
３.サービスの管理 

学習目標 
－各サービスの利用権限のルールを策定・適用 
 できる 
－各サービスの詳細設定を策定・適用できる 
－外部トーク連携許可の設定と効果を理解する 
 
 
 



３.サービス管理 

3.1 サービス利用設定 

3.2 ホーム・トーク・カレンダー・アドレス帳 

3.3 外部トーク連携 



3.1 サービス利用設定 



サービス利用設定 

 サービス利用設定では、各アプリケーションの既定値などを設定します。 

[サービス] – [サービス利用設定] 



サービス利用設定－基本設定 

 メンバーに規定で割り当てられるサービス／利用環境を設定します。 

 「サービス権限テンプレート」を割り当てないメンバーには「基本設定」が適用されます。 

[サービス] – [サービス利用設定] 



サービス利用設定－サービス権限テンプレート(1) 

 利用権限タイプや特定のメンバーに機能制限をしたい場合に利用します 

 

[サービス] – [サービス利用設定] 

サービス権限 
テンプレート作成 

各種サービス利用
環境を設定 

STEP 1 STEP 2 STEP 3 

追加した権限テンプレートを 
利用権限タイプ／メンバーに割り当てる 



サービス利用設定－サービス権限テンプレート(2) 

 サービス権限テンプレートにサービス利用環境を設定します 

 

[サービス] – [サービス利用設定] 

サービス権限 
テンプレート作成 

各種サービス利用
環境を設定 

STEP 1 STEP 2 STEP 3 

追加した権限テンプレートを 
利用権限タイプ／メンバーに割り当てる 



サービス利用設定－サービス権限テンプレート(2) 

 サービス権限テンプレートを利用権限タイプやメンバーに割り当てます。 

 

[サービス] – [サービス利用設定] 

サービス権限 
テンプレート作成 

各種サービス利用
環境を設定 

追加した権限テンプレートを 
利用権限タイプ／メンバーに割り当てる 

STEP 1 STEP 2 STEP 3 
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サービス利用設定－ユーザー側の画面(例） 

ブラウザにDriveアイコンが 
表示されなくなる 

チェックを外す 

PC版アプリのログイン画面 



3.2 ホーム・トーク 
 カレンダー 



3.2.1 ホームの管理 



管理画面のホーム設定 

 管理メニューはすべて「サービス」メニュー内の「ホーム」に集約されています。 

 管理画面ではトップページの並び順、投稿サイズ、掲示板の作成と権限設定など
を行います。 

[サービス] – [ホーム] 
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ホーム：一般設定 

 ホームのリンク先を外部のサイトに変更することができます。 

 リンク先を変更した場合、リンク先のサイトから各ブラウザ版サービスに移動するた
めのリンクを用意いただく必要があります。 

 添付ファイルおよび挿入画像1件あたりの上限を制限します。 

  10 /20 / 50 / 100MB の 4 段階で設定する事ができます 

 ホームの投稿は共有ストレージの容量を消費します。 

 ホームゴミ箱に移動した投稿の保管期間を設定します。 

 自動削除しない / 30 日 / 60 日 / 90 日 

[サービス] – [ホーム] 

設定変更後は 
「保存」ボタンを 
押してください 



サービス適用画面 
 

                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 

ホーム : トップページ設定 

 ホームの初期画面に表示される掲示板の表示数を 1~4 個で選択します。 

 各掲示板の表示形式 (掲示板型 / プレビュー型 / アルバム型) を設定します。 

 初期画面に設定した掲示板であっても、アクセス権のないメンバーには表示され
ません。 

[サービス] – [ホーム] 



ホーム：掲示板設定 

 掲示板の追加 / 削除や権限変更、並び順の変更は「掲示板設定」メニューから行
います。 

[サービス] – [ホーム] 
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ホーム : 掲示板設定 
 掲示板の追加 / 削除と並び順、掲示板グループの管理を行います。 

 テナント内にグループ会社が存在する場合には、複数社で共有する掲示板を作ることもでき
ます。 

 掲示板グループは表示上の仕切りとして挿入される文字列です。 

 各掲示板ごとに掲示板名、説明、管理者の指定、メンバーごとの投稿 / 閲覧権限、表示タイプを
設定します。 

ホーム画面左カラムでの表示順、インデントの設定 

[サービス] – [ホーム] 



ホーム：掲示板の追加と削除 

 新しく掲示板を作成するには、「＋掲示板の追加」ボタンをクリックします。 

 掲示板を削除する際は、掲示板名の横にある「×」をクリックします。 

[サービス] – [ホーム] 



ホーム：掲示板の表示設定 

 ブラウザ版ホームで表示される説明文とレイアウトを設定します。 

 こちらの設定はモバイルアプリには反映されません。 

[サービス] – [ホーム] 



掲示板の権限管理 

 掲示板ごとに管理権限と利用権限を付与することができます。 

 利用権限は投稿の 作成、確認もしくはその両方を付与します。 

[サービス] – [ホーム] 



3.2.2 トーク設定 



管理画面のトーク設定 

 [サービス] – [トーク] メニューに移動します。 

[サービス][トーク] 
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トーク：一般設定 

 トークの「ステータスの表示」「既読メンバーの表示」や「トーク取消」など機能の設定を
行います 

 外部のLINE WORKSまたはLINEへ送信したトークは取り消せません 

 トークおよびトーク内のファイル管理の設定を行います。※期間や最大サイズは次頁参照 

[サービス] – [トーク] 
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トーク：トーク設定 

 トークやノートの各種設定を行います 

ステータスの表示 不在などメンバーのステータス表示の有無を設定します。 

既読メンバーの表示 
トークルーム内の既読表示をタップして既読メンバーの詳細を 
確認する機能の on/off を設定します。 

トーク取消 

一定時間内であれば送信したトークをメンバー自身が取り消すことができる機能の  
on/off を設定します。 
取り消し可能な期間は 15 分、30 分、1 時間、12 時間、24 時間から選択します。 
※ 外部の LINE または LINE WORKS メンバーに送ったトークは取り消すことができません。 

トーク保存/検索 

過去のトークを参照/検索できる期間を設定します。 
(1ヶ月、3ヶ月、6ヶ月、1年、2年、3年) 
※短い期間に設定した時点でそれ以前の過去データは削除され、長期に設定し 
直した場合にも削除されたデータは照会/検索できません。 

ファイル、写真 
ダウンロード期限 

トーク内で送受信されたファイルや写真を参照/ダウンロードできる期間を 
設定します。 
(7日、15日、30日、3ヶ月、6ヶ月、1年、2年、3年) 
※短い期間に設定した時点でそれ以前の過去データは削除され、30日など長期に 
設定し直した場合にも削除されたデータは照会/検索できません。 

ファイルの 
最大送信サイズ 

トーク、ノートでそれぞれ投稿可能な最大サイズをそれぞれ設定します。 
(10MB、20MB、50MB、100MB、500MB、1GB、2GB) 

ブラウザ版トークの 
シンプル表示 

ブラウザ版トークでシンプル表示を強制することができます。 
※シンプル表示については次頁を参照 



3.2.3 カレンダーの管理 



管理画面のカレンダー設定 

 管理者アカウントで [管理者画面] にログインし、[サービス] >[カレンダー]メ
ニューに移動します。 

[サービス] – [カレンダー] 
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カレンダー：一般設定 

 新規で追加されたメンバーの既定値と、一部機能の利用可否を設定します。 

予定表示時間 
カレンダーの表示時間の既定値を設定します。 
変更後に新規追加されたメンバーのみが対象となり、既存のメンバーの設定には 
影響しません。 

共有設備機能 テナント全体で共有設備機能の利用可否を設定します。 

会社カレンダー 全社員のカレンダーに表示されるイベントを設定します。 

グループ予定ビュー テナント全体でグループ予定ビューの利用可否を設定します。 

グループ予定ビューの 
予定公開設定と権限 

個別に閲覧権限設定がなされていないメンバーに対して、グループ予定ビューで 
予定内容の詳細表示の可否を設定します。 
グループ会社が設定されている場合には、自社内とグループ他社それぞれ 
に対して異なる設定が可能です。 



カレンダー：共有設備の作成（１） 

 会議室やプロジェクタなど、共有設備を登録してカレンダーから予約することが
できます。 

[サービス] – [カレンダー] – [共有設備] 

Step1 
カテゴリーを作成 

Step2 
共有設備を追加 

Step0 
共有設備機能を有効 



 次に、共有設備を登録します。共有設備は”会議室”と”その他”に分かれており、
会議室の場合には収容人数の設定が可能です。 

[サービス] – [カレンダー] – [共有設備] カレンダー：共有設備の作成（２） 

Step1 
カテゴリーを作成 

Step2 
共有設備を追加 

Step0 
共有設備機能を有効 



カレンダー：共有設備のインポート、エクスポート 

 csvまたはxls形式のファイルを用いて共有設備を一括登録することができます。 

 同様に、共有設備の一覧を XLS 形式でダウンロードすることができます。 

[サービス] – [カレンダー] – [共有設備] 



カレンダー：会社カレンダー 

 会社カレンダーを使用して同一ドメイン内で予定を共有することができます｡ 

 会社の年間行事など、全メンバーが表示できるカレンダーを提供します。 

 

[サービス] – [カレンダー] – [会社カレンダー] 

ユーザのカレンダー画面に自動で表示される 



会社カレンダーの一括登録 

 EXCELシートを用いて予定を会社カレンダーへ一括登録することができます。 

 同様に、会社カレンダーの予定の一覧を XLS 形式でダウンロードすることができ
ます。 

[サービス] – [カレンダー] – [会社カレンダー] 



3.2.4 アドレス帳の管理 



アドレス帳：管理画面のアドレス帳設定 

 [サービス] – [アドレス帳]メニューに移動します。 

• アドレス帳の機能制限、およびメンバーの閲覧範囲を設定します。 

 

[サービス] - [アドレス帳] 



アドレス帳：一般設定 

グループ作成権限 

グループの作成権限を管理者のみに限定し、管理画面でのみ作成可能にする
か、 

もしくはメンバーが自由にアドレス帳から作成可能とするか設定します。 
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[サービス] - [アドレス帳]-[一般] 

*グループとは？ 

グループのオーナーが、メンバーの入退室管理を行ったり、ノートやフォル
ダ機能の利用可否を設定したりできる機能です。 

「メンバーが自由に作成可」を選ぶと、多人数トークルーム内に「グループ
作成」のオプションが表示されるようになります。 



3.3 外部トーク連携 



 LINE WORKSとLINEはプラットフォームが別々の環境にあり、隔絶されている。 

外部トーク連携に入る前に 

LINE WORKS LINEユーザー 

誰とでも
つながる 

× 

社員と 
つながる 



 LINE WORKS側で、管理者が許可したユーザーのみ、外部のLINE 
または外部LINE WORKSとつながることが可能。 

外部トーク連携とは 

LINE WORKS LINEユーザー 

外部トーク許可 

LINE WORKS：LINE 
トークルーム 



 LINE WORKS側からLINEのユーザーを検索することはできない。 

 LINE WORKS側から、登録方法を提示する。（QRコード、検索ID） 

 

補足：外部トーク連携でつながる方法 

LINE WORKS LINEユーザー 

外部トーク許可 

ID:**@xxx 

友達登録 



 LINE WORKS側は、外部連携が許可されたユーザーのみ招待可能。 

 LINEユーザーとトークしている状態では、外部LINE WORKSユーザーは招待不可。 

外部トーク連携 招待の可否１ 

LINE WORKS LINEユーザー 

× 

外部トーク許可 

○ 

× 

未許可 

外部トーク許可 

LINE WORKS：LINE 
トークルーム 

外部LINE WORKS 

外部トーク許可 外部トーク許可 

○ 

○ 

○ 

＜補足＞ 
LINE WORKSユーザーは、既に連絡先登録 
しているLINEユーザーを招待することも可能。 



外部トーク連携 招待の可否２ 

 外部LINE WORKSユーザーとトークしている状態では、LINEユーザーは招待不可。 

LINE WORKS LINEユーザー 

外部トーク許可 

○ 

× 

未許可 

外部トーク許可 

外部LINE WORKS 

外部トーク許可 外部トーク許可 

× 

○ 

LINE WORKS：LINE WORKS 
トークルーム 



トーク機能一覧 

対向先 

LINE WORKS自社テナント 外部LINE WORKSユーザー LINEユーザー 

監査ログの取得 ○ ○ ○ 

複数人N:Nでのグループトーク ○ ○ ○ 

無料通話・ビデオ通話 ○ ○ × 

既読管理（既読・未読のユーザー確認） ○ 既読数のみ 既読数のみ 

画像／動画の投稿・閲覧 ○ ○ ○ 

ドキュメントファイルの投稿・閲覧 ○ ○ ○ 

トークルーム名の変更 ○ ○ × 

トークルームの写真変更 ○ × × 

複数人トークからチーム／グループへの変換 ○ × × 

ノート／予定／フォルダ機能 ○ × × 

トークルームからの自主退出 ○ ○ ○ 

指定メンバーの強制退出 ○ × × 

画面共有（デスクトップ版のみ） ○ ○ × 

メンション（読んでほしい相手を指定） ○ ○ × 

翻訳機能 ○ × × 

bot招待 ○ × × 



管理画面の外部トーク連携 

 管理画面の[サービス]メニューから、「外部トーク連携」に移動します。 

 各設定はドメイン全体で有効化した後、利用メンバーごとに個別に利用設定をす
る必要があります。 

 

[サービス] – [外部トーク連携] 



外部トーク連携：LINE連携（１） 

【連携設定】 

 連携機能の利用が許可されたメンバーに限り、トークでLINEユーザーとメッセージを送
受信できます。※規定値は「設定しない」 

 LINEユーザーとのトーク内容は、監査ログまたはアーカイブで検索／閲覧が可能です。 

【利用メンバー】 

 「利用メンバー管理」で利用メンバーを追加／削除の設定ができます。 

[サービス] – [外部トーク連携] 



外部トーク連携：外部のLINE WORKS連携 

 LINE WORKS 間の連携も LINE 連携と同様の手順です。 

 まず LINE WORKS 連携を有効にし、次に LINE WORKS 間の連携を許可する 
メンバーを設定します。 

[サービス] – [外部トーク連携] 

既定値は「設定しない」 



3. サービスの管理 

 
－各サービスの利用権限のルールを策定・適用できる 
－各サービスの詳細設定を策定・適用できる 
－外部トーク連携許可の設定と効果を理解する 

本章での学習目標 
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