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Ⅰ. 回答の進捗を確認する

3

アセスメント配信後、回答者のステータスを
確認する方法です。



①
「表示」→「名前」を選択

4

Ⅰ回答の進捗を確認する



5

③
該当する候補者の
双眼鏡をクリック

回答が完了していれば、青い棒グラフ
が表示される。

この状態だと、レポートの出力が可能

②
検索窓から該当者を検索可能。
入力後はEnterキーではなく、

『検索』をクリック

Ⅰ回答の進捗を確認する



候補者の「インフォメーション」が表示される。
下にスクロールする。

6

Ⅰ回答の進捗を確認する



ステータス欄で、候補者のアセスメントの進捗を確認できる。
「更新」：候補者がURLにアクセスしたときの表示

「回答開始」：候補者がアセスメントの回答をスタートしたと
きの表示（再開時は「更新」の表現となる）

「完了」：候補者がアセスメントの回答を完了したときの表示

「詳細を見る」を
クリックすると、
候補者の回答した
数字が全て表示さ

れる

履歴欄が表示される。

7

※候補者にメールが届いたかどうかの確認は、PAC・PSC共に追跡できかねます。

「日時」はCST(米国中部標準時)表
記になっているため注意

※基本的には＋15時間、サマータイ
ム時には＋14時間で日本時間になる

Ⅰ回答の進捗を確認する



Ⅱ. 配信した候補者に
アセスメントを再送する

8

アセスメント配信時に、候補者のメールアドレスが
誤っていたり、変更されていたりした場合、または
候補者が何らかの理由で招待メールを紛失、受信で
きなかった際の対処方法です。



9

5ページの候補者一覧画面から該当者の双眼鏡をクリックする。
必要に応じて「編集」ボタンより情報を修正する。

メールアドレスを修正する必要があれば、『編集』を
クリックし、修正を行ってから再送を行う。

※クリック後、「この候補者の編集を行いますか？」
というポップアップが出るが、『OK』で進む

Ⅱ配信した候補者にアセスメントを再送する



10

編集・保存をして情報が更新されたら、同じページで下にスクロールする。
Ⅱ配信した候補者にアセスメントを再送する

①
有効期限内であれば再送が可能。

メールボタンをクリックする
※メールマークは未回答のアセスメ

ントのみ表示される



②
候補者へ再送する場合は「候補者」、管理者だ
けが受け取る場合は「私」を選択し、『OK』を

押せば、この時点でメールが送られる。
※「再送」のため、この時引用されるテンプ
レートは、最初に設定した候補者招待メールの
テンプレートとなる（リマインダーとは別）

11

Ⅱ配信した候補者にアセスメントを再送する



氏名、メールアドレス以外の候補者の詳細情報（オプ
ション項目）を登録しておくことで分類しやすくなり、
絞込み検索やグルーピングをする際に有効です。

12

Ⅲ. 候補者のオプション項目を追加する



13

これらが「オプション項目」
（例）

候補者表示画面（メニューバー：「表示」→「名前」 or「 管理」→「候補者」）で
絞りこみ検索を行う。

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



14

①
「高度な検索」をクリックす
ると、絞込み検索（＝「カス

タム検索」）が可能（例）

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



15

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

（例）

②
「カスタム検索」の

プルダウンをクリックする



16

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

（例）

③
「カスタム項目の選択」で登
録したオプション項目を選択
し、検索ワードを入力する



17

④
『検索』をクリックする

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

（例）



18

このように、具体的なグループで
絞りこむことができる

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

（例）



GAC上での設定事項一例
「オプション項目の値」（小分類）が特定の所属先等であり、

複数名ずつのグループとして成立する場合

19

オプション項目（大分類）
＜5つまで登録可能＞

オプション項目の値（小分類）
＜値の数の制限なし＞

会社名
㈱日本商事
東京商事㈱
㈱牡丹商事

役職
執行役員

常務
部長

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



①
「設定」→「オプション項目」を選択

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

20

「オプション項目」を設定する。
※PSCとは共有不可

「オプション項目」を設定する



②
『新規』をクリック

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

「オプション項目」を設定する

21



③
必須項目の赤枠「オプション項目」を入力する

[名前]：ユーザー向けの管理用の名前
[表示名]：候補者の目にも触れることのある名前

[データタイプ]を設定する
（候補者の項目設定であるため「候補者」を選択）

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

「オプション項目」を設定する

22

※この設定の反映先はp13を参照



④
下にスクロールし、

「項目」内、『新規』をクリック

23

「オプション項目の値」を設定する。
   ※この設定の反映先はp18を参照

「オプション項目の値」を設定する
Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



Ⅲ候補者のオプション項目を追加する
「オプション項目の値」を設定する

24

「会社名」をオプション項目とした場合 ⑤
候補者それぞれが所属してい

る会社名を入力し、
『OK』をクリック

（詳細は任意で入力。作成後、
一覧画面で確認できる）



繰り返し、会社の数だけ『新規』で追加作成していく。

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する
「オプション項目の値」を設定する

25



⑥
画面左上、

『有効化』をクリック

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

26



⑦
ページ上部の『保存』をクリック

「有効」になってい
ることが確認できる

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

27



⑧
同様に、その他の「オプション項目」を設定し、

各「オプション項目の値」も設定していく

回答
者

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

28

もし、不要になった項目がある場合は、双眼鏡
ボタンより詳細ページに入り、『アーカイブ』

をクリックして非表示にすることも可能



オプション項目（大分類）
＜5分類まで登録可能＞

オプション項目の値（小分類）
＜値の数の制限なし＞

社員番号
123456
789012
345678

年齢
56
48
35

GAC上での設定事項一例
「オプション項目の値」（小分類）が数字など不特定であり

1人に１つずつ特有のものとして紐付ける場合

29

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



「オプション項目」に関して、以下２箇所以外同じ手順で登録する。

30

「オプション項目の値」は固定しないため、入力は不要
（のちに、手入力で自由な値を入力することができる）

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

「新規データ入力を承認」にて、「ビジネスユ
ニットユーザー」にチェックを入れる

そうすることで「オプション項目の値」は固定
されず、自由入力での登録を許可できる



a.既存データにオプション項目を
紐付ける場合

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

オプション項目の設定後、既存の候補者
データ１つ１つと紐付ける方法です。
紐付けの作業なので、p20~30までの設定
を行ったあとの操作となります。

31



32

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

候補者表示画面（メニューバー：「表示」→「名前」 or 「管理」→「候補者」）

①
オプション項目を登録する該当者

の双眼鏡ボタンをクリック



33

②
『編集』を選択する

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



34

③
『はい』をクリック

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



35

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

④
作成したオプション項目欄において
それぞれ「オプション項目の値」を

プルダウンより選択する。
または、p30で「新規データ入力を承認」を
設定している項目については、カーソルを

合わせて手入力することが可能。



36

⑤
『保存』をクリック

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



37

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

登録完了



38

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

『表示項目をカスタマイズする』
から該当の「オプション項目」選
択し表示させると、候補者一覧画

面でも確認できる



39

b.個別登録でのアセスメント発行時に
オプション項目を同時登録する場合

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

候補者を1名ずつ追加して発行する場合に
オプション項目も同時登録する方法です。
紐付けの作業なので、p20~30までの設定を
行ったあとの操作となります。



Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

40

①
「アセスメント発行」

→新しい候補者：「アセスメント」



41

②
「候補者追加」画面でオプション項目
も表示されるため、1名ごとに、あわせ
て設定を行い、通常と同様の手順でア

セスメントを発行する

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



42

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

c.一括登録でのアセスメント発行時に
オプション項目を同時登録する場合

一括インポートでアセスメントを発行する際に
個人ごとのオプション項目を同時登録する方法です。
紐付けの作業なので、p20~30までの設定を行ったあ
との操作となります。



赤囲み枠以外の項目

オプション項目
＝

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

43

（例）



Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

44

①
「アセスメント発行」

→新しい候補者：「アセスメント」



②
該当のアセスメントを選択

③
『インポート』を

クリック

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

45



Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

46

④
インポート用の『テン
プレートのダウンロー

ド』をクリック



47

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

GACの「オプション項目」で設定した
内容が反映されている

⑤
『データ』よりテンプレートを整え、入力。
※テンプレートの整え方は「PAC基本操作

マニュアル」を参照



⑥
入力を終えたら、「名前をつけて
保存」し、通常の一括インポート

手順でインポートを行う

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する

48



インポート失敗を避ける注意点①
GACで表示されるオプション項目が
候補者テンプレートでは右から左に並んでいることを確認する。

49

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する



例 半角 全角

カタカナ ｱｼｽﾀﾝﾄ アシスタント

株 ㈱HRD （株）HRD

スペース シニア マネジャー シニア マネジャー

50

インポート失敗を避ける注意点②
オプション項目の値として登録したデータとインポートファイルに入
力した文字の形式を揃えること。特に、半角・全角に注意。
例）カタカナ、前株/後株、スペースなど

Ⅲ候補者のオプション項目を追加する
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