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メンバーの登録手順 

 LINE WORKS に組織情報、メンバー情報を追加し、サービスを利用開始します。 
※各登録作業には管理者権限が必要になります。 

 

 

 

 

 
 

 組織、メンバーの登録には 3 種類の方法があります。 

• 手動で 1 件ずつ追加 

• CSV / XLS のリストによる一括追加 

• API を利用した人事システム等との組織連携 
(API を利用した組織連携については、本資料では扱いません) 

 

 メンバー情報の修正にも同様に 3 種類の方法があります。 

• メンバー単位で個別に修正 

• CSV / XLS のリストによる一括修正 

• API を利用した人事システム等との組織連携 
(API を利用した組織連携については、本資料では扱いません) 

 

 組織 / 役職 / 職級の一括修正は API を利用した方法を検討してください。 

 

 利用権限タイプの利用については、アドレス帳の管理メニューも参照してください。 

組織登録 メンバー登録 
サービス 
利用開始 



2.1 管理者権限 
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管理者権限の管理：管理権限の付与 

 デフォルトの管理者権限を利用し、メンバーに権限を付与します。 

 

[メンバー] – [管理者権限管理] 
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管理者権限の管理：管理者権限の作成 

 管理者権限は管理画面の上部メニュー単位で任意の組み合わせを作成可能です。 

[メンバー] – [管理者権限管理] 

管理者に必要な権限を付与する為に、管理者権限を作成します。 
既存の管理者権限の他に、会社の環境に合わせた独自の管理権限を作成し管理者へ 
付与する事も可能です。 
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管理者権限の管理：管理権限の付与 

 管理者権限は管理画面の上部メニュー単位で任意の組み合わせを作成可能です。 

 最高管理者に関しては 1 人しか登録できず、変更が必要な場合には [権限の委任] を行います。 

 

[メンバー] – [管理者権限管理] 
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管理者権限の管理：最高管理者の委任 

最高管理者は 1 人しか登録できず、変更が必要な場合には [権限の委任] を行います。 
メンバーに最高管理者を委任されると、LINE WORKS アカウントに委任要請メールが送られ
ます。(Liteの場合は、管理者を委任されたメンバーの個人メールアドレスに送信されます。) 

管理者権限の要請 

[メンバー] – [管理者権限管理] 



2.2 組織の登録 



組織の管理 

 組織メニューから組織構造の変更/削除、組織名の修正が行えます。 

 組織公開のチェックを外すとアドレス帳から非表示になります。 

 管理者によるチームルームの作成と削除が可能です。 

 組織名は100文字まで、階層は最大で9階層まで作成可能です。 
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[メンバー] – [組織] 
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組織の追加：組織の個別追加（１） 

 組織の追加方法は 1 件づつ手動追加と一括追加があります。 

 組織毎に利用する機能を指定することができます。 

 

[メンバー] – [組織] 
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 [+追加] で組織を登録します。必要に応じて組織を右クリックして [修正] から詳細情報を入力
します。 

 

[メンバー] – [メンバー管理] 組織の追加：組織の個別追加（2） 
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組織の追加：組織の一括追加 

 複数の組織を一度に追加する場合は「組織を一括追加」します。 

 XLSのサンプルをダウンロードして、形式に従って組織情報を入力します。 

注意：上位組織が登録されていない場合は下位組織を登録できません。 

一括追加時のサンプルファイルを 
ダウンロードできます。 

[メンバー] – [組織] 
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組織の修正/削除 

 [組織] から組織構造の変更/削除、組織名の修正が行えます。 

 また、組織の公開設定やチームルームの作成なども行えます。 

 

[メンバー] – [組織] 
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組織の移動 

 組織の階層構造を変更することができます。 

 

[メンバー] – [組織] 
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組織の並べ替え 

 [メンバー管理] の [組織図] でマウス操作(ドラッグ&ドロップ)による組織の並べ替えが可能
です。 

 

[メンバー] – [メンバー管理] 



自動補完は提供されません。(メール、カレンダー、Drive) 
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組織の公開設定 

 組織公開のチェックを外すと、オートコンプリートや社内アドレス帳に表示されません。 

 非公開の組織は所属しているメンバー自身にも表示されません。ホームの投稿通知なども行
われません。 

アドレス帳の[社内アドレス帳]にも表示されません。 

「情報システム部」は補完されるが、 
「Marketing」は補完されない。 



組織の使用容量 

 組織の使用容量は○○・△△・□□の合計の容量が表示されます。 

 表示単位はGbyteになり、0.01GByte以上が表示されます。 
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[メンバー] – [組織] 



2.3 役職の登録 
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役職/階級の個別追加 

 [役職/職級] で役職や職級を登録することで、メンバーのソート順を制御することができます。 

 設定するとプロフィールに表示されるほか、メンバー検索時の並び順に影響します。 

 役職/職級の設定は必須ではありません。必要に応じて修正/削除できます。 

 

[メンバー] – [役職/階級] 



サービス適用画面 

* 職級設定 

* 役職設定 
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役職/職級管理 

 役職や職級の登録 / 修正やソート順を制御することができます。 

 役職/職級の設定は必須ではありません。設定するとプロフィールに表示されるほ
か、メンバー検索時の並び順に影響します。 

 職級で [役員有無]にチェックすると、メール送信時などメンバー名が緑色で表示
されます。 

*役職、職級はそれぞれ 50 個まで登録できます。 

[メンバー] – [役職/階級] 



2.4 メンバーの登録 
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メンバー管理 

 メンバー管理メニューには、メンバー/組織構成の編集や利用状況の確認、 
不在設定などが含まれます。 

 初期パスワードの再送、メンバー情報の一括ダウンロードなどもこちらのメ
ニューから実施します。 

[メンバー] – [メンバー] 



24 

メンバーの追加：個別追加 

 メンバーの個別追加では、姓、名、LINE WORKS 利用のための ID が必須項目となります。 

 ID は一度登録すると管理画面上から変更することはできません。 

 部署は複数を選択可能ですが、役職は１部署につき 1 つだけ設定できます。 
（必要に応じて部署(組織)や役職などを複数設定(兼務)することもできます） 

 メンバーの初回ログイン方法は 3 パターンあります。(後述) 

※ 青いチェックのついた項目は必須 

[メンバー] – [メンバー] 
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メンバーの追加：メンバー招待方式の違い 

方式 概要 備考 

パスワードの自動作成 

• 初回ログイン時のパスワードを 
ランダムな文字列で自動生成 

• メンバーは初回ログイン時に 
パスワード変更が必要 

• パスワード登録時にコピー/印刷/メール
で送信が可能 

• 後からパスワードの再確認はできない 
(パスワードの再設定が必要) 

パスワードを管理者が作成 

• 初回ログイン時のパスワードを 
管理者が作成 

• メンバーは初回ログイン時に 
パスワード変更が必要 

• パスワード登録時にコピー/印刷/メール
で送信が可能 

• 後からパスワードの再確認はできない 
(パスワードの再設定が必要) 

パスワードをメンバーが作成 
• 初回ログイン時のパスワードは発行 
せず、かわりにパスワード設定用 URL 
をメール送信 

• 設定用 URL はメンバーごとに異なる 
• パスワードを設定するまでアプリからの
ログイン不可 

注意事項(共通）： 
• 初回ログインまでメンバー アカウントは有効化されませんが、課金は発生します。 
• 初回用のパスワードやパスワード登録 URL は登録時より 30 日経つと失効します。 

• 管理画面から招待メールの再送あるいはパスワードの再設定が可能です。 
• メンバーアカウントが有効化されていない場合、管理者権限は付与することができません。 
• SSO 設定時には初回のパスワード登録なしにメンバーが有効化されます。 

• 個人メールアドレスが必須になります。 
• パスワードを持たないアカウントとなるため、SSO 解除時はパスワード再設定が必要です。 
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メンバーの追加：メンバーの一括登録 

 XLS もしくは CSV ファイルでメンバーを一括登録します。 

 一度に最大 100 名までの追加が可能です。 

 3 種類のメンバー招待方式でファイルの形式が異なります。 

 パスワード自動生成の場合、パスワードをまとめて印刷することができます。 



27 

メンバー情報の修正 

 個別にメンバーを選択して各種情報を変更することができます。(ID は変更できません。) 

 姓、名、ID、会社、部署、役職以外の情報はメンバー自身で編集することもできます。 

 個人メールは小文字のみ入力可能です。 

[メンバー] – [メンバー] 
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メンバー情報の一括修正 

 XLSもしくはCSVファイルでメンバー情報を一括して修正できます。 

 ID の変更はできません。 

 ExternalKey の追加及び変更はできません。 

 複数の部署を兼務しているメンバーについては、メインの部署のみ変更が可能です。 

 情報の変更のみで削除はできません。 

[メンバー] – [メンバー] 
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メンバーの公開設定 

 メンバーを[非公開]に設定すると所属組織が表示されず、社内アドレス帳にも表示されません。 

 同じ組織に所属するメンバーに対しても表示されません。 

メンバー検索時に所属組織が表示されません。 (メール、カレンダー、Drive) 

•アドレス帳で組織を選択してもメンバー名は表示
されません。 

• [共有フォルダ]への招待時には非公開設定も所
属組織が表示されます。 

公開のチェックを外すと 
所属組織が表示されなくなる 

[メンバー] – [メンバー] 



30 

メンバーの一時停止、削除(退職) 

 メンバーを一時停止すると全てのサービスからログオフされます。 

 メンバーを削除すると、全てのサービスからログオフされ、7 日間の猶予期間後にアカウン
トが削除されます。 

• 猶予期間中は管理者の操作により復職可能です。 

• 猶予期間中のメンバーは課金対象になりません。 

[メンバー] – [メンバー] 
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メンバー情報のダウンロード 

 メンバー情報をファイルとして利用したい場合に、ダウンロードすることができます。 

[メンバー] – [メンバー] 
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メンバーからの検索可否 

 メンバーが検索を実行したときに、検索対象にならないように設定をする事ができます。 

[メンバー] – [メンバー] 
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メンバーの利用状況 

 メンバーが利用しているか、利用状況を確認します。 

[メンバー] – [メンバー] 

アカウントステータス 説明 

使用中 メンバーが正常に利用できる状態 

登録待ち 
メンバー登録はされているが、ユーザーからの利
用がされていない状態 
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メンバーの使用状況 

 メンバーが使用している「メール」「Drive」のサービス使用容量を確認できます。 

[メンバー] – [メンバー] 

※「メンバー情報のダウンロード」ではサービス使用容量を確認できません。 
 [メンバー情報][使用状況]でのみ確認することができます。 



利用権限タイプ 

 利用権限タイプとは、組織や役職とは別に、メンバー属性に応じた利用サービ
スの制限を行うための設定です。 

 アドレス帳と検索サジェストの閲覧範囲を制限することができます。 

 メンバー自身はどの利用権限タイプが適用されているか見ることができません。 

35 

※詳細は「3.サービス管理」で説明いたします。 

[メンバー] – [利用権限タイプ] 



2.5 共有アドレス帳 
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共有アドレス帳グループの追加（１） 
 共有アドレス帳はドメインのメンバー全体が参照 / 編集可能なアドレス帳です。
連絡先は複数のグループに分けて管理することができます。 

 公開グループは全メンバーに公開されたアドレス帳グループです。 

 セキュアグループは管理者が指定したメンバーのみ利用可能なアドレス帳グルー
プです。 

 

[メンバー] – [共有アドレス帳] 
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共有アドレス帳グループの追加（2） 

 共有アドレス帳の「管理」から共有アドレス帳グループの追加 

 

[メンバー] – [共有アドレス帳] 
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共有アドレス帳グループの削除 

 共有アドレス帳の「管理」から共有アドレス帳グループの削除 

 

[メンバー] – [共有アドレス帳] 
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共有アドレス帳－連絡先の個別追加 

 共有アドレス帳の「連絡先追加」から連絡先を追加する 

 

[メンバー] – [共有アドレス帳] 
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共有アドレス帳－連絡先の一括追加 

 共有アドレス帳の「連絡先を一括追加」から複数の連絡先を一括で追加する 

 

[メンバー] – [共有アドレス帳] 

※共有アドレス帳グループに登録する場合は 
予めグループを用意しておく必要があります。 



サービス適用画面 
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共有アドレス帳グループの利用 

 共有アドレス帳として表示され、メンバー全体が参照 / 編集することができます。 

 



2.6 グループの管理 
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グループリスト 

 組織とは別に、任意のメンバーでグループを作成してプロジェクト単位などで利
用することができます 

グループ 任意のメンバーで構成された集団。公開/非公開を設定可能。 

グループマスター グループの管理者。グループメンバーや設定の変更が可能。 

グループメンバー 
グループの構成員。グループマスターもトークやメールを受信する場合には、
グループマスター自身をグループメンバーにも追加する必要あり。 

- グループトークルーム グループメンバーのみが参加するトークルーム 

- グループノート グループメンバーのみが利用可能なノート 

- メーリングリスト 
   (Basic 以上) 

グループにメールアドレスを付与し、メーリングリストとして運用できる 

チームルーム 
組織にあわせて作成されるトークルーム。組織に属するメンバー全員が自動的
に参加する。 

- チームノート 組織のメンバーのみが利用可能なノート。 

多人数トーク トーク画面から任意のメンバーを招待したトークルーム。 

(参考) 
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グループリストの管理 

 グループの検索、作成、削除および設定の変更が可能です。 

 各グループの共有ストレージ使用量を確認できますが、グループ単位でのクオー
タ設定はできません。 

[メンバー] – [グループリスト] 




