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エアリーフレッシャーズクラウド

エアリー機能活用資料
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管理情報の活用
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管理情報とは

管理情報とは

管理ページでのみ閲覧できる人事用のプロフィール項目です。

ユーザーの配属予定先や昇給予定など、本人には知らせずに記録しておきたい
情報を入力する項目です。

※人事のみ閲覧・記入が可能です。学生・社員・無料アカウントにはこの項目
は表示されません。

■配属エリアを管理情報に登録

マイ検索（p.11)に登録し、同じ配属エリアのユーザーをおしらせの対象者に

１クリックで登録をする。

■入社後の社員番号と社用メールアドレスを登録

おしらせの差し込み機能（p.7)を使用し、社員番号と社用メールアドレスを

エアリー上で内定者に案内する。

使用例
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管理情報の登録・編集

１人ずつ個別に登録する

管理サイト ＞ ユーザー一覧 ＞ プロフィール詳細

各項目の「登録する」「編集する」から編集ができます。

まとめてユーザーに登録する

管理サイト ＞ ユーザー一覧 ＞ ユーザー情報まとめて変更

登録・変更したい項目を選択し、エクセルを使用して一度に登録編集ができます。

詳細の操作方法はヘルプページをご参照ください。

【ユーザー情報をまとめて変更したい】

https://airy-hr.zendesk.com/hc/ja/articles/360004342536

https://airy-hr.zendesk.com/hc/ja/articles/360004342536
https://airy-hr.zendesk.com/hc/ja/articles/360004342536
https://airy-hr.zendesk.com/hc/ja/articles/360004342536
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管理情報（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
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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。

おしらせ差し込み機能

アカウント情報

基本情報

管理情報

差し込み機能

「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

2 挿入の仕方

差し込み可能なプロフィール項目

・アカウント情報

・基本情報（ユーザーが自由に編集できる項目）

・管理情報（人事ユーザーのみが編集できる項目）

1

３

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。

4

2

1 ３

4

・
・
・

▼おしらせの作成画面（本文箇所抜粋）

▼おしらせ詳細画面画面（ユーザーサイト）
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マイ検索機能
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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

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。

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。
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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」
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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。
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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

※業務効率化に非常に便利な機能です。

運用に合わせたご提案をさせていただきますので

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
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