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MSCデジタルヘルプデスク対応ガイドライン

✓ 営業時間

• 平日9:00～17:30 （平日12:00～13：00及び土日

祝日は除く）

✓ タイムライン

• 受け付け順に順次対応いたします。

• 受信確認は通常2-3時間程度でいたします。

• ご回答は、受信した日より1営業日以内にお送りいたします。

受講時のよくあるご質問、お問い合わせは下記よりご確認ください

✓ お問い合わせ・よくあるご質問(FAQ)

「パスワードがわからずログインできない」、「画面がうまく読み込
めない」等のご質問。

よくあるご質問：
https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/tag/25440

「よくあるご質問」で解決しない場合のお問い合わせ先：
https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/detail/128822

日本国以外で受講の方、もしくは日本語以外で受講される方は、多言

語サポートをご利用ください。

http://www.ddiworld.com/english-support

（HPは英語表記）

✓ MSCデジタルヘルプデスク対応ガイドライン

https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/detail/168897

https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/tag/25440
https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/detail/128822
http://www.ddiworld.com/english-support
https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/detail/168897


4©Management Service Center Co., Ltd. All rights reserved.

システム要件
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システム要件

利用可能ブラウザ

〇 ご利用可能 × 非対応

ご利用可能なブラウザは

• Google Chrome

• Microsoft Edge

• Firefox

• Safari

となります。

Internet Explore（IE）はご利用できません。

自動でIEが立ち上がってしまう場合は

ご利用可能なブラウザを立ち上げURLを貼り付けるようにしてください。

オンラインコンテンツご利用時のシステム要件はこちら↓

MSC/DDIオンラインコンテンツ システム要件

https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/detail/161161
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システム要件

Leadership Mirror（LM）ご利用時は下記のドメインへのアクセスとメールアドレスからの受信を
許可してください。
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システムにログインする
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システムにログインする

指定のURLにアクセスし、ご提供しておりますユーザー名、パスワードを入力します。

言語は「Japanese」を選択します。
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回答状況を確認する
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回答状況を確認する

① 「Manage Administrations」をクリックします。
※お客様によっては「３６０度サーベイに回答する」アイコンがない場合もございます。
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回答状況を確認する

② Select Surveyから該当サーベイを選択します

③ Administrationから該当する配信回を選択します。

②

③
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回答状況を確認する

Status一覧画面 解説
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回答状況を確認する

④ 回答状況を確認したい被評価者にチェックを入れ、「Status Report」をクリックします（⑤）。
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回答状況を確認する

STATUS確認画面 解説

評価者の合計数
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回答状況を確認する

エクセルには、２つのタブが含まれており、「Summary」タブには、被評価者の一覧、「Detail」タブには、被評価者／回答
者の一覧が表示されます。

DOWNLOAD EXCELの内容
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未回答者にリマインダーを送付する
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未回答者にリマインダーを送付する

① 「Manage Administrations」をクリックします。
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未回答者にリマインダーを送付する

② Select Surveyから該当サーベイを選択します

③ Administrationから該当する配信回を選択します。
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未回答者にリマインダーを送付する

④ リマインダーを送付する該当者覧にチェックを入れます。
※「Report?」に赤い丸がある被評価者には、未回答の評価者がいます。また、緑の丸であっても、評価者全員が完了して

いない場合は、未回答者がいます。例：２番の被評価者の場合「回答状況」が12/15なので、未回答の評価者は3名です。

⑤ 「Send Reminder」をクリックします。
⑥ 表示された確認画面の「Yes」をクリックすると同時に、未回答の評価者にリマインダーが送付されます。
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未回答者にリマインダーを送付する

① 評価者が所属する被評価者の「View」をクリックします。

② リマインダーを送付する評価者にチェックを入れ、「Send Reminder」をクリックします。

③ 表示された確認画面の「Yes」をクリックします。

※ここでチェックした評価者には、評価者の回答が完了していた場合でも、リマインダーが送信されます。

特定の評価者にリマインダーを送付する場合
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回答者の更新（追加／削除）
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回答者の更新（追加／削除）

1.回答者の追加

① Select Surveyから該当サーベイを選択します。

② Administrationから該当する配信回を選択します。

①

②

！！！重要！！！
メールアドレスが間違っていたために、被評価者／回答者情報
を「変更・修正」する場合は、P.36「被評価者／回答者情報の
変更・修正」をご確認ください。
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回答者の更新（追加／削除）

③ 追加する回答者が所属する被評価者の「View」をクリックします。
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回答者の更新（追加／削除）

Test Rater1

Test Rater 2

Test Rater 3

Sample Test1

Sample Test3

Test Test

Sample Test2

Rater Sample

④ 「Add Participant」をクリックします。

④
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回答者の更新（追加／削除）

⑤ 追加する回答者の氏名とEmailアドレスを入力、回答者カテゴリーと言語を選択し、「保存する」をクリックします。

※「保存する」をクリックすると同時に、追加した回答者にinvitationメールが配信されます。

【注意】

氏名は、英字表記(例：Taro Yamada)で入力してください。システム中や案内文などには、名・姓の順番で表示されますので、

漢字表記はお控えください。（漢字の場合、「太郎山田さん」という表示になります。）
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回答者の更新（追加／削除）

2.回答者の削除

① Select Surveyから該当サーベイを選択します。

② Administrationから該当する配信回を選択します。

！！！重要！！！
メールアドレスが間違っていたために、被評価者／回答者情報
を「変更・修正」する場合は、P.24「6.被評価者／回答者情報
の変更・修正」をご確認ください。
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回答者の更新（追加／削除）

③ 回答者が所属する被評価者の「View」をクリックします。
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回答者の更新（追加／削除）

④ 削除する回答者にチェックを入れ、「Remove Selected」をクリックします（⑤）。

⑤ 表示された確認画面の「Yes」をクリックします。
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被評価者の更新（追加／削除）
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被評価者の更新（追加／削除）

① Select Surveyから該当サーベイを選択します。

② Administrationから該当する配信回を選択します。

1.被評価者の追加 * ！！！重要！！！
メールアドレスが間違っていたために、被評価者／回答者情報
を「変更・修正」する場合は、P.36「被評価者／評価者情報の
変更・修正」をご確認ください。

①

②

*被評価者の追加は、全回答者向け配信の場合は、管理画面から行うことはできません。MSCデジタルヘルプデスクにお問い合わせください。
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被評価者の更新（追加／削除）

③ 「Add Subject」をクリックします。

Test Test

Sample Test

3/1
3

12/15

9/9

Vie
w

Vie
w

Vie
w

③
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被評価者の更新（追加／削除）

④ 「Download Template」をクリックし、テンプレートをPCにダウンロードします。
⑤ テンプレートに被評価者情報（全回答者向け配信の場合はその評価者情報も）を入力し、保存します。
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被評価者の更新（追加／削除）

⑥ 「Upload via File」をクリックします。
⑦ 「Browse」をクリックし、先ほど保存したテンプレートを指定します。
⑧ 「Upload」をクリックするとテンプレート内の情報がシステムに追加され、同時に、被評価者（およびその評価者）に

invitationメールが送信されます。

⑥

⑦

⑧
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被評価者の更新（追加／削除）

① Select Surveyから該当サーベイを選択します。

② Administrationから該当する配信回を選択します。

2.被評価者の削除 ！！！重要！！！
メールアドレスが間違っていたために、被評価者／回答者情報
を「変更・修正」する場合は、P.36「被評価者／評価者情報の
変更・修正」をご確認ください。

①

②
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被評価者の更新（追加／削除）

③ 削除したい被評価者名を選択します。

④ 「Delete Survey」をクリックします。

⑤ 表示された確認画面の「Yes」をクリックします。
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被評価者／回答者情報の変更・修正
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被評価者／回答者情報の変更・修正

1.メールアドレスや名前が間違っていたため、被評価者情報を修正する場合 （以下、①を修正する場合）

① 被評価者一覧を表示し、該当する被評価者の「View」をクリックします。

【重要】
被評価者の情報の変更（修正）ではなく、被評価者を別の個人に変更す
る場合は、「5.被評価者の更新（追加/削除）P.20」に従ってください。

【注意】
被評価者の情報変更は、回答者の情報
変更とは方法が異なります。
同じ方法を回答者にはしないようにご
注意ください。
（回答者情報の修正→P40参照）
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被評価者／回答者情報の変更・修正

② 情報を変更する被評価者名（Job Holder) をクリックします。 ！！！重要！！！

被評価者の情報変更は、回答者の情報変更
とは方法が異なります。同じ方法を回答者
にはしないようにご注意ください。
（回答者情報の修正→P.40参照）
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被評価者／回答者情報の変更・修正

③ 被評価者の情報を変更し、「保存する」をクリックします。

※「保存する」を押した時点で、修正されたアドレスサーベイ回答依

頼メールが配信されます。保存できない場合は弊社営業担当までご連

絡ください。

右下の「メールが配信されました。(An invitation email will be sent 

to the user)」メッセージを確認したら、変更完了です。

！！！重要！！！
被評価者の情報変更は、回答者の情報変
更とは方法が異なります。同じ方法を回
答者にはしないようにご注意ください。
（回答者情報の修正→P.40参照）

Sam

Samle

samle@profilingonline.com

③

Test

Test

test@profilingonline.com
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被評価者／回答者情報の変更・修正

2.メールアドレスが間違っていたため、回答者情報を修正する （②～④（背景黄色））場合

① 被評価者A

② 回答者１ ③ 回答者２ ④ 回答者３

① 被評価者B

② 回答者４ ③ 回答者５ ④ 回答者２

被評価者Aの回答者2が間違っているため、回答者7に変更したい場合：

被評価者Aから回答者２を「削除」し、回答者７を「追加」します。

これをせず、「回答者２」の情報を書き換えてしまう（回答者７情報を回答者２に上書きする）と、被評価者B
の回答者２も、回答者７に変わってしまいますので、絶対にしないでください。

回答者7

×
「上書き」ではなく回答者7を「追加」する

連動しています
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被評価者／回答者情報の変更・修正

3. 他の被評価者に影響のない回答者の情報を修正する場合

① 被評価者一覧を表示し、回答者が属する被評価者の「View」をクリックします。

Test Test

Sample Test

10/13

12/15

9/9

View

View

View ①
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被評価者／回答者情報の変更・修正

42

② 情報を変更する回答者名をクリックします。

Test Rater1

Test Rater 2

Test Rater 3

Sample Test1

Sample Test3

Test Test

Sample Test2

Rater Sample

Rater Test

②

③
Rater

Sample

Rater.Sample@test.com③ 誤った情報を修正し、「保存する」をクリックします。

※保存できない場合は弊社営業担当までご連絡ください。
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レポートをダウンロードする
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レポートをダウンロードする

1. 被評価者本人がダウンロード可能な状態に設定し、「結果レポートのお知らせ」メールを送る

① Select Surveyから該当サーベイを選択します。

② Administrationから該当する配信回を選択します。 ①

②
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レポートをダウンロードする

③ ダウンロードして欲しい被評価者にチェックを入れ、「Release Reports」をクリックします（④）。
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レポートをダウンロードする

⑤ Move Subject to Role → SUBJECT View Report を選択します

⑥ Send Notification Email？ → チェックを入れます

⑦ Notification Email → Release Report Delivery Email – (該当する配信回) を選択します

⑧ 「Go」ボタンをクリックします。

※「Go」ボタンをクリックすると同時にNotification Emailが配信されます。

⑤

⑥

⑦

⑧
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７．レポートをダウンロードする

① 「Report?」の色によってレポートのダウンロード可否がわかります。

：レポートダウンロード可能

： （被評価者もしくはAdministration権限保持者が）レポートダウンロード済

：ダウンロード不可（レポート作成に必要な回答が集まっていません）

② ダウンロード可能な被評価者にチェックを入れ、「PDF Reports」をクリックします（③）

※ 一度に選択する被評価者の数は最大10にしてください。例：20ある場合は2回に分けてください。

２.レポートをPDFで一括ダウンロードする

レポートをダウンロードする
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レポートをダウンロードする

④ 該当者のレポートにチェックを入れます。

⑤ 「Download」をクリックします。

※レポートの数によってはダウンロード完了までに時間がかかる場合があります。
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レポートをダウンロードする

⑥ ダウンロードが完了したら、ダウンロード済レポートにチェックを入れます。

⑦ 「Delete」をクリックします。

※Deleteしないと、ダウンロード可能なレポートとして次回以降もこの画面に表示されます。
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レポートをダウンロードする

① グループに含む被評価者にチェックを入れます。

② 「Group Report」をクリックします。

3.グループレポートをダウンロードする



51©Management Service Center Co., Ltd. All rights reserved.

Data Insightsを使用してデータを作成する
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Data Insightsを使用してデータを作成する

① 「Data Insights」をクリックします。
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Data Insightsを使用してデータを作成する

② 画面左側の「Filters」で作成するデータの条件を設定します。

360 Survey_Manager_2022

360 Survey_Manager_2023

360 Survey_Manager_2021

360 Survey_Manager_2020

Survey：対象とするサーベイを1つ選択 Projects：対象とするAdministrationを1つ
若しくは複数選択

360 Survey_Leader

360 Survey_Director

All (17)

クリックして選択肢
を表示します
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Data Insightsを使用してデータを作成する

評価者リストで「Organizational Structure Demographic」の名称を指定した場合、Filtersの項目に反映されます。
※名称を指定しなかった場合は番号（1～6）が表示されます。

Japan

Japan - HQ

South Asia

North America

South America

Europe

Africa

Pacific

Other

表示された選択肢のうち、希望するものに
チェックを入れます
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Data Insightsを使用してデータを作成する

Job Holders：設定したFiltersの項目の選択肢によって抽出された被評価者が表示されます。

◼ 表示された被評価者全員を対象とする場合は「Select all」にチェックを入れます。
◼ 任意の被評価者を対象とする場合は、対象とする被評価者にチェックを入れます。

Sample Subject

Sample SubjectTwo

Sample 

SubjectThree

Sample SubjectFour

Sample SubjectFive

Sample SubjectSix

③ 条件の設定後、「Show Group Insights」をクリックすると
データが作成・表示されます。

All (20)
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Data Insightsを使用してデータを作成する

サーベイ回答率

自己評価回答率

全評価者回答率

自己評価回答数／被評価者数

評価者回答数／全評価者数

自己評価スコア平均 他者評価スコア平均

最もスコアの高い
コンピテンシー

最もスコアの低い
コンピテンシー

作成されたデータの解説
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Data Insightsを使用してデータを作成する

Competency Scores：コンピテンシー毎のスコア

◼ 青で表示されたデータ（Self）：自己評価
◼ オレンジで表示されたデータ（Others）：他者評価

コンピテンシー名およびスコアの数値をクリックすると、該当する
コンピテンシーのスコア詳細が表示されます。

Statementをクリックすると各キー
アクションのスコアが表示されます

Backをク
リックする
と前画面
に戻ります
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Data Insightsを使用してデータを作成する

Highest to Lowest Competencies：最もスコアの高い／低いコンピテンシー

◼ 青で表示されたデータ（Self）：自己評価
◼ オレンジで表示されたデータ（Others）：他者評価

Sort Selfをクリック → 自己評価が高いスコア順に並び替え

Sort Othersをクリック → 他者評価が高いスコア順に並び替え
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Data Insightsを使用してデータを作成する

Response Distribution：回答分布（パーセンテージ表示）

◼ 青で表示されたデータ（Self）：自己評価
◼ オレンジで表示されたデータ（Others）：他者評価

Othersをクリック → 他者評価の回答分布が表示されます

コンピテンシーのグラフにマウスポインターをかざすと、該
当コンピテンシーの回答分布（数値およびパーセンテージ）
が表示されます

Selfをクリック → 自己評価の回答分布が表示されます
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Data Insightsを使用してデータを作成する

Competency Gaps：各コンピテンシーの最低／最高スコアの幅を表示

◼ 青で表示されたデータ（Others is greater than Self）：他者評価のスコアが自己評価のスコアより高い
◼ オレンジで表示されたデータ（Self is greater than Others）：自己評価のスコアが他者評価のスコアより高い
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Data Insightsを使用してデータを作成する

コンピテンシースコアを比較するグラフを作成する

① Competency Scoresのグラフに表示されている
「Compare」をクリックします。

② Competency Scores Comparisonsと表示される画面に切り替わります。

③ マウスをグラフ左端に移動させると、「Filters」の画面が表示されます。
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Data Insightsを使用してデータを作成する

④ 表示されたスコアの条件をクリアし、現在表示されているグラブの右側に追加するデータの条件を設定します。
（例：2023年実施回と2022年実施回のスコアを比較）

360 Survey_Manager_2022

360 Survey_Manager_2023

360 Survey_Manager_2021

360 Survey_Manager_2020

表示されたスコアの条件
（360 Survey_Manager_2023)
のチェックを外し、
追加するデータの条件
（360 Survey_Manager_2022）
にチェックを入れます

⑤ 「Add Comparison Scores」
をクリックします。
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Data Insightsを使用してデータを作成する

⑤ 2023年実施回のデータの右に比較データ（2022年実施回のデータ）が追加されたグラフが表示されます。

Self：2023年実施回の自己評価スコア
Others： 2023年実施回の他者評価スコア
Self – Comparison Group： 2023年実施回の自己評価スコア
Others – Comparison Group： 2023年実施回の自己評価スコア

Backをクリックすると比較データの表示
のないデータ画面に戻ります
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よくある質問 QA

① 回答期限が過ぎてしまいました。回答期間を延長してよいですか？

A) 延長は可能です。当初の回答期間を延ばす場合は、MSC担当営業までご一報ください。

② 回答期限を過ぎても回答を収集できない場合、考えられる対処法を教えてください。

B) 回答状況を確認し、個別にフォローいただくことをお勧めします。その際、以下の順にフォローアップすることをお勧

めします。管理画面からリマインダーを手動で出すことも可能です。リマインダーの出し方

1. 本人回答の未回答者

2. 上司回答の未回答者

3. 部下／同僚のうち、最低数（それぞれのカテゴリーで３名）を満たしていない場合、その未回答者
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