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2 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初期設定

ご導入前の注意事項

クラウドでのサーベイ実施において、非対応となっている主な事項、
動作の前提となる推奨環境は以下の通りです。（ 2025年2月14日現在）

非対応事項

・日本語以外の言語での管理画面のご利用
・日本語 /英語以外の言語でのサーベイ回答
・日本語 /英語以外の言語での結果帳票出力
・日本語 /英語以外の言語での対象者画面のご利用
・個人メールアドレスをお持ちでないユーザーの利用 /回答（マークシート冊子等）

推奨環境

OS ブラウザ バージョン

Windows
Microsoft Edge

最新版

Mozilla Firefox
Google Chrome

Mac
Safari
Mozilla Firefox
Google Chrome

iOS Safari 最新版含む直近 2世代まで

Android Android Chrome 最新版

最新情報はヘルプページからご確認ください。
https://answerer.stretch-support.motivation-cloudapp.com/hc/ja

スマートフォン（ iOS、Android）は、
サーベイ回答画面のみ対応しております

⚠ご注意
推奨環境の場合でも、以下のセキュリティ対策によってご利用できないケースがあります
・ページにアクセスできない制限
・ファイルをダウンロード /アップロードできない制限
上記の事象が発生した、貴社の IT担当者に対応をご相談ください
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初期設定

ご導入前の準備事項

弊社メールサーバ

■送付エラーリスク②
「セキュリティ対策ソフト」や
受信者の「メーラーの設定」に
よってメールがブロックされてしまう
可能性がございます。

 セキュリティ対策ソフト

　　　クラウド

貴社メールサーバ

対象者 /回答者

■送付エラーリスク①
貴社メールサーバに受取拒否をされてしまう
可能性がございます。
事前に弊社メールサーバーの IPアドレスをホワイトリ
ストに登録いただくようお願いいたします。

メール送信  

クラウドのご利用にあたって、各種メールの不着リスクを避けるため、
事前に貴社 IT担当者様とのご連携をお願いいたします。



4 (C) Link and Motivation Group  

初期設定

ユーザー設定に必要な情報を事前にご準備いただきます。
必要な情報は①ユーザー情報、②対象者・回答者の紐付け情報の 2種類です。

上記を「登録情報事前準備ファイル」にご記入ください。
（事前準備ファイルは ヘルプページ からダウンロードできます。）

登録情報のご準備

https://admin.stretch-support.motivation-cloudapp.com/hc/ja/articles/14908506911641
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初期設定

ユーザー情報については、以下のサンプルのようにご記入ください。

■権限情報

・ログイン可否　 [必須]
・ロール　 [必須]
・基本サービス　 [必須]
・拡張サービス

登録情報のご準備①

■ユーザー情報

・社員コード
・表示名　 *必須
・姓・名
・姓・名（ふりがな）
・メールアドレス　 *必須
・言語　*必須
・生年月日
・入社日

■ログイン可否（H列）
管理者/対象者は１(ログイン可)、
回答者は０(ログイン不可)となります。

■ロール（I列）
クラウドの管理者権限を付与します。
管理者は１、対象者 /回答者は２(一般)となります。

■基本サービス（J列）
サーベイやストレッチプランなどの基本的な機能の対
象者権限を付与します。
施策対象者は１(対象)、その他(管理者・回答者等 )は
０(対象外)となります。

■拡張サービス（K列）
ベーシックプランを契約している場合は、
対応する拡張サービスコードを入力してください。ライト
プランの場合は空欄となります。
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初期設定

登録情報のご準備②

■サーベイ対象者 /回答者対応表

上司版 /部下版それぞれに
ついて、対象者と回答者の
対応関係をリスト化いただきます。

対象者・回答者の紐付け情報については、以下のサンプルのようにご記入ください。



7 (C) Link and Motivation Group  

初期設定

回答者選定の基準

サーベイは対象者に「周囲からの成長期待」を伝えるツールです。
サーベイ回答者は、「組織期待（ =組織として、誰からの期待を受信してほしいか）」と

「ご本人の納得感（ =期待として受け止められるか）」の 2つの観点からご選定ください。

上司の上司

部下部下 部下

部下の部下部下の部下

同僚

上司

対象者

同僚の部下

主務部署 兼務部署

上司版

部下版

本人

⚠検討ポイント①
上司として選定する範囲

⚠検討ポイント②
兼務部署の取り扱い

⚠検討ポイント④
部下として選定する範囲

⚠検討ポイント③
雇用形態や職種
（アルバイト契約の方を
　含めるかどうか、など）
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初期設定

回答者選定  よくあるご質問①

サーベイの回答者選定について、よくいただくご質問と考え方は下記の通りです。

A.回答者の人数は、研修対象者に返却されるサーベイ帳票に表示されます。
　（「上司版●名」、「部下版●名」と表示されます）

 回答者の名前は表示されません。

Q.回答者の人数や名前は研修対象者に公開されますか？

A.可能です。
実態として、上司あるいは部下がいない場合には、回答者なしの状態で登録いただきますと、

　片方のみの結果出力となります。

Q.上司版または部下版、どちらか一方のサーベイをなくすこと（回答者数を 0名にすること）は可能ですか？

Ａ.主務のみとするパターンと、兼務も含めて所属している全ての組織の上司 /部下に回答いただくパターンの 2つが
　 考えられます。
　 複数の部署 /役割を兼任している参加者に対しては、誰からの期待を受け取り、課題設定をしてほしいか、
　 どの範囲のマネジメントについて現状を定量化したいか、の 2つの観点からご判断ください。

Q.対象者は複数の組織を担当しているのですが、どのように回答者を選べばいいですか？
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初期設定

回答者選定  よくあるご質問②

サーベイの回答者選定について、よくいただくご質問と考え方は下記の通りです。

A.未来に向けた期待のすり合わせを目的としているため、可能な限り新組織での実施をおすすめいたします。
　回答者が現状を把握し、サーベイへの回答が可能になる期間としては、 2～3週間を目安としております。
・組織変更 /異動後 1～2週間  　    →旧組織をベースに 回答者を選定
・上記以降 　　  　　→新組織をベースに 回答者を選定

Q.組織変更 /異動後にサーベイを実施するのですが、旧組織、新組織のどちらから回答者を選定すべきですか？

A.1名のみを選ぶことも、複数人設定することも可能ですが、それぞれ以下のようなメリットとデメリットが
　考えられます。「サーベイは評価ではない」という考え方を対象者 /回答者双方にお伝えした上で、極力、
　実態通りとしていただくことを推奨 しております。

Q.対象者と接点のある上司 /部下が 1名しかいないのですが、回答人数は 1名になっても良いでしょうか？

メリット デメリット

実態通り
１名とする

・実態通りの結果が得られる
・1名の回答内容が
　ダイレクトに結果に表れる

選定基準を変更し、複
数人とする

・各自の具体的な回答内容は
　特定されない

・マネジメント責任を負っていない
　回答者からの期待が混ざる
・回答者が適切に回答できない
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初期設定

登録内容の全体像

クラウドのご利用に当たって、以下のステップで初期設定を進めていただきます。

運用設定A（例：新任マネジャー）

サーベイ 研修
ストレッチ

プラン

運用設定B（例：既任マネジャー）

サーベイ
ストレッチ

プラン

ベーシック A
プラン

ライトプラン

利用プラン

ユーザー情報

氏名
メールアドレス
社員番号…etc

運用設定
　　

サーベイ
対象者・回答者
実施期間etc

研修
対象者

プログラム・日程etc

ストレッチプ
ラン
対象者

振り返りサイクル
etc

④実施設定
　1.サーベイ
　2.研修
　3.ストレッチプラン

③運用設定

基本設定
クラウドの利用権限の付与

①ユーザー設定

②システム
　メール設定
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初期設定

登録内容の全体像

クラウドのご利用に当たって、以下のステップで初期設定を進めていただきます。

運用設定A（例：新任マネジャー）

サーベイ 研修
ストレッチ

プラン

運用設定B（例：既任マネジャー）

サーベイ
ストレッチ

プラン

ベーシック A
プラン

ライトプラン

利用プラン

ユーザー情報

氏名
メールアドレス
社員番号…etc

運用設定
　　

サーベイ
対象者・回答者
実施期間etc

研修
対象者

プログラム・日程etc

ストレッチプ
ラン
対象者

振り返りサイクル
etc

④実施設定
　1.サーベイ
　2.研修
　3.ストレッチプラン

③運用設定

基本設定
クラウドの利用権限の付与

①ユーザー設定

②システム
　メール設定

基本設定
クラウドの利用権限の付与
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初期設定

ユーザー設定  ①ユーザー設定

クラウドにてユーザー設定を行います。
画面左上の「管理」ボタンを押し、管理画面から「ユーザー設定」を選択します。

基本設定
　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

こちらでユーザーの情報の確認・登録・編集ができます。
「一括設定」を選択します。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

管理者・対象者・回答者それぞれにサーベイの利用権限を付与します。
設定ファイルを出力を選択すると、設定フォーマットがダウンロードできます。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

以下のサンプルのようにご登録ください。
事前に準備していただいた登録情報（ユーザー情報）と項目は同じです。

■ユーザー基本情報（A～H列）
事前にご準備いただいた管理者 /対象者/回答者情報をコピー＆ペーストします。

ファイル名：
ユーザー一覧 _YYYYMMDD.csv

■権限情報（I～L列）
事前にご準備いただいた権限情報をコピー＆ペーストします。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

「拡張サービスコード (K列)」は、「拡張サービス一覧を開く」から
6桁のコードを確認してください。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

ユーザー数の増減の確認ポップアップが出た後、
「アカウント発行メール」の送信タイミングを指定して、設定は完了です。

⚠送信日時
送信日時は後から
変更が可能です。 ⚠送信対象者

「管理者」もしくは「対象者」としてシステムを利用する
方（ログイン可のユーザー）にのみメールが送信され
ます。
「サーベイ回答者」（ログイン不可のユーザー）
には送信されません。
また、本設定を複数回行った場合、既に登録済みの
ユーザーに対しては、重複を避けるためメールが
送信されず、初めて登録された際のメール送信が
優先されます。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

「ユーザー設定」が完了すると、登録したユーザーが一覧で表示されます。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

設定後、「アカウント発行メール」の「再送信」や今後の「送信予定 /履歴の確認」が可能です。

⚠ユーザーをチェックで選び、
メールの再送信ができます。

⚠メールの送信予定や履歴
の確認はこちらから可能で
す。

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

「モチベーションクラウドシリーズ」の他製品を既にご利用の場合、
送信される「アカウント発行メール」は以下のような文面となります。

⚠ログイン期限
送信後 7日以内にログイン /
パスワード設定を行う必要があります。

⚠ログイン期限
7日を過ぎた場合、メール下部の
リンクからご本人がパスワード
リセットを行うか、管理者から
再送されたアカウント発行メール
からログインが可能になります。

メール件名： ●●様のストレッチクラウドアカウントが発行されました
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

ユーザー設定  ①ユーザー設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

「モチベーションクラウドシリーズ」のご利用が初めての場合、
送信される「アカウント発行メール」は以下のような文面となります。

⚠ログイン期限
送信後 7日以内にログイン /
パスワード設定を行う必要があります。

⚠ログイン期限
7日を過ぎた場合、メール下
部のリンクからご本人がパス
ワードリセットを行うか、管理
者から再送されたアカウント
発行メールからログインが可
能になります。

メール件名： ●●様のアカウントが発行されました /Account issued for Mr./Ms. ●●
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

ユーザー設定  ①ユーザー設定

⚠ログイン期限
7日を過ぎた場合、メール下部の
リンクからご本人がパスワード
リセットを行うか、管理者から
再送されたアカウント発行メール
からログインが可能になります。

基本設定
　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定



これで、利用するユーザーに関する設定は完了です。
続いて、システムメール設定を行います。
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初期設定

基本設定  ②システムメール設定

左上の「管理」ボタンを押し、管理画面から「システムメール設定」を選択します。

基本設定
　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

システムから配信されるメールについて、「表示形式」や「送信速度」の変更が必要な場合は、
「システムメール設定」から変更してください。

基本設定  ②システムメール設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定



これで、クラウドご利用の前段階となる
「基本設定」は完了です。
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初期設定

登録内容の全体像

クラウドのご利用に当たって、以下のステップで初期設定を進めていただきます。

運用設定A（例：新任マネジャー）

サーベイ 研修
ストレッチ

プラン

運用設定B（例：既任マネジャー）

サーベイ
ストレッチ

プラン

ベーシック A
プラン

ライトプラン

利用プラン

ユーザー情報

氏名
メールアドレス
社員番号…etc

運用設定
　　

サーベイ
対象者・回答者
実施期間etc

研修
対象者

プログラム・日程etc

ストレッチプ
ラン
対象者

振り返りサイクル
etc

④実施設定
　1.サーベイ
　2.研修
　3.ストレッチプラン

③運用設定

基本設定
クラウドの利用権限の付与

①ユーザー設定

②システム
　メール設定
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初期設定

「運用設定」では、サーベイ・研修・ストレッチプランの 3つの育成施策を管理します。
「新任管理職」や「既任管理職」 …など、施策を実施する対象群ごとに設定します。

運用設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定
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初期設定

左上の「管理」ボタンを押し、「新規登録」を行います。

基本設定
　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定
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初期設定

左上のボタンからクラウドに切り替え、「新規登録」を行います。

⚠対象名
設定した名称は対象者ご本人の
クラウド画面にも記載されますの
で、平易な表現をおすすめ
いたします。
例：「課長」、「部長」など
名称は、後からでも編集可能
です。 ⚠サーベイ実施

サーベイの結果返却までが完了
すると、自動的に次回分の
サーベイ仮設定が立ち上がります。
具体的な実施日時などは
後から変更可能です。

基本設定
　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定
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初期設定

右上の「保存」ボタンを押して「運用設定」は完了です。
続いて、「サーベイ」「研修」「ストレッチプラン」の実施設定を行います。

基本設定
　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定



31 (C) Link and Motivation Group  

「サーベイ種別」をクリックし、サーベイの実施設定に移動してください。

運用設定  ①サーベイ

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定



32 (C) Link and Motivation Group  

「回答期間」や「追加設問」、「回答依頼メール」などの各種設定を行います。
続いて、「サーベイ対象者」「回答者」の登録を行います。

⚠回答延長期限
その後の研修スケジュールの
兼ね合いで固定されており、
変更できない場合がございます。
更なる延長をご希望の場合は、
弊社納品担当者までご連絡ください。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



33 (C) Link and Motivation Group  

サーベイの「対象者」と「回答者」の紐づけを行います。
登録用csvをダウンロードし、以下のサンプルのようにご登録ください。

[必須]以外の項目については、システム内で自動的に情報を参照いたしますので、記入不要です。

■サーベイ種別
便宜的に 1（上司版）をピンク色
2（部下版）を水色で塗り分けています。

■社員コード～部署
入力不要です

■社員コード～部署
入力不要です

■名前 /メールアドレス
本システムでは、
「メールアドレス」をフックにユーザー情報
を識別しておりますので、
「名前」は任意項目となります。

ファイル名：
MCR_サーベイ対象者回答者の一括設定 _YYYYMMDD.csv

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



34 (C) Link and Motivation Group  

サーベイの実施設定が完了しましたら、「実施内容確認」ボタンを押してください。
これで内容が確定し、期日に回答依頼メールが配信されます。

⚠問い合わせ先アドレス
回答依頼メールの本文中に、
お客様側の問い合わせ先として
記載されます。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



35 (C) Link and Motivation Group  

送信される「回答依頼メール」は以下のような文面となります。

メール件名：アンケートの回答をお願いします  / Please answer the questionnaire regarding your co-workers
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

⚠件名 /本文
件名や本文は「メール内容」か
ら修正可能です。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



36 (C) Link and Motivation Group  

回答開始以降、「回答状況」から進捗状況を確認することができます。
回答が完了したら、下部の「結果集計」ボタンにて集計を行います。

⚠回答件数：
のべ回答者数が表記されて
います。

※上司 Aさんが部下 Bさんと Cさ
んの2名の回答者として設定され
ている場合、「 2件」として表現さ
れます。

⚠結果集計：
結果集計後は回答内容が確定し、
やり直しは行えませんのでご注意ください。（回
答内容の追加や一部修正など）

⚠個人への再送信：
メールが届かない人がいた場合に
メールの再送ができます。

サーベイ結果終力が可能な対象者：
上司版/部下版(メンバー版)両方の結
果が出力可能な対象者数が表記され
ています。

※一件以上回答がされていれば、出力可
能となります。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



37 (C) Link and Motivation Group  

集計完了後、「結果管理」からデータシート (pdf)のダウンロードを行ってください。
また、事前に設定したスケジュールに沿って、対象者にサーベイを返却されます。

⚠結果共有
設定した日時で、結果共有メールが配信され
ます。未設定の場合は返却されませんので、
日付設定をお願いします。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



38 (C) Link and Motivation Group  

送信される「結果共有メール」は以下のような文面となります。

メール件名： ●●様 マネジメントサーベイの結果をお送りします
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

⚠件名/本文
結果共有メールについては、
件名や本文は修正できません。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ①サーベイ



39 (C) Link and Motivation Group  

「研修種別」をクリックし、研修の実施設定に移動してください。
（※研修の受講が含まれていない「ライトプラン」のみのご契約の場合は、

3.ストレッチプランに移行）

⚠次回研修実施日
「次回研修実施日」は、事前調整の上、
弊社にて入力いたします。
内容が記載されていない場合は、
納品担当者までご連絡ください。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ②研修



40 (C) Link and Motivation Group  

「研修参加者」の設定を行います。

⚠研修種別 /日時
弊社でのみ操作できる
項目となりますので、
変更をご希望の場合は
納品担当者まで
お問合せください。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ②研修



41 (C) Link and Motivation Group  

これまでと同様、 csvファイルのアップロードが必要となりますが、
サーベイ対象者の情報が予め入力されている状態の csvファイルを

ダウンロード可能にしております。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ②研修



42 (C) Link and Motivation Group  

登録用csvをダウンロードし、以下のサンプルのようにご登録ください。
[必須]以外の項目については、システム内で自動的に情報を参照いたしますので、記入不要です。

ファイル名：
MCR_研修参加者設定 _YYYYMMDD.csv

■部署
入力不要です

■ユーザーの削除
サーベイは実施
するが、研修に参加
しないユーザーが
いる場合は、行を
削除

■グループ番号
研修のグルーピングを
ご登録ください

■名前 /メールアドレス
本システムでは、
「メールアドレス」をフックにユーザー情報を
識別しておりますので、
「名前」は任意項目となります。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ②研修



43 (C) Link and Motivation Group  

参加者の設定が完了しましたら、弊社にて「実施内容確認」をいたします。
これで実施内容が確定いたします。

⚠実施内容確認
弊社にて操作いたします。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ②研修



44 (C) Link and Motivation Group  

初期設定

運用設定  ④実施設定  2.研修

「運営準備」に情報を登録すると、参加者に対してシステムから
「開催通知メール」を送付することができます。

メール件名： ●●様 研修参加のご案内
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

⚠件名 /本文
件名や本文は「メール内容」から
修正可能です。

基本設定
ユーザー
権限設定

　運用
　設定

研修

ストレッチプラン

サーベイ



45 (C) Link and Motivation Group  

運用設定  ③ストレッチプラン

「対象」をクリックし、ストレッチプランの実施設定に移動してください。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定



46 (C) Link and Motivation Group  

 ストレッチプランのタブを選択し、新規登録をしてください。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



47 (C) Link and Motivation Group  

「対象期間」や「ストレッチプラン登録期限」、「振り返り入力期限」などの
各種設定を行い、続いて「対象者」の登録を行います。

⚠ストレッチプラン登録期限
サーベイ分析後、対象者が定めた
ストレッチプランを登録する期限で
す。

⚠振り返り入力期限
ストレッチプラン登録後、
振り返りを行う頻度と期限です。

⚠促進メール
促進メールを設定することで
任意の回数 /タイミングで
リマインドが可能です。

⚠送信日時一覧
祝日や貴社休日のメール送付の
スキップ /変更ができます。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



48 (C) Link and Motivation Group  

例：登録期限：4日　木曜日
　　入力期限：2週間ごと金曜日
　　入力依頼メール：前日9時　　の場合

⇒初回入力依頼メールは 18日木曜日9時に
　送付される
　　　

初回の振り返り入力依頼メールは以下のようなロジックで送付されます。

初回振り返り入力依頼メール送付日＝ (登録期限の翌日＋入力期限 ●週ごと●曜日)の●日前/後
(ただし、登録期限の翌 ●曜日は0週目とカウントされる )

月 火 水 木 金 土 日

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 1 2 3 4

例：登録期限：5日　金曜日
　　入力期限：2週間ごと木曜日
　　入力依頼メール：前日9時　　の場合

⇒初回入力依頼メールは 24日水曜日9時に
　送付される
　　　

月 火 水 木 金 土 日

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 1 2 3 4

0週目の金曜日
としてカウント

0週目の木曜日
としてカウント

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



49 (C) Link and Motivation Group  

これまでと同様、 csvファイルのアップロードが必要となりますが、
ほとんどの場合で「サーベイ対象者」 =「ストレッチプラン対象者」になることから、

サーベイ対象者の情報が予め入力されている状態の csvファイルを
ダウンロード可能にしております。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



50 (C) Link and Motivation Group  

以下のように、対象者のユーザー情報が入力された状態でファイルがダウンロードできるので、
ストレッチプランの設定が不要なユーザーがいる場合のみ削除を行い、

アップロードしてください。

■部署
入力不要です

■名前 /メールアドレス
本システムでは、「メールアドレス」をフックに
ユーザー情報を識別しております。
「名前」などは任意項目となり、「メールアドレス」が必須です。

■ユーザーの削除
サーベイは実施
するが、ストレッチプ
ランの運用を行わな
いユーザーがいる場
合は、行を削除

ファイル名：
MCR_ストレッチプラン対象者設定 _YYYYMMDD.csv

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



51 (C) Link and Motivation Group  

ストレッチプランの実施設定が完了しましたら、「実施内容確認」ボタンを押してください。
これで内容が確定し、期日に登録依頼メールが配信されます。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



52 (C) Link and Motivation Group  

送信される「ストレッチプラン登録依頼メール」は以下のような文面となります。

メール件名：ストレッチプランの登録をお願いします  / Please create a Stretch Plan
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

⚠件名 /本文
件名や本文は「メール内容」か
ら修正可能です。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



53 (C) Link and Motivation Group  

ユーザーが実際に操作するストレッチプラン登録画面は以下のようなイメージです。

⚠成長課題を設定することで
目指す姿の方向性と
アクションプラン例が表示されます。

⚠アクションプランは
最大3つまで設定可能です。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



54 (C) Link and Motivation Group  

送信される「振り返り入力依頼メール」は以下のような文面となります。

メール件名： ●●様 ストレッチプランの振り返りをお願いします
送信元アドレス： MOTIVATION CLOUD <no-reply@motivation-cloudapp.com>

⚠件名 /本文
件名や本文は「メール内容」か
ら修正可能です。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



55 (C) Link and Motivation Group  

ユーザーが実際に操作するストレッチプラン振り返り画面は以下のようなイメージです。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



56 (C) Link and Motivation Group  

ユーザーのマイページでは振り返りの一覧を確認できます。

【使用イメージ】

★ストレッチの実現度
　（目指す姿の実現度）について

とても実感がある
「ストレッチ実現に向けて期日通りに
　アクションを実行できている」

実感がある
「ストレッチ実現に向けてアクションは
　できているがまだ伸びしろがある」

あまり実感がない
「決めたアクションを実行できていない」

★アクションプラン実行度につ
いて

晴れ
「順調にアクションプランが実行できて　いて、
ストレッチにも効果がありそう」

曇り
「アクションプランは実行できているが
　もっと改善できそう」

雨
「アクションプランが実行できていない」

ス
テッ
プ

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



57 (C) Link and Motivation Group  

実施期間開始以降、「入力状況」から進捗状況を確認することができます。

⚠確認用ファイル
誰がストレッチプランおよび振り返りを入
力していないか具体で確認することがで
きます。

初期設定
基本設定

　運用
　設定

サーベイ

研修

ストレッチプラン

ユーザー設定

システムメール設定

運用設定  ③ストレッチプラン



これで、クラウドご利用に必要となる
「運用設定」は完了です。



59 (C) Link and Motivation Group  

現在、ストレッチプラン対象者として
設定されている方の一覧をダウンロード
いただき、対象外となる方のデータを
削除してください。

運用設定の変更

ストレッチプラン対象者の変更①

ストレッチプランの対象者はストレッチプラン運用設定詳細より変更可能です。



60 (C) Link and Motivation Group  

修正したファイルを取り込み、
一括設定を実行を選択してください

運用設定の変更

ストレッチプランの対象者はストレッチプラン運用設定詳細より変更可能です。

⚠注意
ストレッチプラン対象者から外した場合、
その方のこれまでの振り返りデータ等は
削除され、閲覧できなくなります

ストレッチプラン対象者の変更②



61 (C) Link and Motivation Group  

ユーザー設定の変更

課金対象者の変更①

クラウド利用対象者が変更になった場合は、ユーザー設定の変更をお願いします。

現在設定されているユーザーの一覧を
出力してください。



62 (C) Link and Motivation Group  

ユーザー設定の変更

課金対象者の変更②

クラウド利用対象者が変更になった場合は、ユーザー設定の変更をお願いします。

【リンク太郎さんの情報を残した状態で課金対象から外したい場合】

【リンク太郎さんの情報を削除して課金対象から外したい場合】

対象者本人はマイページへ
ログインできなくなりますが、各種
データはクラウド上に
保存されます。
再度、課金対象にすると
過去データがある状態で
利用できます。

対象者本人はマイページへ
ログインできなくなり、各種
データがクラウド上から削除
されます。
サーベイデータを管理画面から
ダウンロードすることも
できなくなります。

↑行ごと対象者を削除する


