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会社としてメールアドレスを付与していない社員はどうすればいいか？

1チームの最低人数は何人くらいにすればよいか？

1人を複数のチームに登録する場合は、どうしたらいいのか？

1人を複数のチームに登録すると、契約しているプランの利用人数に累積してカウントされるのか？

スタッフが少ないので、事業所全員が一つのチームでもよいか？

管理画面を複数のメンバーが操作できるように設定できるか？

契約期間中に採用したスタッフも登録できるか？

アンケート結果を全員に一斉に共有せず、結果の公表対象者を限定することはできるか？

アンケートの項目の変更や追加は可能か？
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１．アンケートを実施する
１－１ 1チームずつアンケートを作成し、一人ずつメンバーを登録する

 チーム名は部門名、部署名、プロジェクト
名など、なんでも結構です。

 ただし、アンケート回答者にはこのチーム
名でメールが送られるため、メンバー自身
が自分のチームだと認識できる名称にして
ください。

 「追加」をクリックすると新規チームが作
成されます。

3

「アンケート作成」から
「チームを追加」をクリック

チームを作成し、アンケート対象とするメンバーのメールアドレスを一人ずつ入力していきます。
エクセルのリストで一括でメンバーを登録したい場合は、８ページの「チーム・メンバーを一括登録する」をご参照ください。
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１．アンケートを実施する
１－１ 1チームずつアンケートを作成し、一人ずつメンバーを登録する
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「メンバー設定」をクリックし、その
チームでアンケート対象とするメンバー
を登録します。

「編集する」をクリックすると、
メンバーを登録できます。
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１．アンケートを実施する
１－１ 1チームずつアンケートを作成し、一人ずつメンバーを登録する
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 そのチームのメン
バー全員のメールア
ドレスが登録できた
ら、保存します。

「メールアドレスを追加」をクリックすると、
そのチームのアンケート対象者（メンバー）の
メールアドレスを登録できます。

アンケート対象者（メンバー）を増やしたい場
合は「メールアドレスを追加」をクリック
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１．アンケートを実施する
１－１ 1チームずつアンケートを作成し、一人ずつメンバーを登録する
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 設定が終わったら、「一覧に戻る」を
クリック。

 トップページに戻ります。

「新規アンケート作成」をクリック
すると、アンケート実施期間が設定
でき、アンケートが実施できます。

トップページに戻ると新規登録したチーム
のアイコンが追加されています。

チームに登録
されている人数
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１．アンケートを実施する
１－１ 1チームずつアンケートを作成し、一人ずつメンバーを登録する
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アンケート実施期間を設定
し、「開始」をクリックす
ると設定完了です。

原則として、リマインドメールにチェック
を入れてください。アンケート実施期間の
途中で、アンケート実施を催促するメール
が自動で送られます。

以上ですべての設定は完了。アンケート実施期間になると対象者（メンバー）に自動的にメールが配信され、アンケートがスタートします。
複数チームのアンケート期間の設定を一括で行いたい場合は、 ページ「複数チームのアンケートを一斉に開始する」をご参照ください。
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１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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「一括メンバー登録」から
スタートします。

チーム数やアンケート対象者（メンバー）の人数が多い場合は、エクセルファイル（CSVファイル）からの一括登録が便利です。

 一括メンバー登録をすると、すでに登録されているチームとメンバーの上書き、新メンバーのチームへの追加、新規チームの登録が行われます。
 ただし、登録時に実施期間中のチームの編集はできません。誤って登録してしまった場合は、アップロード時にエラーになります。
 すでに登録されているチーム自体の削除とチーム名の変更は一括メンバー登録ではできません。チームの削除やチーム名の変更をしたい場合は、「アンケー

ト作成」画面から行ってください。

ご注意
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１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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①メンバーを登録するため
にCSVフォーマットをダウ
ンロードします。

一括メンバー登録は、①CSVのフォーマットのダウンロード、②CSVフォーマットに必要事項の入力、③CSVファイルをアップロードの順で進めます。
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１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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CSVデータをダウンロードをすると、すでに登録されているチーム（チームIDとチーム名）とそのメンバーのメールアドレス、リーダーかどうかの
判定が入力されています。まだチームが何も登録されていなければ、タイトル行だけのフォーマットになります。

チームID(新規チーム登録するときは空欄) チーム名 メールアドレス リーダーかどうか(リーダーなら1を入力する)
761 ナビライトチームA tanaka@abc.ne.jp 0
761 ナビライトチームA yamada@abc.ne.jp 1
761 ナビライトチームA suzuki@abc.ne.jp 0
761 ナビライトチームA ito@abc.ne.jp 0
761 ナビライトチームA terada@abc.ne.jp 0
762 ナビライトチームB miyamoto@abc.ne.jp 0
762 ナビライトチームB yokota@abc.ne.jp 0
762 ナビライトチームB hayashi@abc.ne.jp 0
762 ナビライトチームB terauti@abc.ne.jp 1
762 ナビライトチームB toda@abc.ne.jp 0
762 ナビライトチームB urata@abc.ne.jp 0
762 ナビライトチームB katou@abc.ne.jp 0

CSVをダウンロードした時のフォーマット例
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１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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チームID(新規チーム登録するときは空欄) チーム名 メールアドレス リーダーかどうか(リーダーなら1を入力する)

761 ナビライトチームA tanaka@abc.ne.jp 0

761 ナビライトチームA yamada@abc.ne.jp 1

761 ナビライトチームA suzuki@abc.ne.jp 0

761 ナビライトチームA ito@abc.ne.jp 0

761 ナビライトチームA terada@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB miyamoto@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB yokota@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB hayashi@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB terauti@abc.ne.jp 1

762 ナビライトチームB toda@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB urata@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB katou@abc.ne.jp 0

762 ナビライトチームB new@abc.ne.jp

新チーム matsumoto@abc.ne.jp 1

新チーム takahashi@abc.ne.jp

新チーム miura@abc.ne.jp

削除したいメンバーは、
リストから削除

メンバーを追加したい
ときは、追加するチー
ムのIDを必ず入力

メンバー追加の場合
は、チーム名は空欄
でもOK（ID必須）

リーダーでなければ、
空欄でOK（０を入力す
る必要なし）

新チームを作成する
場合は、チームIDは
空欄（自動作成）

リーダーは1人以上
必ず設定。

入力が完了したら、CSV形式のままファイルを保存します。

↑ 空欄の行は作らず、すべて上に詰めてください。メンバー削除時も行ごと削除して上に詰めてください。アップロード時にエラーになります↑
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１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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③「ファイルを選択」をク
リックし、先ほど保存した
CSVファイルを選択します。

CSVファイルが完成したら、一括メンバー登録に戻り、ファイルをアップロードします。

ファイルを選択したら、
「アップロード」をクリッ
クします。
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１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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この画面になったら、アップロード成功です。
「一括メンバー登録へ戻る」をクリックして
ください。

「アンケート作成」をクリック

登録したチームのアイコンが表示
されます。

「新規アンケート作成」をクリック
すると、アンケート実施期間が設定
でき、アンケートが実施できます。



2021 Copyright© NIHONKEIEI Co.,Ltd. All rights reserved.

１．アンケートを実施する
１－２ チーム・メンバーを一括登録する
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アンケート実施期間を設定
し、「開始」をクリックす
ると設定完了です。

原則として、リマインドメールにチェック
を入れてください。アンケート実施期間の
途中で、アンケート実施を催促するメール
が自動で送られます。

以上ですべての設定は完了。アンケート実施期間になると対象者（メンバー）に自動的にメールが配信され、アンケートがスタートします。
複数チームのアンケート期間の設定を一括で行いたい場合は、15ページ「複数チームのアンケートを一斉に開始する」をご参照ください。
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１．アンケートを実施する
１－３ 複数チームのアンケートを一斉に開始する
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ここをクリック

複数チームのアンケートを一斉にスタートする場合は、「複数チームで同時にアンケート作成」が便利です
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１．アンケートを実施する
１－３ 複数チームのアンケートを一斉に開始する
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対象チームを選択して

ここをクリック
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１．アンケートを実施する
１－３ 複数チームのアンケートを一斉に開始する
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原則として、リマインドメールにチェック
を入れてください。アンケート実施期間の
途中で、アンケート実施を催促するメール
が自動で送られます。

アンケート実施期間を設定
し、「開始」をクリックす
ると設定完了です。

以上ですべての設定は完了。アンケート実施期間になると対象者（メンバー）に自動的にメールが配信され、アンケートがスタートします。
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２．チーム名の編集・チームの削除

18

チーム名の編集、チームの削除は「アンケート作成」ページの各チームのアイコンから実施できます。

チーム名を変更できます

チームを削除できます

チームを削除すると、アイコンだけでなく、実
施履歴のデータも削除されるので、ご注意くだ
さい。

アイコンだけ削除し、実施履歴データを残した
い場合は、「レポート」ページの「一覧表を
CSVで出力」でダウンロードし、エクセルで保
存しておいてください。
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３．契約を延長する・変更する

19

「設定」「アカウント情報」から「プラン」
に進み、「期間を延長する」をクリック

次の場合は、お手数ですが、サポートセンターま
でご連絡ください。
○契約期間中に人数の追加をしたい場合
○契約延長で支払い方法を変更したい場合
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４．困ったときには
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準備・設定について

Ｑ 会社としてメールアドレスを付与していない社員はどうすればいいか？

Ａ
ご利用に際しては、対象者一人ひとりに固有のメールアドレスが必要となります。メールアドレスを付与していない場合は、プライベート
のメールアドレスをご利用いただいたり、フリーメールなどをご利用ください。

Ｑ 1チームの最低人数は何人くらいにすればよいか？

Ａ
5人以上からの利用を推奨していますが、3,4名であっても結果は出ます。ただ、あまりに人数が少ないと分析の信頼度が低くなってしまう
ので、5人以上をお勧めします。

Ｑ 1人を複数のチームに登録する場合は、どうしたらいいのか？

Ａ
1人を複数のチームに登録する場合は、各チームのアンケート対象者登録（メンバー登録）でそれぞれ登録していただけば、アンケート実施
が可能です。

Ｑ 1人を複数のチームに登録すると、契約しているプランの利用人数に累積してカウントされるのか？

Ａ
累積されません。契約プランの人数の計算は、チームに登録されているメールアドレスの数で計算しています。そのため、
同じメールアドレスで複数のチームに登録されていても、利用人数は1とカウントします。ただし、同じ方でも複数のメールアドレスを利用
していれば、そのアドレスの数だけ利用人数にカウントされます。

Ｑ スタッフが少ないので、事業所全員が一つのチームでもよいか？

Ａ
問題ありません。むしろ、事業所として全員で協力して取り組んでいるということであれば、事業所全体で1チームとしたほうが実態に合っ
た結果になると思います。実態に合わせてチームを設定することが可能です。
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４．困ったときには
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管理・運用について

Ｑ 管理画面を複数のメンバーが操作できるように設定できるか？

Ａ
管理画面に設定できるパスワードは1つのみとなっています。そのため、複数のメンバーで管理画面にアクセスする場合は、ログイン画面の
アドレスと設定しているメールアドレス・パスワードを共有してご利用ください。

Ｑ 契約期間中に採用したスタッフも登録できるか？

Ａ
登録可能です。チームメンバーに追加することも可能です。ただし、アンケート実施期間中はメンバーを追加してもアンケート対象者には
なりません。アンケート実施前に登録してください。

Ｑ アンケート結果を全員に一斉に共有せず、結果の公表対象者を限定することはできるか？

Ａ

あいにく、アンケート対象者全員に一斉に結果が届くという設定を変更することはできません。これには理由があります。NaviLightの結果
は、経営者や役職者、リーダーに向けた結果ではなく、メンバー全員にとっての結果だからです。会社が結果を返すのではなくて、メン
バーが自分たちの結果を確認するものです。経営者や役職者だけが結果をチェックしてからフィードバックをする形だと、いらぬ不信感を
招いたりすることがあります。結果はあくまで、メンバー全員の結果。確実に自分たちにフィードバックされるということで、メンバーの
信頼感も高まりますし、アンケートの真剣さも高まります。

Ｑ アンケートの項目の変更や追加は可能か？

Ａ
変更や追加はできません。これは、NaviLightが診断システムであり、解決策提供システムであるためです。設問は高度に統計処理して診断
しているため、設問内容や数などが変わってしまうと、根拠を持った診断をご提供できなくなるためです。ご理解のほどよろしくお願いし
ます。
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お問い合わせ先
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その他、ご不明なことがありましたら、下記までご連絡ください。

NaviLightサポートセンター

navilight@nkgr.co.jp

06-6868-1161
電話受付 平日9：00～17：00


