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1. 「ユーザー事前指定登録」機能とは

1-1. 機能概要

「ユーザー事前指定登録」機能は、ユーザーが初回ログインを終えた時点でメン

バーになっておいてほしいコミュニティやイベント、対象者にしておきたい課題

等を指定してサイトに招待できる機能です。

「ユーザー事前指定登録」機能で指定できるアサイン先は以下になります。

• イベント

• コミュニティ

• おしらせ

• 提出物

• アンケート

• eラーニング

1. 「ユーザー事前指定登録」機能とは



通常のユーザー登録では、招待するユーザーを最初からコミュニティや課題等に

登録しておきたくても、そのユーザーが自身でプロフィール登録を完了するまで

追加することができません。

1-2. 導入効果

同じように登録したいユーザーが複数いると、その分手間がかかってしまいます。

1. 「ユーザー事前指定登録」機能とは

管理ユーザーがユーザーを招待する

招待されたユーザーがプロフィールを登録する

招待ユーザー

管理ユーザー

管理ユーザー

招待ユーザーを指定先に追加する

指定先に追加するには
ユーザーのプロフィール登録完了を

待たなければいけない



1. 「ユーザー事前指定登録」機能とは

「ユーザー事前指定登録」機能を使うと、ユーザーを招待する時に最初から追加

したい課題やコミュニティ等を指定することで、ユーザーはプロフィール登録完

了後に自動で指定した先のメンバーになります。ユーザー登録後のサイト管理者

の負担が少なくなります。

管理ユーザーがユーザー招待時に、課題やコミュニティ等
も指定する

招待されたユーザーがプロフィールを登録する

招待ユーザー

管理ユーザー

プロフィール登録完了後に
自動で指定先に追加される



サイトに招待するユーザーを「Q&A」コミュニティに追加したい場合、ユー

ザー招待と同時にコミュニティの指定を行うことで、招待したユーザーがプロ

フィール登録を完了すると自動で「Q&A」コミュニティに追加されます。

1-3. 利用例

1. 「ユーザー事前指定登録」機能とは

管理ユーザーが、◯◯さんを招待。その時、プロフィール

登録完了後の事前指定先に「Q&A」コミュニティを指定す

る。

招待された◯◯さんはプロフィールを登録する。

招待ユーザー

管理ユーザー

プロフィール登録完了後に
「Q&A」コミュニティに追加される



2. ご利用の流れ

2. ご利用の流れ

「ユーザー事前指定登録」入力

メール送信待ちユーザー

「ユーザー事前指定登録」確認

登録した情報に間違いがあった場合、入力

からやり直します。

入力内容を確認して登録します。

招待ユーザーのプロフィール情報と指定先

を入力します。

登録した情報を確認して、招待メールを送

信します。

※ 通常の「ユーザー登録」と違い、登録した

だけでは招待メールは送信されません。

招待メールからプロフィール登録を完了さ

せたユーザーは、自動で指定先に追加され

ます。



3. 事前準備

招待するユーザーを追加したい課題やコミュニティ等を作成します。

3-1. 指定先を作成する

※ 既にメンバーがいるコミュニティや対象者

がいる課題等を指定することもできます。

※ おしらせ、提出物、アンケート、eラーニ

ングは、対象者が0人でも登録することが

できます。その際対象者が0人の状態だと

サイト上で「完了」と表示されますが、そ

のまま作業を進めてください。

3. 事前準備

おしらせ、提出物、アンケート、eラーニングは、招待ユーザーがプロフィール登録を

終えた時点で期限を過ぎている可能性があります。期限は余裕をもって設定しましょ

う。



4. ご利用手順

「ユーザー事前指定登録」が利用可能になると、

ユーザ登録(入力)のページに「ユーザー事前指

定登録」ボタンが表示されるので、クリックし

ます。

4-1. 登録情報を入力する

4. ご利用手順

招待するユーザーカテゴリを選択します。

「入力用Excelファイル ダウンロード」をク

リックすると、確認画面がポップアップ表示さ

れます。

「Excelファイルダウンロード」をクリックして、

入力用のExcelファイルをダウンロードします。



4. ご利用手順

ダウンロードしたExcelに、招待ユーザーのプロフィール情報と事前指定登録情

報を入力します。

ユーザーを登録したい先に「○」を入力します

※ パスワードはユーザーご自身で指定してい

ただくため、ここで登録することはできま

せん

「○」以外を入力するとエラーになります。

以下のことを行うと、意図しない課題やコミュニティ等に登録されてしまうためご注

意ください。

・「○」を選択する列を間違えてしまった

・ダウンロードしたExcelファイルの列を変更してしまった

Excel入力後、Excelの4行目から入力した行ま

でをコピーして、画面の入力欄に貼り付ます。

※ Excelの4行目はユーザーを招待する時に必

要な登録キーになります。入力欄に貼り付

ける時は登録キーも含めて貼り付けてくだ

さい。

以下のものは指定先として選択することができません。

 「受付が終了している」おしらせ、提出物、アンケート、eラーニング

 「期限が設定されていない」おしらせ、提出物、アンケート、eラーニング

 「回答に上限人数が設定されている質問がある」アンケート



4. ご利用手順

招待メールの文面を確認して、文面の修正が必要であれば編集します。

入力を終えたら「確認する」をクリックします。



4. ご利用手順

入力した登録キーに間違いがある場合、以下のようなエラーが表示されます。

サイト内で一定の操作を行うと、登録キーも変更されます。

登録キーが変更される条件は以下になります。

 おしらせ、提出物、アンケート、eラーニング、コミュニティ、イベントの登録、編集、

削除（※内定者がコミュニティ、イベントの登録、編集、削除を行った場合も当てはま

ります）

 プロフィール項目の追加、削除、編集

入力用Excelファイルをダウンロード後に上記のことが行われた場合は、再度Excelを

ダウンロードし入力し直していただく必要がありますのでご注意ください。



4-2. 入力した登録情報を確認して登録する

4. ご利用手順

登録内容に問題がなければ「ユーザーを事前指

定登録する」をクリックします。

Excelから貼り付けた内容が表示されます。



4-3. 登録した情報を確認して招待メールを送信する

4. ご利用手順

登録の進行状況を「登録ステータス」で表示し

ています。処理が完了するまで、このページは

1分に1度更新されます。

登録の処理が完了したら、メール送信待ちユーザーページから招待メールを送信

します。

※ サイト全体のご利用状況によって、登録の

処理に時間がかかることがあります

登録内容に問題がなければ「招待メールを送信

する」をクリックします。



4. ご利用手順

「送信する」をクリックします。

登録情報に間違いがあった場合は、メール送信待ちユーザーを削除して、「ユー

ザー事前指定登録」をやり直してください。

「削除する」をクリックします。

「削除する」をクリックします。

※ 招待メールの送信と削除は、個別に行うこ

とができません。どちらも一括操作のみに

なります。



4. ご利用手順

削除が完了すると、完了メッセージが表示されます。

削除の進行状況を「登録ステータス」で表示し

ています。処理が完了するまで、このページは

1分に1度更新されます。

※ サイト全体のご利用状況によって、削除の

処理に時間がかかることがあります



4-4. 招待後のユーザーを確認する

4. ご利用手順

招待メールを送信したユーザーは、ユーザーがプロフィール登録を完了するまで

登録未完了ユーザーから確認できます。

プロフィール登録を完了したユーザーは、自動で指定先に追加されます。

※ ユーザーが招待される前に投稿されたつぶ

やきや写真、ファイルも表示されます

※ この機能で追加した場合、コミュニティや

イベントへの「参加しました」という自動

投稿は行われません



5. FAQ

Q Excelの入力に間違いはないのに、確認ページへ進もうとするとエラーにな

ってしまう。

5. FAQ

A 従来の「ユーザー登録」のページでないかご確認ください。「ユーザー事前

指定登録」の入力ページでないと、登録することはできません。

Q ユーザー事前指定登録の入力ページで、Excelダウンロードボタンや入力欄

が表示されない。

A メール送信待ちユーザーが1人以上いると、ユーザー事前指定登録を使って

ユーザー招待をすることができません。メール送信待ちユーザーページを確

認して招待メールを送信する、またはメール送信待ちユーザーを削除してか

ら、再度入力ページにアクセスしてください。

Q サイトに登録されているおしらせ、提出物、アンケート、eラーニングが、

ダウンロードしたExcelに表示されず、事前指定登録できない。

A 以下のものは指定先として選択することができません。

・「受付が終了している」おしらせ、提出物、アンケート、eラーニング

・「期限が設定されていない」おしらせ、提出物、アンケート、eラーニング

・「回答に上限人数が設定されている質問がある」アンケート


