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1. 本書について 

1.1. はじめに 

本書は、Biz 安否確認/一斉通報の運用を開始する上で、 Biz 安否確認/一斉通報の管理者に実施

いただく事前設定を明記しています。 

 

サービスご利用開始時は、各機能において予め初期値を設定しております。 

 

開通日の前日までに「【重要】ご利用内容のご案内」の表題にて開通案内資料のダウンロード方

法をご案内するメールをお送り致します。ダウンロードしていただいた「ご利用内容のご案内」

に明記されている初期アカウント（全社管理者権限）、初期パスワードで Biz 安否確認/一斉通報

の Web サイトにログインし、設定変更画面よりお客さまの運用ポリシーに合わせ、必要に応じ

て設定変更をお願いします。 

 

本書のご不明点は、Biz 安否マニュアルの各種管理者版の参照をお願いします。 

 

注１：本サービスのご利用においては、本サービスが表示する画面内のボタンで操作を行ってく

ださい。（ご利用端末、ブラウザ等の「戻る」ボタン等の操作は、サポート対象外としています。） 

 

注２：ご利用のブラウザで Cookie の使用を許可する設定にしてください。 

 

 

 
Windows2010/office2010（Excel 2010）、Microsoft Authenticator は、Microsoft の登録商標です。 
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2. 初期登録されている管理者でのログイン 

2.1. ログイン 

本サービスの Web サイト（http://www.mc-

anpi.com）へアクセスしてください。 

 

 

ログイン画面に開通のご案内の２枚目に明記し

てある団体コード、初期アカウント（ID）、初期

パスワードを入力し、ログインをクリックしま

す。 

・団体コード 

・ID 

・パスワード 

＃家族コードの入力は、ご契約の有無に関わ

らず不要です。 

 

※初期アカウントのパスワードは、初回ご利

用時、パスワードの変更画面を表示します。 

また、管理者自身のアカウントを登録した

後、初期アカウントを削除されることを推

奨します。 

 

※初期値の設定変更で「二要素認証を使用する」

と設定した後のログイン時は、初期アカウン

ト（ID）にも二要素認証が適応されます。 

初期アカウントへの二要素認証の設定・変更・

解除は、Biz 安否確認/一斉通報 操作マニュ

アル【事前設定編】～一般ユーザ版～を参照し

てください。 

 

※初回ご利用時は、パスワードの変更画面が表示されます。 

 パスワードの強度をゲージで示しますが、弱でも登録は可能です。 
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以降の操作は、初期登録されている管理者でも可能ですが、管理者ご自身の ID を最初に団体管

最初に団体管理者として登録いただき、ご自身の ID で操作されることを推奨いたします。 
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3. 各種初期の設定変更 
設定変更は、メンテナンスタグの設定変更メニューで実施できます。 

設定変更メニューでは、以下の確認、変更ができます。 

・契約情報：団体管理者の設定 

・機能設定：各機能の詳細設定 

・画面設定：メニュー表示、システムタイトル等の設定 

・変更履歴：設定変更履歴 
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3.1. 契約情報の確認･変更 

お申込み時に明記いただいた団体管理者の情報を確認、必要に応じ変更します。 

 

＃団体管理者とは 

Biz 安否確認/一斉通報のご利用に関する窓口のご担当者（最大 6 名まで）となります。BCM ヘ

ルプデスクで本人性確認に使用するため、担当者名は、個人名を入力してください。 

 

BCM ヘルプデスクへのお問い合わせは、団体管理者の方のみとさせていただいております。 

 

また、本サービスからの各種ご連絡（機能向上、工事等）は、弊社Web サイト等への掲載の他、

本画面にて登録いただいている連絡先（メールアドレス、メーリングリスト可）宛にお送りしま

す。 

 

①契約情報タブをクリックします。 

 

＃開通直後は、団体管理者情報の欄にお申

込 

書に明記いただいた内容が表示されます。

誤りがないことをご確認ください。 

 

②お申し出の内容から見直したい、登録の内

容が異なっているなど、変更を行う場合は、

「編集」をクリックします。 

 

＃開通以後、団体管理者の変更において 

弊社営業を通してのお申し出は必要あり

ません。 
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③「団体管理者情報」欄を変更し、「設定を反

映」をクリックします。 

 

＃「設定を反映」をクリックしない場合は、 

他のタグ（機能設定、画面設定）で表示す

る項目の設定も同時に行えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④確認ダイアログの「OK」をクリックすると

完了メッセージが表示され、最大 10 分程後

に変更した情報が反映されます。 
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3.2. 機能設定および、画面設定の確認･変更 

初期値を確認し、お客さまの運用に合わせて変更します。 

機能設定の初期値は、「Biz 安否マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）」を参照して

ください 

機能設定（タブ）の手順を示していますが、画面設定（タブ）の操作も同じです。 

 

①機能設定タブをクリックします。 

 

②設定項目のメニューが表示されます。 

 

＃項目は「基本設定」「詳細設定」に分けて 

表示しています。 

 

＃設定項目名をクリックすると項目毎の

設 

定値が表示されます。 
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③変更を行う場合は、「編集」をクリックしま

す。 

 

＃「閲覧」と表示されている場合は、他の 

タブで表示される画面で一度「編集」をク

リックしている状態です。 

 

③表示している項目を選択、変更します。 

 

＃ご契約プランにより変更できない項目

が 

あります。 

 

＃以下の項目は、通常プランとアカデミッ

ク 

プランのご契約でオプションをご契約

い 

ただいている場合のみ変更可能となり

ま 

す。 

音声サービス 

家族サービス 
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3.2.1. 機能設定タブ 基本設定 項目一覧 

ご契約のプランにより、設定項目、設定値に制限があります。 

通常プラン・アカデミックプランは、説明に明記している内容の通りです。 

設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

安否

登録

項目 

－ 

・安否確認の質問（項目名称）、回答項目の設定です。 

 （項目名称：120 文字以内、回答名称：80文字以内） 

※音声サービス（オプション）をご利用で、本設定を標準値から変更した場合、別途音声

ガイダンスの変更シートの提出が必要です。 

－ 機能なし 

組織

数 

設定 

－ 

・利用する最大組織階層数の設定です。 

・1～10階層まで登録可能です。 

※組織数を変更した場合は、画面設定の「管理者メニュー表示」「個人メニュー表示」で、

掲示板メニュー表示の設定を行ってください。 

－ 
変更不可 

（１階層） 

初動

サ

ポー

ト 

災害時の情報

配信 

・日本国内で地震が発生した際、災害情報配信メール（地震情報）を本サービスの管理者

権限を持つ方向けに配信する機能です。 
－ 機能なし 

情報配信機能

の条件 
・災害情報配信メールの発信対処となる地震の震度条件です。 － 機能なし 

情報メール配

信先 
・災害情報配信メールの発信対象となる管理者です。 － 機能なし 

災害時の自動

災害登録機能 
・指定した条件で地震が発生した際に、自動で災害登録を行う機能です。 － 機能なし 

自動登録条件 
・自動登録を実行する条件を１つとするか複数とするかを指定する項目です。 

・複数の場合、最大５パターンまで指定できます。 

変更不可 

（１パターンの

み） 

機能なし 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

1

ー

5 

自動災害登

録・発信条

件 

・自動災害登録を実行する地震の震度、発生地域、発信対象者を指定する項目です。 

 （複数登録の場合は、表形式で表示します。） 

※各パターンは、それぞれ独立した条件（or条件）とみなすため、複数パターンを設定す

る場合は、対象に漏れがないかを確認してください。 

変更不可 機能なし 

報告メール宛

先アドレス 

・自動災害登録が行われた際に送信される自動集計開始通知メールおよび終了案内通知

メールの送信先です。 

・メーリングリストも登録可能です。 

－ 機能なし 

終了案内メー

ル配信日 
・自動災害登録が行われた際、終了案内メールが送信される日となります。 － 機能なし 

安否登録要請

の自動発信機

能 

・自動災害登録が行われた際、自動的に安否登録要請を行う機能です。 変更不可 機能なし 

発信対象者抽

出条件 

・登録住所の都道府県が、「自動災害登録の発生地条件」で選択した都道府県に一致する

ユーザに対し、自動発信を行います。 
変更不可 機能なし 

リトラ

イ設定 

電話呼び出し

時間 

・システムからの電話発信時の、応答までの呼び出し時間です。 

※音声サービス（オプション）ご利用時のみ有効となります。 
機能なし 機能なし 

電話リトライ

回数 

・システムから電話発信を行い登録がない場合に、同一の連絡先電話 

 番号にリトライ発信する回数です。（0～5 回まで指定可能） 

 例：リトライ回数 1 回 →初回発信を含め計 2回発信 

※音声サービス（オプション）ご利用時のみ有効となります。 

機能なし 機能なし 

メールリトラ

イ回数 

・システムからメール発信を行い登録がない場合に、同一の連絡先メールアドレスにリトラ

イ発信する回数です。（0～5 回まで指定可能） 

 例：リトライ回数 1 回 →初回発信を含め計 2回発信 

変更不可 

（2 回固定） 
変更可 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

最短リトライ

間隔 

・リトライ発信が行われるまでの最短発信間隔です。 

（電話・メール共通。1～999 分まで指定可能） 

※メール（1）（2）（3）の間にはリトライ間隔は適用されません。 

※音声サービス（オプション）をご利用ではなく、かつ、メールリトライ回数が「0回」

の場合は入力不要です。 

変更不可 

（60 分固定） 
変更可 

掲示板

設定 
掲示板機能 

・掲示板機能の利用有無となります。 

※利用しない場合は、「使用しない」を選択ください。 

※利用する場合は「使用する」を選択後、画面設定の「管理者メニュー表示」「個人メ

ニュー表示」で、掲示板メニュー表示の設定を行ってください。 

制限なし 機能なし 

設備確

認設定 
設備確認機能 

・設備確認機能の利用有無となります。 

※利用しない場合は、「使用しない」を選択ください。 

※利用する場合は「使用する」を選択後、画面設定の「管理者メニュー表示」「個人メ

ニュー表示」で、設備確認メニュー表示の設定を行ってください。 

機能なし 機能なし 

家族

サービ

ス 

家族状況確認

機能 

・管理者による家族の安否登録内容の閲覧を可能にする機能です。 

※「使用する」を選択した場合、管理者は安否確認メニューより各ユーザの「家族状況確

認」メニュー上のメッセージの閲覧が可能となります。 

機能なし 機能なし 

家族データ一

括管理機能 

・管理者による家族ユーザデータのアップロード/ダウンロードを可能とする機能です。 

※「使用する」を選択した場合、「データ一括アップロード」「データ一括ダウンロード」

メニューで家族ユーザデータが選択可能となります。 

機能なし 機能なし 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

社員家族追加

機能 

・社員家族ユーザの設定を可能とする機能です。 

「社員家族ユーザ」とは・・・ 

社内（同一団体コード内）に家族がいる場合、「社員家族ユーザ」として登録することに

より、ユーザ間で安否登録状況や家族ユーザ情報の共有が可能となります。 

※「使用する」を選択した場合、「家族情報メンテナンス」画面に「社員家族の追加」ボタ

ンが表示されます。 

機能なし 機能なし 
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3.2.2. 機能設定タブ 詳細設定 項目一覧 

ご契約のプランにより、設定項目、設定値に制限があります。 

通常プラン・アカデミックプランは、説明に明記している内容の通りです。 

設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

認証スキップ 

認証スキップ 
・安否確認メール等に記載された URL から登録を行う際に、一定時間パスワー

ドの入力を不要とすることができます。 

変更不可 

（48 時間固定） 
制限なし 

有効期限（時間） ・該当 URLからパスワード入力なしで登録できる期限(時間)となります。 変更不可 制限なし 

個人氏名表示 
・認証スキップ URL からのログイン時の登録画面にユーザ名を表示するか、し

ないかを選択します。 
変更不可 制限なし 

ログインリンク 

表示 

・認証スキップ URL からの回答登録後のログアウト画面で、その他メニューを

利用するためのログイン画面へのリンクボタンを表示するか、しないかを選択し

ます。 

変更不可 制限なし 

二要素認証 

二要素認証機能 
・ログイン操作実施時に二要素認証を実施するか、実施するユーザの属性を選択

します。 
制限なし 制限なし 

二要素認証の実施

タイミング 
・二要素認証を行うタイミングを設定します。 制限なし 制限なし 

大規模地震発生時

の二要素認証 

・震度 5 強以上の地震が発生した時のログイン時にも二要素認証を実施するか

選択します。 

要求しないを選択した場合は、震度 5 強以上の地震が発生してから一定時間（60

分）のログインに限り、二要素認証を不要とすることができます。 

制限なし 制限なし 

スマホアプリ スマホ用アプリ ・スマホ用アプリの利用有無を選択します。 制限なし 
変更不可 

（ON 固定） 

位置情報登録

機能 
位置情報 ・安否登録時等の位置情報の取得有無を選択します。 制限なし 

変更不可 

（ON 固定） 

パ ス ワ ー ド 誤認証判定回数 ・パスワードロックがかかる誤認証回数を設定します。 制限なし 制限なし 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

ロック 初期化時のパス

ワード 

・パスワードロック時にパスワードを初期化した際の、パスワードを指定します。 

※空欄の場合は、ID となります。 
制限なし 制限なし 

パスワードロック

自動解除機能 

・一定時間経過するとパスワードを自動ロック解除する機能の利用有無を選択し

ます。 
制限なし 制限なし 

解除時間（分） 
・パスワードロック自動解除機能を利用した際のパスワードロックの解除時間を

指定します。 
制限なし 制限なし 

パスワード 

ポリシー 

パスワード必須文

字列 

・パスワードにおける必須文字列（アルファベット大文字、小文字、数字が各 1

文字以上含まれること）のルールの適用有無を選択します。 
制限なし 制限なし 

パスワード最低文

字数 
・パスワード最低文字数を指定します。 制限なし 制限なし 

パスワード有効期

間（日） 

・パスワードの有効期間（日）を指定します。 

※空欄の場合は、期限なしとなります。 
制限なし 制限なし 

パスワード履歴管

理（世代） 

・パスワードを設定する際、何世代前まで同じパスワードの再設定を不可とする

かを指定します。 

※空欄の場合は、世代管理なし（同じパスワードの再設定に関する制限を設けな

い）となります。 

制限なし 制限なし 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

個人情報 

非表示 

個人情報メンテナ

ンス 

（管理メニュー）

非表示機能 

・メンテナンスメニュー「個人情報メンテナンス」の画面上で指定した項目を非

表示（＊表示）とする機能です。 

・以下を選択します。 

 使用する（団体単位） 

  全ユーザの情報が非表示となります。 

 使用する（ユーザ単位） 

  指定したユーザの情報が非表示となります。※ 

 使用しない 

※使用する（ユーザ単位）を選択する場合、データ一括アップロードの個人情報

CSV ファイルで情報を非表示とする対象ユーザを指定します。詳細はヘルプデ

スクまでお問い合わせ下さい。 

変更可 
変更不可 

（使用する） 

個人情報メンテナ

ンス 

（管理メニュー）

非表示項目 

・メンテナンスメニュー「個人情報メンテナンス」の画面上で非表示（＊表示）

とする項目を指定します。 

※本機能で非表示とした項目は「個人情報上書き更新」の「個人情報メンテナン

ス（管理メニュー）上書き更新制限項目」で非更新項目として設定してください。 

変更不可 変更不可 

個人情報ダウン

ロード非表示機能 

・メンテナンスメニュー「データ一括ダウンロード」でダウンロードした CSV

ファイル上で指定した項目を非表示（＊表示）とする機能です。 
変更可 変更不可 

個人情報ダウン

ロード非表示項目 

・メンテナンスメニュー「データ一括ダウンロード」でダウンロードした CSV

ファイル上で非表示（＊表示）とする項目を指定します。 

※本機能で非表示とした項目は「個人情報上書き更新」の「個人情報アップロー

ド上書き更新制限項目」で非更新項目として設定してください。 

変更不可 変更不可 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

個人情報 

上書き更新 

個人情報メンテナ

ン ス （ 管 理 メ

ニュー）上書き更

新制限機能 

・メンテナンスメニュー「個人情報メンテナンス」の画面上で指定した項目の上

書き更新を制限する（非更新とする）機能です。 

※「使用する」かつ「アクセス権限」を非表示とした場合、「個人情報メンテナン

ス」メニューで「組織」「兼務」情報の更新ができなくなります。「組織」「兼務」

情報を変更する場合、「データ一括アップロード」の「個人情報」アップロードで

変更してください。 

変更可 変更不可 

個人情報メンテナ

ン ス （ 管 理 メ

ニュー）上書き更

新制限項目 

・メンテナンスメニュー「個人情報メンテナンス」の画面上で上書き更新を制限

する（非更新とする）項目を指定します。 

※「個人情報非表示」の「個人情報メンテナンス(管理メニュー)非表示項目」で

非表示とした項目は、非更新項目として設定してください。 

変更不可 変更不可 

個人情報アップ

ロード上書き更新

制限機能 

・メンテナンスメニュー「データ一括アップロード」でデータ更新をする際に、

上書き更新を制限する（非更新とする）機能です。 
変更可 変更不可 

個人情報アップ

ロード上書き更新

制限項目 

・メンテナンスメニュー「データ一括アップロード」でデータ更新をする際に、

上書き更新を制限する（非更新とする）項目を指定します。 

※「個人情報非表示」の「個人情報ダウンロード非表示項目」で非表示とした項

目は、非更新項目として設定してください。 

変更不可 変更不可 

個人情報メンテナ

ン ス （ 個 人 メ

ニュー）更新制限 

-ユーザ設定コー

ド 

・個人メニュー「個人情報メンテナンス」画面でユーザによる「ユーザ設定コー

ド」の変更可否を指定します。 

（「変更する」とした場合、ユーザによる自身の「ユーザ設定コード」の変更が可

能となります。） 

変更不可 変更不可 

個人情報一括 

ダウンロード 

個人情報ダウン

ロード制限 

・メンテナンスメニュー「データ一括ダウンロード」で個人情報ファイルをダウ

ンロードできなくする機能です。  

変更不可 

（利用しない） 
制限なし 
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設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

ログイン画面 

ブックマーク 

ログイン画面ブッ

クマーク 

・個人メニュー「ログイン画面ブックマーク」で登録する URL 種別を指定しま

す。 
変更不可 変更不可 
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3.2.3. 画面設定タブ メニュー設定 項目一覧 

ご契約のプランにより、設定項目、設定値に制限があります。 

通常プラン・アカデミックプランは、説明に明記している内容の通りです。 

設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

旧メニュー

表示 
－ ・旧メニュー（新型インフルエンザメニュー）の表示有無を選択します。 変更可 機能なし 

メニュー名 

カスタマイ

ズ 

個人メニュー名

編集 

・個人メニューのメニュー名を変更する場合に使用します。変更後のメニュー名を

入力します。 
変更不可 変更不可 

管理者メニュー

名編集 

・管理者のメニュー名を変更する場合に使用します。変更後のメニュー名を入力し

ます。 
変更不可 変更不可 

管理者 

メニュー 

表示 

－ 

・各管理者権限の「管理者メニュー」に表示されるメニューを設定します。 

※「一斉通報登録」を利用しない組織管理者は、「安否確認」に基づく一斉通報 （二

次通報）の実施もできません。 

※家族サービス（オプション）を利用する申し込みに変更した場合、また基本設定で

組織数を変更、掲示板機能、設備確認機能を利用するに変更した場合は、本メニュー

表示の変更も合わせて行って下さい。 

変更可 
 

一部変更可能 

個人 

メニュー 

表示 

－ 

・「個人メニュー」に表示されるメニューを設定します。 

※家族サービス（オプション）を利用する申し込みに変更した場合、また基本設定で

組織数を変更、掲示板機能、設備確認機能を利用するに変更した場合は、本メニュー

表示の変更も合わせて行って下さい。 

変更可 一部変更可能 

メンテナン

ス 

メニュー 

表示 

－ 

・各管理者権限の「メンテナンスメニュー」に表示されるメニューを設定します。 

※「個人情報メンテナンス」「データ一括アップロード」を同時に利用しない設定に

すると、該当の管理者権限でユーザの登録ができなくなります。 

※全社管理者、データ管理者の両権限で「個人情報メンテナンス」「データ一括アッ

プロード」を同時に利用しない設定にすることはできません。 

変更可 変更不可 
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3.2.4. 画面設定タブ 画面カスタマイズ 項目一覧 

ご契約のプランにより、設定項目、設定値に制限があります。 

通常プラン・アカデミックプランは、説明に明記している内容の通りです。 

設定項目 説明 お手軽導入プラン ライトプラン 

ロゴイメージ 

・システムのヘッダーに表示されるロゴイメージとなります。 

・標準値（NTT コミュニケーションズのロゴマーク）から変更する場合は、「使用する」を選択

し、ファイルをアップロードしてください。 

・ファイルは、150×55 ピクセルの gif ファイルとなります。 

変更不可 変更不可 

タイトルイメージ 

・システムのヘッダーに表示されるタイトルイメージとなります。 

・標準値から（安否確認/一斉通報サービス）変更する場合は、「使用する」を選択し、ファイル

をアップロードしてください。 

・ファイルは、226×24 ピクセルの画像ファイルとなります。 

変更不可 変更不可 

ヘッダー背景色/文

字色 

・システムのヘッダーの背景色となります。値を入力する他、画面上から色を指定することも可

能です。 

・標準値（背景色：紺色 #080C6B、文字色：白色 #FFFFFF）から変更する場合は、指定

してください。（RGP・16 進数表示） 

 例： 白→# FFFFFF  黒→#000000  緑→#008000  

変更不可 変更不可 

アプリケーション

タイトル 

・ブラウザのヘッダー、ブックマーク時のサイト名となります。 

・標準値（安否確認/一斉通報サービス）から変更する場合は、記載してください。（半角 60 文

字/全角 30文字以内） 

変更不可 変更不可 

システムタイトル 
・携帯 WEB画面のヘッダー、メールフォーマットに記載されるシステム名となります。 

・標準値から変更する場合は、記載してください。（半角 60 文字/全角 30文字以内） 
変更不可 変更不可 

グラフ表示 
・管理者メニューの上部に表示する「安否確認最新回答状況」のグラフ表示有無を選択してくだ

さい。 
変更不可 変更不可 
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ヘッダー文字色 ロゴイメージ ヘッダー背景色 タイトルメージ 

 

グラフ表示 

アプリケーションタイトル 

 

（Microsoft Edge の場合） 

https://nttcomgroup.sharepoint.com/sites/app/Shared%20Documents/07%E6%96%B0%E3%80%8C%E7%9B%AE%E6%A8%99%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%83%BB%E4%BE%A1%E6%A0%BC%E4%BA%A4%E6%B8%89%E3%83%84%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%80%8D%E8%AA%AC%E6%98%8E%E4%BC%9A%E8%B3%87%E6%96%99.pptx?web=1


 Biz 安否確認/一斉通報操作マニュアル【事前設定編】管理者版 第 2.9 版 

 

3.2.5. 各項目の初期値 

初期値は、「Biz 安否マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）」を参照してください 

 

3.2.6. 管理者メニューで設定変更できない項目 

下記の項目は、設定変更メニューでは変更いただけません。 

変更をご希望の場合、お申込が必要となりますので、弊社営業担当へご連絡ください。 

・ご契約者情報 

・ご契約 ID 数変更 

・家族サービス（オプション）の利用有無 

・音声サービス（オプション）の利用有無 

・音声サービス（オプション）の電話回線数、チャネル配分数、音声ガイダンスの内容変更 

・安否登録項目の変更に伴う音声ガイダンスの変更 

 ※安否登録項目を標準値から変更した場合は、音声ガイダンスも変更する必要があります。 
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4. 登録するデータ 
実際にサービスをご利用頂くにあたり、Biz 安否確認／一斉通報サイトにお客さまのデータを登

録いただく必要があります。 

 

データの登録は、以下の 2 通りの手段で実施いただけます。 

手段１：各情報をシステムサイト（Web 画面）で 1 つずつ登録する 

手段２：各情報の CSV ファイルを作成し、システムにアップロードして一括登録する 

 

 

4.1. データ登録の順番 

登録いただくデータに関係性があるため、以下の順で登録してください。 

どのプランでも順番が異なると登録できない、ある項目のみ登録できないという事象が発生しま

す。 

 

登録順 

設定項目 

（作成するファイ

ル） 

項目説明 必須項目 

① 組織情報  

お客様の組織の各部署名や階層（部・課・・・） 等 

設定により変動。（1st～10th 組織まで） 

※お手軽プランは、３th組織までとなります。 

○ 

② ロケーション情報 

ユーザをお客さまの運用に合わせてカテゴライズすること

ができます。 

例：地方（関東・関西・・・）やオフィスビル（●●ビル）

等 

※⑥個人情報の登録前にシステムへアップロードします。 

 

③ ユーザ設定コード 

ユーザをお客さまの運用に合わせてカテゴライズすること

ができます。 

例：役職（部長・課長・・・）等 

※⑥個人情報の登録前にシステムへアップロードします。 

 

④ 個人情報 
サービスをご利用頂く各ユーザのＩＤ、氏名、所属組織、住

所、連絡先、パスワード 等 
○ 

⑤ グループ情報 
組織をまたいだグループ（各部署の災害対策担当をまとめ

る等）を作成することができます。 
 

⑥ 所属情報 

兼務先を設定する場合に使用します。 

1ID につき 5 組織までの紐付けが可能です。 

本務+兼務先 4つの紐付け、兼務先毎にアクセス権限を設定

できます。 
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4.2. データ削除の順番 

削除されるデータに関係性があるため、以下の順で削除してください。 

どのプランでも順番が異なると削除できないという事象が発生します。 

 

登録順 

設定項目 

（作成するファイ

ル） 

補足説明 

① グループ情報  

② 個人情報  

③ 
ロケーション情報/ 

ユーザ設定コード 
削除したい情報を指定している個人情報があると削除できません。 

④ 組織情報  

削除したい組織に所属している個人情報がある、配下組織がある場合、削

除できません。 

最下部に位置する組織から上位の組織にさかのぼる形で組織階層毎に削除

したい組織を明記したファイルを用いて削除してください。 

組織情報は、階層という関係性を持っているため、削除したい組織情報を

１ファイル内に羅列し、まとめて削除するという操作は推奨しておりませ

ん。  
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4.3. 組織階層と組織管理者の考え方 

※以下は、一例です。組織階層・組織体系・名称はお客さまの運用形態に合わせて設定してくだ

さい。 

 

【組織階層図】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

階層 組織階層権限者が実施できること（例） 

全社管理者 

・災害発生時の実施管理 

・会社全体の状況確認/集計（所属なしユーザ含） 

・全体のメンテナンス管理 など 

1st 組織 

・所属組織配下の状況確認/集計 

・所属ユーザへの一斉通報 

・所属組織配下のメンテナンス 

2nd 組織 
・所属組織配下の状況確認/集計 

・所属社員への一斉通報 

3rd 組織 
・所属組織配下の状況確認/集計 

・所属社員への一斉通報 

※権限者ができることは、画面設定タブのメニュー設定で変更できます。 

 

  

全社管理者 

○○部 

○○部門 

1ｓｔ組織 
部 

2ｎｄ組織 
部門 

○○課 

3ｒｄ組織 
課 ○○課 

○○部門 

・・ 

・
・
・

 

10ｔｈ組織 

・
・
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4.4. システムサイト（Web 画面）で 1ID ずつ登録する 

「Biz 安否マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）」を参照してください。 

 

 

4.5. CSV ファイルを作成し、システムにアップロードして一括登録する 

Microsoft Office Excel 等、CSV ファイルを作成できるソフトウェアを起動して下さい。 

※本手順は、Windows2010/office2010（Excel 2010）を使用する場合の例です。 

 

4.5.1. データ作成の前に 

 

①表の左上をクリックし、全てのセルを選択し

た状態にします。 

 

②右クリックし、表示されたメニューの『セルの

書式設定』をクリックします。 

 

③セルの書式設定画面の表示形式タブを選択し

ます。 

 

『文字列』を選択し、『OK』をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

＃通常、Excel の仕様では先頭に『0（ゼロ）』

を付けても自動消去されてしまいますが、この

設定を行うことにより、 『 0（ゼロ）』から始

まる値を入力することができるようになりま

す。 
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4.5.2. データを作成した後の保存方法 

次項以降に明記している各ファイルを作成した際に本システムにデータを取り込ませるための

ファイル保存方法です。 

 

①『ファイル』メニューをクリックして表示され

るメニューにある『名前を付けて保存』をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

②任意の保存先を選択した後、『ファイルの種類』

において、『CSV（カンマ区切り）(.csv)』を選

び、保存してください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※将来、修正等を行なわれる場合は(.xls)を使用した方が編集しやすいため、以下の 2 パターン

を保存されることをおすすめします。 

 ・アップロード用： (.csv)ファイル 

 ・修正用： (.xls)ファイル 
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4.6. 組織情報データ CSV ファイル作成 

組織情報データの作成方法は、2 通りあります。 

 ・組織階層毎に CSV ファイルを作成する 

 ・全組織情報を 1 つの CSV ファイルに作成する 

 

以下は、4.2.項の組織階層図の場合の例です。 

 

CSV ファイル作成時は、3 階層分の項目が必要となりますが、2 階層（部門）までの部署に関

しては、3rd 組織の項目は、空欄（NULL）で構いません。 

 

・組織階層毎に CSV ファイルを作成する場合の例 

 

  

A列：1st組織コー

ド 

B列：1st組織名称 

B列：2nd組織コード C列：2nd組織名称 A列：1st組織コー

ド 

A列：1st組織コー

ド 

B列：2nd組織コー

ド 

C列：3rd組織コー

ド 

D列：3rd組織名称 

・
・ 

・
・ 

・
・ ・

・ 

・
・ 

・
・ 

1ｓｔ 

2ｎｄ 

3ｒｄ 

・
・ 

・
・ 

・
・ 
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・全組織情報を 1 つの CSV ファイルに作成する場合の例 

CSV ファイル作成時は、3 階層分の項目が必要となりますが、2 階層（部門）までの部署に関

しては、3rd 組織の項目は、空欄（NULL）で構いません 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.7. ロケーション情報 CSV ファイル作成 

「Biz 安否マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）」を参照してください。 

 

 

4.8. ユーザ設定コード CSV ファイル作成 

「Biz 安否マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）」を参照してください。 

 

 

4.9. グループ情報 CSV ファイル作成 

「Biz 安否マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）」を参照してください。 

 

 

 

  

A列 

1st組織コード 

B列 

2nd組織コー

ド 

C列 

3rd組織コード 

D列 

3rd組織名称 
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4.10. 個人情報データ CSV ファイル作成 

個人情報で登録する情報は、以下のものとなります。 

・ID 

・各組織コード（1st～10th 組織コード） 

・アクセス権限フラグ 

・氏名（カナ姓/カナ名/社員姓/社員名） 

・ユーザ設定コード 

※別に登録するユーザ設定コードに含まれているコード 

・ロケーションコード 

※別に登録するユーザ設定コードに含まれているロケーションコード 

・勤務先情報 

・住所 1 情報 

・住所 2 情報 

・連絡先/発信順位 

・送信優先順位 

・音声認証用 ID/パスワード 

※電話ボタンで操作するため、数字のみ 

・Web 認証用パスワード 

 

フォーマットや文字数制限等の詳細は、「利用規約・マニュアル等」に掲載しています『CSV

フォーマット』をご参照下さい。 

ご契約の内容に応じたフォーマットをご用意しています。 

ご契約 フォーマットファイル 備考 

通常プランで 

音声オプションがある場合 

通常・アカデミックプラン用＿CSV フォーマット_

音声サービス利用あり 

組織階層を 10 階層にした

Form となっているため、

ご利用の階層数に合わせて

列を削除してください。 
通常プランで 

音声オプションがない場合 

通常・お手軽導入・アカデミックプラン用＿CSV

フォーマット_音声サービス利用なし 

お手軽導入プラン 
通常・お手軽導入・アカデミックプラン用＿CSV

フォーマット_音声サービス利用なし 

アカデミックプランで 

音声オプションがある場合 

通常・アカデミックプラン用＿CSV フォーマット_

音声サービス利用あり 

アカデミックプランで 

音声オプションがない場合 

通常・お手軽導入・アカデミックプラン用＿CSV

フォーマット_音声サービス利用なし 

ライトプラン 
ライトプラン用＿CSV フォーマット_音声サービ

ス利用なし 

 

 

個人情報上書き更新個人情報アップロード上書き更新制限機能を設定されている場合、初期登録

の値のみがシステムに反映され、次回以降、CSV ファイルを用いた上書き・変更が行えません

のでご注意下さい。 

管理者により変更をしたい場合は、該当のユーザを一旦削除し、新規作成する必要があります。 
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・組織階層が３階層ある場合の例 

 

 

 

 

 

 

 

  

・
・
・ 

・ ・ ・ 

・ ・ ・ 

・
・
・ 

・
・
・ 

・
・
・ 

・
・
・ 

・
・
・ 

・
・
・ 

以降、パスワードまで記載を続けて下さい 

作成する IDの分、下行に記載を続けて下さい 
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5. 各 CSV ファイルのアップロード手順 

４項で作成・更新した各 CSV ファイル（データ）を本システムに一括登録します。 

アップロードする前に本システムに登録されているデータを一括ダウンロード（６項）されるこ

とをお勧めします。 

 

①メンテナンスタブをクリックします。 

 

②メンテナンスメニューの「データ一括アッ

プロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③対象データの一覧から、一括アップロード

したい設定項目を選択します。 

 

④アップロードするファイルを選択します。 

 

⑤更新方法として、全件更新/差分更新/削除

更新のいずれかを選択します。 

 ※兼務情報は、「差分更新」がありません。 

 

⑥登録ボタンをクリックします。 
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⑦更新する件数が表示されますので、相違が

なければ、登録ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

更新が完了すると更新完了のメッセージが

表示されます。 

 

＃CSV ファイルで更新したくない項目が 

ある場合は、「メンテナンスメニュー」-

「設定変更」-「機能設定」-「個人情報上

書き更新」-「個人情報アップロード更新

制限項目｣で指定できます。 

 

全件更新：アップロードされたファイルにあるデータで上書きします。 

個人情報のみ操作者以外のファイルに存在しないユーザデータを削除します。 

また、空のファイルをアップロードすると操作者以外のユーザデータを全て削除しま

す。 

差分更新：システムに登録されているデータと比較し、ID 情報が一致した場合、アップロード

ファイルにあるデータを上書き、ID 情報がシステムに登録されていない場合、データ

を追加します。 

削除更新：アップロードファイルに存在するデータを削除します。 

 

＃アップロードしたファイルに１レコードでもエラーがあるとファイル内のどのレコードも更

新しません。 
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6. 本システム内に登録しているデータをダウンロードする 
本システム内に登録している設定項目のデータは、CSV ファイル形式でダウウンロードできま

す。 

 

①メンテナンスタブをクリックします。 

 

②メンテナンスメニューの「データ一括ダウ

ンロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ダウンロードするデータの種類を選択しま

す。 

 

＃個人情報、所属情報（家族オプションを 

ご利用の場合は、家族情報も含む）は、組

織、ロケーション、ユーザ設定コード、勤

務先住所、住所 1、住所 2 を条件に指定

すると該当するデータのみを抽出するこ

とができます 

 

※操作する方に付与されている管理者権

限 

の範囲にあるデータのみダウンロードで

きます。 

 

②CSV 作成ボタンをクリックし、保存先を指

定するとダウンロードがはじまります。ダウン

ロード完了後、該当ファイルが指定先に保存さ

れます。 
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7. ダウンロードした CSV ファイルを開く 
ダウンロードした csv ファイルや txt ファイルを開く際、Excel でファイルを開くと「001」

の様な文字列の先頭が「0」で始まる文字列は「1」のように「0」がない数値に自動的に変換さ

れてしまいます。 

文字列の先頭が「0」で始まるデータを登録している場合、ファイルを開く際は、以下の手順で

行っていただく必要があります。 

※本手順は、Windows2010/office2010（Excel 2010）を使用する場合の例です。 

 

ファイル拡張子を「.csv」から「.txt」に変更します。 
 ※ファイルの拡張子が表示されていない場合、「コントロールパネル」の「フォルダオプション」を開

き、「表示」タブを選択します。 

「ファイルとフォルダの表示」の「登録されているファイルの拡張子は表示しない」のチェックを外

すと拡張子が表示されます。 

 

Excel を立ち上げ、「ファイル」から「開く」を選択します。 

 

「ファイルを開く」ダイアログが表示されます。 

 「すべてのファイル(*.*)」とし、開きたいファ

イルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された「テキストファイルウィザード-

1/3」の「元のデータの形式」の項目から「カ

ンマやタブなどの区切り文字によってフィー

ルドごとに区切られたデータ（Ｄ）」を選択し、

「次へ（Ｎ）」をクリックします。 
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表示された「テキストファイルウィザード-

2/3」の「区切り文字」の項目から「カンマ

（Ｃ）」を選択し、「次へ（Ｎ）」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

表示された「テキストファイルウィザード-

3/3」の「データのプレビュー（Ｐ）」で表示

されている全ての列と項目を選択します。 

「列のデータ形式」の項目から「文字列（Ｔ）」

を選択し、「完了（Ｆ）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

CSV ファイルが Excel で開けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集したファイルを保存するときは上書き保存ではなく、「名前をつけて保存」を選択しファイ

ル名を付けた後、ファイル形式として CSV ファイル（カンマ区切り）を指定して保存してくだ

さい。 
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8. （参考）組織情報のデータ作成例 
3rd 組織までの作成例です。 

詳細は、『操作マニュアル【WEB 編】管理者版（メンテナンス）』を参照ください。 

 

8.1. 1st 組織情報 

1st 組織情報は、全社（団体コード）の下に一番大きな単位として設定する組織です。 

以下で構成します。 

・1st 組織コード 

・1st 組織名 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1. １企業でご契約の場合データ作成の前に 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

0001,組織Ａ 

0002,組織Ｂ 

0003,組織Ｃ 

1st 組織 

コード 

1st 組織 

名称 

■1st組織情報 CSVファイル書式 

Aコーポレーション 

A事業部 

B事業部 

C本部 

甲部 

乙部 

丙部 

01,A 事業部 

02,Ｂ事業部 

03,Ｃ本部 
… 

CSVファイル記載例 
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8.1.2. グループ会社一括でご契約の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2. 2nd 組織情報 

2nd 組織は、1st 組織の直下に位置する組織です。 

以下で構成します。 

・1st 組織コード ←2nd組織が帰属する 1st 組織です。 

・2nd 組織コード 

・2nd 組織名 

 

※異なる 1st 組織に帰属する 2nd 組織に同じ 2nd 組織コードを設定することも可能です。 

 

 

  

01,××社 

02,△△社 

03,□□社 
… 

CSVファイル記載例 

××社 

○○ホールディングス 

△△社 

□□社 

A事業部 

B事業部 

C部 

0001,0001,組織Ａ 

0001,0002,組織Ｂ 

0002,0001,組織Ｃ 

2nd 組織 

コード 

2nd 組織 

名称 
1st 組織 

コード 

■2nd 組織情報 CSV ファイル書式 
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8.2.1. 企業でご契約の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2.2. グループ会社一括でご契約の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

… 

A事業部 

Aコーポレーション 

甲部 

乙部 

… 

01,01,甲部 

01,02,乙部 

02,01,丙部 
… 

A課 

… 

C課 

B課 CSVファイル記載例 

… 

01,01,××A 事業部  

01,02,××B 事業部  

02,01,△△C 部 

… 

××社 

○○ホールディングス 

A事業部 

B事業部 

… 

… 

甲部 

丙部 

乙部 
CSVファイル記載例 
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8.3. 3rd 組織情報 

3rd 組織までの設定にした場合、3rd 組織は、組織情報の最下層に位置する組織です。 

以下で構成します。 

・1st 組織コード ←3rd組織が帰属する 1st 組織です。 

・2nd 組織コード ←3rd組織が帰属する 2nd 組織です。 

・3rd 組織コード 

・3rd 組織名 

 

※異なる 1st 組織、2nd 組織に属する 3rd 組織が、同じ 3rd 組織コードを利用することも可

能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.3.1. 企業でご契約の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

0001,0001,0001,組織Ａ 

0001,0001,0002,組織Ｂ 

0002,0001,0001,組織Ｃ 

2nd 組織 

コード 

3rd 組織 

コード 
1st 組織 

コード 

3rd 組織 

名称 

■3rd 組織情報 CSV ファイル書式 

A事業部 

Aコーポレーション 

甲部 

乙部 

… 

01,01,01,A 課 

01,01,02,B 課 

01,02,01,C 課 
… 

A課 

… 

C課 

B課 

CSVファイル記載例 
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8.3.2. グループ会社一括でご契約の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01,01,01,甲部  

01,01,02,乙部  

01,02,01,丙部 
… 

××社 

○○ホールディングス 

A事業部 

B事業部 

… 
… 

甲部 

丙部 

乙部 
CSVファイル記載例 


