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概要

【ご紹介】

チャットルームのメンバーの追加・解除の管理を行う招待編集画面を、2026年7月1日から変更いたします。

招待編集操作がPC・モバイルで共通になり、現在の参加者一覧も確認しやすくなります。

【パソコン版】

①招待編集画面を開く（p.3)

②ルームに参加している利用者を確認する（p.4)

③ルームに参加している利用者・利用者グループを退出させる（p.5)

④-1参加者を追加する（利用者検索）（p.6)

④-2参加者を追加する（利用者グループ検索）（p.7)

⑤参加者を確定させる（p.8)

【モバイル版】

①招待編集画面を開く（p.9)

②ルームに参加している利用者を確認する（p.10)

③ルームに参加している利用者・利用者グループを退出させる（p.11)

④-1参加者を追加する（利用者検索）（p.12)

④-2参加者を追加する（利用者グループ検索）（p.13)

⑤参加者を確定させる（p.14)
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①招待編集画面を開く
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①チャットルーム右上の「・・・」メニューから「招待/編集」をクリックします。
②招待編集画面が表示されます。

①

②

【パソコン版】



①

②ルームに参加している利用者を確認する
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【ルーム参加利用者一覧】
① 現在チャットルームに参加している利用者・利用者グ
ループの一覧が表示されます。

【パソコン版】



①

③ルームに参加している利用者・利用者グループを退出させる
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【パソコン版】

【参加利用者一覧】
① 参加チェックをはずす

※行の背景がピンクに変更されます。

変更を確定するには「参加者を確定させる（p.8)」へ
移ってください。



①

④-1参加者を追加する（利用者検索）
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【パソコン版】

②

③

⑤

④

⑥

【利用者検索】
① 利用者姓名（漢字/カナ）で部分一致検索します。
② 所属施設名で部分一致検索します。
③ 所属行政区、施設属性、施設、職種で検索します。
④ 「利用者検索」ボタンをクリックして検索を実行します。

【利用者検索結果】
⑤ 追加チェック

利用者一覧に追加したい利用者をチェックします。
すでに、所属利用者に加わっている場合、チェックは表
示されません。

⑥ 「追加」ボタンをクリックして、利用者一覧に加えます。
※緑の背景で一覧に加わります。

変更を確定するには「参加者を確定させる（p.8)」へ
移ってください。



①

④-2参加者を追加する（利用者グループ検索）
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【パソコン版】

②

③

④

【利用者グループ検索】
① 利用者グループ名（漢字/カナ）で部分一致検索し

ます。
② 「グループ検索」ボタンをクリックして、検索を実行します。

※ 操作している利用者が所属している利用者グループ
 のみが検索されます。

【利用者グループ検索結果】
③ 追加チェック

利用者一覧に追加したい利用者グループをチェックし
ます。
すでに、利用者に加わっている場合、チェックは表示さ
れません。

④ 「追加」ボタンをクリックして、所属利用者一覧に加え
ます。
※緑の背景で一覧に加わります。

変更を確定するには「参加者を確定させる（p.8)」へ
移ってください。



⑤参加者を確定させる
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【パソコン版】
②

【利用者一覧】
①表示されている利用者の変更を確認します。
追加：緑
退出：ピンク

②「更新」ボタンをクリックして確定します。



①招待編集画面を開く
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①チャットルーム右上の「Ξ」メニューから「招待/編集」をタップします。

①

【モバイル版】



①

②ルームに参加している利用者を確認する
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【利用者一覧】
① 現在ルームに参加している利用者一覧が表示されます。

【利用者グループ一覧】
② 「利用者グループ一覧」タブをタップします。
③ 現在ルームに参加している利用者グループ一覧が表示

されます。

【モバイル版】

②

③



①

①

③ルームに参加している利用者・利用者グループを退出させる
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【モバイル版】

【利用者一覧】
① 参加チェックをはずす

※行の背景がピンクに変更されます。

変更を確定するには「参加者を確定させる（p.14)」へ
移ってください。



②

④-1参加者を追加する（利用者検索）
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【モバイル版】

③

④

⑥

①

⑤

⑦ ① ルーム編集画面の「利用者の追加」をタップして、利用者
検索画面を表示します。

【利用者検索】
② 利用者姓名（漢字/カナ）で部分一致検索します。
③ 所属施設名で部分一致検索します。
④ 所属行政区、施設属性、施設、職種で検索します。
⑤ 「検索」ボタンをタップして、検索を実行します。

【利用者検索結果】
⑥ 追加チェック

利用者一覧に追加したい利用者をチェックします。
すでに、利用者一覧に加わっている場合、チェックは表示さ
れません。

⑦ 「追加」ボタンをタップして、利用者一覧に加えます。
※緑の背景で一覧に加わります。

変更を確定するには「参加者を確定させる（p.14)」へ
移ってください。



②

④-2参加者を追加する（利用者グループ検索）
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【モバイル版】

③

④

①

⑤

① ルーム編集画面の「利用者グループの追加」をタップして、
利用者検索画面を表示します。

【利用者グループ検索】
② 利用者グループ名（漢字/カナ）で部分一致検索します。
③ 「検索」ボタンをタップして、検索を実行します

※ 操作している利用者が所属している利用者グループ
 のみが検索されます。

【利用者グループ検索結果】
④ 追加チェック

利用者グループ一覧に追加したい利用者グループをチェッ
クします。
すでに、利用者グループに加わっている場合、チェックは表
示されません。

⑤ 「追加」ボタンをタップして、利用者一覧に加えます。
※緑の背景で一覧に加わります。

変更を確定するには「参加者を確定させる（p.14)」へ
移ってください。



⑤参加者を確定させる
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【モバイル版】

②

①

【利用者一覧】
①表示されている利用者の変更を確認します。
追加：緑
退出：ピンク

②「更新」ボタンをタップして確定します。
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