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目次

会議運営関連

＜Topics＞
　1. 共通資料管理機能を実装しました

　2.会議資料でファイルの一括削除が可能になりました

本マニュアルでは、2025年9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. 共通資料管理機能を実装しました
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※本機能は、一部プランではオプションでの付与となります。
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。



4. 【オプション】共通資料管理機能を実装しました
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1. 共通資料管理とは

2. 【アドミン】アップロードの流れ
a. フォルダの作成
b. フォルダの権限設定/アップロード
c. ファイルの権限設定/アップロード

3. 【ユーザー】確認の流れ
a. 通知メールの確認、画面遷移について
b. 通知メール以外（michibiku画面）からのアクセス方法



各会議の「会議資料」とは別に、 michibiku 上に資料を格納できます。
例）会議の内容に関わらず確認したい「定款」や「年間の予定表」等の資料の格納が可能

「会議管理」のタブ内「共通資料管理」より、アクセスが可能です。

1.共通資料管理とは
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また、ファイルの格納のみだけでなく、フォルダの作成も可能です（ 3階層まで）。
但し、既にアップロードした資料を別フォルダへ移動することはできませんので、ご注意ください。
※ファイル数は100ファイル、1ファイル当たり20MBまでが上限となります。
　上記を超えるファイル数・容量を追加したい場合はmichibikuサポート（cs@michibiku.co.jp）まで
　ご相談ください。

1.共通資料管理とは

6

mailto:cs@michibiku.co.jp


まずはじめに「管理者」権限をお持ちの方が、
共通資料管理上に任意のフォルダを追加いただく必要がございます。

共通資料管理画面上で、最初にフォルダ・ファイル追加を行えるのは管理者 のみとなります。
※「管理者」以外は、最初の画面でのファイルの追加・フォルダの作成ができません。

2-a.フォルダの作成
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「管理者」権限の画面

「管理者」以外の権限の画面
ファイル追加・フォルダ追加の表示がされません



「フォルダを追加する」ボタンをクリックすると、フォルダ追加のポップアップが表示されます。
任意のフォルダ名を入力し「次へ」ボタンをクリックし、ステップ②へ進みます。

2-a.フォルダの作成
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ステップ②では、ユーザーの閲覧権限の設定を行うことができます。
＜権限の定義＞
・「閲覧」☑の有無：ユーザーが対象フォルダを閲覧できる /出来ない

⇒設定が完了したら「次へ」ボタンをクリックし、ステップ③へ進みます。

2-a.フォルダの作成
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ステップ③では、アドミンの閲覧権限の設定を行うことができます。
＜権限の定義＞
・「閲覧」☑の有無：アドミンが対象フォルダを閲覧できる /出来ない
・「編集」☑の有無：対象フォルダ内でのファイルアップやサブフォルダの作成が出来る /出来ない

⇒設定が完了したら「次へ」ボタンをクリックすると、フォルダが作成されます。

2-a.フォルダの作成
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フォルダ作成後は、共通資料管理より、閲覧権限のあるユーザー /アドミンには
作成したフォルダが見えるようになります。

作成フォルダに編集権限のあるアドミンは、対象フォルダ内でのファイルやサブフォルダ追加が可
能となります。

2-a.フォルダの作成
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「管理者」以外の権限でも、編集権限のあるフォルダ内では
ファイルの追加・フォルダの追加が可能です。



フォルダ追加完了後は、フォルダ名を選択するとフォルダ内を表示することが可能です。

2-b.フォルダの権限設定/アップロード
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…（三点リーダー）を選択すると、一括ダウンロード、フォルダの
削除、フォルダ名の変更、ユーザー /アドミンの権限の変更が可
能です



フォルダにおける、ユーザー /アドミンそれぞれの権限を変更することができます。
フォルダの閲覧権限がないユーザーは、
フォルダ内の資料（ファイル）の閲覧、ダウンロードの権限付与ができません。

2-b.フォルダの権限設定/アップロード
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「フォルダのユーザー権限を変更」をクリックすると権限変更のポップアップが表示されます。
右側の☑の付け外しで、閲覧権限の付与 /削除が可能です。
任意の権限の付与が完了したら画面下部「制限を変更する」ボタンをクリックして完了です。

2-b.フォルダの権限設定/アップロード
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「フォルダのアドミン権限を変更」をクリックすると権限変更のポップアップが表示されます。
右側の☑の付け外しで、閲覧・編集権限の付与 /削除が可能です。
※ファイルを作成したアドミンの閲覧・編集権限は自動付与されます

任意の権限の付与が完了したら画面下部「制限を変更する」ボタンをクリックして完了です。

2-b.フォルダの権限設定/アップロード
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「ファイルを追加する」ボタンをクリックし、ファイルの追加画面に進みます。

2-c.ファイルの権限設定/アップロード
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ステップ①で共通資料の追加をします。

2-c.ファイルの権限設定/アップロード
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資料をドラッグ＆ドロップ、もしくは「ファイルを追加」によ
り、アップロードが可能です。

1ファイル 20MBまで
拡張子は docx,xlsx,pptx,pdf,zipに対応。
※それ以外は動作を保証できません。



ステップ②でユーザーの閲覧 /ダウンロード権限の設定をします。
フォルダの権限があるユーザーのみ、一覧に表示されます。

2-c.ファイルの権限設定/アップロード
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＜手順＞
①閲覧/ダウンロード権限それぞれの付与 /削除を☑で選択
※氏名の横の☑を外すと、閲覧 /ダウンロード両権限の☑が外れます
②「次へ」を選択

①

②



ステップ③でアドミン閲覧 /編集権限の設定をします。

2-c.ファイルの権限設定/アップロード

19

＜手順＞
①閲覧 /編集権限それぞれの付与 /削除を☑で選択
※氏名の横の☑を外すと、閲覧 /ダウンロード両権限の ☑が外れます
※資料をアップロードしたアドミンの閲覧・編集権限は自動付与されます
③「次へ」を選択

②

①



ステップ④でメール通知を設定し、資料の追加が完了します。

2-c.ファイルの権限設定/アップロード
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①
②

③

＜手順＞
①メール通知する参加者に ☑を入れる
②件名 /本文を追加 /修正する場合、直接入力が可
能
③「次へ」を選択し、資料追加が完了



アップロード完了後は、ファイル名を選択するとファイルを表示することが可能です。
初期表示はファイル名の昇順で表示されます。（クリックで降順、アップロード順に変更可）

2-c.ファイルの権限設定/アップロード
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…（三点リーダー）を選択すると、ファイルのダウンロード、削除、ファイル
名の変更、表示、通知、ユーザー /アドミンの権限の変更が可能です

ファイル名を選択すると資料を表示することができます

こちらをクリックすると昇順、降順、
アップロード順に切り替えができます



noreply@michibiku.co.jp から、共通資料が追加された旨のメールが届きます。
メール本文のURLをクリックすると、共通資料管理上で対象ファイルのあるフォルダ画面に遷移し
ます。

3-a.通知メールの確認、画面遷移について
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共通資料一覧画面から任意のファイル名をクリックするとプレビュー画面に遷移します。
ファイルにダウンロードの権限が付与されている場合は、三点リーダーよりダウンロードも可能です。

3-a.通知メールの確認、画面遷移について
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ファイル名を選択すると資料を表示することができます

…（三点リーダー）から、ファイルの表示、ダウ
ンロードが可能です
※ダウンロードの権限が付与されている場合の
みダウンロード可能



michibiku にログインいただき「会議管理」の「共通資料管理」をクリックいただくと
「共通資料管理」一覧画面に遷移します。

3-b.通知メール以外（michibiku画面）からのアクセス方法

24



2.会議資料が一括削除できるようになりました
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今まで1件ずつの削除が必要でしたが、一括選択削除が可能になりました



削除したい資料を☑選択し、一括での削除が可能になりました。

会議資料を選択→一括削除が可能になりました
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①削除したい対象を☑で選択
②「選択したファイルを削除する」を選択
ポップアップ確認の上、削除をクリック


