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安否確認システム運用マニュアル 

 
このマニュアルは、安否確認システム運用者のためのマニュアルです。一般ユーザのた

めのマニュアルではありません。 
 

Index 
 

１．ログイン 
２．ユーザ登録 
３．登録済みユーザの編集又は削除 
４．携帯メールアドレスの登録依頼 
５．配信メール用テンプレートの登録 
６．一斉メール配信（安否メール作成） 
７．安否回答（返信）状況の確認 

 
 
１．ログイン 
https://www.o-mori.jp/funai/ 左記の URL より、管理者用アカウントにてログインして

下さい。 
 
管理者用アカウントでなければ、上記のサイトにログインすることはできません。 
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２．ユーザを登録 
 
この処理はユーザの増員に伴い、レコード追加を行う場合に使用します。 

図２－１ 

管理者アカウントにてログイン後 
①「ユーザ一覧・登録」をクリックします。 
図２－２ 

ユーザ一覧・登録画面にて 
①自グループ名の選択をします。 
②「以下に表示をする」をクリックします。 
③表示された一覧表を確認し、未登録であればユーザ登録をします。 

通常は、「新規ユーザ登録」を行います。「新規管理者登録」は、このサイトの管理者ア

カウントの作成の場合にだけ使用します。 
図２－３ 

①ユーザの属性データを入力後、「登録完了」をクリックします。 
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３．登録済みユーザの編集又は削除 
 
この処理は、グループ員の異動等に伴い、不要になったユーザレコードの削除をする場

合、又は、属性情報に誤りや変更があった場合に行います。 
 
図３－１ 

登録済みユーザ情報の編集は、一覧表の該当ユーザ行の「編集」クリックします。 
又は登録済みユーザ情報の削除は、一覧表の該当ユーザ行の「削除」クリックします。 
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４．携帯用メールアドレスの登録依頼 
 
携帯用メールアドレスは、個人情報であるため、他人の目に触れることなく、本人に登

録していただく仕組みとしています。そのため、******@funai.co.jp 宛てに、携帯用メー

ルアドレスの登録依頼メールを送信します。 
 
図４－１ 

ユーザ一覧にて、携帯用メールアドレスが未登録又は無効のユーザの有無を確認し、該当

のユーザがいれば、以下の処理を行います。 
図４－２ 

設定一覧をクリックします。 
「携帯メールアドレス登録」メール配信をクリックします。 
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図４－３ 

「携帯メールアドレス登録」メール配信画面にて、 
①グループを選択します。 
②送信対象ユーザを選択します。 
③「確認画面へ」をクリックします。 
図４－４ 

配信内容を確認し、「送信する」又は「キャンセル」をクリックします。 
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５．テンプレート登録 
 
この処理は、一斉メール配信が必要となった場合に、短時間でそれが出来るように、予

めメール文を容易しておく機能です。 
 
図５－１ 

最大３つのテンプレ－トを事前に登録できます。 
①設定一覧をクリックします。 
②テンプレート登録をクリックします。 
図５－２ 

テンプレートフォームにデータ入力後、「確認画面へ」をクリックします。 
図５－３ 

上記の確認画面で、「登録完了」又は「キャンセル」をクリックします。 
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６．安否メール作成（一斉配信をする） 
 
この機能は、一斉メール配信を行うためのものです。テンプレートを活用し、原文のま

ま送信することや、テンプレートに修正を加えて送信することも可能です。 
 
図６－１ 

安否確認のための一斉メール配信をする場合、「安否メール作成」をクリックします。 
図６－２ 

①一斉メールの配信先グループ名を選択する。 
②使用するテンプレート名を選択する。 
③「確認画面へ」を選択する。 
図６－３ 

確認画面にて、「送信する」又は「キャンセル」をクリックします。 
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７．安否回答状況を確認する 
 
この機能は、一斉メール配信の実施後、グループメンバーからの安否回答の状況を照会

するために使用します。 
 
図７－１ 

①「メール一覧」をクリックします。 
②表示するグループ名を選択します。 自グループの配信メールが一覧表示されます。 
③配信メールの「サブジェクト」をクリックすると、グループ員からの回答（返信）メー

ルを一覧表示します。 
図７－２ 

回答（返信）メール一覧画面では、 
①集計結果 
②「安否状況を円グラフで表示」をクリックすると、円グラフを表示します。 
③「未返信者へ再送」をクリックすると、未返信者だけに、安否確認メールを再送信しま

す。 
 


