
～チャットを始める～
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①チャットを始めるには、ヘッダーメニュー右上の「チャット」マークをクリックします。

※ログインをし、クライアント選択後にすぐにチャット画面が開きます。
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①

チャット



チャット画面に遷移します。

②マイチャットは、自分だけが見れるチャットで、

自分が担当になっているタスクの通知やタスクへのコメント通知が送信されます。

また、自分だけのタスク管理や、メモなどにもご活用頂けます。 3

②

マイチャット



1対1の個別チャットまたは、グループチャットを新規作成するには、

③「新規チャット」をクリックします。
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③

個別/グループチャットの作成①



チャット新規作成画面が表示されますので、どのようなメンバーでグループチャットを作成したいかを選択します。

④「所属クライアント」は、自身が所属中のクライアントのメンバーのみでグループチャットを作成したい場合に活用します。

※所属クライアントの場合は、相手の承認は不要です。
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④

個別/グループチャットの作成②



⑤

⑤「利用中のユーザー」の場合は、クライアント関係無く、

MEMBER-Sのアカウントを持っているユーザーを含めたグループチャットを作成したい場合に活用します。

※利用中のユーザーを含めたグループチャットを作成する場合は、相手の承認が必要です。

※グループチャット作成後に招待・追加する場合は、クライアント関係無く、承認不要で参加が可能です。 6

個別/グループチャットの作成③



⑥チャット名を任意で入力します。

※入力せずに作成した場合は、選択したメンバー名が反映されます。

※個別チャットの場合は、それぞれの画面でお互いの名前が表示されます。

※チャット名は後から変更できますが、個別チャットの場合はお互いの名前に変更されませんのでご注意ください。 7

⑥

個別/グループチャットの作成④



⑦グループチャットに参加させたいメンバーまたはグループ名にチェックを入れ、

⑧「作成」をクリックします。

※ご自身にはチェックを入れなくても自動で追加されます。
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⑦

⑧

個別/グループチャットの作成⑤



⑨グループチャットの作成が完了すると、

「○○さんをグループに招待しました。」とメッセージが表示されます。

※利用中のユーザーからグループチャットを作成した場合、この段階では、グループチャットのみが作成され、

グループチャットを作成したメンバーのみが参加している形となります。 9

⑨

個別/グループチャットの作成⑥



⑩招待された側のチャット画面の「参加招待一覧」に、

緑色の「●」が付きますので、クリックすると、

⑪参加招待一覧画面が表示されますので、「参加する」または「参加しない」を選択します。

※「参加しない」を選択しても相手には通知されません。 10

⑩

⑪

個別/グループチャットの作成⑦
ー 招待された側 ー



⑫招待された側が「参加する」を選択すると、

招待者の画面には、「○○さんが参加しました。」とメッセージが表示されます。

※参加者自身の画面では「あなたが参加しました。」と表示されます。
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⑫

個別/グループチャットの作成⑧
ー 招待側 ー



⑬サイドメニューの「チャットメンバー」では、参加しているメンバー一覧を確認することができます。

12

⑬

グループチャット内の
メンバー確認



⑭グループチャットにメンバーを追加する場合は、サイドメニューの「メンバーを追加」をクリックします。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、他のメンバーを追加することができます。

※ログイン後に選択したクライアントのメンバーのみ追加できます。

他のクライアントに所属するメンバーを追加したい場合は招待を行ってください。 13

⑭

既存グループチャットへの
メンバー追加①



⑮メンバー追加画面が表示されますので、ユーザー名等で検索するか、メンバーにチェックを入れて

⑯「追加」をクリックします。

※既にグループチャットに参加しているメンバーにもチェックが入っております。

※メンバー名は、ログイン後に選択したクライアントのメンバー一覧に表示されているメンバーから選択できます。

※この手順の場合は相手の承認は不要です。 14

⑮

⑯

既存グループチャットへの
メンバー追加②



⑰メンバーを追加すると、チャット内に「○○さんをグループに追加しました。」と表示されます。

※こちらのメッセージは、メンバーを追加した方のみ、右クリックをして削除することができます。
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⑰

既存グループチャットへの
メンバー追加③



既存グループチャットへ、所属するクライアント以外のメンバーを追加したい場合は、

チャット招待リンク機能をご利用ください。

⑱招待したいグループチャットの右上のリンクマークをクリックします。
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⑱

既存グループチャットへの
社外メンバーの招待①



⑲メンバー招待用URLを「コピー」し、共有してください。
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⑲

既存グループチャットへの
社外メンバーの招待②



【補足】

「アカウント未登録ユーザー用URL」は、企業アカウントが新規発行されてしまうため、

すでに企業アカウントが発行されている場合は、まず、企業アカウントにメンバーアカウントを作成してから、

メンバー招待用URLを共有してください。 18

既存グループチャットへの
社外メンバーの招待③



⑳グループチャット名の右側には、グループチャットに参加しているメンバーの人数が表示されます。

㉑サイドメニューの「チャットメンバー」では、参加しているメンバー一覧を確認することができます。
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㉑

メンバーの確認①

⑳



㉒チャット内の「メンバー」アイコンをクリックすると、メンバーの情報がポップアップ表示され、

新たにグループチャットを作成したり、内線電話をかけることが出来ます。
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㉒

メンバーの確認②



㉓グループチャットからメンバーを退出させる場合は、

サイドメニューのチャットメンバー一覧にて「－」をクリックします。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、他のメンバーを退出させることができます。
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㉓

メンバーの退出①



㉔確認画面が表示されますので、「削除」をクリックします。

㉕メンバーを退出させると、チャット内に「○○○○さんが退出しました。」と表示されます。

※こちらのメッセージは、メンバーを退出させた方のみ、右クリックをして削除することができます。
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メンバーの退出②

㉔

㉕



㉖3人以上のグループチャットの場合は、グループチャットを削除することができます。

※グループチャットを削除すると、参加していたメンバー全員が退出させられ、

元に戻すことが出来かねますのでご注意ください。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、グループチャットを削除することができます。 23

㉖

グループチャットの削除①



㉗確認画面が表示されますので、「削除」をクリックすると、

グループチャット一覧に表示されなくなります。

※元に戻すことが出来かねますのでご注意ください。
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グループチャットの削除②

㉗



㉘グループチャット名は、鉛筆マークをクリックして編集することができます。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、グループチャット名の編集をすることができます。

マイチャットの名称は変更出来ません。
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㉘
グループチャット名の変更



㉙チャットの位置をグループチャット一覧の上部に固定したい場合は、チャット名にカーソルを合わせると

「ピン止め」マークとメッセージが表示されますので、クリックして固定する事ができます。

※㉚のマークをクリックしてピン止めすることもできます。

※チャットの送受信日時が最新のものが上に移動し、都度順番が変わります。 26

㉚

㉙

グループチャットのピン止め



㉛グループチャットの概要を、「鉛筆」マークより編集することができます。

※10,000文字まで登録が可能です。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、グループチャットの概要を編集をすることができます。
27

㉛

概要の編集①



㉜概要を編集する画面が表示されますので、

入力後に「保存」クリックします。

28

㉜

概要の編集②



㉝概要を編集すると、チャット内に編集後のメッセージが送信されます。

※このメッセージは通常のメッセージと同様、編集した方であれば削除が可能です。
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㉝

概要の編集③



㉞「グループアイコンを変更」をクリックし、グループチャットのアイコンを変更することができます。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、グループチャットのアイコンを変更することができます。

30

㉞

グループチャットアイコンの変更①



グループアイコンを変更する画面が表示されますので、

㉟「画像選択」をクリックし、ご自身のPC上にあるファイルから画像を選択します。

㊱「保存」をクリックすると、グループチャットのアイコンに反映されます。
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㉟

㊱

グループチャットアイコンの変更②



㊲「チャットの履歴を出力」をクリックし、チャットの履歴をCSVファイルで出力することができます。

※チャット内の権限がマスター権限の方のみ、チャットの履歴を出力することができます。
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チャットの履歴を出力する①

㊲



㊳チャット履歴出力画面で「実行」を選択すると、

㊴上部にメッセージが表示され、登録されているメールアドレスに送付されます。
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チャットの履歴を出力する②

㊳

㊴



㊵「チャット履歴抽出のお知らせ」というメールが届きますので、内容をご確認の上、㊶添付ファイルをご利用ください。

※CSV項目には、メッセージID/送信者名/メッセージ/返信元ID/引用元ID/送信日時/編集日時が含まれています。

※スタンプや画像などはテキスト表示となります。 例：スタンプが送信されました
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チャットの履歴を出力する③

㊵

㊶
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