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エアリーフレッシャーズクラウド

エアリー管理者向けマニュアル

メッセージ機能 編
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メッセージ機能

1

自身が含まれているメッセージを対象に、検索ができます。

▼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

メッセージ検索1

メッセージ
ルーム内で1対１の個別メッセージ、もしくは複数人でやりとりができる機能です。

学生ユーザーと人事ユーザーの個別連絡にご活用ください。 

・人事ユーザーは管理サイトからすべてのメッセージルーム内を確認できます。

・受信したメッセージを開き、「既読」になるとグレーアウトします。

・メッセージにはファイル添付が可能です。

２

２

ピン留め
・ルーム内に投稿されたメッセージは【 】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は一覧表示で確認できます。

・一度ピン留めしたメッセージは、再度【 】をクリックすることで解除されます。

ピン留め機能は重要なメッセージの保存や、すぐに返信できない場合のタスク管理と
してご利用いただけます。
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歯車マーク

・「編集する」からメッセージルームのタイトルの編集ができます。

・「メンバーを編集する」からメンバーの追加・削除ができます。

追加されたメンバーは過去のやり取りを全て閲覧できます。

削除されたメンバーは過去のやり取りを含め閲覧不可になります。

・「削除する」からメッセージルームの削除ができます。

削除されたメッセージルームは元に戻すことはできません。

メッセージの投稿にはファイルの添付が可能です。

メッセージの作成・投稿

1

メッセージルーム

メッセージルームの新規登録
ユーザーサイトのメッセージルーム（一覧）から「新規登録する」をクリック
します。

タイトルとメンバーを設定します。

■タイトル：グループ名や議題名を入力できます。

空欄で登録すると、タイトル欄にメンバーが表示されます。

■メンバー 姓名検索、もしくは一覧からの選択でメンバーを設定します。

「登録する」をクリックします。
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メッセージ機能 （管理サイト）

「連絡」タブ「メッセージ」のメニューから、サイトに登録されている

全てのメッセージルームの一覧が表示されます。

ルームのメンバーになっていない管理者も確認が可能です。

メッセージのやりとりは全て「ユーザーサイト」からおこないます。

管理サイト1

2

メッセージルームの内容を確認する
■メッセージルーム一覧からExcelでダウンロードする

メッセージのやりとりの内容は全てExcelでダウンロードが可能です。

■管理サイトのユーザー詳細から確認する

管理サイト「ユーザー」タブ ＞「一覧」＞ 「ユーザー名」をクリックし、

ユーザー詳細画面の左絡むのメニューに、該当ユーザーが含まれる

メッセージルームの一覧が表示されます。

メッセージをクリックすると内容が表示されます。
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