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「Chatwork」入門講座 

 

 

 

 

 

「Chatwork（チャットワーク）」は仕事上必要な様々なつながりをより効率的に

するためにインターネットを利用したサービスツールです。ここでは「Chatwork」

の基本的な使用方法をご説明していきます。 

 

⚫ 「Chatwork」の概要 

Chatwork は 2004 年に設立した日本の Chatwork 株式会社が提供する電話、

会議・訪問など仕事で必要なコミュニケーションをより効率的にする 2011 年に

リリースされたビジネスチャットです。 

「チャット」とはインターネットを利用して人との文字や音声を使って会話

を行うツールです。「チャット」は日本語で「雑談」となります。 

Chatwork は世界中で 277,000 を超える（2020年 7月時点）様々な業種・業界

の企業が導入するビジネスチャットです。Chatwork を上手に利用することで

様々な恩恵を得ることが可能です。組織の生産性を高めるために様々に人との

つながりはとても重要なことです。Chatworkは次のような役割を担っています。 

 

【業務の効率化】 

Chatwork を導入することで会議・電話・メールといった時間や労力を必要と

した業務を効率的にかつ、コストを抑えて進めることができます。 

 

【意思決定スピードの向上】 

Chatwork で社内外の人たちと会話形式でコミュニケーションをとることが

でき、確認や相談もスピーディーにおこなうことが期待できます。 

 

【コミュニケーションの活性化】 

Chatwork を使用して気軽に人とのやり取りできることで、意見が活発化し、

社内コミュニケーションの活性化につながります。  
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＜Chatwork のプラン＞ 

Chatwork には有料と無料のプランがあります。2020 年 9 月現時点でのプラ

ン内容をご消化しておきます。 

 

プラン紹介 

フリープラン パーソナルプラン ビジネスプラン 
エンタープライズ 

プラン 

￥0 
1ユーザー/月 

￥400 
1ユーザー/月 

¥500 
1ユーザー/月 
（年間契約） 

¥800 
1ユーザー/月 
（年間契約） 

 

● 価格はすべて税抜表示です。 

● ビジネスプラン、エンタープライズプランは 5 ユーザー（50GB）からの

契約となります。 

● 5 ユーザー以下で利用の場合は、一律 5 ユーザー分の利用料金とストレー

ジ容量が適用されます。 

● ビジネスプランはクレジットカード決済のみ、エンタープライズプランは

クレジットカードと銀行振込に対応しております。 
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機能比較表 

 フリープラン パーソナルプラン ビジネスプラン 
エンタープラ

イズプラン 

プランの選び方 
まず無料で試 

したい 

個人で導入 

したい 

組織で導入 

したい 

管理機能を強化 

したい 

インターフェース 日本語 日本語 日本語 日本語 

日本語サポート ◯ ◯ ◯ ◯ 

メッセージ保存期間 無制限 無制限 無制限 無制限 

グループチャット数 累計 14 無制限 無制限 無制限 

メンション機能 ◯ ◯ ◯ ◯ 

タスク管理機能 ◯ ◯ ◯ ◯ 

音声通話機能 ◯ ◯ ◯ ◯ 

ビデオ通話 1対 1 複数人で利用可 複数人で利用可 複数人で利用可 

ファイル管理機能 ◯ ◯ ◯ ◯ 

保存容量 

（1人あたり） 

5GB 10GB 10GB 10GB 

アップロード制限 

（1 ファイル） 

5GB 5GB 5GB 5GB 

画像プレビュー ◯ ◯ ◯ ◯ 

ログ検索 ◯ ◯ ◯ ◯ 

ユーザー管理 ✕ ✕ ◯ ◯ 

各種機能制限 ✕ ✕ ✕ ◯ 

ログエクスポート ✕ ✕ ✕ ◯ 

SLA（サービス

品質保証） 

✕ ✕ ✕ ◯ 
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⚫ Chatwork アカウント 

Chatwork を使用するためにはアカウントを取得する必要があります。早速

Chatwork アカウントを取得してみましょう。 

 

＜Chatwork のアカウントを取得＞ 

Chatwork のアカウントの取得は Chatwork のホームページからです。

Chatworkアカウントを取得するためにはその場で受信できる「メールアドレス」

とご自身で決めた「パスワード」（英数字を含む 8 文字以上の文字列）が必要に

なります。準備しておきましょう。 

 

（１）PC のブラウザから「Chatwork」でキーワード検索を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ヒットした「Chatwork ビジネスコミュニケーション・・・」をクリック

します。 
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（３）Chatwork のホームページが表示されます。Chatwork はアカウントの取

得もログインもこのホームページを使用するので「お気に入り」に登録を

しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）ホームページの右上にある「新規登録（無料）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

7 

 

（５）「新規登録」のページが表示されます。その場で受信できる「メールアド

レス」を入力し次へ進むをクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）「登録まであと一歩です！」が表示されたら、入力したメールアドレス宛

にメールが送られています。メールを受信して内容を確認しましょう。 
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（７）「ご登録をお願いします」のメールが届いています。メール本文中にある

アカウント登録をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（８）「新規登録」のページが表示されます。「会社名」「名前」「パスワード」

を入力し「□私はロボットではありません」にチェックを入れ「同意して

始める」をクリックします。 
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（９）「Chatwork でつながりましょう」が表示されたら 

メールアドレスを入力してつながるをクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１０） 「お知り合いとメールアドレスでつながることができます」が表示さ

れます。スキップして始めるをクリックします。 
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（１１） 「Chatwork とは」が表示されたらアカウントの取得は完了です。「す

ぐに使いはじめる」をクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１２） あなた専用の「マイチャット」という Chatwork の画面が表示されま

す。この「マイチャット」画面で Chatwork の操作を行っていきます。つ

まり、Chatwork はブラウザで操作することができるのです。そのままブ

ラウザ「お気に入り」に登録をしておきましょう。 
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＜プロフィールの設定＞ 

Chatworkのアカウントが取得できたらご自身のプロフィールを設定しましょ

う。Chatwork を開催する場合には相手を招待することになります。プロフィー

ルをきちんと設定していないと招待された人は Chatwork に参加することを躊

躇しかねません。なお、プロフィールには顔写真やメニューのイメージ背景（カ

バー写真）などの設定も行えます。必須ではないので必要であれば用意しておき

ましょう。 

ここでは Chatwork のアカウントを取得した時点でそのままプロフィールの

設定を行っていきます。もし、すでにアカウントを取得してある場合には

Chatwork にログインしましょう。 

 

（１） Chatwork のアカウントの取得が終了し「Chatwork とは」の画面にな

ったら「すぐに始める」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

12 

 

（２）あなた専用の「マイチャット」という Chatwork の画面が表示されま

す。画面の右上にある「人物アイコン」をクリックするとメニューが表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「プロフィール」をクリックしましょう。 
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（４）プロフィールのメニューが表示されます。プロフィールを編集をクリッ

クしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）プロフィールの編集画面が表示されたら各項目を入力します。全ての項

目を入力する必要はありませんが、「組織名」「所属」「役職」等は可能

な限り入力しておくとよいでしょう。保存するをクリックしましょう。 
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（６）なお、プロフィールの編集画面を下にスクロールすると、様々な項目が

用意されています。必要に応じて入力しますが必須ではありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（７）必要であれば顔写真とイメージ背景が設定できます。プロフィールのメ

ニューの「写真を変更する」をクリックしファイルを選択をクリックし

ましょう。 
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（８）あらかじめ用意しておいた顔写真を選択し開くをクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（９）さらに保存するをクリックして顔写真が設定されます。 
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（１０） カバー写真も設定してみましょう。プロフィールのメニューの「カバ

ー写真の変更」をクリックしファイルを選択をクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１１） あらかじめ用意しておいたイマージ背景用のカバー写真を選択し開く

をクリックしましょう。 
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（１２） さらに保存するをクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１３） カバー写真が設定されます。プロフィールのメニュー下部にある保存

するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

18 

 

（１４） プロフィールの設定メニューの右上にある閉じる（×）をクリックし

てプロフィール設定を終了しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１５） Chatwork の「マイチャット」画面が表示されます。画面の右上にあ

る「人物アイコン」に顔写真が設定されていることが確認できます。 
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⚫ チャットの前準備 

Charwork アカウントの取得ができたらチャットを行う前に準備をしておき

ましょう。個別にチャットをしたり、チャットをするメンバーとして招待をする

ための「コンタクト」と、複数でチャットを行うための「グループチャット」を

作成してみましょう。 

 

＜コンタクトの追加＞ 

「コンタクト」とはメンバーを招待したり、Chatwork ユーザーを検索したり

する操作のことです。プロフィールの設定後にコンタクト追加を行いましょう。

メンバーやユーザーをコンタクトに追加するには、その方々のメールアドレス

が必要です。あらかじめ用意しておきましょう。 

なお、招待するメンバーにはあらかじめ了解をいただいておくようにしまし

ょう。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左上の「+」をクリックし「コンタクト追加」をクリックします。 
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（３）招待するメンバーやユーザーのメールアドレスを入力します。「+招待す

るメールアドレスを追加」や「一括追加」を使用することで一度に複数

のメールアドレスを入力できます。 

また、メッセージなども一言でよいので入力しておくとよいでしょう。 

入力できたら招待メールを送信をクリックします。 
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（４）招待メールを送った相手には次のような内容が送信されています。受け

取った方が Chatwork を開くをクリックするとその方のマイチャットが

起動します。【招待を受けた側の操作】 
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（５）「コンタクト管理」の「未承認」から承認するをクリックすることであ

なたのチャットメンバーに追加されます。【招待を受けた側の操作】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）追加されたメンバーをマイチャット画面左側のメンバーの一覧で確認し

ましょう。 
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＜グループチャットの作成＞ 

「コンタクト」とはメンバーを招待したり、Chatwork ユーザーを検索したり

する操作のことでした。これに対し「グループチャット」は複数のメンバーとチ

ャットを行う「場所」のことになります。「グループチャット」はチャットを行

うメンバーによって複数の「場所」を作成することができますが、無料の

Chatwork でのその数量に制限があります。 

無料の Chatwork では最大累計 14 個。 

そのため「グループチャット」を作成する場合はよく吟味してから作成するよ

うにしましょう。累計
．．

14 個なので一度でも使用してしまった「グループチャッ

ト」は削除してもカウントされてしまいます。 

なお、グループチャットのメンバーはあらかじめ「コンタクト」で追加おくよ

うにしましょう。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左上の「+」をクリックし「グループチャットを新規作成」をクリ

ックします。 
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（３）「グループチャットを新規作成」が表示されます。「チャット名」や

「概要」を入力しましょう。このグループチャットに参加するメンバー

をクリックしにチェックをします。必要に応じてメンバーごとに「管理

者」「メンバー」「閲覧のみ」などの権限を設定することもできます。

「閲覧のみ」ユーザーは参加者の一覧が表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）作成するをクリックすると「グループチャット」が作成されます。 
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＜グループチャットの設定＞ 

「グループチャット」ではいくつかの設定の変更を行うことができます。 

 

（１）マイチャットの画面左側のメンバー一覧から既存の「グループチャッ

ト」をクリックして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「グループチャット」が選択された状態で画面右上の「チャット情報の

編集」をクリックしましょう。 
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（３）「チャットの情報」では以下の設定変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）「ミュート」では以下の設定変更ができます。 
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（５）「招待リンク」では招待するための URL と以下の設定ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）「権限」では以下の設定変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（７）各設定の変更ができたら下部にある保存するをクリックすることで「グ

ループチャット」の設定変更ができます。 
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⚫ チャットを主催してみよう 

チャットの前準備ができたら実際にチャットの実施です。個別のチャットで

ある「ダイレクトチャット」と複数で行う「グループチャット」をしてみましょ

う。 

 

＜ダイレクトチャット＞ 

ダイレクトチャットは個別に行うチャットです。他の人に内容を見られるこ

とはないのでビジネスなどでは無くてはならない仕組みです。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左側のメンバー一覧からチャットをする個人をクリックします。 

画面の下部にメッセージを入力する枠が表示されます。 
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（３）メッセージを入力したら送信をクリックすることでメッセージが送られ

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）これをお互いにやり取りしてチャットを行います。 
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＜グループチャット＞ 

グループチャットはグループチャットに登録したメンバー全員が参加可能な

チャットです。送信したメッセージをメンバー全員が同時に共有しながらチャ

ットを行います。操作はダイレクトチャットと共通です。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左側のメンバー一覧から設定済みのグループをクリックします。 

画面の下部にメッセージを入力する枠が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

31 

 

（３）メッセージを入力したら送信をクリックすることでグループメンバー全

員にメッセージが送られます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）これをグループメンバーでやり取りしてグループチャットを行います。 
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＜メッセージの編集＞ 

投稿し終わったメッセージが間違っていた場合などは編集することができま

す。操作はダイレクト・グループチャットとも共通です。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左側のメンバー一覧からメッセージの編集をするメンバーをクリッ

クします。今までやり取りしたメッセージの一覧が表示されます。編集

したいメッセージにマウスポインタを合わせ「編集」をクリックすると

画面の下部にメッセージが表示されます。 
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（３）メッセージを編集しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）メッセージの編集ができたらメッセージ枠の右上にある送信をクリック

すると相手に送られているメッセージも変更されます。 
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＜添付ファイルの送信＞ 

Chatworkではメッセージと一緒にファイルを添付して送信することができま

す。ダイレクトメッセージでは個別に、グループチャットではメンバー全員に送

信されます。操作はダイレクト・グループチャットとも共通です。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左側のメンバー一覧からチャットをする個人をクリックします。 

画面の下部にメッセージを入力する枠が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

35 

 

（３）メッセージを入力したら「ファイルを送信できます」をクリックしまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）添付ファイルを選択するダイアログボックスが表示されます。該当する

ファイルをクリックして選択し、開くをクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）メッセージと添付ファイルが送信されます。「添付ファイル名」をクリ

ックするとファイルがダウンロードされ、プレビューをクリックすれば

そその場で内容を見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ファイルをダウンロード  その場で見る 
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＜メッセージの削除＞ 

Chatwork では送信したメッセージを削除することができます。削除したメッ

セージは相手に送信したメッセージも削除されます。なお、一度削除したメッセ

ージは元には戻せないので注意してください。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左側のメンバー一覧からメッセージを削除する個人をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）削除するメッセージにマウスポインタを合わせ、「・・・」をクリック

するとメニューが表示されます。「削除」をクリックしましょう。 
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（４）「本当にメッセージを削除しますか？」が表示されます。削除をクリッ

クしましょう。メッセージの一覧からメッセージが削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（５）なお、相手から送信したメッセージは相手が削除しない限り削除されな

いようです。 
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⚫ 送信されたメッセージに返信 

ここまではこちらからメッセージを送るチャットでした。相手から送られて

きたメッセージに返答する方法をご紹介します。 

 

＜送信されたメッセージ＞ 

相手から送信されたメッセージにお返事してみましょう。 

 

（１）ブラウザからマイチャットを起動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面左側のメンバー一覧にメッセージが届いているメンバーに数字が表

示されています。そのメンバーをクリックしましょう。届いているメッ

セージが表示されます。 
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（３）届いているメッセージにマウスポインタを合わせ「返信」をクリックし

ましょう。 

 

 

 

 

（４）画面の下部に返信メッセージ枠が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）相手にメッセージが返信されます。 
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「“Chatwork”入門講座」 

初版 2020 年 10 月 

発行 有限会社 TOMATO 

東京都練馬区練馬 1-36-2 エスポワールミナミ 101 

販売 株式会社 シンライフワーク 

東京都千代田区九段北 1-4-4 九段下 ASN ビル 9 階 

著者 須藤 健 

● 商標「Chatwork および Chatwork（ロゴ）」、は Chatwork 株式会社の日

本およびその他の国における登録商標または商標です。 

その他、記載さている会社名及び製品名は、各社の商標または登録商標です。 

（本文中では、TM、○Rマークは明記しておりません。） 

● 本書は著作権上の保護を受けています。 

本書の一部あるいは全部を無断で複写・複製することは禁じられています。 

● 落丁・乱丁はお取替えいたします。 

● 価格：￥1,600(税別)  
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