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ログインして、始めましょう。

2
Copyright©️ 2023 HRD, Inc. All Rights Reserved. Strictly Confidential.



『プロファイルズアセ
スメントセンター』を

選択
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アセスメント発行

候補者へアセスメントを発行します。

本作業を行う前に、候補者へのアナウンスを行いましょ
う。また、招待メールの文面も決めておきましょう。

6
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a.メールテンプレート作成
アセスメント招待メールのメールテンプレートを作成する。

①
「設定」→「メールテンプレート」を選択
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②
双眼鏡ボタンを

選択

新規作成の機能はないため、既存の標準メールテンプレートを選択し、
複製して、独自のメールテンプレートを作成する。PXTの配信には
「候補者招待メール」の「アセスメント発行」がベーシックなテンプレート。
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③
『コピー』をクリック

9

メールテンプレートを作成には「＃」で囲まれた挿入項目が存在す
る。それぞれの意味は、13ページを参照。
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④
テンプレートタイトルをつける
※管理用であるため、候補者側

には表示されない

⑤
アセスメントのメールタイトルを編集

※#CandidateLastName#は候補者の苗字が
※#CompanyName#は配信元アカウントの会社名

が挿入される
変更する場合は、手入力による編集が可能

⑥
アセスメントのメール本

文を編集
※＃URL＃と＃EntryKey＃

は編集不可
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⑦
署名欄も必要に応じて編集

⑧
『保存』をクリック

11

ここのチェックを入
れると、このテンプ
レートが配信時のデ
フォルト設定となる
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作成したテンプレートは下記のように一覧から確認できる。
※他言語のメールテンプレート作成方法についてはお問い合わせください。
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#ClientFirstName# 設定＞ユーザー＞ログインユーザーの名

#ClientLastName# 設定＞ユーザー＞ログインユーザーの姓

#CompanyName# 設定>ビジネスユニット「ビジネス表記」（配信元アカウントの会社名）

#CandidateLastName# 表示(管理)>候補者  候補者の姓 

#CandidateFirstName# 表示(管理)>候補者 候補者の名

#SchedulerFirstName# 設定＞ユーザー＞ログインユーザーの名

#SchedulerLastName# 設定＞ユーザー＞ログインユーザーの姓

#SchedulerEmail# 設定＞ユーザー＞ログインユーザーのメールアドレス

#SchedulingExpirationDa

te#

アセスメント発行＞「終了までの日数」

※回答期限を、便宜上、最長の90日と設定している場合は、この項目は使わず、

メール文には正確な回答期限を記載することが重要。
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メールテンプレート挿入項目一覧
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b.アセスメント発行（個別登録）
1名ずつ手入力の登録で、少人数にアセスメントを発行する場合。

①
「アセスメント発行」

→新しい候補者：「アセスメント」
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②
該当のアセスメントを選択

④
入力後、必ず『リストに追
加』をし、下の欄に情報が

転記されるようにする

1名ずつ候補者の情報を入力し、リストに追加していく。
リストに追加された候補者に一斉配信される。
多数の情報入力が必要な場合は、次のc.アセスメント発行（一括登録）の
方法が効率的。

⑤
言語を選択

15

「招待状を自分だけに送信」
→候補者でなく、ユーザーのアドレス宛に候補者のアセスメン

トが配信される。システムを介さず転送で送る際に利用
この場合はメールアドレスの変わりに電話番号を入力しても可

「招待状のコピーを自分にも送信」
→候補者とユーザーの両方にアセスメントが配信される

※この機能はc.アセスメント発行（一括入力）の場合には使用
できません。

③
必要事項の入力（姓・名・メールアドレスor

電話番号は必須項目
※名、姓の順なので誤入力注意
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下にスクロールし、入力を続ける。

⑦
回答完了と同時にマッ
チングされたレポート
が必要な場合は、この
時点で選択しておく

（任意）

⑥
候補者には通知されないた
め、便宜上そのまま90日
（最長日数）にしておくこ
とを推奨

⑧
招待状のメールテンプレートを選択
※「発信者」は最大15文字まで

⑨
回答リマインダーの自動送信設定

独自で作成したものがあれば、ここでメール
テンプレートを選択

アセスメント配信後何日後にリマインダーを
システムから配信するか数字を入力

（任意）
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⑩
チェックすると、アセスメントの
回答が完了されると同時に管理者
にお知らせメールが送信される。
メールに結果レポートを添付する
場合は、生成したいレポートを

チェックして｢レポートの追加』を
クリック（複数選択可）

⑩で誤って追加した際
は、下のリスト内の該当
レポートにチェックを入
れて『削除』ボタンをク
リック

⑫
アセスメント送信
『続ける』をク
リックすることで
アセスメントが配
信される。
配信前に内容を再
確認すること！

「候補者アセスメント回答
完了」を選択

候補者に「個人プロ
ファイル」を送る際

にチェック
※レポートはフィー
ドバックの際に本人
に手渡すことを推奨
しているため、基本
的にはチェック不要

⑪
レポートの送付先を指定。デフォルト
でユーザーのアドレスが入っているの
で、任意で編集可。複数いる場合は、

セミコロンで区切って入力

あああ
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c.アセスメント発行（一括登録）

多数の候補者に対して、アセスメントを発行する場合には、
ファイルからインポートを行うため、コピー＆ペーストしやすいように
あらかじめ姓・名・メールアドレス別セルに入力したExcel名簿を用意しておく。

18

①
アセスメント発行

→新しい候補者：アセスメント
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②
該当のアセスメントを選択

③
『インポート』をクリック
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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
※既にファイルの準備ができて
いる場合は、p26に進んで下さい
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⑤
ツールバー→
『データ』

⑥
『区切り位置』を

クリック

Excel画面が開く
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⑦

⑧

22
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⑨

23

⑩
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⑪

⑬

24

⑫
Shift+選択で黒い状態

にする
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⑭
下の名前を入力

⑮
姓を入力

⑯
メールアドレスを入力

インポート用テンプレートの姓と名に分かれており、
並び順も下の名前が先であるため注意。
列の並び替えはせず、また、使用しない項目の列も消さ
ずに空欄のまま残すこと。

25

⑰
名前を付けて保存
※Unicodeテキスト

形式で。

下記は入力必須
① 名前
② 姓
③ メールアドレス
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⑲
『ファイルのアップ
ロード』をクリック

⑱
保存したファイルを
『参照』から選択

26

GACに戻る。
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21
上記の検証結果、読み込まれ
たことを確認してから『次
へ』で進む

アップロードが無事完了すると、下記のように表示される。

※インポートエラーの場合は、テンプレートに不要なカンマやスペースが入ってい
ることがあるため、再確認すること。

27

⑳
言語を選択

「データが検証されました」と
表示されたらインポート成功
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インポート登録では「招待状のコピーを自
分にも送信」と「招待状を自分だけに送
信」の機能を設定できないため、注意。
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下にスクロールし、入力を続ける。

c.一斉発行の場合

29

24
招待状のメールテンプレートを選択
※「発信者」は最大15文字まで

23
回答完了と同時にマッ
チングされたレポート
が必要な場合は、この
時点で選択しておく

（任意）

22
候補者には通知されないた
め、便宜上そのまま90日
（最長日数）にしておくこ
とを推奨

25
回答リマインダーの自動送信設定

独自で作成したものがあれば、ここでメール
テンプレートを選択

アセスメント配信後何日後にリマインダーを
システムから配信するか数字を入力

（任意）
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26
チェックすると、アセスメント
の回答が完了されると同時に
管理者にお知らせメールが送

信される。
メールに結果レポートを添付
する場合は、生成したいレ

ポートをチェックして『レポー
トの追加』をクリック（複数

選択可）

28
アセスメント送信

『続ける』をクリックす
ることでアセスメントが

配信される。
配信前に内容を再確認す

ること！

候補者に「個人プロファイル」を
送る際にチェック

（レポートはフィードバックの際
に本人に手渡すことを推奨してい
るため、基本的にはチェック不

要）

c.一斉発行の場合

27
レポートの送付先を指定。デフォルト
でユーザーのアドレスが入っているの
で、任意で編集可。複数いる場合は、

セミコロンで区切って入力

あああ

30

誤って追加した際は、下
のリスト内の該当のレ
ポートにチェックを入れ
て『削除』ボタンをク
リック

「候補者アセスメント回答
完了」を選択
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候補者の受信メール
アセスメント発行がなされると、候補者に以下のようなメールが届く。

候補者
メール画面

31
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• アセスメント発行

a.メールテンプレート作成

b.アセスメント発行（個別入力）

c.アセスメント発行（一括入力）

• レポート作成

a.個人グラフ、個人プロファイル

   b.ジョブマッチレポート

c.PMF(Profiles Managerial Fit)レポート

32

目次
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レポート作成

候補者によるアセスメント回答が完了したら、レポート
を作成します。

個人のアセスメント結果レポートやジョブマッチをかけ
て生成されるレポートの作成方法を解説します。

33
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a.個人グラフ、個人プロファイル

①
「表示」→「名前」
（候補者の表示）

②
アセスメント結果回答済み（

が表示されている）該当の候補者に
チェックを入れる

34
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③
その他の処理より、「候補者の

レポート作成」を選択

35
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⑤
レポートを選択

⑥
『続ける』をクリック

※メーター残高が十分にあれば、メー
ターは回答完了時点で既に自動消費さ
れているためここで減ることはない

④
該当のアセスメント、
出力するレポートの言
語をそれぞれ選択する

36
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⑦
プリンターボタンをク

リックし、PDFダウ
ンードをする

⑦
メールボタンをクリック

し、その先で指定するアド
レス宛にレポートをメール

添付で送信する

37
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b.ジョブマッチレポート
複数の候補者×１つのパフォーマンスモデルをマッチングする

①
「表示」→「名前」
（候補者の表示）

②
回答済みの該当の候補者に

チェックを入れる
※候補者は何名でも可
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③
『その他の処理』より、「候補

者のレポート作成」を選択
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④
該当のアセスメント、
出力するレポートの言
語をそれぞれ選択する

⑤
出力するレポートを

選択

⑥
マッチングさせるパ
フォーマンスモデル

１つだけ選択

⑦
『続ける』をクリック
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⑧
プリンターボタンをク
リックし、PDFをダウ

ンードする

41

⑦
メールボタンをクリック

し、その先で指定するアド
レス宛にレポートをメール

添付で送信する
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①
「表示」→「名前」を

クリック

c. PMF(Profiles Managerial Fit)レポート
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43

②
対象の上司・部下の
チェックボックスに
チェックを入れる
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③
『その他の処理』→「候補
者のレポート作成」を選択
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画面が切り替わる

45

④
「Profiles Managerial Fit」

を選択
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⑤
レポート言語を選択

⑥
「マネジャーレポー

ト」を選択
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⑦
『続ける』ボタンをクリック
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⑧
上司となる人物を選択
※上司と部下を誤って設定
してしまうと、レポートを
作り直すにあたり、更に1
メーターが必要となりま

す。

この組み合わせは、自動的に保存され
る。以後、同じ組み合わせで出力する場

合はメーターは消費されない。
保存済みの組み合わせは、メニューバー

「表示」→「チーム」から確認可能

⑨
プリンターボタン：出力

メールボタン：指定アドレス宛にメール添付
※どちらかを選択した時点でメーターが消費

されるので注意
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