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のも大変…

運営を引き継いだけれど
過去の資料がどこに
あるかわからない…
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今回は、運営業務の負担軽減・効率化につながるツールについてご紹介します！

トークアプリ（LINEなど）
でメンバーに一斉に連絡！

運営の負担軽減
効率化

連絡手段に

連絡や資料の共有などにデジタルツールを取り入れることで、楽になることがあるかもしれません。
「すべてをデジタルで」というのは難しいですが、「まずは試してみる！」という気持ちで少しずつ
取り入れてみてはいかがでしょうか。

行事への参加
運営への参加・支援 へ

運営

各種連絡
スケジュールの共有
資料の共有

地域のデジタル化のイメージ

自治協議会や自治会・町内会の運営をするうえで困ったり負担に感じることはありませんか？
デジタルツールは情報発信だけではなく、運営メンバーの負担軽減にも役立ちます。デジタル
ツールを活用して、少しずつ負担を軽減していきませんか？

住民

仕事中だと
出られない

何度もかかっ
てきて大変

情報発信

アンケートへの回答
災害などの緊急時の連絡

各種お知らせ・報告
災害などの緊急時の連絡

デジタルツールで運営業務を楽にしよう！

資料の共有に

資料を電子化し、インターネット上で共有
紛失を防ぎ、いつでも誰でも見ることができる



「役員間の連絡には、LINEのグループトークを使っているよ」という団体も多いかもしれません。
ここでは、運営業務に役立つ、グループトークで使える機能をご紹介します。

もっと便利に！ LINEの機能をご紹介

イベント ― スケジュールの共有と出欠の確認に

日程調整 ― 会議の日などを決めるときに

◆ 会議や行事の予定を共有
◆ 出欠確認も簡単
◆ リマインドの通知も送信可能

トークルーム右上の
三本線をタップ

ここから作成！

ポイント

出欠の意思表示も
ワンタップでできる！

◆ 候補日を複数設定可能
◆ ○△×で簡単に回答できる

ポイント

トークルーム左下の
＋をタップ

ここから作成！

イベントについて

日程調整について



ノート ―大事なお知らせを記録する

◆ 大切なお知らせなどがトーク画面上で流れて
いってしまうことを防ぐ

◆ 記事に対してコメントをすることができるので、
やり取りも含めて記録しておける

ポイント

トークルーム右上の
三本線をタップ

ここから作成！

アナウンス ―大事なお知らせの見落とし防止に

各機能の詳しい設定方法や使い方については、いつでもお尋ねください。
また、「LINEの使い方ガイド」のページにも、設定方法が掲載されています。
各二次元コードからご覧ください。

ノートについて

◆全員に確認して欲しいメッセージをトーク画面
上部に固定することで見落としを防ぐ

ポイント

固定したいメッセージを
長押し
↓
アナウンスをタップ

アナウンスについて

トーク画面のメッセージを
ノートとして記録することも
できます！

固定されたメッセージを
タップすると該当のメッ
セージに移動する



「ふくコミ」へのアクセスはこちらから
トップページへ→

https://fukucomi.city.fukuoka.lg.jp/

「ふくコミ」更新中！

【連絡先】

西区 地域支援課（西区役所3階 55番窓口）

地域広報アドバイザー 藤野ゆかり

電 話 ： 092-895-7036

メール ： fujino.y10@city.fukuoka.lg.jp

Googleはアカウントを作成することで、様々な機能を使うことができます。
よく使われるメール以外にも役立つ機能があるので、上手く活用して効率的に運営していきましょう！

Googleの機能を活用する

校区や自治会・町内会の取組みを随時掲
載しています。
10・11月は21件の記事を掲載しました。

ぜひアクセスしてご覧ください！

ドキュメント
（文書作成）

スプレッドシート
（表作成）

Blogger
（ブログ）

西区のページはこちらから→

Googleフォーム
＼申込やアンケートを簡単に／

Googleドライブ
＼資料の共有や蓄積に／

共有フォルダで、文書ファイル（Word・PDF）や
画像などをやり取りできます。
年度ごとの資料をまとめておけば「メンバーが代
わって資料がわからない！」ということも防げます。

行事の参加申込やアンケートを作成できます。
回答を自動で集計してくれるので、集計作業
が簡単に！

＼情報発信に／＼複数人で一緒に編集ができる／
ほかにも
あります
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