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1. 「ICTの活用による見守り」の一環として、こども宅食事業や

支援対象児童等見守り強化事業で、事業実施団体に対

し、LINEビジネスの導入推奨を検討している

自治体関係者の方　

⇒P.6「⓪LINE Businessでできること」の章へ

2. こども宅食事業や支援対象児童等見守り強化事業で、実

際にLINEビジネスの開設を検討・運用している

事業実施団体の事務局の方　⇒　次ページ以降へ

本マニュアルの想定読者
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★ まず「こども宅食事業でLINEを導入すると何ができるの

か？」を知りたい方　

⇒　「⓪LINE Businessでできること」の章へ

★ 「LINE導入をしたいが、アカウント開設までの手続が不安

…」「何をしていいか分からない」

⇒　「①アカウント開設」および「②利用者とつながる：あいさつメッ

セージ」の章へ

初めに：本マニュアルの利用方法
~初級編~
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★ 実際に利用者とコミュニケーションを取る段階で、

「気を付けるべき事項を知りたい」という方

⇒「③利用者全体への発信：メッセージ配信」および

「④利用者個人とのやりとり：個別チャット」の章へ

★ より発展的な活用をしたい方

⇒「⑤その他の活用方法：リッチメッセージ」の章へ

初めに：本マニュアルの利用方法
~中級-上級編~
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⓪LINE Businessでできること
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例えば、

● 利用家庭がスマホ片手に気軽に申し込める

● 時間帯を気にせず受付ができる（自動返信機能あり）

● 対象が50世帯あっても、100世帯あっても一度に同時にお知らせなど

を送ることができる

● 「既読・未読」の表示により利用家庭がメッセージを見たか、

ひと目で分かる！

● LINEのグループトークと異なり、利用家庭と個別チャットが

できプライバシーが守られる

● 送る文面が堅苦しくならず、絵文字も使える・・・など

LINE ビジネスで何ができるのか？
~紙・メール・電話等との違い~
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専門的支援
へのつなぎ

状況把握、
見守り

関係性構築食品の配送周知、申込み

1 2 3 4 5

家庭とつながる 関係性を築く 変化を見つける

「こども宅食事業の実施プロセス」に沿って
具体的な活用シーンを次ページ以降で解説します：
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（１）利用家庭への周知、申し込み受付

周囲に知られずに、24時間いつでもLINEで簡単に申し込めるた
め、利用しやすい。

文京区の取り組み

2. LINEで
申込み

1. 現況届送付封筒に

申込みチラシを同封する

児童扶養手当
や就学援助受給世帯など

⓪LINE Businessでできること
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（１）利用家庭への周知、申し込み受付

三股町の取り組み

⓪LINE Businessでできること

通常の行政の紙手続きと比べ、氏名、住所、メールアドレス、電話番号等

を入力するだけ。家庭の手間・負担が少ない。
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（２）配送連絡 ⓪LINE Businessでできること

配送日時、お届け内容をLINEで連絡

LINEで連絡をとることによって、

● 「個々の家庭に同じ内容を一斉送
信」など効率的に連絡ができる

● LINEはスキマ時間にチェックする人
が多いので、メールなどより情報が
届きやすい
（※メールや電話・紙のほうが情報伝達が確実
なご家庭ももちろんいます。）
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（２）配送連絡 ⓪LINE Businessでできること

地域で急に、冷蔵品や野菜などのすぐ配りたい食材が出たときも、
LINEで登録しているご家庭に直接・ピンポイントで連絡することがで
きる。

▼詳しいやり方はこちらの記
事で：
「フードロス削減✕IT」LINE
活用であっという間に余剰食
料をマッチング！

https://note.com/takushokuouendan/n/n26b632bfe0c4
https://note.com/takushokuouendan/n/n26b632bfe0c4
https://note.com/takushokuouendan/n/n26b632bfe0c4
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（３）関係性構築 ⓪LINE Businessでできること

絵文字や写真を活用したり、事務的な文体を避けるなど、コミュニケー
ション上の工夫ができる
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（３）関係性構築
堅苦しく無いので、ご家庭からも気軽に感想やコメントが返って来
て、コミュニケーションが活発になる。

⓪LINE Businessでできること
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（４）家庭の状況把握 ⓪LINE Businessでできること

● 通常のLINEと同様、利用家庭から返事がなくても、
既読・未読の状況（いつ既読が付いたか？）などが確認できる

● メールだと着信拒否したのはわからないが、LINEは途中退会し
たかどうかも残るため便利
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（４）家庭の状況把握 ⓪LINE Businessでできること

LINE×Webアンケートツールを使用することで、100件を超えるアンケー
トでも短期間（1週間程度）で回収可能

https://hiromare-takushoku.jp/2020/05/28/1753/

実施事例）「新型コロナウイルスの影響に関するアンケート」
実施期間：5月11日（月）～5月24日（日）
総回答数：1,015

https://hiromare-takushoku.jp/2020/05/28/1753/
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（４）家庭の状況把握

京都市事業での取り組み：利用家庭調査

コロナ緊急対応時には、5
日間で133世帯にアンケー
トをLINEで送付、約半数の
回答を回収することがで
き、対象地域の状況変化・
傾向を素早く把握すること
ができた。

▶アンケート全文はこちら

⓪LINE Businessでできること

https://www.city.kyoto.lg.jp/sogo/cmsfiles/contents/0000273/273183/03shiryo.pdf
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番外編：事務局業務の効率化

事務局のメンバー（＝管理者）複数で、それぞれの利用家庭の状況・
やりとりを確認できる。応答も「個人」としてでなく「事務局」としてでき
ることから、複数人で分担して窓口対応ができる。（※企業の問い合わ

せ窓口と同じことができる）

https://www.linebiz.com/jp/manual/OfficialAccountManager/chats/screens/
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番外編：事務局業務の効率化

三股町の取り組み

時間外でも自動応答メッセージを送ることができる。

https://info-torisetu.com/app/line-official-account-auto-message/
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①アカウント開設

※非認証の場合、作業時間目安10分。

認証の場合これに＋LINE社側の確認に時間（1週間程度）を要する。

20

認証・非認証については
18ページご参照
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参考）事前に準備するもの・こと

❏ アカウント種別を決めておく（p.26へ）

❏ 料金プランを決めておく（p.28へ）

❏ 運用担当者を決めておく（p.58へ）

・団体や事業などのメールアドレス

・インターネットに接続するPC
・テスト用個人LINEアカウントとスマホなど（p.48へ）

・運用担当者のLINEアカウントとスマホなど（p.58へ）

  
21

①アカウント開設
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１.公式アカウントガイドラインを確認

https://terms2.line.me/official_account_guideline_jp

22

①アカウント開設

https://terms2.line.me/official_account_guideline_jp
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２.以下のURLにアクセス

https://www.linebiz.com/jp/signup/

23

①アカウント開設

https://www.linebiz.com/jp/signup/
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３.[アカウントの開設]をクリック

24

①アカウント開設
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４.[LINE公式アカウント開設(無料)]をクリック

25

①アカウント開設
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5.アカウント種別を選択して、クリック

26

①アカウント開設

未認証アカウントを推奨
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参考）認証済アカウントで何ができる？
①LINEアプリ内での検索結果に表示される
②販促用ポスターデータがダウンロードできる
③請求書決済が利用できる

27

①アカウント開設

未認証アカウントは、個人・法人問わず、審査なしで誰でも作成
可能。また、LINEアプリ内での検索ができないため、クローズド
で利用する場合は未認証アカウントが有効。

宅食の場合は、特定の対象者への配信のため、上記の３つを
使用することはほとんどない
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参考）料金プランは？
月1000通以上を当初から送信する予定がなければ、フリープランで十分

28

①アカウント開設
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6.[アカウントを作成]をクリック

29

①アカウント開設
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7.[メールアドレスで登録]をクリック

30

①アカウント開設
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8.メールアドレスを入力して[登録用のリンクを送
信]をクリック

31

①アカウント開設
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9.届いたメールの[登録画面に進む]をクリック

32

①アカウント開設



33

10.「名前」「パスワード」「私はロボットでは..」を入
力して[登録]をクリック

33

①アカウント開設
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11.入力内容を確認して[登録]をクリック

34

①アカウント開設
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12.[サービスに移動]をクリック

35

①アカウント開設
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13.アカウントの基本情報を入力し[確認する]をク
リック

36

①アカウント開設
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14.内容を確認し[完了する]をクリック

37

①アカウント開設
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15.[LINE Official Account Managerへ]をクリック

38

①アカウント開設
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16.文面確認の上、[同意]をクリック

39

①アカウント開設
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②あいさつメッセージの設定

40

②あいさつメッセージ
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‘あいさつメッセージ’とは

・開設したLINEアカウントと利用者がLINE上で’友だち’になった

時に初めて送信するメッセージ

・任意の定型文を自動送信するように設定ができる

・文京区こども宅食では、申し込み用フォーム送信前のあいさつ

メッセージに使用している

41

利用者が時間外に友だ
ち登録してきても、
自動返信なら最初の返
事を送付してくれて
便利です。

②あいさつメッセージ
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1. 管理画面へのログイン

42

②あいさつメッセージ

https://www.linebiz.com/jp/login/
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2. アカウントを選択してログイン

43

②あいさつメッセージ
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3.[ホーム]>[あいさつメッセージ]をクリック

44

②あいさつメッセージhttps://www.linebiz.com/jp/login/
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4.定型文を編集し
[変更を保存]>[保存]をクリック

45

②あいさつメッセージ
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あいさつメッセージの確認

46

「あいさつメッセージ」のテスト送信は、事務局メンバーのみ
が登録した状態で行うことを推奨。

テスト送信で「あいさつメッセージ」が間違いなく事務局メン
バーに届いたことを確認後に、正式に利用家庭への登録を
開始する。

②あいさつメッセージ

※利用者登録前：送信本番前にテストをする
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1.[ホーム]>[友だち追加]をクリック

あなたの登録したサービスのURLやQRコードを表示させます。

47

テスト

②あいさつメッセージ
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2.テスト用のLINEアカウント(運営担当者自身の個人LINE
など)を用意し、1で表示したQRコードから、新規開設し
た事業アカウントを”友だち”に追加

48

サンプル

②あいさつメッセージ
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3.テスト用アカウントに設定した’あいさつメッ
セージ’が届くことを確認

49

②あいさつメッセージ
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③利用者全体への発信：
メッセージ配信

50
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‘メッセージ配信’とは
・開設したアカウントの’友だち’となった利用者に一斉にメッセー

ジを配信する機能

・「今月の配送情報」など全体に配信したいお知らせ、キャンペー

ン告知などで活用できる

51

③メッセージ配信
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参考）「大人数にメッセージを送る」普通のLINEとLINE Businessの違い

52

個人LINEのグループトーク：全員の発言が相互に見える

自分

母が18:05に到着

父はお迎え不
要ですか？

グループに入って
いる人は全員の会
話が見える

③メッセージ配信
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参考）「大人数にメッセージを送る」普通のLINEとLINE Businessの違い

53

利用者
A

サッカーのチケット
ほしい方連絡くださ
い！

希望し
ます。

事務局

利用者
B

会場に託児
所はあります
か？

サッカーのチケット
ほしい方連絡くださ
い！

お互い見えない

個別チャット 個別チャット

メッセージの一斉送信

LINE Businessの場合：利用者・事務局の個別チャットは他の
利用者に見えない。※個別チャットについては「④利用者個人とのやりとり：個別チャッ

ト」（P.75）ご参照。

③メッセージ配信
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参考）「大人数にメッセージを送る」普通のLINEとLINE Businessの違い

54

メッセージ内容にその点を注記するのも
良いアイデア。

③メッセージ配信
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1.[ホーム]>[メッセージ配信]をクリック

55

③メッセージ配信
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2.[メッセージ配信]>[メッセージを作成]をクリック

56

③メッセージ配信
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3.メッセージの内容（例：配信日時・キャンペーン
のお知らせ）など入力

57

③メッセージ配信
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4-1.（テスト配信する場合）事前に運用担当者を
登録しよう！

58

● テスト配信には運用担当者の設定が必要。

● 用意するもの：

①アカウント開設で作った、サービスのLINE 
Businessアカウント情報
②運用担当者(予定)のスマホ
③運用担当者(予定)の個人のLINEアカウント

運用担当者登録

③メッセージ配信
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運用担当者のLINEアカウントを連携するた
め、運用担当者のスマホに

App Store> [LINE公式アカウント]アプリ

をダウンロードし、アプリを起動

59

個人スマホ
App Store

運用担当者登録

③メッセージ配信



60

[メールアドレスでログイン]をクリック

60

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信
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ビジネスアカウント]をクリック

61

注意！
「LINEアプリでログイン」ボ
タンは押さない！
押すと新規にBusiness 
LINEアカウントを作る手続
きに入ってしまう。

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信
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Webで開設したLINEアカウントの情報
：
①事業用のメールアドレス（p.31）
②パスワード（p.33）

を入力して[ログイン]をクリック

62

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信
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[設定]をクリック

63

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信
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[権限]をクリック

64

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信



65

[URLを発行]をクリック

65

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信



66

[コピー]をクリック

66

個人スマホ
LINE公式App

運用担当者登録

③メッセージ配信
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67

①運用担当者になりたい人の

個人スマホのWebブラウザ
(SafariやGoole Chromeな
ど)を立ち上げ、URL欄にコピーした

URLを貼り付けてアクセス。

②[LINEアカウントでログイン]をクリッ
ク。

②

個人スマホ
Webブラウザ

①コピーしたURL
を貼る

運用担当者登録

③メッセージ配信
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（運用担当者が登録できているか確認）

68

左記の画面が表示されれ
ば、運用担当者の個人の
LINEアカウントが連携で
きている状態。

個人スマホ
Webブラウザ

運用担当者登録

③メッセージ配信
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4-2（テスト配信する場合）
　　[下書き保存]をクリック

69

※PC等のLINE Business
アカウント操作画面

③メッセージ配信
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4-3.（テスト配信する場合）
　　[テスト配信]をクリック

70

③メッセージ配信
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4-4.（テスト配信する場合）
　　[配信]をクリック

71

③メッセージ配信
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4-5.（テスト配信する場合）
[配信]をクリック

72

③メッセージ配信



73

5. （本番配信する場合）
　　[送信]をクリック

73

③メッセージ配信
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6.[メッセージ配信]で配信状況/結果を確認

74

③メッセージ配信
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④利用者個人とのやりとり：
個別チャット

75

利用シーン例：
「サッカーの観戦チケット無
料配布を全家庭に一斉案
内したら、利用者から質問
が来た。」
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‘個別チャット’とは

・開設したアカウントの’友だち’となった利用者と1対1のメッ

セージをやり取りする機能

・メッセージ配信した後の個別の問い合わせ/要望対応などで

活用できる

注意：
・アカウント開設直後は設定を変更しないと’個別チャット’は利

用しない（’botモード’）設定になっている

・‘個別チャット’利用しない設定のままの場合、利用者から個別

に返信があると自動的に’個別には話せません’メッセージが送

信されてしまい、誤解を与えてしまいます。 76

④個別チャット
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1. [設定][応答モード]をクリックし、応答モードを
[Bot]から[チャット]に変更する

77

④個別チャット
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2.[変更]をクリック(これでチャット可能になる)

78

④個別チャット
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3.利用者からチャットが届いたら[チャット]をクリッ
ク

79

④個別チャット
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4.未読（緑マーク）の会話をクリック

80

おにぎり太郎

④個別チャット
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おにぎり太郎

おにぎり太郎

おにぎり太郎

5.利用者とのチャット画面が表示される

81

④個別チャット
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おにぎり太郎

おにぎり太郎

おにぎり太郎

6.返信を記入し、Enterで送信

82

④個別チャット
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⑤その他の活用方法

83
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● リッチメッセージの作成
○ 通常の企業が広告などに使うもの。
○ リッチメッセージとは、画像や文章の情報

を１つのビジュアルにまとめ、簡潔でわか
りやすい訴求が実現できる。（右図のケーキ

の写真の広告部分）

○ リッチメッセージでは、文字だけのメッ
セージより視覚的に目立つため、目を引
きたい内容や申し込みを誘導したいとき
に有効。

　　　

（５）その他

Line公式アカウントマニュアル↓
https://drive.google.com/file/d/1VATS8wNhy7wWkJzEDHHwSqOPNxPvcI7p/view?
usp=sharing

⑤その他

https://drive.google.com/file/d/1VATS8wNhy7wWkJzEDHHwSqOPNxPvcI7p/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VATS8wNhy7wWkJzEDHHwSqOPNxPvcI7p/view?usp=sharing
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リッチメッセージの具体例：
文京区の取り組み：キャンペーンお知らせ

文字だけの説明だけでなく、リッチメッセージ’（右図）で
写真付きで分かりやすく告知。クリックしたくなるお知らせに。

⑤その他
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● アンケートや調査など
利用者からの意見を集計・確認することができる機能。
簡単なアンケート調査や属性の取得が可能。

　　　

⑤その他（５）その他
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（補足）おすすめWebアンケートツール

● Questant https://questant.jp/
無料で作成できるWebアン
ケート。URLやQRコードで
LINEやSNSなどで発信可
能。パソコン、スマホのどち
らでも作成が可能。

集計もグラフで可能
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● オーディエンス（利用家庭が多数の場合）
オーディエンス機能を使用することで、メッセージ配信先の詳細な設定が
可能になります。以前の配信でリンク先をクリックした利用家庭、チャット
でタグ付けしたユーザーなどに限定して配信することが可能となります。

　　　

（５）その他 ⑤その他
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