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サイト概要・ユーザー管理編
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1.サイト概要
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1-1. サイト概要

エアリーには管理アカウントのみがアクセスできる＜管理サイト＞ と

登録された全ユーザーがアクセスできる＜ユーザーサイト＞があります。

管理サイト ユーザーサイト

・ユーザーの管理や、おしらせ・課題の作成、進捗管理をおこないます。

・学生ユーザー全体向けの連絡事項はおしらせ・課題を利用します。

・ログイン状況や、サイトの閲覧状況を分析することが可能です。

・タイムライン形式で投稿の確認ができます。

・メッセージルームやコミュニティの作成はユーザーサイトからおこないます。

・ユーザーとの個別のコミュニケーションができます。

・学生ユーザーのアクセスするユーザーサイトに限りメニュー項目や、投稿機
能の非表示が可能です。
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1-2 主要機能一覧

機能 説明 使用例

おしらせ
確認してもらいたい内容を連絡する機能
※学生は「確認しました」のアクションのみ

「サイトの目的」や「内定式の案内」など確実に周知したい内容を発信

提出物
書類など電子ファイルの提出を求める機能
※「承認」フロー付き

社内のフォーマット「交通費の申請書」の提出

アンケート 指定した回答形式でアンケートを取る機能 「懇親会」の出欠席の確認

eラーニング 講座を受講後にテストで理解度を確認する機能 全8章のeラーニングを、入社までに1章ずつ定期的に受講

管理情報 人事ユーザーのみが入力/閲覧できるプロフィール項目 「採用地域」や「配属先候補」などの管理に利用

マイ検索
「プロフィール項目」や「アンケート回答」を条件に設定して、
ユーザーをグルーピングできる機能

管理情報に入力した値を条件に指定してグルーピング
→ グルーピングした対象者におしらせを配信

ユーザー情報
一括変更

複数ユーザーの「プロフィール項目」の値を、一括変更する機能 他のシステムのデータを管理情報として、一括でまとめてサイトに登録

タイムライン
投稿

写真/動画/ファイルの投稿
※コミュニティごとに投稿ができます

「職場の雰囲気が伝わる写真」や「先輩社員からの一言動画」などを投稿

メッセージ
ルーム

1対1や複数人でやり取りができる機能
※チャット形式

「個別のやり取り」や「グループチャット」として利用

コミュニティ 投稿をテーマごとに分けることができる機能
「自己紹介コミュニティ」や「◯月の近況報告」など、テーマごとのコミュニティで
投稿を管理
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2.トップページ
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2-1.管理サイト トップページ

管理サイトのトップページ

人事ユーザーのみが閲覧でき、おしらせ、提出物、アンケート、イベント、
コミュニティなど、サイト全体の投稿状況や、課題・連絡の進捗を確認する
ことができます。

・・・人事ユーザーのみが閲覧できます。

1

２

３

4

5

6

7

分析（ログインユーザー）

ユーザーサイト、または管理サイトにログインしたユーザー数を、日別に表示
します。

1

課題・連絡状況

おしらせ、提出物、アンケート、eラーニングの進捗状況を表示しています。

受付を終了すると、ここには表示されなくなります。

イベント・コミュニティ状況

イベント、コミュニティへの投稿状況を表示しています。

投稿数は、コメントを含んだものです。

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日の時点でのご契約パック人数を超過していた場合、超過料金が発生しま
す。

２

３

4

5
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2-1.管理サイト トップページ ・・・人事ユーザーのみが閲覧できます。

1

２

３

4

5

6

7
確認すべきタスク

管理サイトで確認すべきタスクが、1日1回更新されます。

それぞれのタスクは × で消すことができます。

6

通知アイコン

自分の投稿にコメントが付いたり、コミュニティのメンバーになった
場合などの通知

困ったときは

機能ごとの利用方法がご確認いただけます。

8

8

7

8

各アイコンは以下の通知を表しています。

会社からのお知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に通知が表示されま
す

エアリーヘルプページで操作や運用についてご確認いただけます。

チャット・電話・メールでのお問い合わせを受け付けています。
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2-2.ユーザーサイト トップページ

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。

コミュニティやメッセージルームへの投稿ができます。

タイムライン

ユーザーの投稿をまとめて確認できます。

各投稿には、コメントをしたり、スターを付けてリアクションができます。

1 投稿

タイムラインや参加コミュニティから投稿先を選択して、文字・画像・動画・
ファイルの投稿ができます。

一度の投稿で、画像は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。

サイトから

未確認のおしらせや、未提出の課題にバッチがつきます。

メッセージ・チャット

人事と学生、学生同士などの1対1や複数名グループの個別の連絡ができます。

未読のメッセージがあると、未読件数が表示されます。

※チャットは無料オプション機能です。
活用をご検討の場合は、サポートデスクまでお問い合わせください。

２

３

4

1

２

5

6 7

３

4

・・・全ユーザーがアクセスでき、ユーザーの投稿をまとめて確認できます。
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2-2.ユーザーサイト トップページ

イベント・コミュニティ

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。

検索

投稿のキーワード検索ができます。

タイムラインと、参加しているコミュニティ／イベントから検索できます。

通知アイコン

1

２

３

4

6 7
5

6

7

5 自分の投稿にコメントが付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

各アイコンは以下の通知を表しています。

会社からのお知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に通知が表示されま
す。

・・・全ユーザーがアクセスでき、ユーザーの投稿をまとめて確認できます。
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3.ユーザー管理
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3-1.ユーザー一覧

検索

姓名、姓名ひらがなで検索できます。

検索オプション・マイ検索で詳細な絞り込みができます。

1 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。

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。

表のタイトル行「姓名」をクリックすると五十音順、「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・昇順で並べ替えができます。

ユーザー情報まとめて変更/ユーザーをまとめて削除

ユーザーのプロフィール情報を一括で編集できます。

ユーザーをまとめて削除できます。

２

３

4

Excelファイルダウンロード

ユーザーのプロフィール情報ダウンロードすることができます。

※ユーザーカテゴリ「すべて」では表示されません。対象のカテゴリを選択し
てください。

5

6

7 8

9

３

1

4

２

5

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧
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3-1.ユーザー一覧

1

２

３

4

5

内定辞退予備軍

週に一度、ユーザーのサイト利用傾向分析を行い、投稿数が極端に少ない、課
題の進捗状況が極めて遅いなど、他のユーザーと比較して消極的な学生は、辞
退予備群として判定されます。【内定辞退予備軍とは？】

ボタン「辞退予備群の表示」をオフにすると、非表示にできます。辞退予備群
を非表示にしても、サイト利用動向分析は、引き続き行われます。

6

ユーザー詳細

ユーザーの姓名のリンクからユーザー詳細画面に遷移します。

メモ

7

8

9

ユーザーごとにメモを残すことができます。

「すべてを見る」のリンクから過去の履歴を確認でき、ユーザーに対してどの
ような対応を行ったなどをメモとして登録し、管理者間で共有することができ
ます。

※メモのダウンロードはできません

7

8

アプリ利用アイコン

アプリをインストール・ログインしていて、アプリ上の通知設定をONにしてい
るユーザーにアプリアイコンが表示されます。

6 9

7

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧
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3-2.ユーザー詳細

1

２

1 連絡先

プロフィール項目に登録されているメールアドレス・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」でシステムから送信された当該ユーザーへ宛
のメール一覧が確認できます。

メニュー

■プロフィール

ユーザーのプロフィール情報の確認と管理者による変更ができます。

■分析（ユーザー）・カレンダー

サイトの利用傾向やログイン時の活動内容が確認できます。

■投稿フィード

▼参加イベント・参加コミュニティ

当該ユーザーの投稿が一覧で表示されます。

▼おしらせ状況・提出物状況・アンケート状況・eラーニング状況

各項目の対応状況が確認できます。

※アンケートの回答内容や提出物の内容は確認できません。

▼メッセージ

各メッセージルームの内容が確認できます。

※管理者がメンバーとして入っていないメッセージルームのやり取りを確認す
ることができます。

２

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

３

4

5
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3-2.ユーザー詳細

1 ３

4

5

ユーザーカテゴリ・ステータス

■ユーザーカテゴリ：一度登録したユーザーのカテゴリは変更ができません。

変更が必要な場合は、一度ユーザーを削除し、正しいカテゴリで再登録してく
ださい。

■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
ユーザーからログイン停止されていることはわかりません。

※ログイン停止を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。

■ユーザーを削除予約する：当該ユーザーのすべての情報（プロフィール情
報・投稿・課題の回答・メッセージ履歴など）が削除されます。

※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・基本情報・自己紹介のための質問・管理情報

各項目に登録された情報が表示されます。

管理者は、この画面から登録情報の変更ができます。

２

３

メールアドレス

メールアドレスの追加・変更時は認証する必要があります。

編集する ＞ メールアドレスの編集（入力） ＞ 確認する 

送信されたメール本文にある「認証用URL」にアクセスし認証してください。

※メールアドレスは各ユーザーサイトでも同様の手順で追加できます。

4

5

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 ＞
プロフィール
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3-2.ユーザー詳細

分析（ユーザー）・カレンダー
ユーザーのサイト利用傾向とログインカレンダーを確認することができます。

週に一度自動的に行われます。

辞退予備チェック判定

ログインカレンダー

サイトにログインした日に✓が表示されます。

ログイン後の活動は、カレンダーの右に表示された履歴をから確認でき-ます。

1

2

1

２

長期不在を登録する3

登録した長期不在は、ユーザー本人と管理者のみが確認する
ことができます。

旅行や帰省などで連絡が取りにくい時期を共有することがで
きます。

３

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 ＞
分析・カレンダー

チェック判定の表示を手動での変更ができます。

■内定事態予備軍とは

投稿数が極端に少ない、課題の進捗状況が極めて遅いなど、

他のユーザーと比較して消極的な学生は、辞退予備群として表示されます。

辞退予備群の中でも特に辞退可能性の高いユーザーは 辞退予備群 (危険) 、

注意が必要なユーザーは 辞退予備群 (要注意) と判定されます。
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3-3.ユーザー登録

※ユーザー招待方法の詳細は「初期導入マニュアル（ユーザー招待編）」
をご参照ください。

登録方法① メールアドレスのみで登録

２

表示手順 管理サイト > ユーザー > 登録

登録方法② Excelを使用して情報をあらかじめ入力して登録

1

  の枠に招待するユーザーのメールアドレスを入力するだけで、

対象者に招待メールの送信ができます。

  の「こちら」を開くと、入力用Excelファイルがダウンロードできます。

Excelにメールアドレスと姓名や生年月日など、基本情報と管理情報を事前に入
力をしてから、招待メールの送信ができます。

２

1
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3-4.ユーザー削除

複数のユーザーをまとめて削除する

ユーザー一覧ページから「ユーザーをまとめて削除」をクリック

一括削除するユーザーを選択する

削除のタイミングを選択する

■削除予約：48時間以内の削除を予約します（推奨）

削除予約を行うと、即座にログイン停止状態になり、

対象のユーザーはサイトにログインできなくなります。

■今すぐ削除：削除処理は即座に実行されます。

即時に削除処理を行いますが、処理が完了するまでに、長時間

時間がかかる場合があります。

削除対象を確定する

削除予約する（削除する）

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧

管理サイトからユーザーを削除することができます。
ユーザー一覧ページから、複数のユーザーをまとめて削除、
ユーザー詳細ページから、ユーザーごとに個別に削除が可能です。
削除されたユーザーは課金対象から除外されます。

ユーザーを削除すると、プロフィール・投稿・コメント・提出物・
アンケートなど、対象のユーザーに関連した全ての情報が削除されます。

削除した情報は元に戻すことができません。
必要なデータは必ず事前にダウンロードしてください。

３

1

4

２

３

1

4

２

55
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3-4.ユーザー削除

ユーザーを個別に一人ずつ削除する

ユーザープロフィールから「ユーザーを削除予約する」をクリック

「削除予約する」をクリック

ステータスが「ログイン停止中」「削除実行待ち」になり、48時間以内に削除
されます。

「削除実行待ち」期間中は、「削除予約をキャンセルする」「今すぐ削除す
る」のボタンが表示されます。

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

1

２

1

２
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3-5.プロフィール項目を使用したユーザーの検索

管理サイト ＞ ユーザー一覧 ＞ユーザーカテゴリの選択 ＞ ＋検索オプション

※必ず検索対象のユーザーカテゴリを選択してください

検索条件 ＞プロフィールから検索条件を追加

希望の項目を選択 ＞条件を追加

絞り込みをしたい項目を選択 ＞ 検索する

対象のユーザーが一覧で表示されます

検索方法

1

2

3

4

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧
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4.マイ検索機能
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4-1.マイ検索とは

▼ユーザー一覧 ＞ マイ検索後（管理サイト）

採用地域 配属先

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。

マイ検索

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おしらせ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。

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。

採用職種ごとに別々のアンケートを出す。

アンケートの回答内容によっておしらせ内容を変える。

使用例

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。

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。

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧
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4-2.マイ検索 登録方法

ユーザー一覧画面から検索条件を指定します

最大5項目でクロス検索が可能です。

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。

▼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

検索条件

管理サイト ＞ ユーザー一覧 ＞＋検索オプション

※必ず検索対象のユーザーカテゴリを選択してください

1

▼プロフィール項目 ▼アンケート結果

絞り込みの形式

検索条件を指定 ＞ 「検索する」

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧
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4-2.マイ検索 登録方法

検索結果の一覧が表示されるので、条件を保存する マイ検索の呼び出し

「この検索条件を保存する」のリンクからタイトルをつけて保存します。

2
登録したマイ検索に該当するユーザーリストは「マイ検索」のボタンから

すぐに呼び出すことが可能です。

不要なマイ検索は歯車マークから

削除ができます。

表示手順 管理サイト > ユーザー > 一覧



25

4-3.保存したマイ検索の活用方法

マイ検索の活用方法

プロフィール項目に「関西」エリアで登録しいるユーザーで、

内定式参加アンケートに「参加」と回答したユーザーに、宿泊の有無のアンケートを取りたい。

など、マイ検索に登録しておくと、1クリックで対象者に選択することができます。

対象者追加手順

ユーザーの選択 ＞ マイ検索を指定して絞り込む ＞
プルダウンからマイ検索を選択する ＞ リスト内のユーザー全員を追加する

マイ検索を利用できる機能

・ユーザー一覧での絞り込み検索

・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

・メッセージルーム作成時のメンバー選択

・チャットルームへ追加するユーザー選択
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5.辞退予備群発見機能
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5-1.辞退予備軍発見機能

1

辞退予備群発見機能とは
・蓄積したビッグデータからユーザーのサイト利用傾向を分析し、投稿数が極
端に少ない、課題の進捗状況が極めて遅いなど、他のユーザーと比較して消極
的な学生を、辞退予備群として検知する機能です。

・検知は2段階で行い、注意が必要なユーザーは「辞退予備群 (要注意)」、辞退
の可能性が高いユーザーは「辞退予備群 (危険)」と判定します。

・辞退予備群発見機能でピックアップされた学生を重点的にフォローすること
で、内定辞退の兆候を早期に発見できます。

3

以下のような利用傾向をもとに辞退予備群かどうかの判定を行います。

1. 招待メール送信から初回ログイン（プロフィール項目の入力）を完了する
までの日数が長い

2. サイト登録完了後、一定期間経ってもプロフィール画像（顔写真）を登録
していない

3. 自己紹介のための質問が3つ以上登録されていて、且つ出題から一定期間
経過しても回答していない質問が1つ以上ある

4. 必須でない基本情報（プロフィール項目）が3つ以上登録されているが空
欄の（入力していない）項目が多い

5. サイトへの投稿が他のユーザーに比べて少ない

6. おしらせの確認/提出物の提出/アンケートの回答/eラーニングの受講が他
のユーザーに比べて遅い

7. ログイン頻度が低い

※ロジックの詳細開示はできません。予めご了承ください。

判定基準について

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
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5-1.辞退予備軍発見機能

1

辞退予備群機能のON/OFF

辞退予備群を表示しない場合は、ユーザー一覧画面から「辞退予備群の表示」
をOFFにしてください。

辞退予備群を非表示にしても、サイト行動分析は引き続き行われます。必要に
なった時期に辞退予備群表示をONにすることでその時点での辞退予備群判定が
表示されます。

サイト利用傾向に表示されている内容をもとに、独自ロジックを加えて辞退予
備群判定を行っています。

サイトの利用傾向

辞退予備チェック判定

チェック判定の表示を手動での変更ができます。

■内定事態予備軍とは

投稿数が極端に少ない、課題の進捗状況が極めて遅いなど、

他のユーザーと比較して消極的な学生は、辞退予備群として表示されます。

辞退予備群の中でも特に辞退可能性の高いユーザーは辞退予備群 (危険) 、

注意が必要なメンバーは辞退予備群 (要注意) と判定されます。

毎週月曜日の0時、直近30日のサイト内の利用傾向をもとに判定を行って更新
されます。

判定の更新頻度

２

３

1

２

３

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
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