
Typetalk活用チェックシート

活用機能は他にもありますが、押さえる基本の内容になります

※権限は3種類(管理者、一般ユーザー、ゲスト)です

No. 対象の権限 チェック項目 重要度 目的 詳細URL チェック

1 全員  いいね(♡)を送ってますか ★★★

チームメンバーの良い発言や頑張りに対して♡を送って「い

いね」の気持ちを伝えましょう。同意の意思表示や既読など

の用途でも使えます

[メッセージの横のハートボタンは何ですか？]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/212225

198

2 全員  コメントするときに、絵文字やGIFを活用してますか ★★
絵文字やGIFで感情を表現し、コミュニケーションを活性化さ

せましょう

[絵文字機能に関して]

https://www.typetalk.com/ja/blog/a-new-emoji-

dialog/

3 全員 パソコンのEnterキーで投稿されない設定をしてますか ★★
Enterキーを押したときは「投稿」ではなく「改行」にし、テ

キスト入力している最中の誤送信を防ぎましょう

[1. 複数行入力をしやすくする]

https://www.typetalk.com/ja/blog/making-

typetalk-more-effective/

4 全員  特定の方に通知を送ってますか ★★★
メッセージに @ メンション記法を使うことで特定のユーザー

に通知を送ることができます

[トピックにいる特定のユーザーに通知を送る]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/212225

158

5 全員  トピック全員に通知を送ってますか ★★★
情報共有などでトピックすべてのメンバーに通知を送ること

ができます。

[トピックに参加しているメンバー全員に通知を送る]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/215282

268

6 全員  #まとめ機能を活用していますか ★

#（ハッシュタグ）を使って、投稿されたメッセージをまとめ

られます。重要な情報を集めておくと、あとで簡単に見つけ

られて便利です

[まとめとは何ですか？]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/212904

827

7 全員  他のメッセージを引用してますか ★

特定のメッセージや複数の質問に返信する場合、そのメッ

セージや質問を引用して返信することで、返信の文脈をより

明確にしましょう

[メッセージを引用する]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/212220

928

8 全員  リンクでメッセージを共有してますか ★

メッセージのURLを共有すると、 そのメッセージが画面表示

される機能です。読み手側がメッセージの文脈を参照しやす

いです

[リンクでメッセージを共有する]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/212901

077

9 全員  ユーザーステータスを活用してますか ★★
あなたの現在の状況を共有したり、気持ちを反映させたりで

きます。会議や離席、お休みのときなどに活用できます

[ユーザーステータスとは]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/360034

721594

10 全員  トピックのURLを共有してますか ★
トピックのURLを共有すれば他のユーザーが、会話するのに

適したトピックに簡単に移動できます

[トピックのURLを共有する]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/212901

047

11 全員  トピックをピン留めしてますか ★★
大事なトピックをピン留めすれば、一覧の一番上に置けるの

ですぐにチェックできます

[トピックをピン留めする方法を教えてください]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/360009

617913

12 全員  トピックを整理してますか ★★★
増えたトピックをグループ化して整理しましょう。また、見

ないトピックはグループから外せます

[トピックを整理する]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/360009

759953

13
管理者

一般ユーザー
 トピックをアーカイブしてますか ★

閲覧しないトピックを適宜アーカイブして、トピック一覧に

表示させないようにしましょう。

[トピックアーカイブについて]

https://support.typetalk.com/hc/ja/articles/360014

535974
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