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６

96

個人情報の一括登録（つづき）

28 登録に成功すると、下図のように「個人情報のアップロード結
果」に、正常件数２が表示されます。

29 一括登録で、登録した受検者の初期パスワードは、登録した
生年月日（8桁）となります。
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権限の種類

７
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個人情報の権限の種類について説明します。

７

98

権限の種類

７-１

権限 できること

管理者

・受検者登録（ID/PW発行含む）
・受検開始と終了（または、停止）
・受検結果閲覧
・受検者宛メール送付（督促等）

実施者
(実施事務従事者※)

・受検結果閲覧
・受検者宛メール送付（督促等）
・受検

一般
・受検
・（受検結果閲覧※設定による）

※今現在、実施者と実施事務従事者の権限の違いはありません。
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個人情報の登録

【実施者】

８
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受検結果を確認できる実施者としての個人
情報の登録をする。

８

100

個人情報の登録【実施者】

８-１

下記内容で1名登録します。１

項目名 在職受検者兼実施者

PersonCode 0001999

パスワード PersonCodeと同一

氏名 PersonCodeと同一

性別 男性

生年月日 1970/12/01

既婚未婚 不明

メールアドレス test5@brainsr.com

権限 実施者

アカウント状態 有効

所属組織 顧問先1在職者

役職 部長

雇用形態 正社員

所属組織は忘れずに設
定が必要となります。

重要

今回は、他の受検者の
受検結果を確認するた
め、「実施者」の権限を
設定することを忘れない
ようにしてください。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要
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８

101

個人情報の登録【実施者】（つづき）

３ 個人情報一覧が表示されます。

メニュー「個人情報」をクリック。２

既に個人情報が登録さ
れていれば、一覧表示さ
れます。一番最初は何
も表示されません。

Point
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次に〈個人情報を登録する〉をクリック。４

８ 個人情報の登録【実施者】（つづき）
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個人情報登録画面が表示されます。５

８ 個人情報の登録【実施者】（つづき）
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つづいて、下記のように必要項目を入力します。６

項目名 在職受検者兼実施者

PersonCode 0001999

パスワード PersonCodeと同一

氏名 PersonCodeと同一

性別 男性

生年月日 1970/12/01

既婚未婚 不明

メールアドレス test5@brainsr.com

権限 実施者

アカウント状態 有効

所属組織 顧問先1在職者

役職 部長

雇用形態 正社員

８ 個人情報の登録【実施者】（つづき）
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８

105

下記のように必要項目を入力を続けます。７

項目名 在職受検者兼実施者

PersonCode 0001999

パスワード PersonCodeと同一

氏名 PersonCodeと同一

性別 男性

生年月日 1970/12/01

既婚未婚 不明

メールアドレス test5@brainsr.com

権限 実施者

アカウント状態 有効

所属組織 顧問先1在職者

役職 部長

雇用形態 正社員

必ず所属組織は設定を
してください。設定を忘れ
るとうまく動作しません。

重要

必ず実施者の設定をし
てください。設定を忘れ
るとうまく動作しません。

重要

個人情報の登録【実施者】（つづき）
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必要項目を入力後、〈登録する〉をクリック。
※〈登録する〉は、縦スクロールすると一番下にあります。

次に、ポップアップの〈OK〉をクリック。

８

８ 個人情報の登録【実施者】（つづき）
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登録に成功すると、「登録が完了しました。」と表示されます。
下図のように、個人情報に登録された内容が一覧表示されま
す。

９

８ 個人情報の登録【実施者】（つづき）
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８

108

メニュー「個人情報」にも登録されると表示されます。

権限：実施者として登録されました。

10

個人情報の登録【実施者】（つづき）
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調査情報の登録・修正・削除

９
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受検者へ配布する調査情報を登録します。

９

110

調査情報の登録

９-１

まずは、対象者：在職者の調査情報を登録します。１

カテゴリ 項目名 在職者向け調査情報

基本情報 調査名 21在籍0001I

調査種別 POD-Express-Standard

調査期間 2021/01/01～2021/12/31

回答結果表示 表示する

調査対象情報 所属組織 顧問先1在職者

実施者情報 実施者チェック チェックする

実施者 0001999（0001999）

（実施者）

調査対象の設定は必ず
行なってください。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要

※上記項目以外は、
デフォルトとします。

自己受検結果を確認で
きるようにします。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要

実施者情報の設定は、慎重に誤りなく行なってください。
誤った人を選択するとその人が受検結果の閲覧が可
能となってしまいます。

重要
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３ 調査情報一覧が表示されます。

メニュー「調査情報」をクリック。２

既に調査情報が登録さ
れていれば、一覧表示さ
れます。一番最初は何
も表示されません。

Point

９ 調査情報の登録（つづき）
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次に〈調査情報を登録する〉をクリック。４

９ 調査情報の登録（つづき）
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調査情報登録画面が表示されます。５

９ 調査情報の登録（つづき）
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カテゴリ 項目名 在職者向け調査情報

基本情報 調査名 21在籍0001I

調査種別 POD-Express-Standard

調査期間 2021/01/01～2021/12/31

回答結果表示 表示する

調査対象情報 所属組織 顧問先1在職者

実施者情報 実施者チェック チェックする

実施者
0001999（0001999）（実施
者）

114

つづいて、下記のように必要項目を入力します。６

９ 調査情報の登録（つづき）
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下記のように入力を続けます。７

９ 調査情報の登録（つづき）

必ず所属組織の設定を
してください。
ここでの所属組織に属し
ている個人に調査情報
の回答権が割り当てられ
ます。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要
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調査対象の変更は、実施前であれば変更可能です。実施後は、
最初に指定した条件に該当する人が受検対象に選ばれているため、
実施中に調査対象を変更すると、調査対象の矛盾が発生する可
能性がありますので、変更できないようにしています。

※矛盾例：男性用調査で男性が受検対象になっているのに、女
性用に変更する。

実施中の調査は削除もできないので、間違っている場合は、調査を
終了させて、新しく調査を登録しなおしていただく必要があります。

７の留意点

９ 調査情報の登録（つづき）
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下記のように入力を続けます。８

９ 調査情報の登録（つづき）

必ず実施者チェックの設
定をしてください。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要

実施者情報の設定は、
慎重に誤りなく行なってく
ださい。
誤った人を選択するとそ
の人が受検結果の閲
覧が可能となってしまい
ます。

重要
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必要項目を入力後、〈登録する〉をクリック。
※〈登録する〉は、縦スクロールすると一番下にあります。

次に、ポップアップの〈OK〉をクリック。

９

９ 調査情報の登録（つづき）
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登録に成功すると、「登録が完了しました。」と表示されます。
受検予定の対象者人数が表示されます。また、下図のように、
登録された調査情報の内容が表示されます。

10

９ 調査情報の登録（つづき）

先に登録した所属組
織：顧問先1在職者3
名が調査対象としてカウ
ント表示されます。
実施者が、対象の所属
組織に属している場合
は、左記のように人数に
含まれます。

Point
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登録された調査情報の内容には、受検者全員の結果が確認
できる実施者が表示されます。

※ここで必ず実施者の登録に誤りがないことを確認してください。

11

９ 調査情報の登録（つづき）

ここで実施者として表示
されている人が、受検者
の結果を確認できます。

Point
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メニュー「調査情報」にも登録されると、一覧表示されます。12

９ 調査情報の登録（つづき）
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９ 調査情報の登録（つづき）

次に、対象者：求職者の調査情報を登録します。13

カテゴリ 項目名 求職者向け調査情報

基本情報 調査名 21求職0001R

調査種別 POD-Express-Standard

調査期間 2021/01/01～2021/12/31

回答結果表示 表示しない

調査対象情報 所属組織 顧問先1求職者

実施者情報 実施者チェック チェックする

実施者 0001999（0001999）

（実施者）

調査対象の設定は必ず
行なってください。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要

※上記項目以外は、
デフォルトとします。

自己受検結果を確認で
きないようにします。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要

実施者情報の設定は、慎重に誤りなく行なってください。
誤った人を選択するとその人が受検結果の閲覧が可
能となってしまいます。

重要
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15 調査情報一覧が表示されます。

メニュー「調査情報」をクリック。14

既に調査情報が登録さ
れていれば、一覧表示さ
れます。一番最初は何
も表示されません。

Point

９ 調査情報の登録（つづき）
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次に〈調査情報を登録する〉をクリック。16

９ 調査情報の登録（つづき）
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調査情報登録画面が表示されます。17

９ 調査情報の登録（つづき）
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カテゴリ 項目名 求職者向け調査情報

基本情報 調査名 21求職0001R

調査種別 POD-Express-Standard

調査期間 2021/01/01～2021/12/31

回答結果表示 表示しない

調査対象情報 所属組織 顧問先1求職者

実施者情報 実施者チェック チェックする

実施者
0001999（0001999）（実施

者）

126

つづいて、下記のように必要項目を入力します。18

９ 調査情報の登録（つづき）
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下記のように入力を続けます。19

９ 調査情報の登録（つづき）

必ず所属組織の設定を
してください。
ここでの所属組織に属し
ている個人に調査情報
の回答権が割り当てられ
ます。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要
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下記のように入力を続けます。20

９ 調査情報の登録（つづき）

必ず実施者チェックの設
定をしてください。
設定を忘れるとうまく動
作しません。

重要

実施者情報の設定は、
慎重に誤りなく行なってく
ださい。
誤った人を選択するとそ
の人が受検結果の閲
覧が可能となってしまい
ます。

重要
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21

９ 調査情報の登録（つづき）

必要項目を入力後、〈登録する〉をクリック。
※〈登録する〉は、縦スクロールすると一番下にあります。

次に、ポップアップの〈OK〉をクリック。
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登録に成功すると、「登録が完了しました。」と表示されます。
受検予定の対象者人数が表示されます。また、下図のように、
登録された調査情報の内容が表示されます。

22

９ 調査情報の登録（つづき）

先に登録した所属組
織：顧問先1求職者2
名が調査対象としてカウ
ント表示されます。

Point
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登録された調査情報の内容には、受検者全員の結果が確認
できる実施者が表示されます。

※ここで必ず実施者の登録に誤りがないことを確認してください。

23

９ 調査情報の登録（つづき）

ここで実施者として表示
されている人が、受検者
の結果を確認できます。

Point
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メニュー「調査情報」にも登録されると、一覧表示されます。24

９ 調査情報の登録（つづき）



Copyright © ブレイン社会保険労務士法人 All Rights Reserved.
133

「調査情報」の登録に誤りがあった場合は、メニュー「調査情
報」をクリックし、検索結果一覧から、修正したい〈調査名〉をク
リック。

25

９ 調査情報の修正
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下図のようにクリックした「調査情報」が表示されます。26

９ 調査情報の修正（つづき）
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９

135

調査情報の修正（つづき）

〈編集する〉をクリック。27



Copyright © ブレイン社会保険労務士法人 All Rights Reserved.

９

136

調査情報の修正（つづき）

調査情報編集画面が表示されます。28
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９

137

調査情報の修正（つづき）

修正したい項目を修正します。29
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９

138

調査情報の修正（つづき）

30 必要項目を入力後、〈更新する〉をクリック。
※〈更新する〉は、縦スクロールすると一番下にあります。

次に、ポップアップの〈OK〉をクリック。
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９

139

調査情報の修正（つづき）

31 更新に成功すると、「更新が完了しました。」と表示されます。
下図のように、調査情報に更新された内容が一覧表示されま
す。
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９

140

調査情報の削除

32 登録した「調査情報」を削除する場合は、メニュー「調査情報」
をクリックし、検索結果一覧から、削除したい〈調査名〉をクリック。

※ただし、調査の実施前に限る。調査開始すると削除はでき
ません。
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９

141

調査情報の削除（つづき）

33 調査情報画面が表示されます。
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９

142

調査情報の削除（つづき）

34 〈削除する〉をクリック。

次に、ポップアップの〈OK〉をクリック。
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９

143

調査情報の削除（つづき）

35 削除に成功すると、「削除が完了しました。」と表示されます。
下図のように、調査情報一覧が表示されます。
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メールテンプレートの

登録・修正・削除

10
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受検者へ配信するメールテンプレートを登
録します。

10

145

メールテンプレートの登録

10-１

下記の内容のテンプレートを登録します。１

テンプレート名 概要

受検開始のご案内 受検者に受検が可能になったことを知らせるためのご案
内メール。

ここで登録したテンプレートは、すべての受検者へのメール雛形となります。
文面は、共通で利用できる内容をお薦めします。

Point
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３ 設定メニューが表示されます。

メニュー「設定」をクリック。２

10 メールテンプレートの登録（つづき）

４ 〈メールテンプレート〉をクリック。
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メールテンプレート一覧が表示されます。５

既にメールテンプレートが
登録されていれば、一覧
表示されます。一番最
初は図のように「メールテ
ンプレートはあ りませ
ん。」と表示されます。

Point

10 メールテンプレートの登録（つづき）
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それでは、メールのテンプレートを作成してきます。まずは、〈メー
ルテンプレートを登録する〉をクリック。

６

10 メールテンプレートの登録（つづき）
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下図のようにメールテンプレート編集画面が表示されます。７

10 メールテンプレートの登録（つづき）

文面については、全ての
受検者に対して汎用的
な文面にすることをお薦
めします。

Point
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今回は、「受検開始のご案内」を例として、メールテンプレートに
必要項目を入力します。

８

10 メールテンプレートの登録（つづき）

項目名 内容

テンプレート名 受検開始のご案内

件名 メンタルコンディションチェッカー受検のお知らせ

本文 ${person_name} 様

メンタルコンディションチェッカーの
受検が可能となりましたのでお知らせします。
設問数は120問です。受検時間は約8分を目安としてください。
下記URLからログインし、受検をしてください。
-----------------------------------------------------
■URL：https://resapien.jp/pod/login/
■CampanyCode：〈購入時に通知されたコードを記載してください〉
■PersonCode：${person_code} 
■Password：${password}
-----------------------------------------------------
※このメールアドレスは送信専用です。返信はできませんのでご注意ください。

備考 受検開始のお知らせで利用する。
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下記のようにメールテンプレートに必要項目を入力します。９

10 メールテンプレートの登録（つづき）

「$」で始まる文字列は、
個人情報に登録された
情報に置換されメール
送信されます。

Point
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〈更新する〉をクリック。

ポップアップの〈OK〉をクリック。

10

10 メールテンプレートの登録（つづき）
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「更新が完了しました。」と表示され、メールテンプレート一覧に
表示されます。

11

10 メールテンプレートの登録（つづき）
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前述同様に、必要に応じて「受検後の御礼」や「督促メール」
等を登録してください。

12

10 メールテンプレートの登録（つづき）

文面については、全ての
受検者に対して汎用的
な文面にすることをお薦
めします。

Point
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「メールテンプレート」の登録に誤りがあった場合は、メニュー「設
定」をクリック。

13

10 メールテンプレートの修正

14 設定メニューが表示されます。

15 〈メールテンプレート〉をクリック。
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下図のように「メールテンプレート一覧」が表示されます。16

10 メールテンプレートの修正（つづき）
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修正したいテンプレートの〈編集する〉をクリック。17

10 メールテンプレートの修正（つづき）



Copyright © ブレイン社会保険労務士法人 All Rights Reserved.
158

下図のようにメールテンプレート編集画面が表示されます。必
要に応じて内容を修正します。

18

10 メールテンプレートの修正（つづき）
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修正後、〈更新する〉をクリック。

次にポップアップの〈OK〉をクリック。

19

10 メールテンプレートの修正（つづき）
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更新に成功すると、「更新が完了しました。」と表示され、メール
テンプレート一覧に表示されます。

20

10 メールテンプレートの修正（つづき）
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「メールテンプレート」の登録を削除する場合は、メニュー「設定」
をクリック。

21

10 メールテンプレートの削除

22 設定メニューが表示されます。

23 〈メールテンプレート〉をクリック。
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下図のように「メールテンプレート一覧」が表示されます。24

10 メールテンプレートの削除（つづき）
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削除したいテンプレートの〈削除する〉をクリック。

次にポップアップの〈OK〉をクリック。

25

10 メールテンプレートの削除（つづき）
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削除に成功すると、「削除が完了しました。」と表示され、メール
テンプレート一覧に表示されなくなります。

26

10 メールテンプレートの削除（つづき）
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会社情報の確認・修正

９



Copyright © ブレイン社会保険労務士法人 All Rights Reserved.

管理者の会社情報の確認をする。

９

166

会社情報の確認

９-１

メニュー「会社情報」をクリック。３

会社情報や回答上限情報等が一覧表示されます。２
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９

167

会社情報の修正

会社情報に誤りがあり修正する場合は、〈編集する〉をクリック。３
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９

168

会社情報の修正（つづき）

会社情報編集画面が表示されます。４
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９

169

会社情報の修正（つづき）

必要項目を修正後、〈更新する〉をクリック。
※〈更新する〉は、縦スクロールすると一番下にあります。

次に、ポップアップの〈OK〉をクリック。

５
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回答件数情報の確認

10
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回答件数情報の確認をする。

10

171

回答件数情報

10-１

メニュー「回答件数情報」をクリック。１

調査情報（受検）の回答件数が一覧表示されます。２

受検済が1人以上の調
査情報が表示されます。

Point
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ドキュメントの確認

11
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ドキュメントの確認をする。

11

173

ドキュメント

11-１

メニュー「ドキュメント」をクリック。１

ドキュメントの一覧表示されます。２
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11

174

ドキュメント

３ 一番下の〈ダウンロードする〉をクリック。

メンタルコンディションチェッカーの受検結果の解説書をダウンロー
ドすることができます。
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（参考）

受検者や調査情報の命名規則

12
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12

176

（参考）受検者や調査情報の命名規則

組織コード 第1階層名称 第2階層名称 備考

0001 顧問先1 ー

0001I 〃 顧問先1在職者 在職者

0001R 〃 顧問先1求職者 求職者

0002 顧問先2 ー

0002I 〃 顧問先2在職者 在職者

0002R 〃 顧問先2求職者 求職者

■組織コードの命名規則
第1階層 ゼロ埋め4桁連番
第2階層 ゼロ埋め4桁連番＋I（受検者が在職の場合）
第2階層 ゼロ埋め4桁連番＋I（受検者が求職の場合）

２

１ 事前に、組織情報や個人情報、調査情報名の命名規則を
決めておくと運用が円滑になりますので、必要に応じてご検討く
ださい。参考までに弊社での命名規則を下記に記載します。
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12

177

（参考）受検者や調査情報の命名規則

■命名規則通りに登録した結果例３
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12

178

（参考）受検者や調査情報の命名規則

受検者 PersonCode 初期パスワード 備考

顧問先1在職者の1人目 0001I21123 PersonCodeと同じ 在職者

顧問先1在職者の2人目 0001I21155 〃 在職者

顧問先1求職者の1人目 0001R211 〃 求職者

顧問先1求職者の2人目 0001R212 〃 求職者

顧問先2在職者の1人目 0002I2138 〃 在職者

顧問先2求職者の1人目 0002R211 〃 求職者

４ ■個人情報のPersonCodeの命名規則
求職者の場合
組織コード（4桁）＋区分(R)+西暦下2桁+連番（1桁）
在職者の場合
組織コード（4桁）＋区分(I)+西暦下2桁+社員番号
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12

179

（参考）受検者や調査情報の命名規則

■命名規則通りに登録した結果例５
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12

180

（参考）受検者や調査情報の命名規則

調査名 備考

21求職0001R 求職者用

21在職0001I 在職者用

６ ■調査情報の命名規則
求職者の場合
西暦下2桁+区分(求職)+組織コード（4桁）+区分(R)
在職者の場合
西暦下2桁+区分(在職)+組織コード（4桁）+区分(I)
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12

181

（参考）受検者や調査情報の命名規則

■命名規則通りに登録した結果例７
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以上で、事前準備は終了です。

おわり


