
LOAマニュアル�

麓⾃治公⺠館LINE公式アカウントについて�

配信状況

▼通常配信

毎⽉1⽇・15⽇発⾏の館報に加え、直近の⾏事予

定や簡単なお知らせを配信。

館報だけでなく、動画などを⼀緒に配信するこ

とで回覧板では載せられない情報を添付するこ

とが可能。

▼緊急配信

台⾵などの⾃然災害時の緊急連絡や。公⺠館加

⼊世帯の困りごとなど

いち早くお知らせする連絡ツールとしての配

信。

▼⾏事連絡

館報だけの連絡だけでは⾒落としがちな⾏事の

詳細を掲載。

※リッチメニューに配置することで必要な⼈へ

⾃動応答で対応



また、現在進⾏形のイベント状況を即時配信

し、集客としても利⽤

メッセージ配信(基本)�

▼メッセージ配信とは..�

LINE公式アカウントで友だちになっているユーザーのLINEアカウントに、直接メッセージを送るこ

とができます。�

テキストのほかに画像や⾳声、動画やスタンプも利⽤できます。�

年齢層・性別・地域を指定したセグメント配信も可能なため、配信効果の最⼤化を図ることができ

ます。�

■�

出展：https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/broadcast/?list=7171�

リッチメニュー

▼リッチメニューとは..�

LINE公式アカウントのトーク画⾯下部に固定表⽰されるメニュー機能�

●リッチメニュー各構築機能（麓地区公⺠館の

場合）

※毎⽉更新

A：当⽉の当番表�

  →アクションなし

B：⾏事予定�

  各⾏事予定のお知らせ

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/broadcast/?list=7171


  →応答メッセージで⾃動配信設定

C：公⺠館だより�

  各⽉2回の館報を配信�

  →応答メッセージで⾃動配信設定

D：リサイクル・清掃当番⽇程�

  年間の当番表を配信

  →応答メッセージで⾃動配信設定

E：掲⽰板[LINE�VOOM]�

  これまでの⾏事報告・緊急お知らせ等を

  LINE�VOOMにて確認できる�

リッチメニューの設定�

■リッチメニューとは

LINEのトーク画⾯下部に固定で表⽰されるメニ

ュー機能です。�

画⾯を⼤きく占有するためユーザーの注意を引

きやすく、クリエイティブと共にリンクを設定

することで、LINE公式アカウントの各機能のほ

か、外部サイトや予約ページなどにユーザーを

誘導することができます。�

※パソコン版LINE/Chrome版LINEでは表⽰され

ません

■リッチメニューを作成する

1. リッチメニューの新規作成を⾏います。�

[トークルーム管理]＞[リッチメニュー]を選択します。�

画⾯右上の「作成」をクリックし、新規作成画⾯に遷移します。�



2. 項⽬ごとに設定を⾏っていきます。�



■リッチメニューをコピーする

作成済みのリッチメニューのコピーが可能です。�



1. コピーを⾏いたいリッチメニューの・・・をクリックし、「コピー」を選択します。�

2. �新規作成時と同様、コピーしたリッチメニューの設定編集を⾏い、「下書き保存」「保存」のど

ちらかを選択します。�

■画⾯構成

出展：https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/rich-menus/?list=7171�

応答メッセージ�

▼応答メッセージとは...�

• ユーザーからメッセージを受信したときに、事前に設定しておいたメッセージを⾃動で返信する
機能です。�

• 応答メッセージには、キーワード応答と⼀律応答という2つの応答タイプがあります。⽤途に合

わせて設定しましょう。�

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/rich-menus/?list=7171


■応答メッセージの設定�

1. [⾃動応答メッセージ]�>[応答メッセージ]をクリックします。�

応答メッセージ画⾯に遷移します。�

2. 右上の[作成]ボタンをクリックします。�

応答メッセージ作成画⾯に遷移します。�

3. 応答メッセージ作成画⾯で、各項⽬を設定してください。�





4. 各項⽬を⼊⼒後、[利⽤開始]ボタンを押してください。�

 [利⽤開始]ボタンを押すと、応答メッセージは利⽤中の状態になります。利⽤開始をしない場合

は、[保存]ボタンを押してください。�

5. 内容を編集したいときは、リストページから応答メッセージを選択すると編集できます

■応答メッセージの利⽤�

出展：https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/Auto-response-messages/?

list=7171�

LINE公式アカウント作成⽅法�

アカウント作成⽅法

LINE公式アカウントは、アプリもしくはWEB上から開設することができます。�

◇WEB上で開設�

1. LINE公式アカウントの開設を開き、「LINE公式アカウントの開設」ボタンを選択する�

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/Auto-response-messages/?list=7171
https://entry.line.biz/start/jp/


2. LINEビジネスIDでログインを⾏う�

※「LINEアカウントで登録」を選択した場合は、個⼈のLINEアカウントでログインができるように

なります。�

※どちらでログインいただいても問題ありません。ご登録いただいた内容で、管理画⾯にログイン

いただけるようになります。�

3. 「LINEアカウントで登録」または「メールアドレスで登録」を選択する�

◇「LINEアカウントで登録」の場合�



個⼈のLINEアカウントにログインするメールア

ドレスとパスワードを⼊⼒してください。

LINEアプリでQRコードを読み取っていただき、

登録いただくこともできます。�

◇「メールアドレスで登録」の場合

メールアドレスを⼊⼒し、「登録⽤のリンクを

送信」を選択します。�

届いたメールのリンクをクリックし、情報の登

録へお進みください。

※ビジネスアカウントの作成について

��

• ビジネスアカウントの作成ページにアクセスします。�

※Google�Chrome�ブラウザの利⽤を推奨しています。�

https://account.line.biz/signup?redirectUri=https://entry.line.biz/form/entry/unverified


• 遷移先のページ画⾯で「LINEアカウントで登録」または「メールアドレスで登録」をクリックし

ます。�

• �「メールアドレスで登録」をクリックし、メールアドレスを⼊⼒後に「登録⽤のリンクを送信」

をクリックします。�



• ⼊⼒したメールアドレス宛に『[LINEビジネスID]�登録⽤リンク』という件名のメールが届きます

ので、メール内の「登録画⾯に進む」をクリックします。�

• 名前とパスワードを設定後、プライバシーポリシー、利⽤規約に同意をお願いいたします。同意
をいただけましたら、「登録」ボタンをクリックします。�



• 登録内容を確認し、問題がなければ「登録」をクリックします。�

��

• 登録が完了すると、SMS認証画⾯に切り替わります。�





��

��

4. LINE公式アカウントの作成に必要な情報を⼊⼒�

アカウントの作成に必須な項⽬を⼊⼒し、利⽤規約に同意をお願いいたします。�

同意いただけましたら、「確認」をクリックし、⼊⼒内容の確認に進みます。�



5. 管理画⾯にログインできると、LINE公式アカウントの開設完了です�

アカウント作成後、≪LINE�Official�Account�Managerへ≫�

ボタンより管理画⾯のログインへお進みください。



出典：https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/new_account/��

アカウント設定�

LINE公式アカウント（旧�LINE@）に関する基本的な設定を⾏います。�

トップ画⾯の「設定」から設定画⾯に遷移できます。�

「アカウント設定」「権限管理」「応答設定」「Messaging�API」「登録情報」「利⽤と請求」のメ

ニューが選択できます。�

1. アカウント設定

基本設定、情報の公開、機能の利⽤、アカウント情報の確認・変更が⾏えます。�

各項⽬で設定できる内容は下記の通りです。�

■基本設定①〜④

アカウント名、アカウント名の下に表⽰されるステータスメッセージ、プロフィール画像の確認・

変更が⾏えます。�

※アカウント名は未認証アカウントのみ変更可能です

■情報の公開⑤〜⑧

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/new_account/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_basic/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_permission/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_response/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_messaging_api/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_info/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_plan/


認証済アカウントの申請やLINEの検索画⾯への表⽰設定、店舗の住所・地図情報の登録が⾏えま

す。�

■機能の利⽤⑨〜⑩

トークへの参加、写真や動画の受け取りの設定が⾏えます。�

■アカウント情報⑪〜⑮

プランやベーシックID情報の確認、アカウントの運⽤⽬的の設定、LINE公式アカウントの削除が⾏

えます。�

2. 権限管理

アカウントのメンバー追加や権限の確認・変更や含まれるグループの確認が⾏えます。ログインユ

ーザーを追加することによって、複数メンバーで管理画⾯の運⽤ができるようになります。すでに権

限を所有しているメンバーは、メンバーのリストから権限の変更や削除が可能です。�

※権限の種類を問わず1アカウントに対して100⼈までメンバーの登録が可能です�

※ユーザーが管理できるアカウントは100個までです�

※認証URLは1回のは発⾏につき１⼈のユーザーのみ有効です�



■権限を追加する⽅法

• 「設定」＞「権限管理」を選択してください。

「メンバーの追加」をクリックし、「URLを発⾏」を選択後、�

発⾏された認証⽤URLを追加したいユーザーへメールなどで共有します。�

すでに権限をもっているユーザーはリストの「変更」から権限の種類が変更できます

※権限の種類を問わず1アカウントに対して100⼈までメンバーの登録が可能です�



※ユーザーが管理できるアカウントは100個までです�

※認証⽤URLは発⾏から24時間失効するのでご注意ください�

※⼀回の発⾏につき⼀⼈のユーザーのみ有効です。認証URLは使い回しはできません�

※追加されるユーザーも、LINEログインのためのメールアドレス設定をしておく必要があります�

※URLはLINEでの共有推奨�

※管理アプリのダウンロード推奨

3. 応答設定

応答⽅法の設定、応答状況の表⽰設定が⾏えます。�

■応答機能・チャットの応答⽅法

• 項⽬ごとに希望の設定を選択してください。

※あいさつメッセージを「オフ」に設定している場合、あいさつメッセージを保存していても配信

されません

• 応答機能の設定については下記の通りの機能が利⽤可能です。�



※チャットがオンの場合でも、応答時間機能を利⽤すると応答メッセージを利⽤できます�

出典：https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings/?list=7171�

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_basic/�

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_permission/�

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_response/�

https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings/?list=7171
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_basic/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_permission/
https://www.lycbiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/account-settings_response/

