
かんたん利用手引き

団体管理者【初回設定編】



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



3

アカウント情報の作成

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

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。
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1

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。
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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。

メニューを選択1 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

メニューから「団体管理者メ

ニューを開く」を選択します。

「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。

メニューを選択
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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。



8

2

団体の設定

団体の設定を行いましょう。

会員情報・公開範囲・世帯情報を設定することができます。



会員情報とは

CHIKUWA!をご利用の「会員」にご入力していただく情報です。

会員管理に必要な項目を設定してください。

9

団体の設定項目

入力項目を設定
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会員情報の設定

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

団体情報の設定1 団体情報の作成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。



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。

CHIKUWA!に登録されている「全員に公開」「管理者のみに公開」などから公開範囲を設定してください。
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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



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。

管理者を指定する

団体内の会員を個別に選択することで、特定の公

開範囲（公開したい具体的な複数の会員）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

定の公開範囲（公開したい具体的な会員属性の複数の会

員）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

12
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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、

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【会員を指定】

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、

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。

会員を選択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、

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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3

会員の登録

団体の会員にCHIKUWA!アプリを登録してもらいましょう。



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。
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住民の方に配布するもの

利用促進チラシ 団体登録情報 団体番号

0000-0000

※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。

FAQサイトからダウンロード 管理画面からダウンロード(p17) 　アプリ・管理画面を確認(p18)
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団体登録情報・のダウンロード方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

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

登録用紙の印刷方法

■複数の団体をまとめて印刷

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、

会員情報の「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。

※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。
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団体番号の確認方法

CHIKUWA!

各ストアでCHIKUWA!を
検索してください。

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

団体番号は管理画面からも確認できます。
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基本操作については【基本の使い方編】を

ご覧ください

おわり

FAQサイトはこちら

https://chikuwa.support.spiral-locas.co.jp/hc/ja

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。


