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団体管理者様向け

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

本資料は各種「かんたん手引き」を抜粋・一部加筆してまとめたものです。



団体管理者ができること

CHIKUWA!の団体管理者は団体管理者メニューから

団体の設定・管理や回覧板の作成など様々な操作を行えます。

はじめに

2

管理者メニュー

誰でも簡単に

操作できます

回覧板の

配信

各種コンテ

ンツの作成

団体の

設定・管理
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1

アプリの入手

CHIKUWA!を自分のスマートフォンにインストールしてみましょう。

赤枠のページはアプリ画面の操作

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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アプリの入手方法【1/2】

アプリを見つける1

カメラアプリを起動 カメラを二次元コードにかざす

二次元コードの読み取り方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

CHIKUWA!

二次元コードを読み取るか、アプリストアで

「CHIKUWA!」を検索してください。

アプリストアから入手2

App Store　（iPhone端末）

Google Play(Android端末)

「インストール」 をタップ

「入手」 をタップ
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アプリの入手方法【2/2】

アプリを起動3

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

アプリの利用4

ホーム画面にアイコンが

追加されます。

アイコンをタップしてアプリを起

動してください。

CHIKUWA!アプリが開きます。

画面の案内に従って、新規登録を

行ってください。

引き続き

初回登録へ
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2

アプリの初回登録

自分の自治会・町内会に登録してみましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ



団体への登録には団体番号が必要です。

あらかじめお手元にご用意ください。

管理者用の団体番号が

わからない場合

アプリの初期設定の前に

7

登録手順書

自治体の方へ

お問い合わせください。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
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アプリの初回登録手順 【1/4】

言語選択1 通知設定2 通知確認3

「日本語ではじめる」を

タップしてください。

「通知設定へ」をタップしてください。

ダイアログが表示されます。

各設定を許可してください。

　　　　　　　※許可画面は機種によって異なります。
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アプリの初回登録手順 【2/4】

新規利用登録4 登録方法の選択6規約への同意5

新規利用登録

規約を読み、同意にチェックを入

れて「アプリを始める」を

タップしてください。

「新規利用登録の方」を

選択してください。

文章を最後

まで確認

「団体に登録して利用」を

タップしてください。
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アプリの初回登録手順 【3/4】

団体番号の入力7 会員情報の入力9団体の確認8

団体番号を入力し、

「決定」をタップしてください。

団体番号を入力

団体を確認後、「この団体に参加登

録」をタップしてください。

氏名・会員情報を入力し、

 確認後「団体に参加する」を

タップしてください。

自分の情報を入力

※管理者用の団体番号は

自治体にご確認ください。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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アプリの初回登録手順 【4/4】

世帯情報の入力10 世帯情報の登録11

世帯情報の入力方法を

選択してください。

自分の世帯情報を

入力してください。

団体によって「世帯情報の入力」がない場合があります。

はじめての登録の方 家族が登録済みの方

世帯情報を登録

家族の世帯招待番号を

入力してください。

世帯招待番号を入力

※世帯招待番号がわからない場合は

P12をご確認ください。
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アプリの初回登録手順 【4/4】

入力内容の確認10 登録/申請の完了11

入力情報を確認し「団体に参加する」

をタップしてください。
登録完了です。

ホーム画面が表示されます。

団体の管理者による承認が

必要な場合

管理者による承認が完了次第、

ホーム画面が表示されます。

承認！

参加申請中の画面

ホーム画面
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3

管理者メニューの開き方

管理者メニューを開いてみましょう。

黒枠のページは管理者画面の操作

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

13



14

アプリから管理者メニューを開く

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

初回のみ管理者メニューを利用するには、アカウントの作成が必要です。

団体管理者メニューを開く1 アカウント情報を登録2 ログインID・パスワードの発行3

メニューから「団体管理者メ

ニューを開く」を選択します。

「アカウント情報を自動登録す

る」を選択します。

アカウントが作成されます。

※ログインID・パスワードは必ず控え

てください。※団体管理者のみ表示されます。

初回のみ 初回のみ

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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アプリから管理者メニューを開く

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

確認2 利用規約3 管理メニューを表示4

初回のみ

規約に同意

「確認」ダイアログより

「移動する」をタップします。

利用規約を確認し、

「同意して利用する」を

タップしてください。

管理者専用メニューが

開きます。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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パソコンから管理者メニューを開く

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

ブラウザ版URL・ログインID・パスワードの確認

ログイン画面を開き、ログインID・パスワードを入力

して「ログイン」をタップしてください。

ブラウザからCHIKUWA!にログイン1 メニューから団体管理者メニューを開く2

管理者メニューを表示3

メニューから「団体管理者メニューを開く」を選択してください。

管理者専用メニューが開きます。

アプリ「メニュー」＞「各種設定」＞「ア

カウント情報」からURLの確認とロ

グインID・パスワードの再設定がで

きます。

アカウント情報

ブラウザ版URL

https://chikuwa.locas.jp/u

sr/u/auth/login
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管理者メニューについて

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

回覧板の作成など日常的に使用する機能の操作は、「基本の操作」から行ってください。

基本の操作

回覧板の作成・共有資料

の管理など日常的に使用

する機能をご利用いただ

けます。

すべての操作

相談グループの管理やアン

ケート作成、各種リンク設定な

どの操作はこちらから行えま

す。

団体の管理

会員の確認や団体設定、利用

状況の確認はこちらから行え

ます。

※メニューの表示は、団体の設定によって異なる場合があります。
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4

団体の設定

会員情報・公開範囲・世帯情報を設定してみましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

18



CHIKUWA!のご利用前に

CHIKUWA!を便利にご利用いただくために、はじめに以下の設定を行ってください。

はじめに

19

公開範囲の設定会員情報の設定

回覧記事や相談グループなどを公開する対象範囲を

あらかじめパターン設定します。　

団体内で管理したい会員情報

 （登録時に会員が入力）を設定します。　

p23〜p21〜

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

組/班 世帯主
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入力項目を設定

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

会員情報とは

団体の設定項目

CHIKUWA!をご利用の「会員」にご入力いただく情報です。

初期設定されている「氏名」以外に自団体内の会員管理に必要な項目を設定してください。
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会員情報の設定

団体情報の設定1 会員情報の作成3

公開範囲の追加2

管理者メニュー「団

体情報の設定」を

選択してください。

団体情報ページ、

会員情報の「追加」

を選択してくださ

い。

会員情報を入力し「確認へ」をタッ

プします。内容を確認の上、「作成

する」を選択してください。

作成する団体情報に応じて回答の

入力形式を選択してください。

設定されている

会員情報が確認

できます。

※個人情報保護の観点から会員情報の追加項目はよく検討してください。

■よくある追加会員情報

　・班/組 ：自治会内の各会員の属している班・組を登録してもらう

　　　　　　 　ことで、班や組単位での会員管理が便利になります。

　・役割　　 ：自治会内で特定の役割を担っているかを登録してもらう

　　　　　　　　　　ことで対象者宛てのやり取りが便利になります。 

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ



公開範囲とは

回覧記事・相談グループ・共有資料などを公開する際に、あらかじめ閲覧できる対象を設定できる機能です。

用途に応じて、やり取りをしたい対象者グループごとに公開範囲を設定してください。

22

団体の設定項目

回覧板・相談グループ・
共有資料などの作成時

公開対象を指定

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ



公開範囲の設定方法

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

団体・権限を指定する

対象の団体の権限（代表者、管理者、全員）を選択するこ

とで、特定の公開範囲（公開したい団体や権限）を設定で

きます。 ※下位団体が設定されていない場合は表示さ

れません。

会員を指定する

団体内の会員を個別に選択することで、特定の会

員を対象とした公開範囲を設定できます。

団体A

団体B

団体C

団体A・Bの全員宛の公開範囲

東地区 

公開範囲 1

団体A

団体B

団体C

管理者

管理者

管理者

公開範囲には3つの設定方法があります。

会員情報を指定する1 2 3

自団体で設定した会員情報を個別に選択することで、特

定の会員属性を対象とした公開範囲を設定できます。

団体A・B・C の管理者宛の公開範囲

団体管理者

公開範囲 2

特定の会員宛の公開範囲

自団体 会員1

会員２

会員4

会員5

会員6

会員7

会員3

夏祭り実行委員

公開範囲 3

特定の会員情報宛の公開範囲

2班

公開範囲 4

自団体  会員1

 会員２

 会員3

１班

2班

 会員4

3班

2班

 会員5

 会員6

2班

 会員7

１班

3班

23
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公開範囲の設定方法

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

回覧記事

回覧板 相談グループ 共有資料

東地区｜側溝清掃
日程のご連絡

回覧記事

盆踊り練習日程に
ついて

公開範囲はそれぞれの回覧記事、相談グループ、共有資料をだれ宛に公開するか、

あらかじめ対象範囲をパターンとして作成するものです。

相談グループ

自治会運営

相談グループ

【夏祭り】実行委員 
相談・連絡

フォルダ

【東地区】

フォルダ

2班

団体管理者

公開範囲 2

東地区

公開範囲 1

夏祭り実行委員

公開範囲 3

夏祭り実行委員

公開範囲 3

2班

公開範囲 4

団体管理者のみ

公開範囲 2
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公開範囲の設定方法【団体と権限】

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

公開範囲の追加1

追加方法の選択2

団体と権限を選択3

※団体代表者機能を

利用していない場合

は「代表者のみ」の選

択肢は表示されませ

ん。

メニューより「団体情報の設定」を選択し、公開範囲の

「追加」を選択してください。

表示されるダイアロ

グから、「団体と権

限」を選択してくださ

い。

※「団体と権限」での追

加は下位団体が設定さ

れていない場合は表示

されません。

公開範囲に含める

団体の権限(団体管

理者のみか団体に

参加する全員)を選

択してください。

公開範囲名、公開対象を選択し、「確認へ」をタップします。

内容を確認の上、「作成する」を選択してください。
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公開範囲の設定方法【会員情報】

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

公開範囲の追加1

追加方法の選択2

メニューより「団体情報の設定」を選択し、

公開範囲の「追加」を選択してください。

表示されるダイアログ

から、「会員を指定」を

選択してください。

団体と権限を選択3

公開範囲名、公開対象を

選択して「確認へ」を選択

してください。

内容を確認の上、「作成す

る」をタップします。

公開範囲に含める会員を

直接選択してください。
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公開範囲の設定方法【会員情報】

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

メニューより「団体情報の設定」を選択し、

公開範囲の「追加」を選択してください。

会員情報を指定3

公開範囲に含める会員の

会員情報を選択してくださ

い。

公開範囲の追加1

追加方法の選択2

表示されるダイアログ

から、「会員情報（自団

体のみ）」を選択してく

ださい。

公開範囲名、公開対象を

選択して「確認へ」を選択

してください。

内容を確認の上、「作成す

る」をタップします。
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以上で、基本的な団体情報の設定が完了しました。

 次は実際に回覧板などを作成してみましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
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5

回覧板の使い方

回覧板の作成・公開・既読状況の確認をしてみましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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回覧板を作成・公開する 

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

回覧板を作成・公開してみましょう。

回覧記事を作成1 回覧記事の内容を入力2 確認/公開3

管理者メニュー「回覧記事を作成」を

選択してください。

回覧記事の内容を入力して

「次へ」を選択してください。

内容を確認後、「公開する」を

タップして記事を公開します。

内容を入力
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回覧板でできること

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

回覧記事は本文以外にも、様々な内容を添付することができます。

資料の添付

詳細な設定

タイトル・内容を入力

回覧記事に資料を添付する

ことができます。

・共有資料から添付

共有資料に格納したファイル・フォルダ

を添付できます。

資料をアップロード

その場で資料をアップロードします。

各設定を回覧記事に添付で

きます。

・アンケートをつける

回覧記事にアンケートを添付でき

ます。

・回覧記事への返信を許可する

回覧記事に返信ができるようになりま

す。

・タグを変更する

回覧記事のタグを変更します。

・日時を指定して公開する

回覧記事の公開日時を予約できま

す。

公開範囲を設定
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回覧板の確認方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

メニューを選択1 回覧板を選択2 回覧板を確認3

「回覧板」を

選択してください。

確認したい回覧板を

選択してください。

回覧板を確認してください。

自治体・町内会からの回覧板を確認してみましょう。
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回覧板の既読状況を確認する

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

回覧記事が会員に読まれているかを確認しましょう。

回覧記事の一覧を確認1 確認状況を確認3

回覧記事詳細を確認2

「確認状況」をタッ

プします。

管理者メニューの

「回覧記事を確認・

編集する」を選択し

回覧記事一覧を表

示します。

確認したい回覧記

事を選択してくだ

さい。

回覧記事の既読状

況を確認できま

す。

既読状態を確認

確認状態で絞り込み

回覧記事を選択



配信済みの回覧板を修正する

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

回覧記事を誤って公開してしまった場合の対応方法を確認しましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

3つの対応方法があります。

!

非公開にする
まだ公開前の作業中だったり、公開した回覧記事の公開

範囲が間違っていた場合など、すぐに取り下げたい場合

は回覧記事を非公開に設定できます。

修正する
改めて再度周知する必要まではないけれど、公開し

た回覧記事のちょっとした内容を修正したい場合

は、回覧記事の編集ができます。

※アプリにプッシュ通知は送られません。

改めて配信する1 2 3

公開した記事の内容に誤りがあり、改めて再度周知し直

す必要がある場合は、修正ではなく改めて配信すること

で、新規回覧記事としてアプリに改めてプッシュ通知が

されて修正記事を追加で公開ができます。

回覧記事を選択1

「公開終了」を

タップします。

回覧記事の公開を終了2

回覧記事を選択1

回覧記事の編集2

「編集」をタップして

編集します。

回覧記事を選択1

回覧記事のコピー2

回覧記事の作成・公開3

「操作」から「コピー」を

選択して編集します。
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6

相談グループの使い方

相談グループを作成して

団体のメンバー同士で利用してみましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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任意の会員間で双方向の連絡ができる機能です。

自治会役員会など用途に応じてグループを作成し、

コメントや写真の投稿を通じて細かな相談や調整ができます。

相談グループとは

メッセージの投稿
コメントを

投稿

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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相談グループを作成する前に

どのようなグループでどんなやり取りを行いたいか、公開範囲と合わせて検討しましょう。

作成例

役員会

相談グループ

自治会内の役員間で

やり取りを行うグループ

組長・班長会

相談グループ

組長・班長とやり取りを行う

グループ

交流

相談グループ

自治会内の交流を

行うグループ

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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相談グループと話題

相談グループ

相談グループは、指定された公開範囲のメンバーと様々な話題について

話し合ったり、情報共有したりする場所です。

 対象の公開範囲ごとに複数の相談グループを設置できます。

話題

話題は、指定された公開範囲のメンバーと話し合ったり、

 情報共有したりする、それぞれのテーマのことです。

１つの相談グループ内に、テーマごとの複数の話題を設定できます。

団体内の 「管理者」

公開範囲 1

役員会について

使い方相談

役員Aさんのコメント

最大15件の
相談グループを作成可能

１つの相談グループ内に100件まで話題を作成可能
１つの話題は作成日から１年または1,000投稿まで利用可能

役員会

団体内の 「会員全員」

公開範囲 3

役員Bさんのコメント

会員Aさんのコメント

会員Bさんのコメント

相談グループ

交流

相談グループ

指定した公開範囲のメンバーと、話題ごとにチャット形式でやり取りできる場所です。

役員Bさんのコメント

雑談コーナー

会員Aさんのコメント

会員Bさんのコメント

会員Cさんのコメント
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相談グループの作成

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

相談グループを作成してみましょう。

相談グループの管理1 相談グループの作成3

相談グループ一覧2

「相談グループの管理」を選択してください。

項目を入力後、「確認」をタッ

プし、「相談グループを作成す

る」を選択してください。

「追加」を選択してください。

相談グループの公開

範囲・話題の作成権

限を設定

相談グループ名、

アイコンなどを設定
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相談グループの確認方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

メニューを選択1 グループを選択2 話題の選択3 話題の確認4

「相談グループ」を選択し

てください。

確認したいグループを選

択してください。

確認したい話題を選択し

てください。

グループのメッセージを

確認できます。

グループ・話題を選択してメッセージを確認してみましょう。
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返信の方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

相談グループにメッセージを返信してみましょう。

「返信する」を選択1 本文を入力2 送信する3 返信の完了4

「返信する」を

タップしてください。

内容を入力してください。 「返信する」を

タップしてください。

メッセージが送信され

返信が完了します。

本文を入力

ファイルを添付
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新しい話題の作成方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

自分で話題を作成してみましょう。

※話題の追加は管理者が許可した相談グループでのみ利用できます。

設定を選択1 話題追加を選択2 内容を入力3 作成する4

「設定」を

選択してください。

「話題追加」を

選択してください。

話題のタイトルと本文を

入力し、「作成する」をタッ

プします。

話題が作成されます。

話題の名前を入力
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7

共有資料の使い方

団体内で管理したい会則・規程・会計などの

 ファイルを共有してみましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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自治会・町内会内の関係者とファイルを共有できる機能です。

共有資料に格納することで、自治会の規約や各種回覧物などを

いつでも確認できるようになります。

共有資料とは

ファイルを
共有

ファイルを
確認

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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共有資料のフォルダ構成について

共有資料のフォルダは2階層まで作成可能です。自治会内で配布・共有している

様々な資料・ファイルを整理し、フォルダ構成を検討しましょう。

作成例

資料・年度で作成した場合 役割・資料の種類で作成した場合

資料の種類で作成

第1階層 第2階層

年度別で作成 役割ごとに作成

第1階層 第２階層

資料の種別で作成

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

◯◯町内会

◯◯町内会

◯◯町内会

◯◯町内会

◯◯町内会

◯◯町内会

◯◯町内会

◯◯町内会

自治会規約

役員会資料

役員会

こども会

自治体からの配布物

役員会議事録

役員会資料役員会資料
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フォルダを作成する

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

ファイルを格納するフォルダを作成してみましょう。

共有資料を管理1
フォルダとファイルの違い

について

● フォルダ

ファイルを格納する場所です。フォルダご
とに「公開範囲」を設定できます。

フォルダは2階層目まで作成可能です。
例)
第1階層：役員会資料
第2階層：令和7年度4月
第2階層：令和7年度3月

● ファイル

フォルダに各種データをアップロードでき
ます。アップロード可能なファイルは、画像
/PDF/オフィス系ファイル（最大20MB）
です。

※WordやExcelファイルはパソコンから
アップロードしてください。

共有資料一覧2

共有資料の作成3 確認・作成4

「共有資料を管理する」を選択してください。 「フォルダを追加」を選択してください。

フォルダ名や公開範囲を設定して

「確認へ」をタップします。

「作成する」をタップします。

公開範囲を設定
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ファイルを保存する

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

ファイルを共有資料に格納してみましょう。

フォルダを選択1

ファイルを保存するフォルダを選択してください。 「追加」より「ファイルを追加」を選択してください。

ファイルをアップロードして「確認へ」を選択してください。 「作成する」を選択してください。

ファイルを
アップロード

ファイルを追加2

ファイルをアップロード3 共有資料を管理4
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共有資料の確認方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

共有資料を確認してみましょう。

メニューを選択1 フォルダを選択2 ファイルを選択3 ファイルを確認4

※WordやExcelなどのオフィス系ファイルは、スマートフォンでは閲覧できないことがあります。

「共有資料」を

選択してください。

確認したいフォルダを

選択してください。

確認したいファイルを選択

してください。

資料を確認できます。
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8

会員の登録・管理

団体の会員にCHIKUWA!アプリを登録してもらいましょう。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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アプリを登録してもらいましょう

各種資料を配布し、アプリのダウンロードと団体登録を会員の方にお願いしましょう。

50

住民の方に配布するもの

利用促進チラシ 団体登録情報案内文章
FAQサイトからダウンロード 管理画面からダウンロードFAQサイトからサンプルダウンロード

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ
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団体登録情報のダウンロード方法 

各種資料をダウンロードして配布しましょう。

登録手順書のダウンロード団体情報の設定1 登録手順書のダウンロード3

団体登録手順2

管理者メニュー「団

体情報の設定」を

選択してください。

団体情報ページの

会員情報から「追

加」を選択してくだ

さい。

登録手順書に記載する団

体番号の種類を選択し、

「ダウンロード」をタップし

ます。

下位団体が存在する場合

は、団体を選択してダウ

ンロードできます。

※管理者登録の番号(12桁の番号)は

一般会員には伝えないでください。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
修
正
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

※登録手順書のダウンロードが表示されない場合があります。

FAQサイトよりテンプレートをダウンロードできます。



52

団体番号の確認方法

アプリで確認 管理者メニューで確認

メニュー「団体情報を見る」を選択し

「団体番号」を確認してください。

管理者メニュー「団体情報の設定」より

「団体番号」を確認してください。

団体番号
団体番号

団体ごとの登録状況・事情に応じて、案内の進め方を調整してください。
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会員への登録案内例

全戸配布による案内1 紙の回覧板による案内2

各団体ごとの登録状況・事情に応じて案内の進め方は調整してください。

チラシ・登録手順書をお願い資料ととも

に全戸配布し、登録を一斉に依頼しま

す。

班長による個別案内3

登録状況に応じて再度、チラシ・登録手

順書をお願い資料とともに回覧板で配

布します。

未登録世帯を会員一覧から確認し、

班長・組長などにご協力いただきなが

ら個別に登録をお願いします。

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

団体ごとに作成団体ごとに作成
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会員情報の確認と編集

会員一覧1 会員詳細2

会員情報の確認・編集・登録解除などができます。

管理メニューから「会員一覧」を選択し、

詳細を確認したい会員を選択します。

会員が登録している会員情報を確認できます。

登録情報の編集・登録解除などの操作が可能です。

権限の変更・

会員情報の編集・

登録解除などができ

ます。
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権限の変更

会員詳細1 権限の変更2

会長の交代時など必要に応じて権限を変更してください。

権限を変更する会員の詳細画面で「権限変更」を選択

します。

権限を選択し、「確認へ」をタップします。

確認画面にて「更新する」を押してください。

権限を付与/外す
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役員の交代について

オ
リ
ジ
ナ
ル
か
ら
追
加
し
て
い
る
ペ
ー
ジ

会員権限の付与・解除は引き継ぎ期間を設けるとスムーズです。

前任の役員

新任の役員

が会員一覧から前任役員の権限を解除

が会員一覧から新任役員に権限を付与

引き継ぎ期間

権限解除

権限付与

新任役員

前任役員

役員業務・CHIKUWA!の管理画面の使い方
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よくある質問の確認

操作に困ったときは「よくある質問」をご確認ください。

操作に困ったら

FAQサイトへ

メニューを選択1 困ったときはこちら2 よくある質問を見る3

本マニュアルに掲載している画面はお客様のご利用環境やプランによって、実際の画面と異なる場合があります。


