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GRIDYPLUS グループウェア 

操作ガイド 第 2部 グループマネジャー用 
 

第 2部はグループマネジャーに必要な操作を解説しております。GRIDYPLUSグループ

ウェア（以下 グループウェア）はグループで使用することを前提としており、そ

のグループの作成や管理を行うのがグループマネジャーの役割です。グループマ

ネジャーの方は、初めにこの第2部をお読みになり、引き続き「第3部 メンバ

ー用」もあわせてお読みください。 

 

 

■2-1 グループマネジャーの操作の流れ ................................................... 2部-2 
■2-2 グループを作成する ............................................................... 2部-3 
■2-3 メンバーを招待する ............................................................... 2部-5 
■2-4 権限を移譲する................................................................... 2部-8 
■2-5 グループを管理する .............................................................. 2部-11 
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■2-1 グループマネジャーの操作の流れ 
この第2部ではグループマネジャーの操作を解説しますが、その前にグループに関する全体の操作の流れを

確認しておきましょう。 

グループマネジャーの権限はアドミニストレーターから与えられるものです。あらかじめ、アドミニストレ

ーターの操作が必要となります。 

グループマネジャーがグループを作成した場合には、そのグループにメンバーを招待して利用することにな

ります。 

 アドミニストレーターの操作   

 権限を与える 

アドミニストレーターがグループマネジャーに権限を

与えます。 

参照「1-6 権限を付与する」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP 

▼ 

 

グループマネジャーの操作 

  

 

メンバーの操作 

1 グループを作成する 

グループを新規に作成します。グループの期限や名称

などをグループウェアに登録します。 

参照「2-2 グループを作成する」 

 

 

 

 

 

 

 ▼   

2 グループにメンバーを招待する 

グループに属するメンバーを招待し、参加を促します。 

参照「2-3 メンバーを招待する」 

 

 

 

 

 

   

3 

 

 

 

 

 

 

 

グループ招待を受ける 

グループへの参加を承認して、一員とな

ります。 

参照「3-1 メンバー招待を受ける」 

 

 ▼                  ▼ 

4 グループの各種機能を利用します。 

通知がメン

バーに飛ぶ 
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■2-2 グループを作成する 
グループを新規に作成します。 

 

1 グループマネジャーアイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 [グループ作成] をクリックします。 

 

 

グループの新規作成画面が表示されます。 

3 「期限」「グループ名」「グループ概要」「ラベル」を設定します。 

4 [次へ] をクリックします。 
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5 確認して、[新規登録] をクリックします。 

 
グループが登録されました。 

 

グループの新規作成画面にグループ名が表示されます。 
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■2-3 メンバーを招待する 
グループの作成後は、そのグループに属するメンバーを招待しなければなりません。招待されたメンバーの

承認の状況も確認できます。 

 

2-3-1 メンバーを招待する 
グループを指定して、メンバーを招待します。 

 

 

1 [グループマネジャー] アイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 招待するグループの [メンバー管理] の [編集] をクリックします。 

 

グループメンバー画面が表示されます。 

3 [メンバーを招待] をクリックします。 

 

グループ招待画面が表示されます。 
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4 [メールアドレス] ボックスにメールアドレスを入力します。社内のメンバーであれば、リストが表示さ

れるので、そのリストの中から選択できます。社外や未登録メンバーはアドレスを入力してください。

また、必要に応じて、コメントを入力します。 

5 [次へ] をクリックします。 

 
6 確認して、[登録] をクリックします。 

 

メンバーに通知が送信されました。 

 

2-3-2 メンバーを確認する 
招待したメンバーの承認の状況を確認してみましょう。 
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1 [グループマネジャー] アイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 該当するグループの [メンバー管理] の [編集] をクリックします。 

 

 

グループメンバー画面が表示されます。グループマネジャーも入れて、4人のメンバーが揃っています。 

 

MEMO 未参加のメンバーはマイページの [お知らせ] に表示されます。 

現状ではまだ2人が未承認のようです。 

 

 

 

 

 



 

GRIDYPLUS 操作ガイド                           第 2部 グループマネジャー 

 

Copyright(c) 2011 Startia Co.,Ltd All rights reserved. 

2 部-8 

■2-4 権限を移譲する 
グループマネジャーの権限を移譲します。 

アシスタントグループマネジャー権限を付与することと、グループマネジャー権限の移譲ができます。 

アシスタントグループマネジャーは限られた機能を持ち、グループマネジャーの補佐ができます。 

●グループマネジャー権限 

・グループの作成/削除ができます。 

・社内外メンバーの招待・削除ができます。 

・トピック管理（編集/削除）ができます。 

・権限の移譲ができます。 

●アシスタントグループマネジャーの権限 

・トピック管理（編集/削除）ができます。 

・社内メンバーの招待・削除ができます。 

 

2-4-1 アシスタントグループマネジャー権限を付与する 
グループ内のメンバーにアシスタントグループマネジャーの権限を付与します。 

 

 

1 [グループマネジャー] アイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 該当するグループの [権限] の [編集] をクリックします。 

 

 

権限の移譲画面が表示されます。 

3 [アシスタントグループマネジャー権限付与] をクリックします。 
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4 権限を与えるメンバーの [付与する] をクリックします。 

 

 

5 メッセージに応えて、[OK] をクリックします。 

 

指定のメンバーの権限がアシスタントグループマネジャーになりました。 

HINT アシスタントグループマネジャーの権限を削除するには、 [削除する] をクリックします。 

MEMO アシスタントグループマネジャーにも [グループマネジャー] アイコンが表示されます。開くと、許

されている機能は「トピック管理」と「メンバー管理」に限られています。 
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2-4-2 グループマネジャー権限を移譲する 
グループマネジャー権限を移譲して、自分はメンバーの権限になります。 

 

 

1 ［グループマネジャー］－[権限－編集]で、[グループマネジャー権限移譲] をクリックします。  

 

 

2 権限を移譲するメンバーを選択します。権限を移譲できるのは１ユーザーのみです。 

3 [次へ] をクリックします。 

 

 

4 確認して、[登録] をクリックします。 

権限が移譲されます。 
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■2-5 グループを管理する 
グループの管理機能として、「グループを変更する」「メンバーを削除する」「グループを削除する」操作を解

説します。 

 

2-5-1 グループを変更する 
登録済みグループの期限や名前などを変更します。 

 

 

1 グループマネジャーアイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 該当するグループの [グループ編集] の [編集] をクリックします。 

 
3 必要に応じて、「期限」「グループ名」「グループ概要」「ステータス」「ラベル」を変更します。 

4  [編集する] をクリックします。 
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5 確認して、[更新する] をクリックします。 

 

2-5-2 トピックを管理する 
登録されているトピックを変更したり、削除したりできるのは、各グループのグループマネジャーだけです。 

メンバーは自分が投稿したコメントのみを削除できます。 

なお、トピックについては「3-9 トピックを利用する」を参照してください。 

 

 

1 [グループマネジャー] アイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 該当するグループの [トピック管理] の [編集] をクリックします。 
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3 編集するトピックの [編集] をクリックします。 

 

 

4 必要に応じて [グループ選択] [タイトル] [本文] [用件」] [匿名投稿] を変更します。 

5  [確認画面] をクリックします。 

 

6 確認して、[保存] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 



 

GRIDYPLUS 操作ガイド                           第 2部 グループマネジャー 

 

Copyright(c) 2011 Startia Co.,Ltd All rights reserved. 

2 部-14 

 

2-5-3 メンバーを削除する 
登録済みのメンバーを削除します。 

 

 

1 グループマネジャーアイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 該当するグループの [メンバー管理] の [編集] をクリックします。 

3 削除したいメンバーの[削除する]ボタンをクリックします。 

 

4 メッセージに応えて、[OK] をクリックします。 

 

 

指定のメンバーが削除されました。 
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2-5-4 グループを削除する 
登録済みのグループを削除します。 

 

 

1 [グループマネジャー] アイコンをクリックして、グループマネジャー設定画面を表示します。 

2 該当するグループの [削除する] をクリックします。 

 

 

3 メッセージに応えて、[OK]をクリックします。 

 

指定のグループが削除されました。 




