
〒960-8031

福島県福島市栄町7-31 KYBビル3F



ログイン画面



ダッシュボード



パスワード変更



パスワード変更

パスワード変更

英数6文字以上で任意のパスワードを入力してください。

変更が終わったら「変更する」をクリックしてください。



組織図作成



組織図作成

赤枠のどちらかをクリックしてください。

※先ほどダッシュボードでアイコンをクリックした場合、このページは表示されません



組織図作成



組織図作成

組織作成

組織名を入力し、「追加する」をクリックしてください。



組織図作成



ユーザ追加



ユーザ追加

ユーザ一覧表が表示されるので、下までスクロールし、「ユーザ追加」をクリックしてください。

※先ほどダッシュボードでアイコンをクリックした場合、このページは表示されません



ユーザ追加

以下の項目を入力し、ユーザを追加しましょう。

●ログインID
ユーザがログインするために必要なIDです、
半角英数字で設定してください。

●パスワード／パスワード確認
ユーザがログインするために必要なパスワードです。
半角英数字6文字以上で設定してください。

●メールアドレス
ユーザのメールアドレスです。入力必須項目ではありません。
管理者にアドレスを知らせたくない場合はQRコードを利用した登録もできます。

●氏名
ユーザの名前です。全員に分かるような名前にしてください。

●権限
「管理者」「担当者」「ユーザ」の3種類の権限から選べます。
権限によって使える機能が変わります。

●組織情報
組織を作成していれば、ユーザ登録と同時に選択した組織に所属させることが
できます。

ユーザ追加



メール配信の準備

●確認項目
メール中でユーザに選択させる選択肢を作成します。
例：無事／軽傷／重傷

●定型文
定型文を作成しておくと、メール作成時にタイトル・本文などを都度入力する必要がなくなります。

メールを配信するための準備をしましょう。



定型文



確認項目



確認項目

以下の項目を入力し、確認項目を追加しましょう。

●項目名
確認項目のタイトルです。
例：安否確認／アンケート など

●選択肢
確認項目の選択肢です。
例：無事／軽傷／重傷 はい／いいえ など

※選択肢が足りないと思ったら
「選択肢追加」をクリックすると選択肢が追加されます。
また、選択肢を削除したい場合は各選択肢の下の「削除」をクリックして
ください。

確認項目追加



定型文



定型文



定型文

以下の項目を入力し、定型文を追加しましょう。

●見出し
定型文のタイトルです。
例：安否確認・定期訓練 など

●件名
定型文の件名です。
例：安否確認の確認・社内アンケート など

●本文
定型文の本文です。
見出し、件名に合わせた本文を入力してください。

定型文



定型文

以下の項目を入力し、定型文を追加しましょう。

●確認項目
回答を集計したい確認項目を選択してください。
確認項目は複数選択可能です。
また、新たに確認項目を追加したい場合は「確認項目追加」と
書かれた赤いボタンをクリックして追加してください。

●コメント
回答時にコメントを入力できるようにするか選択できます。
不要であれば使わないを選択してください。

定型文



定型文

以下の項目を入力し、定型文を追加しましょう。

●再送設定
未回答者への自動再送信設定ができます。
利用する場合は回数・時間が選択されます。

●公開範囲
集計状況の公開範囲を設定できます。
権限によって閲覧制限がかかります。

●回答期限
メールの回答期限を設定できます。
デフォルトでは３日間になっています。

すべて入力が終わったら「追加する」をクリックしてください。

定型文



メール配信



メール配信



メール配信

定型文を選択し、反映してください。各項目が自動入力されます。
※送るメールの設定調整は可能です



メール配信

各項目を入力したら「メール内容の確認」をクリックしてください。



メール配信

配信内容を確認し、問題なければ「送信する」をクリックしてください。
選んだ宛先にメールが一斉配信されます。

確認画面で配信内容を確認しましょう



集計

管理者（公開設定により担当者、一般権限も）は配信したメールの集計状況を確認できます。

集計状況を確認しましょう



集計

確認したいメールをクリックしてください。



集計

集計状況を確認しましょう。


