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Ⅰ. サーベイ回答者を変更する
（除外・復活・追加）

Ⅱ. 招待メールを再送する
（サーベイ別・回答者別）

Ⅲ. 回答者のオプション項目を追加する
a.既存データにオプション項目を紐づける場合
b.回答者個別登録時にオプション項目を同時登録する場合
c.回答者一括登録時にオプション項目を同時登録する場合
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サーベイを発行後、「サーベイの進行」を行い
完了させる前までの段階で回答者のメンバーを
A.除外 B.復活 C.追加 する方法をご紹介します。

3

Ⅰ.サーベイ回答者を変更する



4

①
「管理」→「サーベイ」を選択

Ⅰサーベイ回答者を変更する



②
「作成」もしくは「進行

中」ステータスの該当サー
ベイを選択
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Ⅰサーベイ回答者を変更する



③
『編集』をクリック
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Ⅰサーベイ回答者を変更する



A.除外方法
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Ⅰサーベイ回答者を変更する

④
除外者を１人ずつチェックし、

『削除』をクリック
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Ⅰサーベイ回答者を変更する

⑤
ページ上部の

『保存』をクリック
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「通知」タブをクリック

Ⅰサーベイ回答者を変更する

ステータスが「除外」
になっていればOK
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サーベイ管理の一覧画面で
は回答者の母数は変わって

いないため、注意

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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④
一度除外した回答者を復活させるに
は、削除した同じ画面で該当者を選
択し、『回答者の復活』をクリック

B.復活方法
  4－6ページまでと同じ操作をした後

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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⑤
『保存』をクリックすると、除外したメンバーを

復活できる
※ここで新たな招待メールが飛ぶわけではないた

め、手動で招待状の再送は必要。
再送方法は「Ⅱ招待メールを再送する」を参照

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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ステータスが「発行」に戻る

Ⅰサーベイ回答者を変更する



④
回答者として登録されていない人を

サーベイに追加するには、『回答者の
追加』をクリック

回答者としてすでに登録されて
いる回答者を追加する場合は、
「名前」と「タイプ」のみ選択

し、追加することが可能。
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C.追加方法 ※本人だけは追加不可
4－6ページまでと同じ操作をした後

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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⑤
必須の「名前」、「姓」、

「メール」に情報を入力する

Ⅰサーベイ回答者を変更する



⑥
『保存』をクリック
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Ⅰサーベイ回答者を変更する



⑦
「回答中」と表示される

⑧
『編集』をクリック

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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⑨
「タイプ」を選択

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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⑩
上にスクロールし『保存』をクリックすると、
新たに追加した回答者にサーベイの招待状が

送信される

Ⅰサーベイ回答者を変更する
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⑪
変更が保存され、「発
行」とエントリーキー

が表示される

Ⅰサーベイ回答者を変更する



Ⅱ. 招待メールを再送する

サーベイを一度発行したのちに、招待メールや
リマインダーを再送する方法を説明します。
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Ⅱ招待メールを再送する
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①
「管理」→「サーベイ」を選択

A.サーベイ別
（招待メール・リマインダーの送付）



②
該当のサーベイの

双眼鏡ボタンを選択

Ⅱ招待メールを再送する
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Ⅱ招待メールを再送する

③
「通知」タブをクリック
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Ⅱ招待メールを再送する

④
再送したい回答者にチェックをつけ、
その他の処理をクリックし該当の通

知を選択するとメールが配信される。

  →選択した回答者のみにリマインダーを再送する
→選択した回答者分のリマインダーをユーザーのみに送信する

  →未回答者全員にリマインダーを再送する（選択不要）
→選択した回答者のみに招待メールを再送する(ユーザーには再送不可※)

※27ページからの操作方法では可。
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Ⅱ招待メールを再送する



27

Ⅱ招待メールを再送する

B.回答者別
（招待メールの再送のみ） ①

「管理」→「回答者」を選択
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Ⅱ招待メールを再送する

②
該当の回答者の双眼鏡をクリック
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Ⅱ招待メールを再送する

③
該当のサーベイのメールボタンを

クリック



30

④
メール送信先を選択し、「OK」をクリッ
クすると、招待メールが配信される。
※「私」はログインユーザーを示す

Ⅱ招待メールを再送する
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Ⅲ. 回答者のオプション項目を追加する

氏名、メールアドレス以外の回答者の詳細情
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。



オプション項目の活用方法（メニューバー：「管理」→「回答者」）

32

これらが「オプション項目」

（例）

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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（例）

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

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
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（例）

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

②
「カスタム検索」の

プルダウンをクリックする
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（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

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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（例）

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

④
『検索』をクリックする
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（例）
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回答者のオプション項目を追加する



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

38

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＞

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回答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
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「オプション項目」を設定する。
※PACとは共有不可

「オプション項目」を設定する

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



②
『新規』をクリック

「オプション項目」を設定する
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



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]：回答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
（「回答者」の項目設定であるため「回答者」を選択）

「オプション項目」を設定する
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

※この設定の反映先はp28を参照



④
下にスクロールし、

「項目」内、『新規』ボタンをクリック
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「オプション項目の値」を設定する。
※この設定の反映先はp33を参照

Ⅲ回答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



「オプション項目の値」を設定する

43

「会社名」をオプション項目とした場合

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

⑤
回答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）



「オプション項目の値」を設定する
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

繰り返し、会社の数だけ『新規』で追加作成していく。



⑥
画面左上

『有効化』をクリック
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



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
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



回答者

回答者

⑧
同様に、その他の「オプション項目」を設定し、そ
れぞれの「オプション項目の値」も設定していく

回答者

47

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』

ボタンで非表示にすることが可能

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



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＞

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

48

Ⅲ回答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箇所以外は同じ手順で設定し、
有効化、保存する
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「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、自由入力を許可できる

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

「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）
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a.既存データにオプション項目を
紐付ける場合

オプション項目の設定後、既存の回答者デー
タ１つ１つと紐付ける方法です。
紐付けの作業なので、p34~45までの設定を
行ったあとの操作となります。



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
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回答者表示画面（メニューバー：「管理」→「回答者」）

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



52

②
『編集』を選択する

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

③
作成したオプション項目欄において

「オプション項目の値」をプルダウンより
選択する。

または、p45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。
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④
『保存』をクリック

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



55

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する

登録完了
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Ⅲ回答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
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b.回答者個別登録時に
オプション項目を同時登録する場合

回答者を1名ずつ追加して登録する場合に
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、p34~45までの設定を行った
あとの操作となります。

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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①
「管理」→「回答者」

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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②
『新規』をクリック

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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③
通常の入力に加えて

設定したオプション項目も
登録

『保存』をクリックする

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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c.回答者一括登録時に
オプション項目を同時登録する場合

一括インポートで登録する際にオプション
項目も同時登録する方法です。
紐付けの作業なので、p34~45までの設定
を行ったあとの操作となります。

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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①
「管理」→「回答者」

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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②
『インポート』をクリック

Ⅲ回答者のオプション項目を追加する



④
インポート用の『テンプ

レートをダウンロード』を
クリック
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Ⅲ回答者のオプション項目を追加する
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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
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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。
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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

68

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回答者のオプション項目を追加する
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