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ログインして、始めましょ
う。

2
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「プロファイルズ
サーベイセンター」を選択

3
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•データベースへの回答者登録
a.回答者登録(個別入力)
b.回答者登録(一括入力)

•サーベイ設定
a.メールテンプレートの作成
b.役割・期限設定
c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

•レポートの出力
a.基本的なレポートの出力
b.比較レポートの出力
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•データベースへの回答者登録
a.回答者登録(個別入力)
b.回答者登録(一括入力)

•サーベイ設定
a.メールテンプレートの作成
b.役割・期限設定
c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

•レポートの出力
a.基本的なレポートの出力
b.比較レポートの出力
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データベースへの回答者登録

サーベイ配信前に回答者をPSCデータベースに
登録する作業です。

6
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a.回答者登録(個別入力)

①
「管理」→「回答者」

を選択

1名ずつ手入力少人数の登録を行う場合。
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②
『新規』をクリック

a.手入力での登録

8
Copyright©️ 2023 HRD, Inc. All Rights Reserved. Strictly Confidential.



③
「名前」と「姓」、「メールア
ドレス」を入力し、言語を選択

a.手入力での登録

④
『保存』をクリック

9
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登録者情報が表示さ
れ、登録完了

a.手入力での登録

10
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.一括インポート
b.回答者登録(一括入力)

①
管理→回答者を選択

多数の回答者を登録する場合には、ファイルからインポートを行う。
※CP360インポート補助テンプレートを別途プロファイルズ社でご用意して

おりますのでお問い合わせください。

11
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②
『インポート』をクリック

b.一括インポートでの登録

12
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③
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

b.一括インポートでの登録
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Excelファイル画面が開く

④
A1セルを選択した状態で
ツールバー→『データ』

⑤
『区切り位置』を

クリック

b.一括インポートでの登録

14
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⑥

⑦

b.一括インポートでの登録

15
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⑧

b.一括インポートでの登録

16

⑨
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⑪
Shift+選択で黒い

状態にする

⑩

⑫

b.一括インポートでの登録

17
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⑬
下の名前を入力

⑭
姓を入力

⑮
メールアドレスを入力

18

⑯
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(半角英)

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。

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



⑱
『ファイルのアップロード』を

クリック

b.一括インポートでの登録

19

⑰
先ほどの保存した
ファイルを選択

※ブラウザによっ
て『ファイルを選
択』というボタン

表記になる
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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。

b.一括インポートでの登録

⑳
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

「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

20

⑲
言語を選択
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回答者リストに、登録者情
報が表示される

b.一括インポートでの登録

21
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•データベースへの回答者登録
a.回答者登録(個別入力)
b.回答者登録(一括入力)

•サーベイ設定
a.メールテンプレートの作成
b.役割・期限設定
c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

•レポートの出力
a.基本的なレポートの出力
b.比較レポートの出力

22
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サーベイ設定

登録した回答者データを用いて、または新規入力
にてサーベイを設定し、発行します。

主にCP３６０での設定方法を説明します。

23
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CP360
サーベイ設定

対象者 人数制限
メールテンプレート

全6種類

本人
１名

（必須）
・本人への通知

・本人へのリマインダー

上司 ０～３名
（最低1名指定を推奨）

・上司への通知用
・上司へのリマインダー

回答者
（部下・同僚・その他）

各グループ
2名～12名

(匿名性維持のため)

・回答者への通知
・回答者へのリマインダー

24
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対象者 人数制限
メールテンプレート

全6種類

本人
１名

（必須）
・本人への通知

・本人へのリマインダー

上司 ０～３名
（最低1名指定を推奨）

・上司への通知用
・上司へのリマインダー

回答者
（部下・同僚・その他）

各グループ
2名～12名

(匿名性維持のため)

・回答者への通知
・回答者へのリマインダー

CP360
サーベイ設定

25
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a.メールテンプレートの作成

サーベイ作成時に該当のメールテンプレートを選択できるように、
あらかじめメールテンプレートの作成を行う。
25ページにて示されている通り、最大６タイプのテンプレートを作成する。

26

①
「設定」→「メー
ルテンプレート」

を選択
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対象ごとにデフォルトテンプレートが格納されており、それをコピーして
独自のテンプレートを作成する。
最初に回答者に送る「招待状」にあたるテンプレート、配信後未回答者に
送る「リマインダー」のテンプレートをコピーして、適宜編集を行う。

②
双眼鏡ボタンを

選択

a.メールテンプレートの作成

27

「回答者」とは、ここでは「同僚・
部下・その他の人」をまとめて示す
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③
『コピー』をクリック

a.メールテンプレートの作成

28

『編集』を
行うときは、
そのメール
テンプレー
トに上書き
する場合
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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
サーベイのメールタイトルを編集

※#SelfLastName#には回答者の苗字
が#Self First Name#には回答者の名前

が配信時に自動挿入される。
※変更したい場合、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。

a.メールテンプレートの作成

29
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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

a.メールテンプレートの作成

30

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。

a.メールテンプレートの作成

31
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メールテンプレート挿入項目一覧

32

#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)

#RespondentLastName# 管理>回答者(本人･上司･部下･同僚･その他) の姓 

#RespondentFirstName# 管理>回答者(本人･上司･部下･同僚･その他) の名

#SelfLastName# 「本人」の姓

#SelfFirstName# 「本人」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＞ユーザーのメールアドレス

#SchedulingExpirationDate# サーベイ発行時に設定したサーベイ期限
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b.役割設定・期限設定

①
「アセスメント発行」

→「サーベイ」

回答対象者の役割や回答期限、メールテンプレートなどの設定を行う。

同じ対象に2回目のサーベイを行う場合は「管理」→
「サーベイ」→1回目のサーベイを検索し、 （複製ボ
タン）をクリックすることで複製して作成することが

できる

33
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②
サーベイタイプを選択する

b.役割設定・期限設定

34
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b.役割設定・期限設定

CheckPoint360の場合
※各グループの人数制限（36ページ参照）に注意。

35
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対象者 人数制限
メールテンプレート

全6種類

本人
１名

（必須）
・本人への通知

・本人へのリマインダー

上司 ０～３名
（最低1名指定を推奨）

・上司への通知用
・上司へのリマインダー

回答者
（部下・同僚・その他）

各グループ
2名～12名

(匿名性保持のため)

・回答者への通知
・回答者へのリマインダー

CP360
サーベイ設定

b.役割設定・期限設定

36
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オートコンプリート（簡易入力）にも50
件まで回答者が表示される

漢字入力でうまく表示されない際はキー
ボード『→』（右矢印キー）を押す

b.役割設定・期限設定

37

③
データベースに登録された回答者を呼び出

し、「本人」を設定する

直接ここで名前とメー
ルアドレスを入力して
回答者を新規追加する

ことも可能
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38

④
一覧から、または検索で、該当の回答者を選
択する。行の上でクリックし、ハイライトさ
れた状態で『選択して戻る』をクリックする
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b.役割設定・期限設定

任意の機能設定として『招待状を私に送
信』にチェックすると、回答者とユー

ザー両方にメールが届く
※ユーザーだけに送る機能はない

39

⑤
「本人」同様、データベースに登録
された回答者を呼び出し、「上司」

を設定する

「上司」を複数設定する場合は
『上司の追加』をクリックし、

同様に設定を行う
（3名まで設定可）
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⑥
『はい』を選択すると、
サーベイ内で、回答者が

「本人」に対してのオープ
ンコメントを入力できる

⑧
『次へ』ボタンをクリック

b.役割設定・期限設定

40

⑦
サーベイの回答期限を設定する

※ここで設定する日付は、招待メールの挿
入項目に反映される。実際にこの期限を過
ぎても回答リンクは自動で無効になること

はない
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「回答者の追加」設定画面に移り、「同僚」「部下」「その他」
の対象者をそれぞれ設定していく。

b.役割設定・期限設定

41

⑨
その他回答者「同僚」「部
下」「その他の人」をまと

めて検索する
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42

⑩
すべての回答者にチェックを入
れ、「選択を追加」をクリック
※「検索」ボタンから検索可
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b.役割設定・期限設定

⑫
全て追加し終わったら

『保存して続ける』をクリック 43

⑪
1人ずつ「タイプ」を選択していく

（同僚・部下・その他の人）

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



b.役割設定・期限設定

⑨~⑪での登録を繰り
返していくことで、こ
の回答者リストに追加

されていく

44

「名前」にてプルダウンから
該当者を選び、「タイプ」を
選択した上で、『リストに追

加』をクリック

「タイプ」はリストに追
加後であってもここから

変更することが可能

※⑨の段階で、オートコンプリート（簡易入力）を使用する場合
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b.役割設定・期限設定

佐藤次郎

設定に間違いがあった場合
は、『編集』をクリックするこ
とで前の画面に戻って編集可

能

45

確定した回答者一覧が表示される。
※まだ配信されてはいない

この画面で再度入力漏れや間違いが
ないか確認をすること

⑬
『メールの詳細』タブを

クリック
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c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

本人向け

上司向け

本人向け

部下・同僚・その他向け

46

タイプ別にそれぞれリマインダー
と招待状を設定する
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⑭
予め作成したメールテンプ
レートをそれぞれ選択する

発信者はログインユーザー名が自
動入力されるが、任意で手入力し

変更することもできる

c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

47
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⑮
リマインダーを最初の配信から何日後に
自動配信するかを設定する（標準では7

日になっている）
送らないというオプションはないが、送
りたくない際は「90日」など、便宜的に
先の日程を設定することでその期間は送
られない。※通知に関しては即時発行の
ため、予約配信は不可

c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

48

⑯
全部設定し終えた
ら、『保存』をク

リック
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c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

佐藤次郎

49

⑰
画面上部の『有効化』ボタンをクリックする

と、サーベイは各回答者に配信される
最終チェックの上、『有効化』をクリック

（メーターはこの時点で消費される）
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回答者の受信メール
サーベイが発行がされると、回答者に以下のような
メールが届く。

回答者
メール受信画面

c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

50
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登録されたサーベイを確認する。

「管理」→「サーベイ」
を選択

c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

佐藤次郎 0/８

51

分数で、何名中何名が回答を完了し
たか、進捗が表示される

有効化すると、ステータス
が「進行中」に変わる
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•データベースへの回答者登録
a.回答者登録(個別入力)
b.回答者登録(一括入力)

•サーベイ設定
a.メールテンプレートの作成
b.役割・期限設定
c.メール文面の設定とサーベイ有効化（発行）

•レポートの出力
a.基本的なレポートの出力
b.比較レポートの出力

52

目次
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レポートの出力

サーベイを完了し、各種レポートを出力します。

全員の回答が完了していなくとも、少なからず
「本人」と「上司」1名、または「本人」と他の回
答者グループが2名以上回答を完了していれば、レ
ポートは出力することができます。

53
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①
管理→サーベイを選択

a.基本的なレポートの出力

54
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②
双眼鏡ボタンをクリック

a.基本的なレポートの出力

55
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本人と上司の回答は1名ずつ完了している、
もしくは匿名性が維持できる状況だと、上
部に『サーベイの進行』ボタンが現れる

ステータスの見方
日時→回答完了
発行→未回答

保留→回答途中

a.基本的なレポートの出力

56

③
『サーベイの進行』をクリックすると初め
てサーベイが完了する。それまでは有効期
限を過ぎても未回答者は回答をすることは
可能。一方で未回答者は回答できなくなる
ため、必ず全ての回答が揃い、レポートを

出す段階でクリックすること
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④
『はい』をクリック

a.基本的なレポートの出力

57
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⑤
『レポート出力』をク

リック

a.基本的なレポートの出力

58
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⑦
ここから必要なレポート

を選択する

a.基本的なレポートの出力

59

⑥
該当のサーベイを選択

⑧
『続ける』をクリック
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b.比較レポートの出力

⑨
PDFボタンをクリックし、ダウン

ロード

⑨
メールボタンをクリックし、添付

して指定のアドレスへ送信
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b.比較レポートの出力

b.比較レポートの出力
Before/Afterで2回サーベイを行った際に比較レポートを出力す

る。

61

①
「管理」→「サーベイ」を選択

②
比較する２つのサーベイにチェックを入れる
※『サーベイの進行』を行い、ステータスが
「完了｣となっている２つのサーベイを選択
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b.比較レポートの出力

③
『その他の処理』→「レ
ポートの出力」を選択
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b.比較レポートの出力

⑤
該当の比較レポートを選択

⑥
『続ける』をクリック
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④
該当のサーベイを選択
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b.比較レポートの出力

⑦
PDFボタンをクリックし、

ダウンロード

⑧
メールボタンをクリックし、添付

して指定のアドレスへ送信

64
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