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目次

会議運営関連

＜Topics＞
　1. 昇順・降順で会議資料を並び替え・名前変更ができるようになりました

　2. アドミン/ユーザーでご自身のログイン IDが確認しやすくなりました

　3. 【オプション・カスタム会議】委任状の機能が利用できるようになりました

　4. 【オプション】日程調整機能を実装しました

本マニュアルでは、2025年7月にリリースした機能について、次の内容の操作方法等を記載しており
ます。
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1. 昇順・降順で会議資料を並び替えできるようになりました
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会議資料の並び替えが、ファイル名の昇順・降順で簡単に並び替え変更できるようになりました。

1-1. 昇順・降順で会議資料を並び替え・名前変更ができるようになりました
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■注意点
・今回の仕様変更により、従来のドラッグアンドドロッ
プでの並び替えは廃止となりました

こちらのボタンで昇順・降順を切り替えることができます

＜アドミン画面＞



また、アップロードしたファイル名を変更することも可能です。
右側の三点リーダーをクリックし「ファイル名を変更」をクリックすると
ファイル名を変更するポップアップウィンドウが表示されますので、
任意のファイル名を入力してＯＫを押下して完了です。

1-2. 昇順・降順で会議資料を並び替え・名前変更ができるようになりました
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クリック



従来は、アドミン側で設定した並び順が、全ユーザー側にも同様に表示されておりましたが、今回よりユー
ザー側でもユーザーご自身で表示させたい並び順で表示できるようになりました。

1-3. 昇順・降順で会議資料を並び替え・名前変更ができるようになりました
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ユーザー側も会議資料の昇順・降順を変更できます
※並び替えは本人のみに適用されます

＜ユーザー画面＞



2. アドミン/ユーザーでご自身のログインIDが確認しやすくなりました
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従来、自身のログイン IDを確認しようとすると、設定画面メニューのアカウント情報より確認する必要があ
りましたが、常時画面右上より確認できるようになりました。

2. アドミン/ユーザーでご自身のログインIDが確認しやすくなりました
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ID横のコピーマークをクリックすると IDをコピーすることができます



3. 【オプション・カスタム会議】委任状の機能が利用できるようになりました
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※本機能はオプションとなりますので、ご希望の際はmichibikuサポート
 （cs@michibiku.co.jp）までお気軽にお問い合わせください。



会議中に決議事項に対する決議を取ることが可能となりました。
画面上部の「委任状」を選択し、該当の会議名を選択します。

3-1. 【オプション】委任状の機能が利用できるようになりました
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①「委任状」を選択します

②該当の会議を選択します



確認対象の議案のトグルをONにして、送付対象を選択し、送付します。

3-2. 【オプション】委任状の機能が利用できるようになりました
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③確認対象の議案のトグルをONにします

④委任状送付対象のユーザーにレ点を入れます

⑤「送付する」を選択します



ユーザー側に回答依頼メールが届きますので、委任状の回答をします。

3-4 【オプション】委任状の機能が利用できるようになりました
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②賛成もしくは反対を選択します
※回答の詳細も記入することができます

①URLを選択します

③「回答する」を選択します＜ユーザー（役員）側＞



アドミン側で各役員の委任状の回答を確認することができます。
回答が出揃いましたら、確定して完了です。

3-5. 【オプション】委任状の機能が利用できるようになりました
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役員の回答を確認することができます
※回答の詳細はコメントマークにマウスカーソ
ルを合わせると表示されます

回答が出揃ったら「確定する」を選択します



4. 【オプション・カスタム会議】日程調整機能を実装しました
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※本機能はオプションとなりますので、ご希望の際はmichibikuサポート
 （cs@michibiku.co.jp）までお気軽にお問い合わせください。



「会議管理」から、各会議の日程調整が行えるようになりました。
「日程調整」をクリック後「日程調整一覧」画面が表示されます。

4. 【オプション】日程調整機能を実装しました
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4. 【オプション】日程調整機能を実装しました
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1. スケジュールグループの作成・会議体連携あり・無しについて
2. 会議体連携をする場合の流れ　※現在、「カスタム会議」のみ連携対象

a. 連携する会議の選択
b. 日程調整の新規作成～送信
c. 調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
d. 確定日程の選択～確定通知の送信

3. 会議体連携をしない場合の流れ
a. 日程調整の新規作成～送信
b. 調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
c. 確定日程の選択～確定通知の送信

4. 【ユーザー】ユーザーの回答方法
a. カード形式での入力方法
b. カレンダー形式（帯形式）での入力方法
c. 候補に無い、別日程の提案
d. 回答した日程の確認

5. 代理回答者の指定～回答方法
a. 代理回答者の指定方法
b. 回答の流れ



「新規作成」ボタンをクリックすると、「スケジュールグループ」の作成画面に遷移します。
任意のスケジュールグループ名を入力いただき、保存します。
なお、「会議体連携をする」にチェックいただくと、対象のカスタム会議との紐づけが可能です。

4-1. スケジュールグループの作成・会議体連携あり・無しについて
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「会議体連携をする」「しない」場合で、以下の違いがありますので、ご確認ください。

4-1. スケジュールグループの作成・会議体連携あり・無しについて
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● 「会議体連携をする」
○ michibikuに会議の開催概要を作成済、確定日時をそのまま概要に反映させたい場合に推奨
○ 概要

■ カスタム会議と連携可　　　　＊取締役会・監査役会連携は、後日実装予定

■ 1会議と紐付いているため、1回の調整依頼で確定できるのは1日程のみ

● 「会議体連携しない」
○ 会議の箱を作っているか否かにとらわれず、自由に日程調整をしたい場合に推奨
○ 概要

■ 1回の調整依頼で複数日程の確定 が可能



「会議体連携をする」にチェックいただいた場合、「対象の会議体」プルダウンより
現在michibiku上に登録のあるカスタム会議との紐づけを行う必要があります。

4-2-a.会議体連携をする場合の流れ－連携する会議の選択
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スケジュールグループ名をクリックすると、日程調整の一覧画面に遷移します。
新規作成ボタンを押すと日程調整の作成画面に遷移します。

4-2-b.日程調整の新規作成～送信
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日程調整では、候補日複数設定できます。回答者を選択し「回覧する」ボタンを押すと
ユーザー（役員）に対して、日程調整の回答依頼のメール送信を行うことができます。

4-2-b.日程調整の新規作成～送信
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候補日の入力・削除

回答いただきたいユーザーを選択

日程調整依頼メールの送付画面へ

スケジュール名の入力

対象の会議の入力



候補日の設定の際、対象のカスタム会議との紐づけがされている場合は
「対象の会議」の選択が必要ですので、日程調整の対象となる会議をプルダウンから選択します。
対象となる会議を選択すると、「開催概要を表示する」リンクが表示されます。

4-2-b.日程調整の新規作成～送信
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対象となる会議を選択 クリックすると対象となる会議の
開催概要へ遷移します



「回覧する」ボタンをクリックすると、メール作成画面が表示されます。
件名・本文はテンプレートが入力されていますが、この画面上で編集も可能です。
送信先にチェックを入れ「回答依頼を送信する」ボタンをクリックするとメールが送信されます。

4-2-b.日程調整の新規作成～送信
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事務局は回答状況と提案状況を確認できます。
スケジュールグループから、該当のスケジュールのステータス「回覧中」をクリックします。

4-2-c.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
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「回答状況」タブからユーザー（役員）の回答状況を確認できます。
各候補日の出席可能な人数、要調整の人数、欠席の人数、未回答の人数、
ユーザー（役員）の回答状況を確認することができます。

4-2-c.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
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「日程提案」タブからは、ユーザー（役員）から提案された日時を確認できます。
また、「候補日時に反映する」ボタンをクリックすると、候補日時に反映されます。
候補日時に反映されたものについては、「反映済み」に変更されます。

4-2-c.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応

26反映する場合はここをクリック

候補日に反映済みの場合



候補日時に反映された日時は「回覧状況」タブに追記されます。
追加した候補日を含めて再度、ユーザー（役員）へ日程調整の回答をいただきたい場合、
「回覧依頼メールを再送する」ボタンからユーザー（役員）へメールを送付できます。

4-2-c.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
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提案から反映された日時



事務局は、候補日の中から開催日程を確定することができます。
右側の「確定する」ボタンをクリックすることで、日程を確定されます。

4-2-d.確定日程の選択～確定通知の送信
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会議体連携をしている場合は、候補日のうち 1つの日時のみ確定できます。
（確定すると、他の日程の「確定する」ボタンはクリック不可となります。）
確定後は「確定通知を送る」ボタンから日程確定のメールをユーザー（役員）へ送付できます。

4-2-d.確定日程の選択～確定通知の送信
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日程確定メールを送付後は確定された日時が表示されます。
確定した日時が対象の会議の開催概要の「開催日・開始予定時間・終了予定時間」に反映されますので、
「対象の会議」の下のある会議名をクリックすると、開催概要のページへ遷移します。
Googleカレンダー  や Outlook 等のカレンダーアプリに予定を追加することもできます。

4-2-d.確定日程の選択～確定通知の送信
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開催概要へのリンク

各種カレンダーアプリへの追加



会議体連携をしない場合は、対象の会議体の入力欄が表示されません。
上記以外は、会議体連携する場合と同様になります。

4-3-a.日程調整の新規作成～送信
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候補日の入力・削除
回答いただきたいユーザーを選択

日程調整依頼メールの送付画面へ

スケジュール名の入力



「回覧する」ボタンをクリックすると、メール作成画面が表示されます。
件名・本文はテンプレートが入力されていますが、この画面上で編集も可能です。
送信先にチェックを入れ「回答依頼を送信する」ボタンをクリックするとメールが送信されます。

4-3-a.日程調整の新規作成～送信
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事務局は回答状況と提案状況を確認できます。
スケジュールグループから、該当のスケジュールのステータス「回覧中」をクリックします。

4-3-b.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
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「回答状況」タブからユーザー（役員）の回答状況を確認できます。
各候補日の出席可能な人数、要調整の人数、欠席の人数、未回答の人数、
ユーザー（役員）の回答状況を確認することができます。

4-3-b.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
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「日程提案」タブからは、提案された日時を確認できます
また、「候補日時に反映する」ボタンをクリックすると、候補日時に反映されます。
候補日時に反映されたものについては、「反映済み」に変更されます。

4-3-b.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応

35反映する場合はここをクリック

候補日に反映済みの場合



候補日時に反映された日時は「回覧状況」タブに追記されます。
追加した候補日を含めて再度、ユーザー（役員）へ日程調整の回答をいただきたい場合、
「回覧依頼メールを再送する」ボタンからユーザー（役員）へメールを送付できます。

4-3-b.調整状況の確認・別日程提案があった場合の対応
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提案から反映された日時



事務局は、候補日の中から開催日程を確定することができます。
右側の「確定する」ボタンをクリックすることで、日程が確定されます。

4-3-c.確定日程の選択～確定通知の送信
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会議体連携をしていない場合は、複数の候補日を確定することができます。
（1つのみ確定することも可能です。）
確定後は「確定通知を送る」ボタンから日程確定のメールをユーザー（役員）へ送付できます。

4-3-c.確定日程の選択～確定通知の送信
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日程確定メールを送付後は確定された日時が表示されます。
Googleカレンダー  や Outlook 等のカレンダーアプリに予定を追加することもできます。

4-3-c.確定日程の選択～確定通知の送信

39

各種カレンダーアプリへの追加



事務局側でメールが送信されると、ユーザー（役員）へ下記のような
日程調整依頼のメールが届きます。
メール本文に記載の URLをクリックしますと、日程調整の回答画面に遷移します。

4-3-c.確定日程の選択～確定通知の送信
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URLをクリックすると回答画面に遷移します。



ユーザー（役員）は視覚的に候補日の確認と登録ができます。
候補日には四角形のカードが表示されており、ご自身の参加状況を各カードの
〇△✖をクリックして選択し、右上の「回答する」ボタンを押すことで回答は完了します。

4-4-a.カード形式での入力方法
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「〇：出席可能  △：要調整 ✖：欠席」からご自身
の回答をクリックします。



未回答のカードがある状態で「回答する」を押した場合、下記ポップアップが登場します。
「OK」とすると、未回答＝欠席（✕）として回答を反映 します。
回答漏れがある場合は「キャンセル」を押して、〇△✕の入力をお願いします。

4-4-a.カード形式での入力方法
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カレンダー形式で候補日を確認・入力することもできます。
「カレンダー形式で入力する」ボタンをクリックすると、候補日時の入力画面が表示されます。

4-4-b.カレンダー形式（帯形式）での入力方法
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名前（自分）と書かれているカレンダー上に、帯をドラックドロップで広げて、
「自分の出欠」の「〇・△・  ✖」を選択し、「入力」ボタンをクリックすると回答完了です。

4-4-b.カレンダー形式（帯形式）での入力方法
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←ドラッグすることで回答の帯を設置可能



カレンダー上で下記のような選択をされた場合、回答に反映されませんので、ご注意ください。

● 候補日の時間帯と完全一致していない（部分一致）の場合
● 候補日と全く異なる時間帯を選択して回答された場合

4-4-b.カレンダー形式（帯形式）での入力方法
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また、ユーザー（役員）から候補日に記載されていない、別日程の提案を行うこともできます。
「日時提案する」ボタンをクリックします。

4-4-c.候補に無い、別日程の提案
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日時提案のポップアップが表示されるので、提案したい日付を選択し
開始時間と終了時間を入力し「作成」ボタンをクリックすると候補日の提案ができます。
また、任意でコメントも残すことができます。

4-4-c.候補に無い、別日程の提案
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ユーザー（役員）は、提案した日時を「提案」タブの「提案された候補日時」より確認できます。
すでに提案した日程を「取り下げる」ボタンより削除することもできます。

4-4-c.候補に無い、別日程の提案
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回答状況は「回覧状況」のタブから確認することができます。
右上の「回答を取り下げる」ボタンから、回答の取り下げを行うこともできます。

4-4-d.回答した日程の確認
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役員に代わり、別ユーザー（秘書など）での代理回答の設定も可能です。
代理回答者の設定はアドミン側にて、設定＞メンバー管理画面＞対象ユーザーの画面で下にスクロール
すると「代理回答者」の項目が表示されますので、任意の代理回答者をご選択ください。

4-5-a.代理回答者の指定方法
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代理で回答する方を選択



代理回答者に設定されたユーザーにはユーザー（役員）と同じメールが送付されます。
メール本文のURLをクリックすると日程調整回答一覧の画面に遷移しますので、会議管理メニューの中に
表示されている「日程調整  代理回答」の項目を選択の上で、代理回答画面に切り替えます。

4-5-b.回答の流れ
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URLをクリックすると回答一覧画面に遷移します。

代理回答画面に遷移します。



クリックすると代理回答が可能なユーザーが表示されます。
代理回答する方のお名前をクリックしていただくと、回答可能な日程調整の一覧が確認できます。

4-5-b.回答の流れ
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日程調整回答一覧に表示されているスケジュールから
回答したいスケジュール名の「回覧中」をクリックすると、日程の回答画面に遷移します。
※回答方法は、ユーザー（役員）と同様になります。

4-5-b.回答の流れ
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