、「進行状況」、「通知」、「メモ」を入力または設定できます。 

※タスク機能はベーシック・プレミアプランのみ利用可能 



タスクの管理 [サービス] 

タスクは、「今日のタスク」「今週のタスク」「重要タスク」「完了したタスク」、「マイタスク」 
「共有タスク」、「担当しているタスク」、「割り当てたタスク」でフィルタできます。 

※タスク機能はベーシック・プレミアプランのみ利用可能 

 



2 カレンダーの便利な機能 



空き時間の検索 [サービス] 

予定作成時、参加者と設備を指定した上で、「時間を探す」ボタンをタップすると、指定した参加者と設備
の空き時間を自動的に検索して、一覧表示します。 



共有設備カレンダー [サービス] 

ブラウザ版では共有設備カレンダーを表示し、各共有設備（会議室など）の空き状況を確認することができ
ます。カレンダー右上にある共有整備のアイコンをクリックすると、ポップアップ・ウィンドウで共有設備
カレンダーが表示されます。カレンダー内の予定をマウスオーバーすると「予定内容」や「予約者」など予
定の詳細が表示されます。 



予定の整理 [サービス] 

「予定を整理」を使うと簡単にまとめて予定を削除できます。左側メニューより「予定を整理」をクリック
します。整理を行うカレンダーを選択して、日付または「すべての予定を削除」を指定して、削除をします。 




