
Wevox Admin 導入マニュアル

Energize your team with honest communication cycle

※Wevoxの各種サービスで利用する 
メンバーやグループの管理、セキュリティの 

設定などを行う為のマニュアルです



© Atrae, Inc. 2

目次

Step0：各画面でできること ………………………………………………
メンバー …………………………………………………………………… 
グループ …………………………………………………………………… 
属性 ………………………………………………………………………… 
会社情報 …………………………………………………………………… 
オーナー …………………………………………………………………… 
通知設定 …………………………………………………………………… 
認証………………………………………………………………………… 
プラン・オプション……………………………………………………… 
オプション申込…………………………………………………………… 
共通 …………………………………………………………………………

Step1：初期登録をする ……………………………………………………
全体の流れ ………………………………………………………………… 
個別サービスでの見え方 ………………………………………………… 
　グループ編 ……………………………………………………………… 
　属性編 …………………………………………………………………… 
メンバーデータ準備：登録可能な項目一覧 …………………………… 
グループ構成の検討 ……………………………………………………… 
属性の検討／更新 ………………………………………………………… 
メンバーデータ作成 ……………………………………………………… 
　一人ずつ作成 …………………………………………………………… 
　一括作成 …………………………………………………………………

はじめに ………………………………………………………………………
Wevox Adminとは？ ……………………………………………………… 

Step2：登録情報の更新 ……………………………………………………
メンバー情報の更新 ……………………………………………………… 
メンバー情報の削除 ……………………………………………………… 
グループ情報の更新／削除 ………………………………………………

Step3：その他設定 …………………………………………………………

FAQページのご案内／お問い合わせ ………………………………………

プラン／オプションの利用手続き ……………………………………… 
パスワードの設定メール送信 ……………………………………………

3 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15

16 
17 
19 
19 
20 
22 
23 
25 
26 
26 
27
29 
30 
31 
32
33 
34 
35

37

Wevox Admin各画面の開き方…………………………………………… 



© Atrae, Inc. 3

「Wevox Engagement」「Wevox Organizational Culture」等の個別サービスをご利用いただくにあたり、
共通して利用する情報や設定を管理するものが「Wevox Admin」です。 
なお、Wevox Adminにメンバーやグループを作成しただけでは、費用は発生しませんのでご安心ください。

はじめに：Wevox Adminとは？

本マニュアルでは、Wevox Adminの 
基本操作をご案内します。
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はじめに：Wevox Adminの各画面の開き方

画面右上のアイコンでサービス間の切り替えができます。

Wevox Adminの各画面は画面左側のメニューから選択できます。
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Step0：各画面でできること
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Step0：各画面でできること_メンバー

メンバーの作成／更新／削除／出力ができます。

作成済みのメンバーの検索ができます。
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Step0：各画面でできること_グループ

グループの一括作成／更新／一括アーカイブ／出力 
アーカイブ済みのグループの確認ができます。

グループの作成ができます。

個別のグループの各種操作ができます。
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Step0：各画面でできること_属性

職種／役職／雇用区分の更新ができます。
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Step0：各画面でできること_会社情報

会社情報が表示されます。（現在、企業様側での編集はできません。）
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Step0：各画面でできること_オーナー

オーナー権限の追加付与ができます。

オーナー権限の削除ができます。

※オーナーに追加した際、自動でオーナーに設定された旨のご案内や、パスワードの送付は行われません。各社様にてアナウンスをお願いします。 
※オーナーに追加しても自動でWevox Engagementに登録されることはありません。 
　サーベイを配信する対象でなくても、サーベイの設定やスコアの閲覧をする場合にはWevox Engagementへの登録が必要です。 
　必要に応じてこちらの記事を参考にご登録ください。

https://intercom.help/wevox/ja/articles/1581110
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Step0：各画面でできること_通知設定

自社で利用するコミュニケーションツールと連携し、サーベイの通知を送ることができます。 
（設定のない場合はメール通知のみです。）



© Atrae, Inc. 12

Step0：各画面でできること_認証

各種認証設定ができます。

セキュリティオプションをご利用の企業様は、
メニュー表示が異なります。
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Step0：各画面でできること_プラン・オプション

ご利用中のプランの変更やオプションの利用開始/停止手続きができます。
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各種オプションのお申し込みやお問い合わせができます。

Step0：各画面でできること_オプション申込
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Step0：各画面でできること_共通

ご利用中のサービスに遷移できます。 
（ご利用中のサービスや権限によって表示が異なります。）

各種個人設定ができます。

ヘルプセンター、 
Weライブラリに遷移できます。



© Atrae, Inc. 16

Step1：初期登録をする

Step1：初期登録をする
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Step1：初期登録をする_全体の流れ

メンバーデータ準備 

グループ構成の検討

(アップロードデータ作成)

属性の検討/更新

メンバーデータ作成

貴社のメンバー(従業員)リストをご用意ください。

個別サービスでどのような切り口でスコアを見たいかを検討します。

職種／役職／雇用区分の登録を貴社に合わせてカスタマイズします。

エクセルでのメンバー一括作成を利用する場合、テンプレートを利用
してアップロード用データを作成します。

サービス上で一人ずつ作成、またはエクセルで一括作成を行います。

以降のページにて詳しくご案内します。
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（再掲）Wevox Adminの各画面の開き方

画面右上のアイコンでサービス間の切り替えができます。

Wevox Adminの各画面は画面左側のメニューから選択できます。
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「オーバービュー」画面では、 
各グループの集計結果が表示されます。

「比較」画面のプルダウンメニューで 
「グループ」を選択すると、 
各グループのスコアが一覧で表示されます。

Step1：初期登録をする_個別サービスでの見え方：グループ編

例えば【Wevox Engagement】では、【Wevox Admin】に作成したグループが以下のように利用されます。 
また【Wevox Engagement】では「任意のグループ」のスコアを閲覧できる権限を付与することができるため、グループ構成の検
討にあたっては「どういった方にどういう切り口のグループスコアを見せるか」も材料の一つとなり得ます。

Wevox Engagement
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Step1：初期登録をする_個別サービスでの見え方：属性編

例えば【Wevox Engagement】では、【Wevox Admin】の「メンバー作成」時に登録した情報を元に、属性ごとのデータも集計
しています。登録は任意ですので、どのような切り口でスコアを見たいか？をベースに登録情報をご検討ください。 
なお「職種／役職／雇用区分」は各社様でカスタマイズ可能な項目です。

Wevox Engagement

各社様でカスタマイズ可能です。

「メンバー」の情報として登録した場合、
こちらのカテゴリーにそってスコアが表示
されます。（登録は任意）
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メンバー作成にあたり必須の項目は「メールアドレス」のみです。その他項目の用途は以下に分類されます。貴社としての必要項目
をご検討いただき、貴社の人事データベースから情報の書き出しをお願いいたします。 

・個別サービスでの結果表示に利用できる項目 
・企業様の管理用項目（メンバー画面での検索フィルタにも一部活用） 

なお、項目により入力フォーマットや制限が異なります。詳細は次ページをご確認ください。

Step1：初期登録をする_メンバーデータ準備：登録可能な項目一覧

メールアドレスのみ必須です。

役職

職種

雇用区分 新卒/中途

入社年月日（入社年）

生年月日（年代）

性別

※グループの集計結果は任意のメンバーに公開することができます。
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列
アップロード用 

ファイルのセル1行目名 入力項目 入力フォーマット 必須項目 名称変更 
可能項目

個別サービ
スでの集計
可能項目

A mail_address メールアドレス 半角英数字 ◯

B last_name 姓 指定なし

C first_name 名 指定なし

D code ID(社員番号) 指定なし

E gender 性別 規定の入力項目（男性 or 女性 or その他 or 答えたくない） ◯

F birthday 生年月日 半角数字/西暦 (例: 1990/04/07) ◯

G group グループ 登録したグループ名を入力(p7-9参照) ◯ ◯

H position 役職 登録済みの項目(※P7参照) ◯ ◯

R grade 等級 任意の等級名を入力すると、その等級に登録されます。

J job_category 職種 登録済みの項目(※P7参照) ◯ ◯

K hire_date 入社日 半角数字/西暦 (例: 2017/01/01) ◯

L employee_type 雇用区分 登録済みの項目(※P7参照) ◯ ◯

M recruitment_type 新卒/中途 規定の入力項目（新卒 or 中途） ◯

N labels ラベル 任意のラベル名を入力するとそのラベルが登録されます。

O language_id 言語設定
規定の入力項目 (1:日本語/2:英語/3: 韓国語/4:中国語/5:タイ語/6:ドイツ語/7:
フランス語/8:スペイン語/9:ベトナム語） 
※未入力の場合は、言語は未登録となり日本語が適用されます。

P memo メモ 指定なし

Step1：初期登録をする_メンバーデータ準備：登録可能な項目一覧
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Step1：初期登録をする_グループ構成の検討

「グループ」構成の検討にあたり、最も多くの企業様が取り入れているのは「組織図」をベースとした登録です。実務に即した登録
により、個別サービスで実施するサーベイ結果の振り返りや施策を推進しやすいという利点があります。 
他にも、人事ご担当者様目線では、新卒採用メンバーのオンボーディング指標としての活用を見据え、あえてグループとしての登録
をするケースもございます。

グループの作成は、以下2つの方法で実施可能です。 
・「グループ」画面から一つずつ作成 
・エクセルによる一括作成
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エクセルでの一括登録（メンバー登録との同時登録含む）の際は、下記の記載に則ってグループ名及び構造を指定する必要がご
ざいます。なお、一人のメンバーを複数のグループに登録することも可能です。

■第1階層　■第2階層　■第3階層

左図のような構造でグループを作成する場合、Excelでは以下のルールに
沿って記載します。なお、下部組織に登録すると、自動的に親組織の集計
にも含まれますので、重ねての登録は不要です。 

　・階層は“/（スラッシュ）“を使い作成します。 
　・複数のグループに登録したい場合は“,（カンマ）”で区切ります。 

例1) メンバーAを「第1課」に登録したい 
　→Excelには「部署/営業部/第1課」と記入します。 

例2) メンバーBを「総務課、東京、2017年度」の3グループに登録したい 
　→Excelには1つのセル内に「部署/管理部/総務課,拠点/東京,入社年/
2017年度」と続けて記入します。 

※例1

※例2

※例2

※例2

Step1：初期登録をする_グループ構成の検討
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Step1：初期登録をする_属性の検討/更新

職種/役職/雇用区分を登録することで分析の切り口が広がる他、個別サービスでグループスコア閲覧権限を付与する際に、ス
ムーズに実行しやすくなります。登録の必要有無をご検討いただき、貴社に合わせてカスタマイズしてください。 

例えば【Wevox Engagement】では「[課長(役職)]に[所属グループ]のスコア閲覧権限を付与」といった一括権限付与が実行可
能となり、運用の利便性が高まります。

✐をクリックして名称変更可能ですが、各項目の登録数を増やす
ことはできません。

各項目の上限数 
・職種：24 
・役職：11 
・雇用区分：9
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Step1：初期登録をする_メンバーデータ作成：一人ずつ作成

一人ずつ作成する場合は、サービス上で直接入力できます。 
予めグループ登録をしておくとスムーズです。
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Step1：初期登録をする_メンバーデータ作成：一括作成

メンバーの一括作成は、以下の流れで実行します。 
①テンプレートをダウンロード 
②お手持ちのメンバー(従業員)リストをテンプレート及び入力例に則って編集、エクセルで保存 
③エクセルをWevox Adminにアップロード 
④1,000名未満の一括作成は、画面上で結果が表示されますのでそのままお待ちください。1,000名以上の一括作成は、完了次第
メールでご報告します。 
※よくあるエラー：常用外の漢字が利用されている、登録されていない名称の属性がある、等。

①テンプレートはこちらから。

②エラーを防ぐため、必ず入力例をご確認ください。

③完成したエクセルをグレーのエリアに
ドラッグ、またはクリックしてファイル
を選択し、アップロードします。

【重要】以前よりご利用いただいている企業様へ 
Wevox Adminでのメンバー作成時には、「配信設定(deliver_flg)」は不要です。エラーの原因と
なりますので、旧テンプレートを利用している場合は、削除の上でアップロードを実行してくだ
さいますよう、お願いいたします。
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エクセルでの一括登録（メンバー登録との同時登録含む）の際は、下記の記載に則ってグループ名及び構造を指定する必要がご
ざいます。なお、一人のメンバーを複数のグループに登録することも可能です。

■第1階層　■第2階層　■第3階層

左図のような構造でグループを作成する場合、Excelでは以下のルールに
沿って記載します。なお、下部組織に登録すると、自動的に親組織の集計
にも含まれますので、重ねての登録は不要です。 

　・階層は“/（スラッシュ）“を使い作成します。 
　・複数のグループに登録したい場合は“,（カンマ）”で区切ります。 

例1) メンバーAを「第1課」に登録したい 
　→Excelには「部署/営業部/第1課」と記入します。 

例2) メンバーBを「総務課、東京、2017年度」の3グループに登録したい 
　→Excelには1つのセル内に「部署/管理部/総務課,拠点/東京,入社年/
2017年度」と続けて記入します。 

※例1

※例2

※例2

※例2

（再掲）メンバー一括作成時の「グループ(group)」記入方法について
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Step2：登録情報の更新

Step2：登録情報の更新
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メンバー情報を更新する場合は、2つの方法があります。 
①一人ずつ更新する：メールアドレスを更新する場合はこの方法をご利用ください。 
②一括で更新する：メンバー情報を出力し、エクセルを更新した後に「一括作成/更新」からアップロードしてください。 
注1）メールアドレスの一括変更はできません。 
注2）各メンバーの所属グループを変更することはできますが、グループ構成自体を変更することはできません。 
　　  あくまで「メンバー情報の変更」のみを行う操作ですのでご注意ください。 
　　（存在しないグループを記入すると、新しいグループが作成されます。）

Step2：登録情報の更新_メンバー情報の更新

①一覧から、更新したい人を選んでクリックし、編集してください。

メールアドレスの更新は、
必ずこの方法で実施してく
ださい。ドメイン変更等に
よる一括変更をご希望の際
は、サポートまでお問い合
わせください。

②まずは現在登録されている「メンバーを出力」し、データを編集してくださ
い。その際、メールアドレスの変更はできません。 
その他項目のみ編集をするよう、お願いいたします。
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メンバー情報の削除は、2つの方法があります。 
（オーナー権限保有者の削除をするためには、先にオーナー権限の削除を実行してください。） 
①一人ずつ削除する 
②一括で更新する 

いずれの場合も、Wevox Adminをはじめ全ての個別サービス（Wevox Engagement等）から削除され、全てのデータが失われま
す。再度同じメールアドレスで登録してもデータの復元や紐付けはできませんので、ご注意ください。

Step2：登録情報の更新_メンバー情報の削除

①一覧から、削除したい人を選んでクリックし、
編集画面右上の「メンバーを削除」をクリックし
てください。

②テンプレートをダウンロードし、削除予定メンバーのメールアド
レスを記載、画面グレーの部分にドラッグまたはアップロードし、
右下のダウンロードボタンをクリックしてください。
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グループ情報の更新は、2つの方法があります。 
①一覧右側の︙をクリックして編集 
②任意のグループをクリックした後の詳細画面で編集

32

Step2：登録情報の更新_グループ情報の更新／削除

任意のグループをクリックすると詳細画面に遷移し、グループ名横の▼をクリックして、 
情報を更新することができます。またこの画面では、子グループの作成や所属メンバーの 
追加、現在所属しているメンバーの移動や削除の操作も可能です。
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Step3：その他設定

Step3：その他設定
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無料トライアル期間中は、以下のように表示されます。継続してデータを活用され
たい場合は、必ずトライアル期間中に「継続利用」の手続きを進めてください。

34

Step3：その他設定_プラン／オプションの利用手続き

ご利用中プランやオプションがご確認いただけます。 
プランの変更やオプションの利用開始/停止は「変更」ボタンをクリックしお手続きをお願いいたします。

継続手続きはこちらから。
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配信後

オーナー権限や【Wevox Engagement】のグループスコア閲覧権限を付与後、当該メンバーがログインするためには、 
パスワード設定メールの送信が必要です。下記３つの方法があります。

メンバーの詳細画面「認証」タブからは、 
メンバーごとにパスワード発行ができます。

Step3：その他設定_パスワード設定メール送信

「認証」画面からは、パスワード未設定の閲覧権限者に 
パスワード設定メールを一括送付できます。

Wevox Engagementに登録済みでパスワード未発行のメンバーは 
メンバー画面からパスワードの一括発行ができます。

①メンバー個別に発行する方法 ②未発行者全員に一括で発行する方法

③未発行の閲覧権限者のみに一括で発行する方法 
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以上で、Wevox Adminの概要及び操作説明は終了です。 
個別サービスのご利用にあたっては、引き続き各サービスの
導入マニュアルをご確認ください。
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FAQページのご案内／お問い合わせ

画面右上のヘルプの「ヘルプセンター」にて、FAQページを用意しております。 
また、何かお困りのことや質問がございましたら、 
「ヘルプセンター」にて検索または左下のチャットよりご気軽にご連絡くださいませ。

クリックでチャット開始

FAQページに遷移できます。

https://intercom.help/wevox/ja/

