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1. トップページ
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1-1. 管理サイト トップページ…管理者アカウントのみが閲覧できます。
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管理サイトのトップページ
• サイトの利用状況をまとめて確認できます。

システムからのおしらせ
• 新機能やメンテナンスのご案内などサイトに関する重要なおしらせを表

示しています。

ご契約状況
• ご契約のパック人数が表示されています。
• 毎月1日の時点でご契約のパック人数を超過していた場合、超過料金が

発生します。

確認すべきタスク
• 管理サイトで確認が必要な事項が表示されます。

※管理サイトの閲覧について※
スマートフォンは動作保証対象外となっておりますので、
PCからご覧いただきますようお願いいたします。
やむを得ず、スマートフォンアプリから管理サイトへアクセスされる場合は、画面右上にあり
ます歯車アイコンから「管理サイト」にアクセスしてください。スマートフォンのブラウザが
起動し表示されます。その際に、PCと見え方が異なる場合がございますが、予めご了承くださ
い。
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• ログインユーザー数
• 提出物、アンケート、おしらせ、eラーニングの提出状況
• イベント・コミュニティの投稿状況



1-2. ユーザーサイト トップページ…ユーザーの投稿をまとめて確認できます
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1

1

トップページ（タイムライン）
• ユーザーサイトのトップページ（タイムライン）は文字、画像、動画、

ファイルの投稿ができます。各投稿にはコメントしたりスターを付け
ることができます。

• 一度の投稿で画像を20枚（ 1画像10MB以下）まで、ファイルは5個
（ 1ファイル10MB以下）まで投稿できます。動画は130MBまで（1
分程度）の投稿ができます。

通知アイコン
• 各アイコンは以下の通知を表しています。

◯：自分の投稿にコメントがついたりコミュニティのメンバーになった
場合などの通知

◯：会社からのおしらせや課題関連の通知
◯：メッセージ通知

※メッセージ通知は受信後一定時間未読だった場合、
通知が表示されます

サイトから
• アイコンは未確認のおしらせや未提出の課題数を表示しています。

コミュニテイ／イベント
• ログインしているユーザー自身が参加しているコミュニティ・イベン

トが表示されます。
• ※公開されていない、公開日が未来の場合は表示されません。

検索
• タイムラインの投稿をキーワード検索できます。

2

▼タイムライン画面（ユーザーサイトトップ）
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2. ユーザー管理
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2-1. ユーザー一覧

▼管理サイト：ユーザー一覧画面 1

2

3

4

ユーザーカテゴリ
• タブの切り替えでユーザーカテゴリの絞り込みができます。

検索
• 姓名、姓名ひらがなで検索できます。
• 「＋検索オプション」を利用した詳細検索についてはP30参照

ユーザー情報
• ユーザー情報が一覧表示され、登録した順で表示されています。
• ユーザーの詳細情報は姓名をクリックして確認してください。（「ユー

ザー詳細」P11を参照）
• 表のタイトル行「姓名」をクリックすると五十音順で並び替わります。

最終ログイン
• 表のタイトル行「最終ログイン」をクリックすると、最終ログインした

日付の降順で表示されます。再度「最終ログイン」をクリックすると、
昇順で表示されます。

連絡先
• 登録されているメールアドレスが表示されます。
• プロフィール項目で「電話番号」として設定している項目があり、かつ

情報が登録されていると電話番号が表示されます。

メモ
• ユーザーごとにメモを残すことができます。「全てを見る」リンクをク

リックすると、過去の履歴が表示されます。
• ユーザーに対してどのような対応を行ったかなどをメモとして登録し、

サイト閲覧する他の人事へ共有することができます。
• ※一覧画面には最新のメモが表示されます。
• ※メモをダウンロードすることはできません。

Excelファイル ダウンロード
• ユーザーカテゴリを絞り込むことで、ユーザーのプロフィール情報をダ

ウンロードすることができます。

5

6
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表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧

7
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2-2. ユーザー登録

▼管理サイト：ユーザー登録画面 登録方法は2パターン
• メールアドレスだけでユーザー登録。
• メールアドレス、姓名、生年月日、その他基本情報と管理情報をあら

かじめ登録済にしてユーザー登録。

ユーザー招待方法については「初期導入マニュアル（ユーザー招待
編） 」のP5を参照ください。

表示手順 管理サイト > ユーザー > 登録

8
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2-3. ユーザー編集（1/2）…ユーザーの情報を個別に編集できます

▼管理サイト：ユーザー一覧画面

1

2

管理サイトでユーザー情報変更
• ユーザーの詳細画面から1人ずつ変更することができます。
• また、すべてのユーザーを一括で変更することができます。

1人ずつ編集する場合
• ユーザー一覧画面より当該ユーザーの姓名をクリックするとユーザー

詳細画面が表示されます。
• アカウント情報、基本情報、管理情報のすべてを編集することができ

ます。
• ただし、パスワード、メール送信設定、自己紹介のための質問を変更

することはできません。

登録メールアドレスの追加・変更・削除
• メールアドレスを追加・変更する場合は、認証する必要があります。

▼追加・変更手順
1. メールアドレスにあります「編集する」をクリックします。
2. 「メールアドレスの編集(入力)」が表示されます。
3. 追加するメールアドレスを入力して送信します。
4. メール送信後は「認証待ち」と表示されています。
5. 送信されたメール本文にある認証用URLにアクセスして認証してくだ

さい。
6. 認証が完了すると、当該ユーザーにメールアドレスが登録されます。
7. 登録メールアドレスが複数ある場合、削除することができます。

※メールアドレスの追加は、各ユーザーが、ユーザーサイト側でも同様
の手順で追加・削除ができます。

一括変更は次ページ

2

1

表示手順
管理サイト > ユーザー > 一覧
> ユーザーの姓名をクリック

▼管理サイト：ユーザー詳細画面

9
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2-3. ユーザー編集（2/2）…ユーザーの情報を一括で編集できます

▼管理サイト：ユーザー一覧画面 1

2

3

一括変更はユーザーカテゴリごとに変更となります。
プロフィール項目を新規登録した後に、そのプロフィール項目を一
括で登録することもできます。

一括で編集する場合
• ユーザー一覧画面の右上にある「ユーザー情報をまとめて変更」ボタ

ンをクリックします。

変更する項目を選択
• 該当するユーザーカテゴリを選択してください。
• アカウント情報、基本情報、管理情報から選択できます。

変更用Excelファイルダウンロード
• ExcelファイルをダウンロードしてExcelを編集します。

Excelの情報をコピー
• 図にある通り、A列のシステムユーザーIDを含めた範囲を選択し、コ

ピーしてください。
• システムユーザーIDは一意のユーザーを指定する文字列となりますの

で、変更しますとデータの不一致やエラーとなる原因となりますので
編集しないでください。

ユーザー情報入力欄に貼り付ける
• Excelの情報をそのまま貼り付けて「確認する」ボタンをクリックし

ます。
• 確認画面が表示されますので、問題なければ「変更を保存する」ボタ

ンをクリックし、変更が完了します。

1

2
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編集しない
でください

表示手順
管理サイト > ユーザー > 一覧
> ユーザー情報をまとめて変更

▼管理サイト：ユーザー一括変更画面

▼Excel 表示

10
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2-4. ユーザー詳細…ユーザー別にサイト利用状況が確認できます

▼管理サイト：ユーザー詳細＞分析(ユーザー)・カレンダー画面 1

2

3

サイト利用傾向の確認
• ユーザー詳細画面では、左サイドにあるメニューのリンクから、ユー

ザーの登録情報や投稿内容、ログイン状況や、おしらせアンケートな
どの提出頻度など、様々な状況を確認することができます。

▼連絡先
• プロフィール項目（基本情報・管理情報）に登録されている電話番号

が表示されます。
• 「このユーザーへのメール送信履歴」：システムから送信された当該

ユーザー宛のメール一覧が表示されます。

▼メニュー
• 「分析(ユーザー)・カレンダー」：ログイン状況、サイトの利用状況

を確認できます。
• 「投稿フィード」：当該ユーザーの投稿した一覧が表示されます。
• 「メッセージ」：当該ユーザーがやりとりしているメッセージが表示

されます。

ステータス
• ログインを停止する：当該ユーザーはログインできなくなりますが、

他のユーザーからはログイン停止されていることがわかりません。
※ログイン停止→解除すると元に戻ります。
※ログイン停止中でもパック人数としてカウントされます。

• ユーザーを削除する：当該ユーザーのプロフィール情報・タイムライ
ンなどへの投稿など、すべての情報が削除されます。ご注意ください。

※一度ユーザー削除すると元に戻すことはできません。
※削除された場合、パック人数のカウントが減ります。

アカウント情報・基本/管理情報・自己紹介のための質問
• 各項目に登録された情報が表示されます。
• この画面からユーザーの登録情報を変更することができます。

（「ユーザー編集」P9を参照）

1

2

3

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧
> ユーザー姓名をクリック

11



3. 課題管理
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3-1. おしらせ…確認してもらいたい内容を連絡する機能です

▼おしらせの詳細画面（管理サイト） おしらせ機能
• 研修日程の案内など、期限までに確認を求める場合に使用します。お

しらせ本文に名前などのプロフィール項目を差し込むこともできます。
• ユーザーが【確認を報告する】ボタンを押すことで、完了ステータス

になります。

ステータス管理
• 【確認状況の詳細】にて未読・既読・完了・未完了のステータス管理

ができ、期限が迫っても確認報告していない対象者へ催促もできます。

• 未読：おしらせの内容ページを開いていない

• 既読：おしらせの内容ページを開いた

• 未完了：確認報告を行っていない

• 再回答：差し戻し後に確認報告を行った

• 完了：確認報告を行った

通知
• おしらせを出すことでプッシュ通知・メール通知が送信されます。確

認期限日の3日前からは、未完了ステータスのユーザーにリマインド
メールが自動的に送信されます。
※プッシュ通知については「アプリ」P40を参照

公開日設定
• 公開日を未来に設定することで、事前におしらせを作成しておくこと

ができます。
※未来の日付で設定した場合、その日の午前8－9時ごろに通知メール

が送信され、アプリの場合は午前10時ごろにプッシュ通知されます。

差し込み機能
• 「おしらせ」機能に特化した機能です。
• プロフィール項目を差し込むことによって、受け取るユーザーごとに、

表示文言が変わります。
• 設定方法など詳細はP15を参照してください。

1

▼ユーザーサイト表示

1

表示手順 管理サイト > 連絡 > おしらせ

13
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3-2. おしらせ新規登録方法…確認してもらいたい内容を連絡する機能です

▼おしらせの詳細画面（管理サイト） ユーザーカテゴリ
• おしらせを出すユーザーカテゴリを選択します。

タイトル
• 受け取るユーザーがわかりやすいタイトルを入力します。

本文
• おしらせしたい内容を入力します。
• 「おしらせ」には、名前などのプロフィール項目を差し込む機能があ

ります。詳しくは次ページP15を参照してください。

添付ファイル
• 1つ10MB以下のファイルを最大9つ添付することができます。

確認期限
• おしらせを公開する日を設定します。設定した公開日になりましたら、

対象者へ通知が通達されます。
• 期限は複数設定することができます。同じ内容のおしらせを期限日ご

とに別々のユーザーに割り当てることができます。

対象者
• 選択したユーザーカテゴリに属するユーザーを対象者として追加する

ことができます。

1

2

3

4

5

ユーザーサイトでどのように見えるか確認する場合は、ご自身を対
象者として追加し、確認してください。確認後問題なければ、確認
期限を追加し、開始日と期限日を設定のうえ、対象者を選択してく
ださい。

6

2

1

3

4

5

6

表示手順 管理サイト > 連絡 > おしらせ
>  「新規登録する」ボタン

14
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3-3. おしらせ差し込み機能…ユーザーごとに情報を表示させる

▼おしらせの作成画面（本文箇所抜粋） 差し込み機能
• 「おしらせ」機能に特化した機能です。
• 「おしらせ」本文にユーザーのプロフィール情報を差し込む事ができ

ます。
• プロフィール項目はユーザーカテゴリごとに設定できます。
• 詳細は「初期導入マニュアル（ユーザー招待編） 」P8を参照

挿入の仕方
• 本文中の差し込みたい箇所にカーソルを合わせ、差し込みたい情報を

プルダウンメニューから選択し「差し込む」ボタンをクリックしてく
ださい。

• [###アカウント情報_姓###] のように表示されます。

差し込み可能なプロフィール項目
• アカウント情報

姓名
誕生日

• 基本情報（ユーザーが自由に編集できる項目）
• 管理情報（管理者アカウントのみが編集できる項目）

おしらせ本文の例文

[###アカウント情報_姓###]さん
こんにちは、人事部の本橋です。

[###アカウント情報_姓###]さんの登録情報を確認させてください。
・登録住所
[###学生_基本情報_32###]

・携帯番号
[###学生_基本情報_33###]

変更がある場合は、マイページにあるプロフィール情報から変更してください。
変更期限は3月20日までとさせていただきます。

また、[###アカウント情報_姓###]さんの社員番号、配属支店、担当者は以下となります。
社員番号：[###学生_管理情報_34###]
配属支店：[###学生_管理情報_35###]支店
担当者：[###学生_管理情報_36###]さん

1

2

3

アカウント情報

基本情報

管理情報

▼おしらせ詳細画面画面（ユーザーサイト）

4

23

1

4

15
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3-4. 提出物…ファイルの提出を求める機能です

▼提出状況の詳細（管理サイト） 提出物機能
• レポートや交通費精算などをWordやExcelファイルで提出させる場合

に使用します。ファイルとコメントどちらも提出させることができま
す。

• ※サイト内でファイル内容の編集等はできないため、WordやExcelフ
ァイルはPCでダウンロードするよう促してください。

承認機能
• 提出されたものを承認することで、完了ステータスになります。
• 内容に不備がある場合はユーザーに再提出を依頼することができます。

その際にコメントを添えることもできます。

ステータス管理
• 【提出状況の詳細】にて未読・既読・完了・未完了のステータス管理

ができ、期限が迫っても確認していない対象者へ催促もできます。

• 未読：提出の内容を確認していない

• 既読：提出の内容を確認した

• 未完了：提出を行っていない、または再提出を依頼された

• 再回答：差し戻し後に提出を行った

• 承認待：提出を行った

• 完了：提出を行い、提出物が承認された

通知
• 提出物を出すことでプッシュ通知・メール通知が送信されます。確認

期限日の3日前からは、未完了ステータスのユーザーにリマインドメ
ールが自動的に送信されます。

公開日設定
• 公開日を未来に設定することで、事前に提出物を作成しておくことが

できます。ただし、未来に設定した開始日を当日に変更すると通知が
出ないのでご注意ください。

※未来の日付で設定した場合、その日の午前8－9時ごろに通知メールが
送信され、アプリの場合は午前10時ごろにプッシュ通知されます。

1

▼ユーザーサイト画面

1

表示手順 管理サイト > 課題 > 提出物

16

2

2



Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

3-5. アンケート…スマートフォンからも回答できる機能です

▼管理サイトのアンケート集計結果 アンケート機能
• 懇親会の出欠確認や、入社前研修の日程調整などの回答を求める場合

に使用します。回答形式は自由記述式や選択式を設定できます。
• 回答に不備が合った場合、「未完了に戻す」ボタンで再回答を依頼す

ることができます。依頼されたユーザーは全ての質問に再回答するこ
とで完了ステータスとなります。

アンケート集計も楽々
• 「進捗状況」のほかに、「集計結果(一覧)」があり、アンケート集計

結果をグラフで確認することができます。
• また、Excelファイルでアンケートの回答をダウンロードすることも

可能です。

ステータス管理
• 【回答状況の詳細】にて未読・既読・完了・未完了のステータス管理

ができ、期限が迫っても確認していない対象者へ催促もできます。

• 未読：アンケートの内容ページを開いていない

• 既読：アンケートの内容ページを開いた

• 未完了：回答をしていない

• 再回答：差し戻し後に回答をした

• 完了：回答をした

通知
• アンケートを出すことでプッシュ通知・メール通知が送信されます。

確認期限日の3日前からは、未完了ステータスのユーザーにリマイン
ドメールが自動的に送信されます。

公開日設定
• 公開日を未来に設定することで、事前にアンケートを作成しておくこ

とができます。ただし、未来に設定した開始日を当日に変更すると通
知が出ないのでご注意ください。

※未来の日付で設定した場合、その日の午前8－9時ごろに通知メールが
送信され、アプリの場合は午前10時ごろにプッシュ通知されます。

1

▼ユーザーサイト表示 スマートフォン ▼PC画面

1

表示手順 管理サイト > 課題 > アンケート

17
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3-6. アンケート回答形式の案内

18

アンケートの回答内容によって、ユーザー一覧画面で絞り込み検索
が行えます。例えば懇親会の出席・欠席を「選択(単一)」で質問を
作成し、出席者だけのユーザー一覧を参照したい。または出席者だ
けにおしらせなどの連絡をしたい。などにご利用いただけます。
★詳細は「マイ検索」P28を参照

いろいろ選べる回答形式
• 回答形式は5パターンから作成できます。また数値入力のみや、選択

できる人数制限を設定することができます。
• 質問項目ごとに必須入力・任意入力を設定することができます。
• 質問項目は30個まで作成できます。

テキスト1行
• 一意ではない文字を入力してもらうのに適しています。
• 例：交通費

テキスト複数行
• 一意ではない内容を入力してもらうのに適しています。また、回答内

容が長文になりそうな場合に利用します。
• 例：◯◯を選択した理由

選択(単一)
• 選択項目の中から1つだけ選択してもらうときに利用します。
• 例：出席・欠席

選択(複数)
• 複数選択をしてもらうときに利用します。
• 例：希望する配属先

日付
• 日付を選択してもらうときに利用します。
• 例：面談希望日

▼アンケート作成画面 ＞ 質問追加画面

▼PC画面（ユーザーサイト） ▼スマートフォン画面



4. メッセージ機能
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4-1. メッセージ

▼メッセージ画面（PC）

1

2

メッセージ
• ルーム内で1対1か、複数人でやり取りができる機能です。ルーム外の

ユーザーは内容を確認することができません。
• ※管理者アカウントは管理サイトですべてのメッセージルームを確認

できます。
• 投稿するとメッセージルーム内のユーザーにプッシュ通知が送信され

ます。
• メッセージルーム内のメンバーを追加・変更することはできません。

メッセージ検索
• 検索対象はメッセージルームメンバーに自分が含まれているメッセー

ジです。
• 自分が含まれていないメッセージは検索対象外です。

▼検索項目
• タイトル：ルーム名の検索（ルーム名を設定している場合のみ）
• メンバー：同じルーム内のメンバーが参加しているルームを検索
• メッセージ：投稿メッセージのキーワード検索

ピン留め
• ルーム内に投稿されたメッセージは アイコンをクリックすることで

ピン留めすることができます。
• ピン留めしたメッセージを一覧画面で確認することができます。
• 一度ピン留めしたメッセージは、再度 アイコンをクリックすること

で解除されます。

▼メッセージ一覧画面（ユーザーサイト）

ピン留め機能は重要なメッセージを保存したり、TODO
リストとしてピン留め一覧画面に表示させることによ
り、タスク管理としてもご利用いただけます。

1
2

2

表示手順 ユーザーサイト > メッセージ

（スマートフォン）
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4-2. メッセージルームの登録方法…ユーザーサイトで登録します

11

2

3

タイトルにはグループ名や議題名を入力しましょう。
連絡ツールとしてメッセージを送る場合は
タイトルなしがお勧めです！

2

3

メッセージルームの登録
• ユーザーサイトのメッセージルーム（一覧）で「新規登録するボタ

ン」をクリックします。

メンバーとタイトル
• メッセージルームの登録画面でタイトルを設定しメンバーを選択後、

「登録する」ボタンをクリックしてください。
• タイトルは設定しなくてもメッセージルームを作成することができま

す。

メッセージの投稿
• 作成したメッセージルームにてコメントを入力し「投稿する」ボタン

をクリックします。

表示手順 ユーザーサイト > メッセージルーム



5. コミュニティ機能
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5-1. コミュニティ…グループワークやテーマごとにコミュニケーションできます

▼コミュニティ一覧画面（ユーザーサイト）

23

主催者であれば、公開範囲はいつでも公開・非公開を切り替えるこ
とができます。

コミュニティ
• グループワークや会社からの情報提供など、テーマごとにコミュニティ

を作成すると便利です。
• 公開、非公開が選択でき、非公開にすれば、メンバー以外には情報の閲

覧ができなくなります。
• 自分の投稿にコメントがついた場合プッシュ通知が送信されます。
• メンバーであれば、トップページのタイムラインにも投稿内容が表示さ

れます。
• コミュニティ登録はすべてのユーザーが可能で、作成者は「主催者」と

なり、メンバーを追加したり、退出させることができます。
※管理者アカウントはメンバーであれば、常に主催者となります。

一覧画面
• 参加一覧を見る：自分が参加しているコミュニティが一覧表示
• 全体から探す：すべてのコミュニティが一覧表示

公開範囲
▼公開設定
• すべてのユーザーが見ることができます。
• ただし、投稿やスター、コメント投稿するためにはコミュニティメンバ

ーになる必要があります。

▼非公開設定
• メンバーのみ閲覧や投稿、スター、コメント投稿ができます。
• 参加していない非公開コミュニティは一覧画面には表示されません。

コミュニティ検索
• コミュニティ名：探しているコミュニティを検索
• コミュニティ全体で投稿検索：コミュニティ内の投稿をキーワード検索

1

1

2

2

表示手順 ユーザーサイト > コミュニティ
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5-2. コミュニティの登録方法…ユーザーサイトで登録します

▼コミュニティ登録画面（ユーザーサイト）

1

1

2

2

3

4

3

4

24

タイトル、説明文、コミュニティ画像
• タイトル：必須項目です。
• 説明文：任意項目です。コミュニティのテーマなどを入力します。
• コミュニティ画像：任意項目です。設定しない場合は、タイトル名の

頭文字がコミュニテイ画像になります。

メンバー
• 参加するメンバーを追加します。
• 追加したメンバーの中から「主催者」の権限を付与することができま

す。※主催者はコミュニティのタイトルや説明文、メンバーの追加な
どの操作ができます。

公開予約日
• 登録完了後すぐに公開するか、または指定した日に公開するかを設定

します。

• すぐに公開した場合、メンバーにメール通知されますが、公開日を未

来に設定した場合は、当日になってもメール通知はされませんのでご
注意ください。

閲覧範囲
• コミュニティの公開／非公開を設定します。
• ※あとからでも変更ができます。

操作手順
ユーザーサイト > コミュニティ
> 「新規登録する」ボタン
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5-3. サンプルコミュニティを公開するまでの流れ（1/3）…ユーザーサイトで登録します

▼コミュニティ一覧画面（ユーザーサイト）

1

1

2

25

公開日を未来に設定することで、コミュニティを事前に作成してお
くことができますがメール通知は送信されません。
メール通知を送信したい場合は、公開日当日にコミュニティの編集
画面にて【変更通知】の「元からいるメンバーに変更をメールで連
絡する」にチェックを入れて、「確認する」ボタンをクリックして
いただくと変更通知メールが送信されますので、お勧めです！

初期導入時
• スタートアップ完了後にはサンプルとしていくつかのコミュニティが

あります。
• 初期導入時は「非公開」「公開予約日が未来」「メンバーはサイト申

込者の人事」の設定になっているため、ユーザーには表示されていま
せん。

公開するコミュニティを選択
• 公開するコミュニティをクリックしコミュニティ詳細画面を表示しま

す。

コミュニティ編集画面を表示
• コミュニティ詳細画面の右上に表示されている をクリックしてコ

ミュニティ編集画面を表示します。

▼コミュニティ詳細画面（ユーザーサイト）

2
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5-3. サンプルコミュニティを公開するまでの流れ（2/3）…ユーザーサイトで登録します

▼コミュニティ編集画面 1

2

3

4

26

追加したメンバーにコミュニティ参加メールを自動送信するには、
公開予約日の設定は「すぐに公開する」を選択してください。

※予約日を未来日に設定した場合は、設定した当日を迎えてもメー
ルで送信はされず、地球儀アイコンに通知が表示されます。

タイトル、説明文、コミュニティ画像
• あらかじめ入力されていますが、自由に編集できます。

メンバー
• 追加したいメンバーを追加します。
• 選択されたメンバーはコミュニティに投稿することができます。
• またトップページのタイムラインにも投稿が表示されます。

公開予約日
• 編集完了後すぐに公開するか、指定した日に公開するかを設定します。

• すぐに公開した場合、メンバーにメール通知されますが、公開日を未

来に設定した場合は、当日になってもメール通知はされませんのでご
注意ください。

閲覧範囲
• コミュニティの公開／非公開を設定します。
• 非公開設定の場合、参加していないメンバーへはコミュニティ自体が

表示されないので、投稿内容を特定のメンバー間でやりとりできます。

変更通知
• コミュニティのタイトルや説明文などを変更した時に連絡するメンバ

ーを指定します。

5

1

2

3

4

5
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5-3. サンプルコミュニティを公開するまでの流れ（3/3）…ユーザーサイトで登録します

▼コミュニティ一覧画面（ユーザーから見た画面）

1

2

3

4

27

公開コミュニティはユーザーが利用し、非公開コミュニティは特定
のユーザー同士でやりとりするときにご利用ください。
※あとから追加されたメンバーは遡って投稿を見ることができます。

公開後のコミュニティ
• 公開されたコミュニティ及び、参加しているコミュニティが一覧画面

に表示されます。

ユーザーへ通知されるもの
• メール通知
• 地球儀アイコン

公開と非公開のメンバー追加
• 公開の場合はすべてのユーザーに閲覧権限があり、投稿するにはメン

バーになる必要があり、ユーザーは自らメンバーになることができま
す。

• 非公開の場合は参加しているユーザーのみ閲覧・投稿権限があり、参
加していないユーザーには表示されませんので、コミュニティ主催者
のみメンバー追加することができます。

追加されたメンバーについて
• 過去の投稿を遡って閲覧・スター・コメントすることができます。

退出したメンバーについて
• コミュニティの主催者がメンバー変更を行い退出した場合は、退出ユ

ーザーが投稿した内容はそのまま残ります。
• 自らコミュニティを退出した場合は、退出ユーザーが投稿・スター・

コメントしたデータは削除されます。2 4

1



6. マイ検索機能
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6-1. マイ検索…ユーザーをグルーピングできる機能です

マイ検索とは
• マイ検索はユーザーをプロフィール項目やアンケートの回答内容ごと

にグルーピングする機能です。
• ユーザーを検索する時や課題の対象者を選択する時に、作成したマイ

検索を指定して簡単に絞り込むことができます。

業務効率が大幅に改善
• おしらせや、コミュニティのグループ分けなど、ユーザーを選択する

際に、あらかじめ条件を作成しておき、検索条件にマッチしたユーザ
ーをボタンひとつで呼び出すことが可能になります。

• ユーザーのプロフィール情報や、アンケートの結果をリアルタイムに
絞り込みます。

使用例
• プロフィール画像を登録していないユーザーに、登録を促すおしらせ

を出す。
• ユーザーを採用地域ごとに検索し一覧をExcelファイルでダウンロー

ドする。
• 採用職種ごとにアンケートを出す。
• アンケートの回答内容によっておしらせ内容を変える。

▼ユーザー一覧 ＞ マイ検索後（管理サイト）

採用地域 配属先

グルーピングは、プロフィール項目（アカウント情報、基本情報、管
理情報）、アンケート結果の組み合わせで絞り込むことができますの
で、企業ごとに絞り込みたい条件にマッチさせることができます。
また、プロフィール項目は一括で登録・変更できますので、業務効率
はさらにアップします。

アンケートの回答内容 プロフィール画像未登録

上記は一例ですが、様々なグルーピングを作ることができます。

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧

29
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6-2. マイ検索の登録方法（1/2）

マイ検索で絞り込みができる項目
• アカウント情報（プロフィール画像、誕生日、メールアドレス、ユー

ザーステータス、辞退予備群、辞退予備チェック判定）
• 基本情報（すべてのユーザーが登録・変更できる）
• 管理情報（管理者アカウントのみ登録・変更できる）
• アンケート

プロフィール項目を事前に登録しておく
• プロフィール項目で絞り込む場合はあらかじめ設定が必要です。
• アンケートの回答内容のみで絞り込む場合は手順①へ。
• ※プロフィール項目の登録・変更は一括変更機能を利用すると便利で

す。「ユーザー編集」P9を参照してください。

ユーザー一覧画面でユーザーカテゴリを選択
• ユーザーカテゴリごとにプロフィール項目が設定されているので、ま

ずはユーザーカテゴリを選択します。
• 「すべて」を選択した場合には、共通項目であるアカウント情報とア

ンケートのみが検索条件として表示されます。

「＋検索オプション」ボタンをクリック
• 詳細な検索をする場合にボタンをクリックしてください。
• ※ユーザーの姓名だけで検索する場合は左横にある検索をご利用くだ

さい。

検索条件を入力する「検索オプション」画面表示
• 検索条件には「プロフィール項目」と「アンケート」が表示されます。
• アンケートは開催前、開催中、終了のアンケートが表示されます。

次ページへ続きます

▼ユーザー一覧（管理サイト）

▼検索オプション画面（管理サイト）

登録手順

1

2

3

1

2

3

30
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6-2. マイ検索の登録方法（2/2）

検索条件を設定する
• プロフィール項目とアンケート回答で条件を設定します。
• プロフィールとアンケートの両方を条件に含めることもできます。
• 検索条件はユーザーカテゴリと合わせて最大5つまでです。

絞り込みの形式
▼テキスト型
• 部分一致のキーワード検索

▼選択型
• 選択肢を選択

▼日付型
• 期間指定
• 月単位

検索結果を保存する
• 検索を実行すると検索結果画面が表示されます。
• 「この検索条件を保存する」を選択し、検索条件を保存します。

マイ検索へ登録する
• 検索条件にタイトルを付けて「マイ検索」に登録することで、設定し

た条件をすぐに呼び出すことができます。
• 作成したマイ検索は削除できます。
• ※様々な場面でマイ検索を呼び出すことができます。次ページを参照

してください。

▼検索オプション画面（管理サイト） 登録手順

1

2

3

アンケートの回答を条件にグルーピングする際、アンケートの回答形
式は「選択(単一)or(複数)」になっていると分類しやすくなります。

プロフィール
項目の一例

アンケートの
一例

2

3

1
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マイ検索の利用方法
• プロフィール項目が「関西」エリアで登録してあり、かつアンケート

で「参加」と回答ユーザーにおしらせを出したい。など、ユーザーを
対象者として選択するときに便利です。

マイ検索を利用できる機能
• ユーザー一覧で絞り込み検索
• おしらせ、提出物、アンケート、eラーニングの対象者選択
• コミュニティ／イベントの対象者選択
• メッセージの対象者選択

おしらせの登録画面を表示
• 提出物、アンケート、eラーニングでも同様の操作で利用できます。
• コミュニティ／イベント、メッセージも同様の操作で利用できますが、

マイ検索が表示されるのは管理者アカウントのみです。

対象者を追加
• 「対象者を追加する」ボタンをクリックし対象者選択モーダルを表示

します。

対象者をマイ検索から呼び出す
• あらかじめ登録されたマイ検索を選択し、検索条件にマッチしたユー

ザーだけが表示されます。

リスト内のユーザー全員追加する
• マイ検索で対象者を表示させ、追加を繰り返せば、複数のマイ検索か

ら対象者を追加することができます。

※業務効率化に非常に便利な機能です。
詳細ご希望の方はサポートデスクまでご連絡ください。
TEL：03-5759-0341
Mail：support@airy.net

1

2

3

利用手順

▼おしらせ登録画面（管理サイト）
1

2 3

32



7. アプリ

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved. 33



スマートフォン端末のアプリストアからインストールできます。

▼iPhone端末 ▼Android端末

エアリー

「エアリー」で検索！！

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.
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• アプリ起動後、ご利用のサイトURLを入力し、サイトで登録しているメールアドレスとパスワードでログイン

します。

• アプリからユーザー登録はできません。ウェブブラウザでユーザー登録を完了させてからアプリにログインし

てください。

サイトURL入力 メールアドレスとパスワード入力

利用しているサイトのURLを入力します。

ブラウザでサイトにアクセスした際、
アドレスバーに表示されるURLを入力します。

例）
https://airy-hr.com/edge/2020/auth/login

上記サイトの場合、下線部分
“airy-hr.com/edge/2020”
を入力します。

当該サイトに登録した
メールアドレスとパスワードを入
力してログインします。

※アプリで初期登録はできないた
め、ウェブブラウザにて初期登録
（ユーザー登録）を完了させてお
く必要があります。

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.
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• 課題のプッシュ通知詳細

種類 通知タイミング 通知対象者 備考 通知内容（文言）

おしらせ

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

おしらせ
{おしらせのタイトル}を確認しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00 にプッシュ通知されます

提出物

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

提出物
{提出物のタイトル}を提出しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00 にプッシュ通知されます

アンケート

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

アンケート
{アンケートのタイトル}を確認しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00 にプッシュ通知されます

eラーニング

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

eラーニング
{eラーニングのタイトル}を受講しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00にプッシュ通知されます
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• 自分の投稿のプッシュ通知詳細

種類 通知タイミング 通知対象者 備考 通知内容（文言）

トップ

投稿（つぶやき、写真）に対し
て、コメントが付いた時

投稿したメンバー 自分がコメントした場合は除く

新着コメント
{コメントした人の姓名}さんがあなたの投稿
にコメントしました。

「サイトへの参加」に対して、
コメントが付いた時

サイト参加したメンバー 自分がコメントした場合は除く

「誕生日」に対して、コメント
が付いた時

誕生日のメンバー 自分がコメントした場合は除く

「自己紹介の質問への回答」に
対して、コメントが付いた時

回答したメンバー 自分がコメントした場合は除く

イベント
イベントの投稿（つぶやき、写
真）に対して、コメントが付い
た時

投稿したメンバー 自分がコメントした場合は除く

新着コメント
[{イベントのタイトル}]{コメントした人の
姓名}さんがあなたの投稿にコメントしまし
た。

コミュニ
ティ

コミュニティの投稿（つぶやき、
写真）に対して、コメントが付
いた時

投稿したメンバー 自分がコメントした場合は除く

新着コメント
[{コミュニティのタイトル}]{コメントした
人の姓名}さんがあなたの投稿にコメントし
ました。

種類 通知タイミング 通知対象者 備考 通知内容（文言）

メッセージ
ルーム

メッセージルームに投稿（メ
ッセージ、ファイル）された
時

ルームに入っているメン
バー

自分が投稿した場合は除く
新着メッセージ
{投稿した人の姓名}さんから新着メッセージ
があります。
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• メッセージルームのプッシュ通知詳細
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デザイン
• サイトカラーの選択やログイン画面の編集ができます

サイト名
• サイトの名前です。
• ブラウザタイトルやメールタイトルなどに表示されます。

カラーテーマ
• サイトのカラーテーマを変更できます。
• ユーザーサイトのヘッダー色が変わります。

※管理サイトのヘッダー色は変わりません。

ロゴ
• 自社のロゴを設定することで、ユーザーサイトの左上に表示されます。
• 「縦25px、横200px」の画像をご用意ください。

ログインページ・メッセージ
• ログインページに表示されるメッセージです。
• 文字サイズ・文字装飾・リンク設定ができます。

ログインページ・背景画像
• ログインページに表示される背景画像です。

ボタン[プレビューを見る]をクリックすると、
プレビューで確認ができますので、プレビューを見ながら
設定すると便利です。

※スマートフォンでの表示は、各機種の画面の大きさに依存し、
見た目が大きく変わりますのでご注意ください。

1

2

3

4

5

表示手順 管理サイト > その他 > デザイン
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▼デザイン画面（管理サイト）

1

2

3

4

5

8-1. デザイン


	スライド 1: 機能マニュアル
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4: 1-1. 管理サイト トップページ…管理者アカウントのみが閲覧できます。
	スライド 5: 1-2. ユーザーサイト　トップページ…ユーザーの投稿をまとめて確認できます
	スライド 6
	スライド 7: 2-1. ユーザー一覧
	スライド 8: 2-2. ユーザー登録
	スライド 9: 2-3. ユーザー編集（1/2）…ユーザーの情報を個別に編集できます
	スライド 10: 2-3. ユーザー編集（2/2）…ユーザーの情報を一括で編集できます
	スライド 11: 2-4. ユーザー詳細…ユーザー別にサイト利用状況が確認できます
	スライド 12
	スライド 13: 3-1. おしらせ…確認してもらいたい内容を連絡する機能です
	スライド 14: 3-2. おしらせ新規登録方法…確認してもらいたい内容を連絡する機能です
	スライド 15: 3-3. おしらせ差し込み機能…ユーザーごとに情報を表示させる
	スライド 16: 3-4. 提出物…ファイルの提出を求める機能です
	スライド 17: 3-5. アンケート…スマートフォンからも回答できる機能です
	スライド 18: 3-6. アンケート回答形式の案内
	スライド 19
	スライド 20: 4-1. メッセージ
	スライド 21: 4-2. メッセージルームの登録方法…ユーザーサイトで登録します
	スライド 22
	スライド 23: 5-1. コミュニティ…グループワークやテーマごとにコミュニケーションできます
	スライド 24: 5-2. コミュニティの登録方法…ユーザーサイトで登録します
	スライド 25: 5-3. サンプルコミュニティを公開するまでの流れ（1/3）…ユーザーサイトで登録します
	スライド 26: 5-3. サンプルコミュニティを公開するまでの流れ（2/3）…ユーザーサイトで登録します
	スライド 27: 5-3. サンプルコミュニティを公開するまでの流れ（3/3）…ユーザーサイトで登録します
	スライド 28
	スライド 29: 6-1. マイ検索…ユーザーをグルーピングできる機能です
	スライド 30: 6-2. マイ検索の登録方法（1/2）
	スライド 31: 6-2. マイ検索の登録方法（2/2）
	スライド 32: 6-3. マイ検索の利用方法
	スライド 33
	スライド 34: 7-1. アプリ初期設定（インストール方法）
	スライド 35
	スライド 36
	スライド 37
	スライド 38
	スライド 39: 8-1. デザイン

