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はじめに
Ⅰ 【重要】 メッセージ機能内への複製機能と、送信予約機能 追加のお知らせ

※当ページの内容は、2025年10月22日以前より「Focus U タイムレコーダー」をご利用中の方
への内容になります。
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メッセージ機能内に複製機能と送信予約機能を追加します。
複製機能は、下書きメニュー内に保存されているメッセージをもとに、ボタン１つで別の下書きメッ
セージとしてコピーできる機能です。
また送信予約機能は、新規作成または下書き済のメッセージに対し、あらかじめ指定した日時に
送信予約ができる機能です。（機能追加により「予約中」のメニューも追加になっています。）
初期表示は最短で送信できる日時が表示されます。（但し、システム運用の都合上、午前1時－5
時までの指定はできません。）

●複製機能（下書きメニュー内）

「複製」ボタンが追加されます。
ボタンをクリックすると・・・

複製元の内容が別の下書
きメッセージとしてコピーさ
れます。

●送信予約機能（新規作成メニュー内・下書きメニュー内 → 下書き編集）

「送信区分」の選択肢が追加さ
れます。

「送信予約」を選択することで
日時の指定が可能になります。

「送信予約」ボタンをク
リックすると・・・

「予約中」メニューに移動
し、その後送信予約日時
にメッセージが送信され
ます。
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Ⅱ メッセージ機能イメージ図
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1章 ユーザー管理者の操作の流れ

Ⅰ 仕様・注意点

メッセージ機能を使うと、送信対象者の「Focus Uポータル」/「スマートフォン版Focus U」（以下、
PC版/スマートフォン版）サイトへメッセージやファイルを送信することができるようになります。
さらに、メッセージに加えリアクション機能を使って送信した場合、対象の社員側にて、あらかじ
め指定されたリアクションの候補を選択回答することで、リアクション結果を収集するといった運
用も可能です。

●管理者メニュー内のメッセージ機能の各メニューは、「ユーザー管理者（法人管理者）」または
「ユーザー管理者」権限でログインしている場合にのみ表示されます。

●システムメニュー内の「メッセージ管理」は、「ユーザー管理者（法人管理者）」権限でログイン
している場合にのみ表示されます。

●メッセージ機能は、即時送信または送信予約で指定した日時で送信対象者側のPC版、また
はスマートフォン版の受信メッセージメニューやHOME画面にメッセージが届く仕様※です。
※メールでの送信ではないため、メールアドレスの設定は必須ではありません。

●メッセージ機能では、以下の方法をメッセージ毎に設定することができます。

・送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルのみを送信する方法
・送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルの送信と共にリアクションを収集す

る方法

●設定の段階でアカウント状態が「有効」の社員のみ、送信対象者としての選択が可能です。
但し、送信予約中の段階で「有効」のため送信対象者として選択した社員が、送信処理実行
の段階までの間に「無効」 へ変更した場合は、その無効社員への送信自体は行われます。

●即時送信の場合は、送信対象者に対しすぐにメッセージが送信されます。
   一方、送信予約の場合は、指定日時到来後に順次メッセージが送信されます。
   送信予約は新規作成時または下書きメニュー内に保存されているメッセージからの下書き編

集時に処理が可能です。
いずれの場合も送信対象者や送信内容をよくご確認のうえで処理を行うことをお奨めします。
なお、送信予約日時のほか、送信後の内容自体を後から取り消しすることは可能です。
（各取り消しの方法P14・P18参照。）

●送信予約の場合は、1時間以上後※～45日後の間の日時で指定ができます。
※送信予約をしようとする時間が10時30分だった場合、当日の12時00分が最短で指定でき
る時間になります。
また、毎時00分の指定のみになります。
但し、システム運用の都合上、午前1:00-5:00の指定はできません。

 



●送信予約日時がメンテナンス作業等の時間と重なった際は、作業終了後の送信処理になる
場合があります。

●下書きメニューや予約中メニュー、送信済みメニューに表示される内容は現在ログイン中のア
カウントで送信した分のみになります。（「ユーザー管理者」を複数人に設定している運用の場

   合、他の「ユーザー管理者」が下書きまたは送信した分の内容は表示されません。）

●各項目の文字数の制限やファイル形式、ファイルサイズ等は以下のとおりです。

・メッセージのタイトル 50文字以内/メッセージの本文 300文字以内/リアクション機能を使っ
     た場合の任意項目名称 10文字以内

・添付できるファイル形式は、PDF、エクセル、ワード、パワーポイント、テキスト、JPEG、PNG、
GIF形式のみ

・添付できるファイルの数やサイズは、1つのメッセージあたり、最大10個のファイル数で合計
25MBまで

6
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Ⅱ 新規作成

メッセージ毎の送信区分や内容のほか、ファイルの有無、送信対象者等を設定します。

「管理者メニュー – メッセージ –

「新規作成」をクリック。

①送信区分 メッセージ毎の送信区分を設定します。

●「即時送信・下書き保存」・・・新規作成後すぐに送信したい場合や、一度下書
き保存を経由したい場合に選択します。

●「送信予約」・・・新規作成後、指定した日時に送信したい場合に選択します。
初期表示は最短で送信できる日時が表示されます。

指定可能な時間は毎時00分※です。
※但しシステム運用の都合上、午前1:00-5:00の指定はできません。

②タイトル【必須】 メッセージのタイトルを最大50文字以内で設定します。

③本文【必須】※ メッセージの本文を最大300文字以内で設定します。

※下書き保存ボタンを使う場合は、本文の入力は必須ではありません。

①
②
③

④
⑤

⑥

下記①で「即時送信・下書き保存」を選択した場合 下記①で「送信予約」を選択した場合

⑦

①
②
③

④
⑤

⑥

⑦
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④リアクション リアクション機能を設定するかどうかを選択します。

（初期値は「設定しない」の状態です。）

⑤リアクション項目

【必須】 ※

④の「リアクション」で「設定する」を選択した場合のみリアクション項目を設定しま
す。

※④の「リアクション」で「設定しない」を選択している場合は必須ではありません。

⑥ファイル メッセージと共にファイルを送信する場合に、エリアにファイルをドラッグ＆ドロッ
プするか、「ファイルを選択」ボタンから選択します。
（添付できるファイルの数やサイズは、1つのメッセージあたり、最大10個のファイ
ル数で、合計25MBまで。添付できるファイル形式は、PDF、エクセル、ワード、パ
ワーポイント、テキスト、JPEG、PNG、GIF形式のみ。）

リアクション項目として、ドロップダ
ウンリストをクリックすると「確認/
承諾/拒否/保留」の固定項目から
選択することができます。

「鉛筆」マークをクリックすると、リア
クション項目に任意の項目名称を
設定することもできます。

固定項目・任意項目共に、項目を
追加する場合は「＋」マークをク
リックします。（１つのメッセージに
対し最大10項目まで。）

任意の項目名称は最大10文字ま
で入力ができます。

固定項目・任意項目共に、不要な
項目を削除する場合は「×」マーク
をクリックします。

【注意】
送信する前は、ファイル名や登録
したファイル内容、⑦の送信対象
者に誤りがないことを必ずご確認く
ださい。

また、送信すべきではない社員に対し、誤ったファイルを送信しないようくれぐれ
もご注意ください。特にお使いの給与計算システム等から出力したファイルの場
合一覧表形式で出力されるものも多く、万一誤送信があるとセキュリティ上問題
となることが予想されます。十分に確認のうえ処理を行うようにしてください。
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設定完了後、画面下の「下書き保存」ボタン
か「即時送信」ボタンをクリックします。

OKボタンをクリックします。

下書き保存後、「下書き」
メニューへ遷移します。
（P19へ）

送信完了後、「送信済み」
メニューへ遷移します。

（P11へ）

※既にアカウント削除済みの人や、アカウント状態を無効にしている人が送信対象者に存在す
る場合、確認メッセージが表示され、送信対象から除外するメッセージが表示されます。

左枠にエントリーした人が送信対
象です。

送信対象としたい人の氏名を右枠
から選択のうえ「追加」ボタンで左
枠にエントリーします。

一方、送信対象者から外したい場
合は左枠から外したい人の氏名を
選択のうえ「削除」ボタンでエント
リーから外します。

※所属での絞り込みや、全て選択、
Shift＋クリック、Ctrl＋クリックなど
による複数人選択も可能です。

⑦送信対象者【必須】
※

メッセージや添付したファイルの送信対象者を選択します。

※下書き保存ボタンを使う場合は、送信対象者の設定は必須ではありません。

「送信予約」を選択した場合「即時送信・下書き保存」を選択した場合

設定完了後、画面下の「送信予
約」ボタンをクリックします。

送信予約完了後、「予約中」
メニューへ遷移します。

（P15へ）

OKボタンをクリックします。
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【注意】

送信予約ボタンをクリックした際に、上記のような警告が表示されることがあります。

これは画面を開いている間に、表示されている送信予約時間の設定ができなくなった場合に
表示されます。

このような警告が表示された場合は、1時間以上後の日時で改めて指定をし直してください。

【注意】

「即時送信」ボタンをクリックすると、送信対象者に対しすぐにメッセージやファイルが送信され
ます。
そのため、一旦下書き保存または送信予約をしてから確認後に送信処理を実行するなど、送
信対象者や送信内容（ファイル内容も含む）をよくご確認のうえで送信処理を行うことをお奨め
します。
なお、送信予約日時のほか、送信後の内容自体を後から取り消しすることは可能です。（各取

    り消しの方法はP14・P18参照。）



Ⅲ 送信済み

送信済みメッセージの内容確認や送信の取り消しが可能です。
なお、表示される内容は現在ログイン中のアカウントで送信した分のみになります。
よって、「ユーザー管理者」を複数人に設定している運用の場合、他の「ユーザー管理者」が
送信した分の内容は表示されません。
※「ユーザー管理者（法人管理者）」のみ、P21「メッセージ管理」の機能で他の「ユーザー管
理者」の送信済み内容の確認が可能です。

「管理者メニュー – メッセージ –

送信済み」をクリック。

①表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

②検索条件ボタン 条件は、タイトル、本文、ファイルの有無、ファイル名、状態から検索または絞り
込みが可能です。

③前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

④タイトル 送信済みメッセージのタイトルが表示されます。

⑤ファイル数 送信済みメッセージに添付したファイル数が表示されます。

⑥送信人数 送信済みメッセージの送信人数が表示されます。

⑦既読人数 送信済みメッセージの既読人数が表示されます。

⑧リアクション リアクション項目を設定した送信済みメッセージのリアクション項目の表示と選択
した人数が表示されます。

リアクションをまだ選択していない人の分は「未回答」の人数にカウントされます。

⑨送信日時 送信済みメッセージの送信日時が表示されます。

⑩送信取消

（取消）ボタン

送信済みメッセージの送信を取り消ししたい場合に使用します。

取り消しをした場合は下書き中のメッセージに変わり、送信対象者のリアクション
や既読状態がリセットされます。（P14参照）

①
②

③④ ⑥ ⑦

詳細確認をしたい場合は、行をクリックして「送信済みメッセージ詳細」画面に遷移します。
●送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルのみを送信した場合の画面の様子・・

次頁のP12のAへ
●送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルの送信と共にリアクションを収集する方

法で送信した場合の画面の様子・・ P13のBへ

⑧
⑨ ⑩

⑤

11



A 送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルのみを送信した場合の「送信済み
メッセージ詳細」画面の様子

①送信日時 メッセージを送信した日時が表示されます。

②タイトル 送信済みメッセージのタイトルが表示されます。

③本文 送信済みメッセージの本文が表示されます。

④ファイル 添付日時
容量

送信済みメッセージに添付したファイル名や添付日時、容量が表示されます。
ファイル名のリンクをクリックで、送信済みファイルのダウンロードが可能です。

⑤送信人数 送信済みメッセージの送信人数が表示されます。

⑥既読人数 送信済みメッセージの既読人数が表示されます。

⑦表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

⑧検索条件ボタン 条件は、送信対象者、所属、未読/既読から検索または絞り込みが可能です。

⑨前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

⑩送信対象者 送信済みメッセージの送信対象者の氏名が表示されます。※

⑪所属 送信済みメッセージの送信対象者の所属が表示されます。

⑫既読日時 送信済みメッセージの送信対象者の既読日時が表示されます。
（送信対象者が、PC版・スマートフォン版サイトの両方を併用している場合は、
先にメッセージを確認したサイト上の日時で判定されます。）

⑬送信済みに戻るボタン 「送信済み」画面へ戻る場合に使います。

①
②
③

⑤
⑥

⑦
⑧

⑨
⑩ ⑪ ⑫

⑬

12

※当頁Aないし次頁のB共に、送信後にアカウント状態を無効にした送信対象者については、対
象行の文字が薄くなり、氏名の右に（無効）という表示が加わります。

   一方、送信後にアカウントを削除した送信対象者については、情報自体が削除されます。

④



B 送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルの送信と共にリアクションを収集す
る方法で送信した場合の「送信済みメッセージ詳細」画面の様子

①送信日時 メッセージを送信した日時が表示されます。

②タイトル 送信済みメッセージのタイトルが表示されます。

③本文 送信済みメッセージの本文が表示されます。

④リアクション 送信済みメッセージのリアクション項目の名称とそれぞれの項目を選択した人
数が表示されます。

リアクションをまだ選択していない人の分は「未回答」の人数にカウントされます。

⑤ファイル 添付日時
容量

送信済みメッセージに添付したファイル名や添付日時、容量が表示されます。
ファイル名のリンクをクリックで、送信済みファイルのダウンロードが可能です。

⑥送信人数 送信済みメッセージの送信人数が表示されます。

⑦既読人数 送信済みメッセージの既読人数が表示されます。

⑧表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

⑨検索条件ボタン 条件は、送信対象者、所属、未読/既読、リアクション状態から検索または絞り
込みが可能です。

⑩前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

⑪送信対象者 送信済みメッセージの送信対象者の氏名が表示されます。※

⑫所属 送信済みメッセージの送信対象者の所属が表示されます。

⑬既読日時 送信済みメッセージの送信対象者の既読日時が表示されます。
（送信対象者が、PC版・スマートフォン版サイトの両方を併用している場合は、
先にメッセージを確認したサイト上の日時で判定されます。）

⑭リアクション 送信済みメッセージの送信対象者が選択したリアクション項目が表示されます。

⑮リアクション日時 送信済みメッセージの送信対象者がリアクション処理を実行した日時が表示さ
れます。

⑯送信済みに戻るボタン 「送信済み」画面へ戻る場合に使います。

①
②
③
④

⑤
⑥

⑧
⑨

⑩
⑪ ⑫ ⑬ ⑭

⑯
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⑦

⑮



送信済みメッセージを取り消ししたい場合に使用します。
取り消しをした場合は下書き中のメッセージに変わり、送信対象者が実行したリアクションや
既読状態などの情報がすべて取り消されます。
また、同時に送信対象者側の受信メッセージからメッセージやファイル自体も取り消されます。
なお、取り消しができるのは現在ログイン中のアカウントで送信済みの分のみになります。
よって、「ユーザー管理者」を複数人に設定している運用の場合、他の「ユーザー管理者」が
送信済みの分の取り消しはできません。
※「ユーザー管理者（法人管理者）」のみ、 P21「メッセージ管理」の機能で他の「ユーザー管
理者」の送信済みの内容の確認や、一定の条件を満たすことにより取り消し処理が可能です。

対象のメッセージが「下書き」メニューに遷移します。

★ P11⑩ 送信取消列の「取消」ボタンについて

14

取り消しをしたい行の「取消」ボタンをク
リック。

内容を確認して取り消す場合
は、「OK」ボタンをクリック。

送信取消完了メッセージが表示
されたら、「OK」ボタンをクリック。
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Ⅳ 予約中

予約中のメッセージの内容確認のほか、送信予約の取り消しが可能です。
新規作成または下書き編集から、送信区分を「送信予約」として処理したメッセージのうち、
送信日時が未到来の予約中の分が表示されます。
（送信日時到来後の送信が完了すると、P11の「送信済み」に移動します。）
なお、表示される内容は現在ログイン中のアカウントで送信予約を処理した予約中の分のみ
になります。
よって、「ユーザー管理者」を複数人に設定している場合、他の「ユーザー管理者」が送信予
約を行った予約中の分は表示されません。
※「ユーザー管理者（法人管理者）」のみ、P21「メッセージ管理」の機能で他の「ユーザー管
理者」が送信予約中の分の確認が可能です。

「管理者メニュー – メッセージ –

「予約中」をクリック。

①
② ③

⑤ ⑥ ⑦ ⑧
⑨

④
⑩

①表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

②検索条件ボタン 条件は、タイトル、本文、ファイルの有無、ファイル名から検索または絞り込みが可
能です。

③更新ボタン 最新の情報を確認したい場合に使います。

④前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

⑤タイトル 予約中メッセージのタイトルが表示されます。

⑥ファイル数 予約中メッセージに添付したファイル数が表示されます。

⑦対象人数 予約中メッセージの送信対象人数が表示されます。

⑧更新日時 予約中メッセージの更新日時が表示されます。

⑨送信予定日時 予約中メッセージの送信予定日時が表示されます。

⑩予約取消
（取消）ボタン

予約中メッセージの送信予定を取り消ししたい場合に使用します。
（ボタン押下後「下書き」メニュー上に移動します。）
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詳細確認をしたい場合は、行をクリックして「予約中メッセージ詳細」画面に遷移します。
●送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルのみを予約中の場合の画面の様子・・

当頁のAへ
●送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルと共にリアクションを収集する方法で予

約中の場合の画面の様子・・P17のBへ

A 送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルのみを予約中の場合の「予約中メッ
セージ詳細」画面の様子

①更新日時 メッセージを更新した日時が表示されます。

②タイトル 予約中メッセージのタイトルが表示されます。

③本文 予約中メッセージの本文が表示されます。

④ファイル 添付日時
容量

予約中メッセージに添付したファイル名や添付日時、容量が表示されます。
ファイル名のリンクをクリックで、予約中ファイルのダウンロードが可能です。

⑤対象人数 予約中メッセージの対象人数が表示されます。

⑥送信予定日時 予約中メッセージの送信予定日時が表示されます。

⑦取消ボタン 予約中メッセージの送信予定日時を取り消ししたい場合に使用します。
送信予定日時到来前であれば取り消しが可能です。
取り消ししたメッセージは「下書き」メニューに移動します。

⑧表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

⑨検索条件ボタン 条件は、送信対象者、所属から検索または絞り込みが可能です。

⑩前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

⑪送信対象者 予約中メッセージの送信対象者の氏名が表示されます。※

⑫所属 予約中メッセージの送信対象者の所属が表示されます。

⑬予約中に戻るボタン 「予約中」画面へ戻る場合に使います。

①
②
③
④
⑤
⑥ ⑦

⑧
⑨

⑩⑪ ⑫

⑬
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B 送信対象者に対しメッセージ、またはメッセージ＆ファイルと共にリアクションを収集する方法
で予約中の場合の「予約中メッセージ詳細」画面の様子

①
②
③
④

⑤
⑥

⑨

⑩

⑫ ⑬

⑭

⑦

⑪

⑧

※前頁Aないし当頁のB共に、予約中にアカウント状態を無効にした送信対象者については、対
象行の文字が薄くなり、氏名の右に（無効）という表示が加わります。 （送信自体は実行されま
す。）

   一方、予約中にアカウントを削除した送信対象者については、情報自体が削除されます。

①更新日時 メッセージを更新した日時が表示されます。

②タイトル 予約中メッセージのタイトルが表示されます。

③本文 予約中メッセージの本文が表示されます。

④リアクション 予約中メッセージのリアクション項目の名称が表示されます。

⑤ファイル 添付日時
容量

予約中メッセージに添付したファイル名や添付日時、容量が表示されます。
ファイル名のリンクをクリックで、予約中ファイルのダウンロードが可能です。

⑥対象人数 予約中メッセージの対象人数が表示されます。

⑦送信予定日時 予約中メッセージの送信予定日時が表示されます。

⑧取消ボタン 予約中メッセージの送信予定日時を取り消ししたい場合に使用します。
送信予定日時到来前であれば取り消しが可能です。
取り消ししたメッセージは「下書き」メニューに移動します。

⑨表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

⑩検索条件ボタン 条件は、送信対象者、所属から検索または絞り込みが可能です。

⑪前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

⑫送信対象者 予約中メッセージの送信対象者の氏名が表示されます。※

⑬所属 予約中メッセージの送信対象者の所属が表示されます。

⑭予約中に戻るボタン 「予約中」画面へ戻る場合に使います。
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予約中のメッセージを取り消ししたい場合に使用します。
取り消しをした場合は下書き中のメッセージに変わり、送信予定日時がクリアされます。
なお、取り消しができるのは現在ログイン中のアカウントで予約中の分のみになります。
よって、「ユーザー管理者」を複数人に設定している運用の場合、他の「ユーザー管理者」が
予約中の分の取り消しはできません。
※「ユーザー管理者（法人管理者）」のみ、P21「メッセージ管理」の機能で他の「ユーザー管
理者」の予約中の内容の確認や、一定の条件を満たすことにより予約の取り消し処理が可
能です。

内容を確認して取り消す場合
は、「OK」ボタンをクリック。

対象のメッセージが「下書き」画面に移ります。

★ P15⑩P16⑦P17⑧ 予約取消列の「取消」ボタンと予約中メッセージ詳細画
面の「取消」ボタンについて

予約中画面上の取り消しをしたい行の
「取消」ボタンをクリック。
または
予約中メッセージ詳細画面の「取消」ボ
タンをクリック。

送信予約取消完了メッセージ
が表示されたら、「OK」ボタン
をクリック。



Ⅳ 下書き

下書き保存したメッセージの内容確認のほか、メッセージの複製、送信や削除が可能です。
なお、表示される内容は現在ログイン中のアカウントで下書きした分のみになります。
よって、「ユーザー管理者」を複数人に設定している場合、他の「ユーザー管理者」が下書き
した分は表示されません。
※「ユーザー管理者（法人管理者）」のみ、P21「メッセージ管理」の機能で他の「ユーザー管
理者」の下書き内容の確認が可能です。

「管理者メニュー – メッセージ –

下書き」をクリック。

①表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

②検索条件ボタン 条件は、タイトル、ファイルの有無、ファイル名から検索または絞り込みが可能です。

③前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

④タイトル 下書きメッセージのタイトルが表示されます。

⑤ファイル数 下書きメッセージに添付したファイル数が表示されます。

⑥対象人数 下書きメッセージの送信対象人数が表示されます。

⑦更新日時 下書きメッセージの更新日時が表示されます。

⑧複製ボタン 表示されている下書きメッセージをもとに、別の下書きメッセージを複製したい場合
に使用します。
複製が完了すると④のタイトルが同一名称で＋「コピー」というタイトルの行が追加
されます。
必要に応じ内容を変更してご利用ください。

⑨削除ボタン 下書きメッセージを削除したい場合に使用します。

②
③

④ ⑤ ⑥ ⑦

詳細確認や内容修正をしたい場合は、行をクリックして「下書き編集」画面に遷移します。

19

①
⑧ ⑨
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OKボタンをクリックします。

下書き保存後、「下書き」
メニューへ遷移します。
（P19へ）

送信完了後、「送信済み」
メニューへ遷移します。
（P11へ）

※既にアカウント削除済みの人や、アカウント状態を無効にしている人が送信対象者に存在す
る場合、確認メッセージが表示され、送信対象から除外するメッセージが表示されます。

【注意】
「即時送信」ボタンをクリックすると、送信対象者に対しすぐにメッセージやファイルが送信されま
す。
そのため、一旦下書き保存または送信予約をしてから確認後に送信処理を実行するなど、送
信対象者や送信内容（ファイル内容も含む）をよくご確認のうえで送信処理を行うことをお奨め
します。
なお、送信予約や送信後の内容を後から取り消しすることは可能です。（各取り消しの方法
はP14・P18参照。

送信区分で「送信予約」を選択した場合送信区分で「即時送信・下書き保存」を選択した場合

送信予約完了後、「予約中」
メニューへ遷移します。
（P15へ）

OKボタンをクリックします。

削除ボタン・・・・・・・確認メッセージが表示され、OKボタン経由で下書きからの削除ができます。
キャンセルボタン・・内容確認のみの場合に使います。



Ⅴ メッセージ管理 （ユーザー管理者（法人管理者）のみ）

「ユーザー管理者（法人管理者）」が対応したメッセージのほか、他の「ユーザー管理者」が対
応したメッセージ毎の確認が可能です。
 ※当メニューの操作は「ユーザー管理者（法人管理者）」権限でのログインが必要です。

「システムメニュー – メッセージ管理」
をクリック。

①表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

②検索条件ボタン 条件は、ステータス、タイトル、本文、ファイルの有無、ファイル名、送信者、状態
から検索または絞り込みが可能です。

③前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

④ステータス メッセージのステータスが表示されます。

⑤タイトル メッセージのタイトルが表示されます。

⑥ファイル数 メッセージに添付したファイル数が表示されます。

⑦送信者 メッセージの送信者名が表示されます。

⑧送信人数 メッセージの送信人数が表示されます。

⑨既読人数 メッセージの既読人数が表示されます。

⑩リアクション リアクション項目を設定した送信済みメッセージのリアクション項目の表示と選択
した人数が表示されます。

リアクションをまだ選択していない人の分は「未回答」の人数にカウントされます。

⑪更新日時 メッセージの更新日時が表示されます。

①

②

③④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩
⑪ ⑫

21

⑬
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詳細確認をしたい場合は、行をクリックします。

●P21④のステータスが「下書き」の場合は、「下書きメッセージ詳細」画面へ遷移します。

●P21④のステータスが「予約中」の場合は、「予約中メッセージ詳細」画面へ遷移します。

⑫送信日時（送信予定
日時）

送信済みメッセージの送信日時または予約中メッセージの送信予定日時が表示
されます。

⑬取消・削除 「ユーザー管理者」を複数人に設定している場合で、且つ⑦の送信者が一定の
条件を満たした場合にのみ「取消」または「削除」ボタンが表示され、「ユーザー
管理者（法人管理者）」側からの強制的な処理が可能です。（P24参照）

（例 下書き、または予約中、送信済みメッセージの送信者が、誤った処理を
行ってしまっているときや、既に退職等で存在していないなどの事情により、
「ユーザー管理者（法人管理者）」側から強制的に該当するメッセージの履歴を
取り消し、もしくは削除をしたいとき 等）
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【注意】

・既に下書きから削除済みのメッセージについては表示されません。

・メッセージ管理メニュー内の各画面は詳細確認用につき、ステータスが下書きや予約中のメッ
セージに対する編集はできません。

●P21④のステータスが「送信済」の場合は、「送信済みメッセージ詳細」画面へ遷移します。
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★ P22⑬ 取消・削除列の「取消」または「削除」ボタンについて

その１：送信者（P21⑦）が以下の条件のいずれかに該当する場合にのみボタンが表示されます。

＜ボタンの表示条件＞ （※法人管理者を除く）

・送信者が元「ユーザー管理者」権限※で、現在は「ユーザー」権限の社員の場合

・送信者のアカウント状態が元「有効」で、現在は「無効」の社員の場合

・送信者のアカウント状態が元「有効」で、現在はアカウントを削除している社員の場合

上記のいずれかに該当する場合は、送信者名の左側に マークがつき、マウスオーバーでどの
条件に該当しているか確認ができます。

その２：メッセージ毎のステータス（P21④）によって、表示されるボタンが変わります。

・ステータスが「送信済」または「予約中」のメッセージの場合
⇒取消ボタンが表示され、取消ボタンクリック → 強制的に「下書き」のメッセージ扱い

  
「送信済」の場合、送信対象者が実行したリアクションや既読状態などの情報がすべて取り消
されます。
また、同時に送信対象者側の受信メッセージからメッセージやファイル自体も取り消されます。

「予約中」の場合、送信予定日時が取り消されます。

・ステータスが「下書き」のメッセージの場合

⇒削除ボタンが表示され、削除ボタンクリック → 削除処理

【参考】 マーク、マウスオーバー時の様子 ⇒
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「メッセージ管理」画面上のステータスが

送信済 ⇒ クリック

下書き ⇒ クリック

予約中 ⇒ クリック

「メッセージ管理」画面上の送信者が （社員側） 「受信メッセージ」画面上の送信者表示

高田 孝

高田 孝（無効）

高田 孝（削除済）

（社員側） 「受信メッセージ」画面上

該当メッセージやファイルが強制的に取り消される

-

-

【参考】 送信者が高田 孝さんの場合における前頁その１とその２の各シーンにおける関係
（ユーザー管理者（法人管理者）側と、送信対象者である社員側との関係）



2章 社員（ユーザー）の操作の流れ

Ⅰ PC版
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自分宛のメッセージやファイルの確認、リアクションを返す場合の操作の流れです。

①表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

②検索条件ボタン 条件は、未読/既読、送信者、タイトル、本文、ファイルの有無、ファイル名、リア
クション状態から検索または絞り込みが可能です。

③更新ボタン 最新の情報を確認する場合に使用します。

④前へ 次へ ページ切り替え時に使用します。

⑤送信者 受信メッセージの送信者名※が表示されます。
※送信者に対するユーザー管理者側の設定によって、送信者名の右に（無効）
や（削除済）という表示が加わる場合があります。

⑥タイトル 受信メッセージのタイトルが表示されます。

⑦ファイル数 受信メッセージに添付したファイルがある場合のファイル数が表示されます。

⑧受信日時 受信メッセージの受信日時が表示されます。

⑨リアクション リアクション項目を設定している受信メッセージの場合、選択したリアクション項
目が表示されます。

リアクションをまだ選択していない場合は「未回答」と表示されます。

⑩リアクション日時 ⑨のリアクションを行った日時が表示されます。

①

② ③

④
⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

「ユーザーメニュー – 受信メッセージ」をクリック。
（未読のメッセージがある場合、未読件数が表示されます。）

⑩



27

未読の受信メッセージ分は太字で表示されます。
内容を確認したい行をクリックすると「受信メッセージ詳
細」画面に遷移します。（この操作の時点でユーザー側
は既読扱いになり、ユーザー管理者側の送信済みメッ
セージも既読扱いに更新されます。）

●メッセージのみのケースにおける、「受信メッセージ詳細」画面の様子
（ファイルも送信されているメッセージの場合は「ファイル数の表示タブ」が加わります。）

【注意】
一度「受信メッセージ詳細」画面に遷移したメッセージを未読扱いに戻すことはできません。
また、未読か既読かの判定はサイト毎ではありません。
PC版・スマートフォン版の両方のサイトを併用している場合、先にメッセージを確認したサイト
の時点で既読扱いと判定します。
（例 AというメッセージをPC版で既読した場合、その後のスマートフォン版ではAというメッセー
ジは既読扱いになります。）

●メッセージ＋リアクション依頼のケースにおける、「受信メッセージ詳細」画面の様子
（ファイルも送信されているメッセージの場合は「ファイル数の表示タブ」が加わります。）

本文タブで内容を確
認します。

ファイル数のタブで
ファイル名のリンク
をクリックし、ダウ
ンロードのうえ内容
を確認します。※1

リアクションした日時が表示されます。※2
（この操作の時点でユーザー側のリアク
ション日時が更新され、ユーザー管理者側
の送信済みメッセージも、リアクション日時
とリアクション内容が更新されます。）

本文タブで内容を確
認します。

ファイル数のタブで
ファイル名のリンク
をクリックし、ダウ
ンロードのうえ内容
を確認します。※1

リストから選択のうえ、
「リアクションする」ボタン
をクリックします。

※1 ファイルを開けるかどうかは、社員側の環境に依存します。
※2 別のリアクションに変更したい場合は、同様の操作で変更が可能です。



Ⅰ スマートフォン版
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未読の受信メッセージがある場合は、件
数とリンクが表示されます。
内容を確認する場合は「受信メッセージ
はこちら」を選択します。
（未読の受信メッセージがない場合は、
「新着メッセージはありません。」と表示さ
れます。）

受信メッセージの内容確認は、画面右上
のメニュー（ハンバーガーメニュー）から
も可能です。

①表示件数 1ページあたりの表示件数を変更したい場合に使用します。
10、20、30、40、50、100件の選択が可能です。

②検索条件ボタン 条件は、未読/既読、送信者、タイトル、本文、ファイルの有無、ファイル名、リア
クション状態から検索または絞り込みが可能です。

③更新ボタン 最新の情報を確認する場合に使用します。

④表示順切り替え 表示順は初期選択の受信日時降順のほか、受信日時昇順、送信者昇順、送信
者降順、リアクション日時昇順、リアクション日時降順への切り替えが可能です。

⑤送信者/タイトル/リ
アクション/ファイル名

受信メッセージの送信者名※、タイトル、リアクション項目を設定している受信メッ
セージに対する選択したリアクション項目名称、ファイル添付があった場合のファ
イル名が表示されます。

（リアクションを選択していない場合は「未回答」と表示されます。）

※送信者に対するユーザー管理者側の設定によって、送信者名の右に（無効）
や（削除済）という表示が加わる場合があります。

⑥受信日時 受信メッセージの受信日時が表示されます。

①

② ③

④

⑤ ⑥

【注意】 ユーザー管理者側が送信したメッセージを、「受信メッセージ」画面で確認する機能
のみになります。
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未読分は太字で表示されます。
内容を確認したい行を選択すると「受信
メッセージ詳細」画面に遷移します。（この
操作の時点でユーザー側は既読扱いに
なり、ユーザー管理者側の送信済みメッ
セージも既読扱いに更新されます。）

●メッセージのみのケースにおける、「受信メッセージ詳細」画面の様子

内容を確認します。
（メッセージに対し、ファイルも送信されて
いる場合は、ファイル名のリンクをクリック
することでダウンロードが可能です。※）

【注意】
一度「受信メッセージ詳細」画面に遷移したメッセージを未読扱いに戻すことはできません。
また、未読か既読かの判定はサイト毎ではありません。
PC版・スマートフォン版の両方のサイトを併用している場合、先にメッセージを確認したサイト
の時点で既読扱いと判定します。
（例 Aというメッセージをスマートフォン版で既読した場合、その後のPC版ではAというメッセー
ジは既読扱いになります。）

※ファイルを開けるかどうかは、社員側の環境に依存します。
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● メッセージ＋リアクション依頼のケースにおける、「受信メッセージ詳細」画面の様子

リストから選択のうえ、「リアクションする」ボ
タンを選択します。

リアクションした日時が表示されます。※2
（この操作の時点でユーザー側のリアクショ
ン日時が更新され、ユーザー管理者側の送
信済みメッセージも、リアクション日時とリア
クション内容が更新されます。）

内容を確認します。
（メッセージに対し、ファイルも送信されてい
る場合は、ファイル名のリンクをクリックする
ことでダウンロードが可能です。※1）

※1 ファイルを開けるかどうかは、社員側の環境に依存します。
※2 別のリアクションに変更したい場合は、同様の操作で変更が可能です。
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