
〜チャットを始める〜
最終更新⽇︓2023年1⽉20⽇



①チャットを始めるには、ヘッダーメニューの「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の通知が送信されます。

また、⾃分⽤のメモなどにもご活⽤頂けます。 3

マイチャット

②



③1対1の個別チャットまたはグループチャットを作成するには、「新規」をクリックします。
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個別/グループチャットの作成

③



④チャット新規作成画⾯が表⽰されますので、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。
※チャット名は後から変更できます。 5

個別/グループチャットの作成

④



⑤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、
⑥「作成」をクリックします。

※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。
※ご⾃⾝にチェックを⼊れなくても⾃動で追加されます。 6

個別/グループチャットの作成

⑤

⑥



⑦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。

⑧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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メンバーの確認

⑦

⑧



⑨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。
※招待リンクの活⽤については別のマニュアルでご案内しております。 8

メンバーの追加

⑨



⑩メンバーを追加するための画⾯が表⽰されますので、名前を⼊⼒し、候補の中から選択して
⑪「追加」をクリックします。

※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。 9

⑩

⑪

メンバーの追加



⑫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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⑫

メンバーの追加



⑬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。 11

メンバーの退出

⑬



⑭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。
※メッセージが表⽰されない場合は画⾯の更新をお願い致します。 12

⑭

メンバーの退出



⑮3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。 13

グループチャットの削除

⑮



⑯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。
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グループチャット名の変更 ⑯



⑰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。

※⑱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。 15

グループチャットのピン⽌め ⑱

⑰



⑲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。

※3,000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。 16

概要の編集

⑲



⑳鉛筆マークをクリックすると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。
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⑳

概要の編集



㉑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。

※メッセージが表⽰されない場合は画⾯の更新をお願い致します。
※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。 18

㉑

概要の編集



㉒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。
19

グループチャットのアイコン変更

㉒


