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初期導入マニュアル（ユーザー招待編）
エアリーフレッシャーズクラウド

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

■AiryNews■
時期に沿ったエアリーフレッシャーズクラウドの活用術や
そのままご利用いただけるテンプレートをメールで配信しております!
受信希望のお客様は下記までご連絡ください。
support@airy.net

Ver 1.0
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1. ユーザー種別の説明

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.
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ユーザー種別
ユーザー
カテゴリ

説明
ユーザー

カテゴリの変更

人事ユーザー 人事

• サイト内のすべての機能を利用することができるユーザーです。
• ユーザーサイトでは、一般ユーザーの権限に加え、自分以外のユーザーの投稿を削除

する権限が与えられます。また自分が参加していない非公開のコミュニティやイベン
トを閲覧することもできます。

• 管理サイトにアクセスできるのは、このユーザーのみになります。
• 管理サイトでは、ユーザー招待や、すべてのプロフィール情報の閲覧、課題の作成、

サイト設定などを行うことができます。

×

一般ユーザー

学生

• ユーザーサイトにアクセスでき、タイムラインへの投稿、おしらせの確認、出題され
たアンケートの回答、メッセージ送信などが利用できます。

• ユーザー一覧画面で、「学生」アイコンが表示されます。
※辞退予備群分析の対象ユーザー

×

社員

• ユーザーサイトにアクセスでき、タイムラインへの投稿、おしらせの確認、出題され
たアンケートの回答、メッセージ送信などが利用できます。

• ユーザー一覧画面で、「社員」アイコンが表示されます。
×

無料ユーザー
（期間限定）

社員

• サイトに無料アカウントとして、累計で5人まで登録することができます。
• 期間限定の一般ユーザー（社員）です。
• このユーザーはサイトへのアクセスは期間限定となり、プロフィール登録完了から90

日を経過すると、サイトが利用できなくなります（ログインできなくなります）。
• 期間を過ぎたあとに、一般ユーザーへ権限を変更することはできますが、その時点か

らご利用人数としてカウントされるようになります。

◯

無料ユーザー
（閲覧専用）

その他

• サイトに無料アカウントとして、累計で5人まで登録することができます。
• 閲覧専用の一般ユーザーです。
• このユーザーがサイト内でできることは以下に限定されます。

* タイムラインに投稿されたものの閲覧
* 公開コミュニティへ投稿された内容の閲覧

×

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

1. ユーザー種別について

※注意※
• メンバーを登録（招待）するときに設定したユーザーカテゴリは、変更することができません。メンバーを招待する際には、ユーザーカテゴリ

を間違えないようにご注意ください。ただし、「無料ユーザー（期間限定）の社員」を「一般ユーザーの社員」へ変更することはできます。
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2. 招待方法

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.
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2-1. 招待までの流れ

招待前に懇親会などでご連絡する機会があれば、ユーザーへ「サイ
トの招待メールを送るので、届いたら●日以内に登録してね」とア
ナウンスしていただくとスムーズです！

基本情報の設定

• ユーザーが入力するプロフィール内容を設定します

自己紹介のための質問の設定

• ユーザーがサイトに参加してから定期的に投げかけられる
質問を設定します

• タイムラインに質問の回答した内容が流れます

招待（招待メール送信）

管理情報の設定

• ユーザーには見えない情報です
• 配属先や担当者などを登録していただくと、グルーピング

する際の条件に設定できます

管理サイト > ユーザー > 登録

メールアドレスの記入

• サイトに招待するユーザーのメールアドレスを入力します
• 事前に姓名などの情報を登録して招待することもできます

招待メール本文の編集

• テンプレートを自社用に編集します
※編集せずにお送りいただいても問題ありません

アカウント情報の確認

• サイトを利用するために入力が必要な項目です
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2-2. アカウント情報の確認

▼プロフィール項目の設定画面

2

1

2

プロフィール項目の設定画面を表示
• 管理サイトの画面上部メニュー「ユーザー」にカーソルを合わせます。
• 「プロフィール項目」をクリックします。

ユーザーカテゴリの選択
• プロフィール項目を設定するユーザーカテゴリをクリックします。

アカウント情報（共通）
• システムで必要な情報のため、変更（追加/削除）できません。

3

1

3
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2-3. 基本情報の設定

▼プロフィール項目の設定画面

1

1 基本情報
• 招待されたユーザーが入力する項目です。
• 以下のとおり設定を変更できます。

- 項目の追加

- 項目の並び替え

- 項目の編集
・入力必須/任意
・入力した情報の公開/非公開

- 項目の削除

基本情報の項目に「出身地」を設定し公開することで、コミュニ
ケーションのきっかけにされる企業様も多くいらっしゃいます。

入力任意の基本情報項目（趣味や関心事など）が、未登録の学生
は辞退率が高い傾向にあるため、入力任意の項目を設定すること
で、フォローが必要なユーザーが分かります。
※辞退予備群機能の詳細は、別紙【機能のご紹介】の

29ページを参照ください。

2

2

2

3

3

4

5

4

5
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2-4. 自己紹介のための質問の設定

▼プロフィール項目の設定画面

1

1 自己紹介のための質問
• 投稿に慣れてもらうため、ユーザーカテゴリごとに、自己紹介のため

の質問を登録することができます。
• 登録された質問は30日内に等分してユーザーに出題されます。
• 回答内容は、回答した時点でユーザーサイトのトップページ（タイム

ライン）に表示されます。
• 各ユーザーのマイページ（プロフィール）から一度に回答することも

できます。

まずは投稿に慣れてもらうため、ライトな内容の質問が
おすすめです。

心理テストやクイズなどでもOK！
----- ----- ----- ----- ----- -----
あなたは右脳派？左脳派？

腕を組んでみて、左右どちらの腕
が下になりますか？
----- ----- ----- ----- ----- -----

※自己紹介は「コミュニティ」を利用するため、質問項目を
すべて削除される企業様もいらっしゃいます。
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2-5. 管理情報の設定

▼プロフィール項目の設定画面

1

1 管理情報
• 人事ユーザーのみが入力/閲覧できる項目です。一般ユーザー（学生/

社員）は見ることができません。

• 一般ユーザーに公開せずに、配属先や採用地域などを管理する場合に
ご利用ください。

※人事ユーザーが利用する項目ですので、ユーザーを招待した後でも設
定することができます 。

管理情報に入力したデータを条件にグルーピングすることができ
ます。グルーピングは課題の対象者を選択する際などにとても便
利です。
※グルーピングの設定方法は、別紙【機能のご紹介】の

XXページを参照ください。
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2-6. 登録画面

▼ユーザー登録画面 1 登録画面を表示
• 管理サイトの画面上部メニュー「ユーザー」にカーソルを合わせます。
• 「登録」をクリックします。

ユーザーカテゴリの選択
• 登録する（招待する）ユーザーカテゴリをクリックします。

※注意※
ユーザーを登録（招待）するときに設定したユーザーカテゴリは、
変更することができません。
ユーザーを招待する際には、ユーザーカテゴリを間違えないように、
ご注意ください。

2

2

1



12Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

2-6. 登録画面…メールアドレスのみで招待する場合

▼ユーザー登録画面 1 メールアドレス(ユーザー情報)の入力
• 招待するユーザーの「メールアドレス」のみを入力して登録すること

ができます。
• 姓名や住所などのプロフィール情報は、招待メールから登録するとき

にユーザーが入力します。

例）
• 学生Aさんのメールアドレスが「taro-tanaka@i.demo.com」
• 学生Bさんのメールアドレスが「hanako-sato@gmail.com」
• 学生Cさんのメールアドレスが「kenta-0123@yahoo.jp」

この３名をサイトに招待する場合は、
左の枠内にメールアドレスごとに改行して入力してください。

------------------------------
taro-tanaka@i.demo.com
hanako-sato@gmail.com
kenta-0123@yahoo.jp
------------------------------

1

2

2

taro-tanaka@i.demo.com
hanako-sato@gmail.com
kenta-0123@yahoo.jp

ユーザーのプロフィール情報（姓名や住所など）を登録した状態で
招待することもできます。
手順は次ページを参照してください。
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2-6. 登録画面…メールアドレス＋プロフィール情報を入力して招待する場合

▼ユーザー登録画面 1 メールアドレス(ユーザー情報)の入力
• ユーザーの姓名や住所などのプロフィール情報を事前に登録した状態

で招待することができます。
• ユーザーは招待メールから登録する時に、入力されている内容を確認

して完了します。ただし、「パスワード」や「自己紹介のための質
問」は、ユーザーが入力する必要があります。

リンク「こちら」をクリック
• クリックするとボタン[入力用Excelファイル ダウンロード]が、表示

されます。
• ボタン[入力用Excelファイル ダウンロード]をクリックして、Excelフ

ァイルをダウンロードします。
• ダウンロードしたExcelファイルを開き、メールアドレスと事前に登

録したいプロフィール情報を入力してください。

※Excelファイルへの入力方法は、次ページを参照してください。

【姓名】を事前に登録した状態のユーザー招待がおすすめです！
メールアドレスだけでも招待できますが、姓名を事前に登録してお
くことで、「登録未完了ユーザー」画面で確認する際に、メールア
ドレスと姓名が表示されるので、まだサイト登録してくれていない
ユーザーを把握することができます。

2

1

2
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2-6. 登録画面…メールアドレス＋プロフィール情報を入力して招待する場合

▼ダウンロードしたExcelファイル 1 ダウンロードしたExcelファイルを開く
• プロフィールに設定している項目が、Excelファイルで列として表示

されます。

Excelファイルに値を入力
• 上から「メールアドレス」を入力し、そのユーザーのプロフィール情

報（姓名など）の列にデータを入力します。
※「メールアドレス」は入力必須です。

Excelファイルの入力値をコピー
• 入力したデータを行ごとコピーします。

※Excelファイルのタイトル（1行目～3行目）はコピー不要です。

▼コピー方法
・データを選択
・右クリックして”コピー”を選択
・または、キーボードの”Ctrl”と”C”キーを選択

コピーした値をペースト（貼り付け）
• 「メールアドレス(ユーザー情報)」の入力欄に、コピーしたデータを

ペースト（貼り付け）します。

▼ペースト方法
・入力欄を選択
・右クリックして”貼り付け”を選択
・または、キーボードの”Ctrl”と”V”キーを選択

プロフィール情報をすべて入力する必要はありません。姓名など
必要なところだけデータを入力し、コピー＆ペーストしましょう。
「メールアドレス」だけ入力し、コピー＆ペーストすることもで
きます。招待する人数が多い場合など、Excelファイルを利用し
ましょう。
※Excelファイルの列編集(追加/削除)はしないでください。

1

2

2 3

4

3

4
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2-6. 登録画面…招待メールの設定

▼招待メール本文の編集 1 招待メールの文面確認
• 招待メールの文面（本文）と送信元メールアドレスが確認できます。

招待メールの文面編集
• 以下の箇所は変更できません。

・件名（{サイト名}*1 へのご案内）
・送信元メールアドレス
・サイトの登録URL

（末尾のxxxxxxは、ユーザーごとに異なる値になります）
・文末の署名

招待内容を確認
• ボタン[確認する]をクリックすると、内容を確認する画面が表示され

ます。
※まだ、招待メールは送信されません。

メール文面の一時保存はできませんので、ご注意ください。
※実際に招待するときにメール文面を編集するか、

事前に「テキスト」ファイルなどで文面を保存していただき、
ご利用ください。

2

3

1 2

3

*1 {サイト名}には、「デザイン」で設定したサイト名が表示されます。
（管理サイト > その他 > デザイン）
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2-6. 登録画面…招待内容の確認と招待メール送信

▼招待内容の確認 1 入力データの確認
• 招待するユーザーのメールアドレスや入力データ（姓名など）の値を確

認します。
• ユーザーごとに各項目に入力した値が間違っていないか確認ができます。

招待メールの文面確認
• 招待メールの送信元、件名や本文の確認ができます。
• 招待するユーザーに対して、この内容で招待メールが送信されます。

招待メールを送信
• 内容を修正する場合は、ボタン[戻る]を押すことで、入力画面に戻るこ

とができます。
• 内容に間違いが無いことが確認できましたら、ボタン[招待メールを送

信する] をクリックすると、該当のメールアドレスに招待メールが送信
されます。

※招待メールを受け取ったユーザーが、サイトに参加するまでの流れは、
以下となります。

2

3

2

1

3

• 招待メールを受信
↓

• メール本文のURLにアクセス
↓

• 利用規約に同意
↓

• プロフィール項目の入力
↓

• サイトへのユーザー登録完了（初ログイン）
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2-7. 登録未完了ユーザー画面

▼登録未完了ユーザー画面 1 登録未完了ユーザー画面を表示
• 管理サイトの画面上部メニュー「ユーザー」にカーソルを合わせます。
• 「登録未完了ユーザー」をクリックします。

登録未完了ユーザーの一覧
• 招待メールを送った後、まだサイトに参加していない（登録が終わっ

ていない）ユーザーを一覧で確認できます。
• 登録のExcelで「姓名」を入力していた場合、この画面でメールアド

レスの右側に「姓名」が表示されます。

招待メールの再送信
• リンク”再送信する”から、対象のメールアドレスに対して同じ内容で、

招待メールを再送信することができます。

招待メールの削除
• ボタン[×]から、登録が完了していないユーザーの招待を取り消す

（削除する）ことができます。
※取り消した場合、招待メールの本文内のURLは無効となり、

サイトへの参加ができなくなります。

別のメールアドレスで再度招待する場合は、「登録未完了ユーザ
ー」画面で対象者の招待メールを削除し、新たに別のメールアド
レスで招待しましょう。

2

3

3

4

4

1

2
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3. アプリのご案内

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.
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スマートフォン端末のアプリストアからインストールできます。

▼iPhone端末 ▼Android端末

エアリー

「エアリー」で検索！！

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

3-1. アプリ初期設定（インストール方法）

https://play.google.com/store/apps/details?id=net.impv.airy
https://itunes.apple.com/jp/app/%E3%82%A8%E3%82%A2%E3%83%AA%E3%83%BC/id1237031436
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• アプリ起動後、ご利用のサイトURLを入力し、サイトで登録しているメールアドレスとパスワードでログイン

します。

• アプリからユーザー登録はできません。ウェブブラウザでユーザー登録を完了させてからアプリにログインし

てください。

サイトURL入力 メールアドレスとパスワード入力

利用しているサイトのURLを入力します。

ブラウザでサイトにアクセスした際、
アドレスバーに表示されるURLを入力します。

例）
https://airy-hr.com/edge/2020/auth/login

上記サイトの場合、下線部分
“airy-hr.com/edge/2020”
を入力します。

当該サイトに登録した
メールアドレスとパスワードを入
力してログインします。

※アプリで初期登録はできないた
め、ウェブブラウザにて初期登録
（ユーザー登録）を完了させてお
く必要があります。

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

3-2. アプリ初期設定（ログイン方法）
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• 課題のプッシュ通知詳細

種類 通知タイミング 通知対象者 備考 通知内容（文言）

おしらせ

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

おしらせ
{おしらせのタイトル}を確認しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00 にプッシュ通知されます

提出物

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

提出物
{提出物のタイトル}を提出しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00 にプッシュ通知されます

アンケート

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

アンケート
{アンケートのタイトル}を確認しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00 にプッシュ通知されます

eラーニング

作成時 作成時に選択されたメンバー 開始日が未来の期間は除く

eラーニング
{eラーニングのタイトル}を受講しましょう

編集時 後から追加されたメンバー
受付終了している期間と
開始日が未来の期間は除く

開始日
(開始日が未来の場合)

作成時に選択されたメンバー
既に完了しているメンバーは除く
※10:00にプッシュ通知されます
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• 自分の投稿のプッシュ通知詳細

種類 通知タイミング 通知対象者 備考 通知内容（文言）

トップ

投稿（つぶやき、写真）に対し
て、コメントが付いた時

投稿したメンバー 自分がコメントした場合は除く

新着コメント
{コメントした人の姓名}さんがあなたの投稿
にコメントしました。

「サイトへの参加」に対して、
コメントが付いた時

サイト参加したメンバー 自分がコメントした場合は除く

「誕生日」に対して、コメント
が付いた時

誕生日のメンバー 自分がコメントした場合は除く

「自己紹介の質問への回答」に
対して、コメントが付いた時

回答したメンバー 自分がコメントした場合は除く

イベント
イベントの投稿（つぶやき、写
真）に対して、コメントが付い
た時

投稿したメンバー 自分がコメントした場合は除く

新着コメント
[{イベントのタイトル}]{コメントした人の
姓名}さんがあなたの投稿にコメントしまし
た。

コミュニ
ティ

コミュニティの投稿（つぶやき、
写真）に対して、コメントが付
いた時

投稿したメンバー 自分がコメントした場合は除く

新着コメント
[{コミュニティのタイトル}]{コメントした
人の姓名}さんがあなたの投稿にコメントし
ました。

種類 通知タイミング 通知対象者 備考 通知内容（文言）

メッセージ
ルーム

メッセージルームに投稿（メ
ッセージ、ファイル）された
時

ルームに入っているメン
バー

自分が投稿した場合は除く
新着メッセージ
{投稿した人の姓名}さんから新着メッセージ
があります。
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• アプリご案内用の「おしらせ」テンプレート

Copyright © EDGE, Inc. All rights reserved.

【タイトル】
専用アプリのご案内とインストールのお願い

【おしらせ本文】
こんにちは。
人事の●●です。

この内定者SNSの専用アプリをご案内します！

ご自分のスマートフォンにアプリをインストールし、
ログインを行ってください。

また、ログイン時にサイトURLの入力が必要になります。
以下URLをコピー＆ペーストして、ログインしてください！

サイトURL：https://airy-hr.com/■■/▲▲/

---------------------------------------------------
Android端末の場合
「Playストア」からダウンロードできます。
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.impv.airy

iOS端末の場合
「App Store」からダウンロードできます。
https://itunes.apple.com/jp/app/%E3%82%A8%E3%82%A2%E3%83%AA%E3%83%BC/id1237031436
---------------------------------------------------

ログインの方法などは、添付のファイルを確認してください。

よろしくお願いいたします。

• サイトの登録が完了したユーザーの皆様へ「おしらせ」機能にて、アプリのご案内を出してダウンロードを促しましょう！

• ユーザーの皆様へのご案内用として、「おしらせ」機能のテンプレートをご用意しました。

• また「学生向け説明資料」※1 に、アプリのログイン方法の説明もありますので、「学生向け説明資料」を添付ファイルに設定してご利用ください。
※1：「学生向け説明資料」は、管理サイト > その他 > 学生向け説明資料 から、ダウンロードできます。

サイトのURLは、企業様ごとに異なります。

テンプレ内のURLの■■と▲▲には、ご利用
中のサイトURLのドメインをご入力ください。

例）
https://airy-hr.com/edge/2020/auth/login

上記サイトの場合、
“airy-hr.com/edge/2020/”
に、変更して使いましょう。

3-4. アプリご案内用テンプレート


