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1. ログインしましょう 

I. e安否にログインする  

お使いのインターネットブラウザを起動します。 

ブラウザのアドレスバーに、設定情報資料に記載されているアドレスを入力します。 

　https://e-anpi.jp/●●●●● 

Enterキーを押し、e安否へアクセスします。 
※URLはお客様専用となります、設定情報資料を参照ください 
※ブックマークすることで次より簡単にアクセスできます 
 

①ログインIDを入力します。 
②パスワードを入力します。 
③ログインを押します。 
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ログインが完了しました。 

e安否はパソコンだけでなく、お使いのスマートフォン・携帯電話からログインすること
もできます。 
スマートフォン・携帯電話は、どこからでもアクセスできるメリットがあります。 
パソコンは、画面が大きく、操作しやすいメリットがあります。 
管理者としてe安否を操作する場合は、パソコンでの操作を推奨します。 
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II. e安否からログアウトする 

e安否を終了する際は、ブラウザのバツボタンを押す前にログアウトをしてください。 
もしログアウトせず、他人が同じブラウザを使用した場合、ログイン情報が残っており、
勝手に操作されてしまう可能性があります。 
セキュリティのため、ログアウトを行うようにしましょう。 
 

①メニュー、ログアウトを押します。 

ログアウトが完了しました。簡単に行なえますので、是非操作してください。 
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III. ダッシュボードの役割 

①メニュー 各操作を行うにはこのリンク群よりアクセスします。

②マニュアル 操作で困ったことがあったら、操作マニュアルを参照してください。

③緊急メール 安否メールを3クリックで配信できる緊急用です。

④ショートカット よく使う操作へワンクリックでアクセスできます。

⑤お知らせ 管理者からのお知らせを掲載、周知できます。

⑥掲示板 掲示板一覧（直近5件）です。

⑦予約配信 決められた日時に配信するメール一覧（直近5件）です。

⑧よく使う機能 管理者がよく使う操作を中心にワンクリックでアクセスできます。
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2. 登録情報を変更しましょう 

I. ログインIDを変更する 

ログインIDはパスワードと共にログイン時に必要な情報です。 
あなたが忘れない文字列に変更しましょう。 

①メニューアカウントを押します。 
　アカウント情報ページにアクセスします、このページより変更が行えます。 
②ログインID／氏名を押します。 
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①ログインIDを入力します。 
　半角英数字3文字以上の文字列を入力します。 
②変更するを押します。 

ログインIDの変更が完了しました。 
ログインIDはセキュリティのため、定期的に変更することを推奨します。 
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II. 氏名を変更する 

①メニューアカウントを押します。 
　アカウント情報ページにアクセスします、このページより変更が行えます。 
②ログインID／氏名を押します。 
 

③氏名を入力します。 
④変更するを押します。 
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氏名の変更が完了しました。 

社員の情報は社員自らが変更できます。変更が必要な場合は、e安否にログインし、自ら
変更するよう伝えてください。 
※詳しくは、4. 社員を登録しましょうに記載 
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III. メールアドレスを変更する 

 
①メニューアカウントを押します。 
　アカウント情報ページにアクセスします、このページより変更が行えます。 
②メールアドレスを押します。 

③新しいメールアドレスを入力します。 
　※コピー＆ペーストでメールアドレスを入力する場合は、メールアドレス後ろに半角 
　　スペースが入っていないか確認してください 
④送信するを押します。 
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④新しいメールアドレス宛にメールが届きます、メールを開いてください。 
　メールが届かない場合、「新しいメールアドレスが正しく入力されているか」「迷惑 
　メールとして判断されていないか」を確認してください。 

⑤メールに記載されているアドレスを押してください。 
　※24時間経過した場合、再度新しいメールアドレスを入力してください 
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メールアドレスが変更されました。 
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IV. パスワードを変更する 

 
①メニューアカウントを押します。 
　アカウント情報ページにアクセスします、このページより変更が行えます。 
②パスワードを押します。 

③パスワードを入力します。 
　半角英数字3文字以上の文字列を入力します。入力されるとセキュリティのため、 
　●が表示されます。 
④変更するを押します。 
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パスワードが変更されました。 

パスワードは定期的に変更することを推奨します。また安易な文字列「password」
「123456」「abc123」などは使用しないようにしてください。セキュリティ低下の 
おそれがあります。 
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V. サブメールアドレスを登録する 

サブメールアドレスは、複数のメールアドレスを登録することで、安否メールに必ず回答
できる体制をつくるための機能です。 
お使いの携帯電話キャリア（docomo, Softbank, au など）のメールアドレスだけでなく、
GmailやYahoo!メールなどを登録し、確実にメールを受け取れる状況をつくりましょう。 

①メニューアカウントを押します。 
　アカウント情報ページにアクセスします、このページより変更が行えます。 
②サブメールアドレスを押します。 
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③サブメールアドレス追加を押します。 

④見出しを入力します。 
　見出しはサブメールアドレスを区別するものにします。 
　例）Gmail, Yahooメール, 会社用, au 
⑤サブメールアドレスのメールアドレスを入力します。 
⑥通知用（サブメールアドレス）を選択します。 
⑦追加するを押します。 
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⑧サブメールアドレス宛にメールが届きます、メールを開いてください。 
　メールが届かない場合、「新しいメールアドレスが正しく入力されているか」「迷惑 
　メールとして判断されていないか」を確認してください。 

⑨メールに記載されているアドレスを押してください。 
　※24時間経過した場合、再度新しいメールアドレスを入力してください 

サブメールアドレスが登録されました。 
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VI. 家族メールを登録する 

家族メールは災害時、社員が自らの家族宛に安否メールを送信できる機能です。 
この機能を利用するには、家族のメールアドレスをe安否に登録する必要があります。 
家族メールでやり取りされる情報、家族のメールアドレスは企業とは分離され、管理者が
把握することはありませんので、安心してご利用ください。 

①メニューアカウントを押します。 
　アカウント情報ページにアクセスします、このページより変更が行えます。 
②サブメールアドレスを押します。 
③サブメールアドレス追加を押します。 
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④見出しを入力します。 
　見出しは家族メールを区別するものにします。 
　例）妻, 息子, 娘 
⑤家族メールのメールアドレスを入力します。 
⑥家族用（家族メール宛先）を選択します。 
⑦追加するを押します。 
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⑧家族メール宛にメールが届きます、メールを開くよう伝えてください。 
　メールが届かない場合、「新しいメールアドレスが正しく入力されているか」「迷惑 
　メールとして判断されていないか」を確認してください。 

⑨メールに記載されているアドレスを押してください。 
　※24時間経過した場合、再度新しいメールアドレスを入力してください 

サブメールアドレスが登録されました。 
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3. 組織をつくりましょう 

I. 組織を登録する 

組織は主に社員管理、メール配信の宛先、集計結果の確認に利用します。 

 本社 
　 　├東北支部 
 　├──営業部 
 　│　　├──第一営業部 
 　│　　└──第二営業部 
　　　　├──企画部 
　 　├──関東支部 
　 　└──関西支部 

といったように企業の組織に合わせた管理が行えます。 
例えば東北支部だけに安否メールを送りたい、第一営業部の集計結果が欲しい、といった 
ことが行えます。 
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①メニュー組織を押します。 
②組織図を押します。 
③組織追加を押します。 

④組織名を入力します。 
⑤追加するを押します。 
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組織が作成されました。 

組織追加から追加できる組織は最上層のみです。 
追加した組織下へ新たに組織を追加する場合は、＋ボタンを押し、追加していきます。 
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II. 下部組織を登録する 

下部組織を追加するには、上部組織右、＋ボタンを押すことで、いくつも追加できます。 

①下部組織を追加したい組織右、＋ボタンを押します。 

②組織名を押します。 
③追加するを押します。 
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組織が追加されました。 

下部組織はいくつも登録できます。 
階層に制限はありません。さらに追加していくことで、企業の組織を構成できます。 
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III. 組織を移動する 

追加した組織の順序を変更できます。 

 
①移動したい組織右、▲▼ボタンを押します。 
　▲…上に移動します 
　▼…下に移動します 

移動が完了しました。 

安否確認システムe安否　操作マニュアル  27

1



下部組織がある上部組織を移動すると、下部組織も合わせて移動します。 

①移動したい組織右、▲▼ボタンを押します。 
　▲…上に移動します 
　▼…下に移動します 

移動が完了しました。 

移動のたびに組織を作りなおす、ようなことはありません。 
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IV. 組織を削除する 

不要になった組織を削除できます。 

①削除したい組織右、-ボタンを押します。 

②確認ダイアログが表示されます、OKを押します。 
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組織を削除しました。 
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V. 社員を移動する 

組織をまたいで社員を移動します。 

①移動させたい社員の氏名をマウスでクリックします。 
②そのまま移動させたい組織の枠内まで掴んだまま持って行きます。 
③離します。 
 

移動が完了しました。 
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4. 社員を登録しましょう 

一斉配信のため、社員のメールアドレス（宛先）を登録する必要があります。 
登録方法は3種類あります。 

　●個別に登録　（管理者での登録） 
　　社員をひとりひとり登録します。 
　●一括で登録　（管理者での登録） 
　　Excel形式ファイルをもちい、複数社員を一括で登録します。 
　●QRコードで登録　（社員自身の登録） 
　　社員にQRコードを読んでもらい、自ら登録をしてもらいます。 
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I. 社員を個別に登録する 

管理者が社員を個別に登録します。 

①メニュー組織を押します。 
②ユーザ追加を押します。 
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③ログインIDを入力します。半角英数字3文字以上。 
④パスワードを入力します。 
⑤再度同じパスワードを入力します。 
⑥メールアドレスを入力します。空白でも構いません。 
⑦氏名を入力します。 
⑧権限を選択します。ユーザを選択することを推奨します。 
　権限により、e安否の操作に制限がかかります。 
⑨所属する組織を選択します。なにもせんたくしない場合は無所属となります。 
⑩追加するを押します。 
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ユーザが登録されました。 

メールアドレスは空白のまま、登録できます。 
これはログインIDとパスワードがあれば、社員自らe安否へログインし、メールアドレス
を登録することができ、「社員の個人情報をなるべく扱いたくない」という企業への配慮
となっています。 
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II. 社員をExcelファイルで一括登録する 

Excel形式ファイルをつかい、社員を一括で登録します。 
登録だけでなく、編集や削除も合わせて行うことができます。 

①ユーザ一括追加を押します。 
②Excel形式ファイルのダウンロード（テンプレート）を押します。 

③ファイルを保存するにチェックを入れます 
④OKを押します。 
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⑤ファイルをExcelで開きます。 

⑥ユーザ情報を入力します。 
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例えば、山田太郎さん（社員番号：2601、担当者、本社）を登録する場合は、 

と登録してください。 
※ログインIDが0から始まる場合、Excelの都合上、省略され消えてしまう可能性がありま　 
す。社員番号をログインIDにする場合は、必ず0ではない数字、英字で始めるようにして
ください。 

当サービス推奨の入力方法として、 
パスワードは社員に伝えやすい文字列、メールアドレスは空白にし、ログインIDとパスワー
ドを社員へ伝えてください。 
社員は自らログインし、メールアドレスを登録する、パスワードを変更する、流れが管理
者の負担も減り、スムーズに導入できるかと思われます。 

【A】ログインID ログインIDを入力します、半角英数字3文字以上。

【B】パスワード パスワードを入力します、半角英数字3文字以上。

【C】メールアドレス メールアドレスを入力します、空白でも構いません。

【D】氏名 氏名を入力します。

【E】権限
権限を入力します、空白でも構いません。 
権限によって、e安否の操作に制限がかかります。 
A…管理者　M…担当者　G…一般者　空白…一般者

【F】所属 所属する組織を入力します、空白でも構いません。 
空白…無所属枠に登録されます

【G】グループ 所属するグループを入力します、空白でも構いません。 
空白…グループに所属しません

ログインID パスワード メールアドレス 氏名 権限 所属 グループ

G2601 samplepass taro_y@docom
o,ne.jp

山田　太郎 M 全体=>本社
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⑦参照を押します。先ほど編集したファイルを選択し、OKを押します。 
⑧アップロードを押します。 
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アップロードが完了しました。 
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III. 社員にQRコードを読んでもらい登録する 

組織ごとにQRコードを発行し、社員へ読み取ってもらいます。 
社員は自ら登録できます。 

①組織を押します。 
②QRコードを押します。 

QRコードは組織ごとに発行できます。 
例えば「全体 > 横浜支社 > 第一製造部」に社員を登録させたい場合、営業部を押します。
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③登録させたい組織名を押します。 

QRコードを印刷し、社員へ配布します。 
社員はスマホ・携帯電話のQRコード機能（またはアプリ）を使用し、読み取ります。 

社員の登録については、「4. 社員を登録しましょう > I. 社員を個別に登録する」を参照
してください。 
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新規登録が完了しました。 
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IV. 社員を変更する 

社員の情報は組織より管理できます。 
ユーザ一覧表または組織図より行えます。 

 
【ユーザ一覧表】 
①組織を押します。 
②変更したい社員名を押します。 
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【組織図】 
①組織を押します。 
②組織図を押します。 
③変更したい社員名横えんぴつマークを押します。 

④変更したい情報を押します。 

このページより、削除を行ってください。 
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V. 社員を削除する 

社員の削除、社員の変更同様、ユーザ一覧表または組織図より行えます。 

【ユーザ一覧表】 
①組織を押します。 
②削除したい社員名を押します。 
③削除を押します。 
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【組織図】 
①組織を押します。 
②組織図を押します。 
③削除したい社員名横ごみ箱マークを押します。 

④OKを押します。 

社員の削除が完了しました。 
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5. メールを配信するための準備をしましょう 

I. 確認項目を設定する 

確認項目はメール配信時、集計したい状況を選択肢として回答させる機能です。 
確認項目はあらかじめ登録しておくことができます（いくつも可能）。 

※回答時サンプル画面 
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①設定を押します。 
②確認項目を押します。 
 

③確認項目追加を押します。 
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④項目名を入力します。 
　安否状況を確認したい場合は、安否確認。出社できるかどうかを知りたい場合は、 
　出社確認などと入力します。 
⑤選択肢を入力します。 
　例）無事/軽傷/重傷　出社可能/出社不可 
⑥選択肢を増やしたい場合は選択肢追加を押します（最大5選択肢）。 
⑦追加するを押します。 
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確認項目が追加されました。 
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II. 確認項目を編集する 

①編集したい確認項目名を押します。 
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②編集します。 
③変更するを押します。 

確認項目の編集が完了しました。 
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III. 確認項目を削除する 

①削除したい確認項目名横削除を押します。 

②OKを押します。 
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確認項目の削除が完了しました。 
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IV. 定型文を設定する 

定型文は件名・本文・確認項目・再送設定などをテンプレートとして登録し、いちいちメー
ルの内容を作らずとも、テンプレートを選択するだけでメールが作成できる機能です。 
定型文は緊急メールでも利用できます。 

①設定を押します。 
②定型文を押します。 

③定型文追加を押します。 
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④定型文を入力します。 
⑤追加するを押します。 
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定型文の追加が完了しました。 
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【A】見出し 定型文を区別する見出しを入力します。

【B】件名 メールの件名を入力します。

【C】本文 メールの本文を入力します。改行は表示そのまま改行されます。

【D】確認項目 確認項目を選択します。 
あたらしく確認項目を追加する場合は、確認項目追加を押します。

【E】コメント 社員が回答時、自由入力のコメントを入力できるようにするか否かを選択
します。

【F】再送設定
再送回数/間隔を設定します。 
5分/2回だと、回答がない社員へ、5分おきに2回、メールを自動で再送し
ます。

【G】公開範囲 権限により集計の閲覧制限を掛けられます。

【H】回答期限 回答期限を入力します。



V. 定型文を編集する 

①編集したい定型文名を押します。 
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②編集します。 
③変更するを押します。 

定型文の編集が完了しました。 
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VI. 定型文を削除する 

①削除したい確認項目名横削除を押します。 

②OKを押します。 

定型文の削除が完了しました。 
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VII.緊急メールを設定する 

緊急時、わずか3クリックでメールを配信できる機能です。 
すぐに配信できるよう、あらかじめ配信するメールを登録する必要があります。 

①設定を押します。 
②緊急メールを押します。 

③緊急メール追加を押します。 
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④緊急メールを入力します。 
⑤登録するを押します。 
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【A】見出し 緊急メールを区別する見出しを入力します。

【B】定型文 緊急メールに使用する定型文を選択します。

【C】位置情報 回答時、社員に位置情報を報告させるか否かを設定できます。

【D】宛先 緊急メールの宛先を選択します。
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緊急メールの追加が完了しました。 
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VIII.緊急メールを編集する 

①編集したい緊急メール名を押します。 
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②編集します。 
③変更するを押します。 

緊急メールの編集が完了しました。 
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IX. 緊急メールを削除する 

①削除したい緊急メール名横削除を押します。 

②OKを押します。 
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定型文の削除が完了しました。 
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6. 緊急地震速報を受信しましょう 

I. 緊急地震速報とは？ 

緊急地震速報をキャッチ、と同時に一斉配信 
気象庁から発報される緊急地震速報を受信すると同時に、安否確認メールを自動配信する
機能です。 
地震の揺れが到達する前にメールを送信することができるので、混線の影響を受ける前に
社員へ安否確認メールが届きます。 
迅速な災害対応が可能になるので、BCP対策としてご利用いただけます。 
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II. 緊急地震連動を設定する 

①緊急地震速報と連動させたい緊急メール名横　非表示　を押します。 

②連動条件を設定します。 
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【A】しきい値
予測震度に対して設定します。 
緊急地震速報の予測震度が5弱以上の時、安否確認メールを自動配信する
というように、一定の値（しきい値）を設定することができます。

【B】緊急地震速報エリア

設定したエリアで、しきい値以上の揺れが観測された場合、安否確認メー
ルが自動配信されます。 
本店（東京都）、支店（大阪府）のようにエリア分けができるので、それ
ぞれの企業に合わせた設定ができます。



地震速報エリアは193箇所に分類されています。 
3階層に分かれ、チェックがついている箇所でしきい値の震度が観測されるとメールが自
動で配信されます。 

③登録するを押します。 

緊急地震速報連動の設定が完了しました。 
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III. 緊急地震連動のパターンを増やす 

東京で震度5強の震度が発生したら【関東エリア】安否確認のメールを配信する。 
大阪で震度6弱の震度が発生したら【関西エリア】店舗被害のメールを配信する。 
といったような運用が行えます。 

①地震速報連動追加を押します。 
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②連動条件を設定します。 
③登録するを押します。 

緊急地震速報連動の設定が完了しました。 
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IV. 緊急地震連動を削除する 

①削除したい地震速報連動名横削除を押します。 

②OKを押します。 
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地震速報連動の削除が完了しました。 
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7. メールを配信しましょう 

メール配信方法は5通りあります。 

●通常メール 
　手動でメールを一斉配信します。 
●緊急メール 
　あらかじめ登録されたメールを、3クリック（手動）で一斉配信します。 
●緊急地震速報連動メール 
　気象庁からの緊急地震速報と連動し、自動でメールを一斉配信します。 
●予約メール 
　日時を指定し、自動でメールを一斉配信します。 
●訓練メール 
　避難訓練やメールアドレスチェック用のテストメールを一斉配信します。 

用途に合わせてメールを配信可能です。 
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I. 通常メール 

手動でメールを一斉配信します。 

①メールを押します。 
②宛先を選択します。 

【全員に送る】 
　登録している社員全員へ一斉配信します。 
　③全員に送るを押します。 

【宛先を絞る】 
　特定の社員へ向けて一斉配信します。 
　③宛先を絞るを押します。 
　④次へを押します。 
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組織図・グループ・ユーザ一覧表から宛先を絞れます。 

【社員検索】 

【一括チェック】 
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【A】キーワード 特定のキーワード（氏名）から社員を検索します。

【B】組織 組織から社員を検索します。

【C】権限 権限から社員を検索します。

【A】一括チェック 全員にチェックを入れる/外します。

【B】権限チェック 権限全員のチェックを入れる/外します。
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⑤メール内容の確認を押します。 
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【A】定型文 あらかじめ登録された定型文を反映します。

【B】件名 メールの件名を入力します。

【C】本文 メールの本文を入力します。改行は表示そのまま改行されます。

【D】確認項目 確認項目を選択します。 
あたらしく確認項目を追加する場合は、確認項目追加を押します。

【E】コメント 社員が回答時、自由入力のコメントを入力できるようにするか否かを選択
します。

【F】再送設定
再送回数/間隔を設定します。 
5分/2回だと、回答がない社員へ、5分おきに2回、メールを自動で再送し
ます。

【G】公開範囲 権限により集計の閲覧制限を掛けられます。

【H】回答期限 回答期限を入力します。

【I】予約配信 日時を指定し、自動でメールを一斉配信します。
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⑥送信するを押します。 

メールを送信しています。 
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II. 緊急メール 

あらかじめ登録されたメールを、3クリック（手動）で一斉配信します。 

①緊急メールを押します。 
②配信したい緊急メールの見出しを押します。 

③OKを押します。 
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III. 予約メール 

日時を指定し、自動でメールを一斉配信します。 

通常メールで予約配信を登録できます。 

予約配信のチェックを予約するに、予約日時を指定して、メールを配信します。 

予約配信されたメールはダッシュボード、予約配信一覧より確認できます。 
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8. 回答しましょう 

I. 回答する 

メールが一斉配信されました。 
社員のスマホ・携帯電話へメールが届きます。 

メールに記載されている【回答はこちらから】下、アドレスを押すことで回答が行えます。
このメールに直接返信された場合は、エラーメールが返るようになっています。 
また、回答期間が過ぎてしまった場合はアドレスを押しても回答できず、集計にも含まれ
ません。 

①回答URLを押す 

安否確認システムe安否　操作マニュアル  85

1



 
②確認項目より状況を報告します。 
③コメントを入力します（コメント入力が必要な場合）。 
④回答を押します。 
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回答が完了しました。 
回答後は自動ログインし、集計結果（権限により閲覧可否がある）へ移動します。 
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II. 集計結果を確認する 

集計は（権限により）全社員で共有できます。 
詳しくは「9. 集計を確認しましょう」を参照してください。 
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9. 集計を確認しましょう 

I. 統計を確認する 

社員からの回答はシステムがリアルタイムで集計します。 
 

①集計を押します。 
②確認したい件名を押します。 

【集計検索】 
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【A】キーワード 特定のキーワード（件名に含まれる文字）から検索します。

【B】期間 期間中に行われた集計を検索します。
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集計を閲覧できます。 
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II. 回答・未回答を確認する 
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①ユーザ一覧表を押します。 
　社員一覧から回答者・未回答者を確認できます。 

②組織図を押します。 
　組織図から回答者・未回答者を確認できます。 
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III. 確認項目を確認する 
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①ユーザ一覧表を押します。 
②確認項目を選択します。 
　社員一覧から確認項目の結果を確認できます。 

③組織図を押します。 
④確認項目を選択します。 
　組織図から確認項目の結果を確認できます。 
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IV. 代理回答する 

社員の代わりに管理者が代理で回答できます。 
社員が回答できない状況にある場合や、別の連絡方法で回答してきた場合など、管理者で
その社員の回答を登録できます。 
もちろん、回答の変更がある場合でも同様に登録できます。 

【ユーザ一覧表】 

①未回答者の氏名を押します。 

【組織図】 

 
 

①未回答者の氏名を押します。 
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②確認項目より状況を報告します。 
③コメントを入力します（コメント入力が必要な場合）。 
④回答するを押します。 
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V. 回答を締め切る 

回答が早く集まった、想定人数に達したなど、回答期限を終了させることができます。 

①回答を締め切るを押します。 

②OKを押します。 

回答期限を締め切りました。 
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VI. 回答を延長する 

回答が集まらない、回答に時間がかかるなど、回答期限を延長できます。 

①回答を締め切るを押します。 

②回答期限を設定し、変更するを押します。 

回答期限が延長されました。 
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VII.再配信する 

まだ回答がない社員へ再度メールを配信します（手動）。 

①再配信するを押します。 

②送信するを押します。 
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メールを送信しています。 
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VIII.集計結果をダウンロードする 

集計結果をExcel形式ファイルでダウンロードできます。 

①ダウンロードするを押します。 

②ファイルを保存するを押します。 
③OKを押します。 
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Excelでダウンロードしたファイルを開いてください。 
集計結果がすぐに報告書として印刷できるフォーマットで表示されます。 
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10.掲示板をつかいましょう 

I. 記事をつくる 

掲示板を共有するには記事を作成する必要があります。 

①掲示板を押します。 
②掲示板追加を押します。 
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③記事情報を入力します。 

④登録するを押します。 
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【A】タイトル 特定のキーワード（件名に含まれる文字）から検索します。

【B】公開 期間中に行われた集計を検索します。

【C】閲覧権限 権限で記事に閲覧制限をもうけます。

【D】通知 記事に書き込みがあると、閲覧できる全員へ書き込み通知メールが届きま
す。



II. 記事に投稿する 

①投稿したい記事を押します。 
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②記事に対して書き込みます。 
③送信を押します。 

書き込みが完了しました。 
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