
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｗｅｂアセスメントシステム 

 
管理専用サイトのご利用方法 

360 度診断（協力者事前登録あり） 
RoundReview／RoundReview Ex 版／NAVI360／NAVI360 Basic 

 

実施ご担当者向けマニュアル 



 

 

 

 

 

■JMAM Web アセスメントシステムとは 

 

 JMAM Web アセスメントシステムとは、インターネット上でアンケートを実施・運用するシス

テムです。アンケートの配布から回答・回収まで、すべてペーパーレスで運用できますので、場所

や時間に制限されずに実施することができます。また、実施担当者の方には、アンケート回答の進

捗を管理したり、回答督促の e-mail を送信するサービスをご利用いただけます。 

 以下の URL にアクセスすると、JMAM Web アセスメントシステムの管理者メニューをご利用

いただけます。 

 

JMAM Web アセスメントシステムの管理専用サイト URL 

 

https://www.tsukyo-web.jp/WebAssessment/Tanto 
 

 

 

■推奨環境 

 

・パソコン   インターネットに接続できるパソコンをご使用ください。 

  （接続設定、ブラウザのインストールなどの環境設定を行ったうえでご利用くだ

さい） 

・OS      Windows Vista、Windows7 
・ブラウザ   Internet Explorer 5.5 以上 

・メールソフト unicode が受信可能なもの 

        ※システムから送信するメールの文字コードは、unicode（UTF-8）となります。 

 

 

ご利用になる前に 
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７章 メールを個別送信する 
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管理サイトのオープンから回答完了までの実施フローです。それぞれの段階で、ご担当者に作業

していただくことをまとめてありますので、ご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１章 実施の流れ 

「登録完了メール」が届きますので、管理専用サイトにログインし、

登録情報を確認します。 

□ ログインする ☞ｐ．２ 

□ 登録情報の確認画面を開く ☞ｐ．３ 

管理専用サイトオープン 

回答開始日 対象者および協力者に「回答依頼メール」が送信され、回答が可能

になります。 

 

※メール送信オプションを設定していた場合は、協力者に送信されたものと同

じ回答依頼メールがご担当者にも届きます。 

回答期間中 対象者および協力者の回答状況を確認します。 

□ 回答状況を確認する ☞ｐ．１３ 

 

回答締切日２日前、および当日に未完了者がいた場合、その旨をお

知らせするメールが届きますので、督促をします。 

□ 回答督促メールを一斉送信する ☞ｐ．６ 

□ 回答督促メールを個別送信する ☞ｐ．２０ 

回答締切日 全員が回答を終えたのを確認し、回答完了作業をします。 

□ 「回答完了」作業をする ☞ｐ．１４ 
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① 弊社で仕様書を受理後、サイトへの登録が完了しましたら、「登録完了メール」にて管理専用

サイトの URL、ログイン ID とパスワードをご連絡します。 

 

② 管理専用サイト URL にアクセスすると以下の画面が開きますので、メールに記載のログイン

ID、パスワードにてログインしてください。 

  このトップページには、システムメンテナンスの日時など各種お知らせが記載されることが

ありますので、あわせてご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 登録済みのコースが表示されます。 

  登録情報の確認や変更、回答状況の確認は、ここからそれぞれの確認画面を開きます。 

  ※アンケートの進捗状況により、ステータスや操作が可能になるボタン等が変わります。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

登録内容の確認と変更および 

回答状況はここから確認 

２章 管理専用サイトにログインする 

１．ログインのしかた 
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① 右側メニューの「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

② 確認したい情報のタブを開きます。 

 [ご担当者情報] [ご期間情報] [メール設定情報] [その他] の４つのタブがあります。 

  

[ご担当者情報]  

管理者としてご登録されているご担当者の氏名、メールアドレス、ログインＩＤ、パスワード等が

確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．登録情報を確認する 



 

 - 4 - 

[ご期間情報]  

実施スケジュールの確認および変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答期間 対象者とその協力者が回答するためのページが開いている期間で

す。 

回答依頼メール送信年月日 対象者とその協力者に、回答依頼メールが届く日です。 

通常は、回答期間の初日になります。 

回答督促メール送信年月日 回答が完了していない方に対し、督促メールを送信する日です。 

 

 

 

□ メール送信とその履歴について 

 

・ メールは、原則として設定された送信年月日の午前 9:00 より送信されます（ただし、件数が多

い場合は、15分おきに数回に分けて送信されることがあります）。 

・ メールが送信されると、送信履歴が残ります。送信履歴ウィンドウの CSV出力ボタンを押すと、

個別の送信結果を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信履歴確認ボタンを押すと、 

送信経過ウィンドウが開きます。 

送信対象者一人ひとりについて、正常に

送信されていれば「済」、送信されていな

ければ「未」と表示されます。 
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[メール設定情報]  

メール文面の確認および編集ができます。 

メールの個別送信、テストメール送信ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[その他]  

回答者の登録情報を変更する際に使用します。 
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① 「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

② [ご期間情報]タブをクリックします。 

  仕様書に記載いただいたスケジュールが登録されていますので、ご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ スケジュールを変更する場合は、変更したい日付を入力後、「更新する」ボタンを押してくだ

さい。回答期間を延長する場合は、弊社営業担当にもご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３章 登録内容を確認・変更する 

日付を変更後、「更新する」ボタンを 

押します。 

更新処理結果の通知が出ます。 

これで変更完了です。 

１．スケジュールを確認・変更する 

[例] 2010年12月29日までだった協力者選定期間を、

12 月 30 日に変更します。 
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□ 督促メールの自動送信について 

 

督促メールは [回答督促メール送信年月日]に登録いただいた日に、その時点で回答が完了し

ていない対象者に対して自動送信されます。 

登録日を変更することで、何回でもシステムより自動送信することが可能です。 

  

   例）初期設定の[回答督促メール送信年月日]が 2010/12/27だった場合 

      2010/12/27： 12/27時点の回答未完了者に、回答督促メール自動送信 

 2010/12/28： [回答督促メール送信年月日]を、2010/12/29に変更 

      2010/12/29： 12/29時点の回答未完了者に、再度回答督促メール自動送信



 

 - 8 - 

 

 

① 「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

②  [メール設定情報] タブを開きます。 

お申し込み時に設定しましたメール文面が登録されています。 

「テストメール送信」ボタンを押すと、ご担当者の登録メールアドレス宛に、実際に受講者

（協力者）に送られるメールのサンプルが送信されます。メール文面の確認にご活用くださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．メール文面を確認・変更する 

自動挿入されるコマンドですので、削除

しないでください。 

メール送信の際に、対象者のお名前に

置換されます。 

（詳細は p.10 をご参照ください） 
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③ メール文面を変更する場合は、可変部のメール文面を編集後、「更新する」ボタンを押してく

ださい。 

  ※メール文面を編集すると、それ以降に送信するすべてのメール文面が変更されます。 

更新すると、編集前のメール文面は履歴が残りませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メール文面を編集後、「更新する」 

ボタンを押します。 

更新処理結果の通知が出ます。 

これで変更完了です。 
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■メール文面 固定部について 

 

＜全メール共通＞ 

・メール本文冒頭に 送信先の氏名＜●●●●様＞を挿入します。 

 

＜回答依頼および督促メール ※対象者本人向け＞ 

・メールタイトルに、本人のお名前を挿入します。 

 

 

・可変部のあとに、以下の内容を表示します（管理画面のグレーアウト部分）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜回答依頼および督促メール ※回答協力者向け＞ 

・メールタイトルに、対象者のお名前を挿入します。 

 

 

・可変部のあとに、以下の内容を表示します（管理画面のグレーアウト部分）。 

・赤字部分は、本人向けと回答協力者向けとで表現が異なります。 

 

 

 

■対象者：******** 様ご本人について実践度と重要度をご回答ください ←登録情報より自動挿入 

 

■ご回答ページ URL 

https://www.tsukyo-web.jp/WebAssessment/index.html 

 

■ログイン ID：●●●● ←自動生成 

■パスワード：▲▲▲▲ ←自動生成 

 

■ご回答期間：20XX/MM/DD ～ 20XX/MM/DD ←登録情報より自動挿入 

 

 

■対象者：******** 様について実践度と重要度をご回答ください ←登録情報より自動挿入 

 

■ご回答ページ URL 

https://www.tsukyo-web.jp/WebAssessment/index.html 

 

■ログイン ID：●●●● ←自動生成 

■パスワード：▲▲▲▲ ←自動生成 

 

■ご回答期間：20XX/MM/DD ～ 20XX/MM/DD ←登録情報より自動挿入 

 

●●アンケート回答のお願い <<******** 様向け回答用>> ←@@taishoShaName 部分を置換 

●●アンケート回答のお願い <<******** 様ご本人用>> ←@@taishoShaName 部分を置換 
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① 「協力者選定状況確認」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

② それぞれの対象者に登録されている回答協力者の人数が、属性別に一覧できます。 

登録された回答協力者を確認する場合は、右端の「参照」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 登録内容が一覧で表示されます。 

目的に応じて、    内のボタンで操作をします。 

 

 

 

 

 

 

 

          ･･･確認のみの場合は「更新せずに終了」ボタンを押してください。 

 

         ･･････協力者を削除する場合は、左のチェックボックスにチェックを入れ、「削

除」ボタンを押してください。 

 

 

 

３．回答協力者の登録状況を確認・変更する 

更新せず終了 

削除 
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          ･･･協力者を追加する場合は「協力者追加」ボタンを押し、登録画面で入力・

更新してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

協力者追加 

対象者との関係の選択、氏名、E メールア

ドレスは必須です。 
「更新して終了」します 
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① 右側メニューの「回答状況確認」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 回答状況は「0／１」のように、「回答済み／登録人数」で表示されます。 
  本人、協力者全員が回答し終わっていると、グレーで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
※［メール個別送信］画面の、回答状況による検索機能を活用することで、誰が未回答なのかを確

認することができます。詳しい操作方法は、Ｐ．２０を参照ください。 

 

４章 回答状況を確認する 

対象者１さんは、協力者も含めて全員回答

済み 

対象者２さんは、本人と、同僚の２名中

１名が回答済み 

１．回答状況を確認する 
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全員が回答完了したことを確認後、ご担当者に「回答完了」作業をしていただきます。「回答

完了」しないとデータ集計ができませんので、必ず「回答完了」作業をしていただくようお願い

いたします。 

回答締切日前に全員が回答完了した場合は、その旨をお知らせするメールがご担当者に送信さ

れます。メールを受け取られましたら、回答期間中でも、以下の手順に従って「回答完了」作業

を行ってください。 

 
① 全員の回答完了が確認できたら、「回答完了」ボタンを押します。 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答締切日の２日前、および締切日当日に回答完了していない対象者がいた場合、ご担当者に

その旨の連絡メールが送信されます。適宜ご対応をお願いいたします。 

主な対応とその方法は以下をご参照ください。 

 

・ 回答完了していない対象者に、一斉に督促メールを送信する 

（再度スケジュールを設定する）・・・・・・・・・・・・・・・・・・ｐ.６ 

・ 回答完了していない対象者に、個別に督促メールを送信する・・・・・・ｐ.２０ 

・ 回答期間を延長する（スケジュールを変更する）・・・・・・・・・・・ ｐ.６ 

   ※ 回答期間を延長する場合は、弊社営業担当にもご連絡ください。 

・ 回答完了していない対象者がいても、回答完了にする・・・・・・・・・ｐ.１４

２．「回答完了」する 

回答状況を見て、全員が回答済になっていることを確認後、
「回答完了」ボタンを押します。 
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 登録されたメールアドレスや協力者の属性（対象者との間柄）が誤っていた場合などに、回答者

の登録情報を変更することができます。 

 

① 右側メニューの「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

② [その他]タブをクリックし、「対象者／協力者の変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 登録内容を変更したい回答者を検索します。 

 検索方法は、対象者の氏名や番号等から検索する方法と、メールアドレスから検索する方法が

あります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５章 回答者の登録情報を変更する 

どちらかの検索方法を選択し、検索実行します。 
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④ 変更したい回答者の右端の「変更」ボタンを押します。 

  検索結果は、左上の「CSV出力」ボタンを押すとダウンロードできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 変更内容を入力したら、「更新して終了」ボタンを押します。 

  ※グレーアウトしている部分は変更できません。 
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 本システムでは、１コースにつきあらかじめ対象者１０名分の予備アカウントが発行されます。

予備アカウントを編集することで、簡単に対象者本人を追加することができます。 

 

 

① 右側メニューの「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

② [その他]タブをクリックし、「対象者／協力者の変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「対象者情報で検索」画面で、対象者氏名欄に「予備」と入力し、「検索実行」ボタンを押し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

６章 回答者を追加登録する 

１．対象者本人を追加登録する 
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④ 予備アカウントが１０個登録されていますので、「変更」ボタンを押し、編集画面が開いたら、

追加する対象者の情報に書き換えて「更新して終了」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

※回答依頼メールを一斉送信後に追加登録をした場合は、[メール設定情報]タブより、メール個別

送信をしてください（手順はｐ.２０参照）。 

 

予備アカウントが 

１０個登録されています。 



 

 - 19 - 

 

 

 回答協力者は、回答締切まではいつでも追加登録することができます。 

 

① 右側メニューの「協力者選定状況確認」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

② 対象者一覧が表示されるので、回答協力者を追加したい対象者の右端の「参照」ボタンを押し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 登録済みの協力者一覧画面が出るので、「協力者追加」ボタンを押すと、追加登録画面が出ま

す。追加登録する協力者の情報を入力し、「更新して終了」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※回答依頼メールを一斉送信後に追加登録をした場合は、[メール設定情報]タブより、メール個

別送信をしてください（手順はｐ.２０参照）。 

２．回答協力者を追加登録する 
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① 右側メニューの「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

② [メール設定情報] タブをクリックし、個別送信したいメール欄の「メール個別送信」ボタン

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 回答督促メールは、４つの検索方法があります。 

  検索条件を入力し、「検索実行」ボタンを押します。 

 

＜対象者情報で検索＞ 

 

 

 

 

 

７章 メールを個別送信する 

たとえば、回答督促メールを送信する場合

は、このボタンを押します。 

１．回答依頼／督促メールを個別送信する 
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＜メールアドレスで検索＞ 

 

 

 

 

 

 

＜回答状況で検索＞ 

 

 

 

 

 

 

＜協力者情報で検索＞ 

 

 

 

 

 

 

 

④ 検索結果一覧から、メールを個別送信する回答者にチェックを入れ、「メール送信」ボタンを

押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

未回答者全員に督促メールを再送する場合は、回答状況‐未回答で検索をし、

「全チェック」ボタンを押します。 

すべての未回答者にチェックが入りますので、「メール送信」ボタンを押します。 

回答状況から検索できます。 
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 本システムでは、登録済みのご担当者宛に、テストメールを送信することができます。実施の前

の送信テストや、メール文面の調整・確認にご利用ください。 

 ご担当者は３名まで登録が可能です。テストメールは登録されている全ご担当者に送信されます。 

 

 

① 右側メニューの「設定内容参照・変更」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

② [メール設定情報] タブをクリックし、確認したいメール欄の「テストメール送信」ボタンを

押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．テストメールを送信する 

たとえば、回答依頼メールを 

確認する場合は、このボタンを 

押します。 
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目的別に、利用方法の記載されているページをまとめています。 

 

（１）エラーメールが届いたので、登録しているアドレスを修正したい ·············· ｐ.１５ 

 

（２）メール文面を変更したい ···················································· ｐ.８ 

 

（３）メールを一斉送信する前に文面調整をしたいので、テストメールをしたい。 ···· ｐ.２２ 

 

（４）回答が進んでいないので、スケジュールを変更したい ··························· ｐ.６ 

登録されている[回答期間] を変更します。回答期間を延長する場合には、弊社営業担当

にもご連絡ください。 

 

（５）回答が進んでいないので、督促メールを再度一斉送信したい ···················· ｐ.６ 

[回答督促メール送信日] を変更します。 

 

（６）誰が回答完了していないのかを調べたい ····································· ｐ.２０ 

      ［メール個別送信］画面の、回答状況による検索機能を活用します。 

 

（７）回答が完了していない対象者に、督促メールを個別に送信したい ·············· ｐ.２０ 

 

（８）対象者がログインＩＤ、パスワードを記載したメールを紛失してしまった ······ ｐ.２０ 

[回答依頼メール]にログインＩＤ、パスワードが記載されていますので、個別送信します。 

 

（９）対象者が増えたので、追加したい ·········································· ｐ.１７  

10 名以内であれば、いつでも予備アカウントを用いて対象者を追加できます。 

 

（１０）回答協力者を追加登録したい ············································ ｐ.１９  

 

（１１）登録済みの協力者を削除したい ·········································· ｐ.１１ 

 

（１２）登録済みの協力者の属性（対象者との間柄）を変更したい ·················· ｐ.１５ 

 

 

目的別Ｉｎｄｅｘ 


