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ログインの手順

パスワード・暗証番号を忘れた場合

ダッシュボードの機能説明（責任者・管理者）
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田中 田中次郎

山田
山田太郎

山田太郎 （管理者）

新規ログインの手順【責任者・管理者】

ダッシュボード（管理画面）表示

④ ２段階認証：ログインコードを入力
　　　　　　 （ログインコードは設定したメールアドレスに送信されます）

③ メールアドレス（ログインID）とパスワードを入力

新規ログインの手順【責任者・管理者】

① HELLO CONNECT PCログイン画面：メールアドレス（ログインID）を入力

② 8文字以上のパスワードを設定 
　 ※これまで使用していたパスワードでも設定可能

パスワードは入力しなくてOK

新規ログインURL

https://hello-connect.net/
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新規ログインの手順【編集者・投稿者・閲覧者】

タイムライン表示

③ 暗証番号を入力

新規ログインの手順【編集者・投稿者・閲覧者】

① HELLO CONNECT PCログイン画面：会社から配布された

　 ログインID（スタッフID）を入力

② 4桁の暗証番号を設定 
　 ※これまで使用していた暗証番号でも設定可能

田中
田中次郎

鈴木花子 （編集者）

https://hello-connect.net/
新規ログインURL
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通常ログインの手順【責任者・管理者】【編集者・投稿者・閲覧者】

通常ログインの手順【編集者・投稿者・閲覧者】

③ タイムライン画面（トップページ）

② ４桁の暗証番号を入力

① 会社から配布されたログインID（スタッフID）を入力

通常ログインの手順【責任者・管理者】

① メールアドレス（ログインID）・8文字以上のパスワードを入力

② ２段階認証：ログインコードを入力

　　　　　　 （ログインコードは設定したメールアドレスに送信されます）

③ ダッシュボード画面（トップページ）

鈴木花子 （編集者）山田太郎 （管理者）

鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

山田
山田太郎

鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

山田
山田太郎
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パスワード・暗証番号を忘れた場合【責任者・管理者】【編集者・投稿者・閲覧者】

パスワードを忘れた場合【責任者・管理者】
③ 新しいパスワードを設定

① 再設定URLをリクエスト

② メールにてパスワード再設定URLを受信

暗証番号を忘れた場合【編集者・投稿者・閲覧者】 管理者（責任者）が暗証番号のリセットを行ってください

ダッシュボードのお知らせにバッジが点灯

暗証番号をリセット

① 暗証番号のリセット要求

② 暗証番号リセット後、暗証番号を設定

暗証番号設定完了画面

山田太郎 （管理者）様

山田太郎 （管理者）
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ダッシュボード：機能説明【責任者・管理者】

ダッシュボードは、【責任者・管理者】のみPC画面で各種操作・閲覧・設定が可能

各新規投稿ページボタン

ヘルプボタン

お知らせボタン
各機能ページボタン会社ロゴ

（トップへ戻るボタン）

スタッフ情報

アカウント名（権限）
（メニューボタン）

メニュー表示

最新の
タイムライン表示

登録ロゴ

登録アイコン

スタッフ・所属カテゴリーの
新規登録・編集ボタン

最新のアンケート表示

親カテゴリー
(スタッフ数)

子カテゴリー
(スタッフ数)

山田太郎 （管理者）

鈴木
鈴木花子

山田
山田太郎

鈴木
鈴木花子

山田
山田太郎
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メニュー表示

アカウント情報 監査ログ（※直近1ヶ月分閲覧可能、オプション契約で直近6ヶ月閲覧可能）

利用規約

プライバシーポリシー

山田太郎 （管理者） 山田太郎 （管理者）

山田太郎 

所属カテゴリーカラー設定

通知メール受信設定

アカウント情報

配信元設定

投稿範囲設定

鈴木
鈴木花子

山田
山田太郎

山田太郎(責任者)(example@example.com)

example@example.com

ハローライフ

山田
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ヘルプメニュー マニュアルのページへ遷移します

HELLO CONNECTへお問い合わせを送信

HELLO CONNECTからのお知らせが掲載されます

スタッフから依頼が届いたら、内容を確認して対応してください

HELLO CONNECTへご意見・ご要望を送信

山田太郎 （管理者）

鈴木
鈴木花子

山田
山田太郎
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鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

山田
山田太郎

新規スタッフ登録（個別登録）：スタッフの登録手順【責任者・管理者】

新規スタッフ登録は、【責任者・管理者】のみ設定が可能（３つの動線から登録可能）

1. ダッシュボード（トップページ）

3. スタッフリストの確認ページ

2. アカウント情報ページ

山田太郎 （管理者）

山田太郎 （管理者）

山田太郎（管理者）

プルダウンメニューで選択

プルダウンメニューで選択

①

②

③

④

⑤

新規スタッフ登録（個別登録）

① 名前を入力　　　　　　　　　　　　④ 権限を選択
② ログインID（スタッフID）を入力　　　⑤ 役職を選択
③ 親カテゴリー・子カテゴリーを選択
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鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

山田
山田太郎

新規スタッフ登録（CSV一括登録）：スタッフの登録手順【責任者・管理者】

新規スタッフ登録は、【責任者・管理者】のみ設定が可能（３つの動線から登録可能）

山田太郎 （管理者）

山田太郎 （管理者）

新規スタッフ登録（CSV一括登録）

① CSVファイル（スタッフ登録ファイル）をダウンロード

② ダウンロードしたCSVファイル

　（スタッフ登録ファイル）にスタッフ情報を入力

③ スタッフ情報を入力したCSVファイル

　（スタッフ登録ファイル）をアップロード

1. ダッシュボード（トップページ）

3. スタッフリストの確認ページ

2. アカウント情報ページ

【入力例】

スタッフIDの頭文字は社名の略称を
半角英数小文字で設定してください
例）社名：ハローライフ→hl���

支店、部署、店舗など

課、班、グループなど

３つの権限から
選んでください

社長、部長、課長など
役職があれば入力
してください

山田太郎 第１営業部 営業1課 編集者 部長hl���
田中次郎 第2営業部 販売1課 編集者 次長hl���
佐藤三郎 総務部 広報課 投稿者 課長hl���
鈴木史郎 人事部 労務課 閲覧者hl���

CSVファイル名：RegisterStaffFormat.csv



TIME
LINE
【タイムライン：機能説明・操作マニュアル】
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タイムラインの
新規投稿ボタン

タイムライン検索窓タイムライン マイ投稿 マイコメントコメントの数（コメントすると青色になる） 新着コメント

タイムライン：機能説明【責任者・管理者】

【責任者・管理者】機能の有効範囲
タイムライン投稿（配信先：全て）／コメント投稿／全ての投稿のいいねリスト閲覧／
全ての投稿の既読者・未読者リスト閲覧／全てのタイムライン投稿削除／全てのコメント投稿削除

添付画像
４枚まで表示

配信先

添付ファイル
４枚まで表示

本文
１行まで表示

投稿の全ての内容、
コメントが表示される

いいねリスト

ゴミ箱：投稿削除ボタン

既読者リスト・未読者リスト

山田太郎 （管理者）

山田太郎 （管理者）

鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

田中
田中次郎

山田
山田太郎

コメント閲覧ページ

プルダウンメニューで
部署ごとの絞り込みが可能
プルダウンメニューで
部署ごとの絞り込みが可能
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タイムライン：コメント閲覧ページの機能説明【責任者・管理者】

山田太郎 （管理者）

配信先の追加 タイムライン編集

タイムライン投稿のコメント通知設定

配信先の追加

投稿のアナウンス

投稿のアナウンス機能

投稿のアナウンス表示

自分の投稿

他者の投稿

コメントの投稿

鈴木花子 

田中
田中次郎

田中次郎

コメントの投稿

山田太郎

山田太郎 （管理者）

山田太郎 （管理者）

山田太郎

山田
山田太郎

【責任者・管理者】機能の有効範囲
自分の投稿：配信先追加／タイムライン投稿のコメント通知設定／タイムライン編集／投稿のアナウンス
他者の投稿：配信先追加／コメント投稿／投稿のアナウンス
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鈴木花子 （編集者）

鈴木花子 （編集者）

鈴木花子 

タイムライン検索窓

いいねボタン（いいねをすると青色になる）

タイムライン マイ投稿
（閲覧者除く）

マイコメント新着コメント

タイムライン：機能説明【編集者・投稿者・閲覧者】

コメントの数（コメントすると青色になる）

既読の表示

投稿の全ての内容、
コメントが表示される

いいねリスト

ゴミ箱：投稿削除ボタン

既読者リスト・未読者リスト

バッジ：未読の数

自分の投稿

添付画像
４枚まで表示

本文
１行まで表示

【編集者】機能の有効範囲
タイムライン投稿稿（配信先：全て）／コメント投稿／他者投稿のいいね／自分の投稿のいいねリスト閲覧／
全ての投稿の既読者・未読者リスト閲覧／自分のタイムライン投稿削除／自分のコメント投稿削除

【投稿者】機能の有効範囲
タイムライン投稿稿（配信先：所属先）／コメント投稿／他者投稿のいいね／自分の投稿のいいねリスト閲覧／
自分の投稿の既読者・未読者リスト閲覧／自分のタイムライン投稿削除／自分のコメント投稿削除

【閲覧者】機能の有効範囲
コメント投稿／他者投稿のいいね／自分のコメント投稿削除

鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

田中
田中次郎

山田太郎

配信先

未読の状態は
背景が薄い青色表示
未読の状態は
背景が薄い青色表示

鈴木花子 （編集者）

鈴木花子 

山田

タイムラインの
新規投稿ボタン
（閲覧者除く）

プルダウンメニューで
部署ごとの絞り込みが可能

プルダウンメニューで
部署ごとの絞り込みが可能
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鈴木花子 （編集者）

配信先の追加 タイムライン編集

タイムライン投稿のコメント通知設定

タイムライン投稿のコメント通知設定

投稿のアナウンス

投稿のアナウンス機能

投稿のアナウンス表示

タイムライン：コメント閲覧ページの機能説明【編集者・投稿者・閲覧者】

自分の投稿

他者の投稿

コメントの投稿

【編集者・投稿者】機能の有効範囲
自分の投稿：配信先追加／タイムライン投稿のコメント通知設定／タイムライン編集／投稿のアナウンス
他者の投稿：タイムライン投稿のコメント通知設定／コメント投稿／投稿のアナウンス

【閲覧者】機能の有効範囲
他者の投稿：タイムライン投稿のコメント通知設定／コメント投稿／投稿のアナウンス

鈴木花子 （編集者）

鈴木花子 

鈴木花子 （編集者）

鈴木花子 

鈴木
鈴木花子

田中
田中次郎

コメントの投稿

鈴木花子
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タイムライン：新規投稿の手順【責任者・管理者・編集者・投稿者】

【責任者・管理者・編集者・投稿者】は、下記の手順でタイムラインの投稿ができます

① 投稿者を設定（自分、所属カテゴリー、会社）

② 配信先を設定（所属カテゴリー、役職、スタッフ選択）

③ 本文を入力

④ 添付ファイルがある場合（画像４枚、動画４本、ファイル４つ）はアップロード

⑤ コメント許可する（デフォルト）、許可しないを設定

⑥ 投稿ボタンで投稿

①

②

③

④

⑤

⑥

ハローライフ

←全スタッフを選択できるのは責任者・管理者・編集者のみ
　（投稿者は所属先スタッフのみ）

←スタッフ検索機能

山田太郎 （管理者）

山田太郎 

←スタッフをクリックすると
　個別に選択可能
←スタッフをクリックすると
　個別に選択可能

←全てを選択できるのは責任者・管理者・編集者のみ
　（投稿者は自分、所属カテゴリー）



QUESTION
NAIRE【アンケート：機能説明・操作マニュアル】
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アンケート：機能説明【責任者・管理者】

山田太郎 （管理者）

プルダウンメニューで
ステータスごとの絞り込みが可能
プルダウンメニューで
ステータスごとの絞り込みが可能

アンケート配信ステータス（配信中／下書き／完了）アンケート新規作成ボタン 配信先

タイトル

回答者数 質問数 アンケート検索窓

ゴミ箱：投稿削除ボタンゴミ箱：投稿削除ボタン

配信日
配信者

【責任者・管理者】機能の有効範囲
アンケート新規作成（配信先：全て）／全てのアンケートの回答者・未回答者リスト閲覧、CSVダウンロード（集計）／
全てのアンケートのCSVダウンロード（回答内容の集計、回答数の集計）／全てのアンケートの削除

山田太郎

鈴木花子

社内アンケート
全て 580 / 200

業務効率アンケート
全て

全て

4170 / 200

第3営業部(広告代理G)

大雨安全確認
1200 / 200

配信中

配信中

完　了

全て

第3営業部(広告代理G)

ツール・システム・設備について
4200 / 200

完　了

全て

山田太郎

福利厚生について
7195 / 200

全て

山田太郎

業務内容・働き方
4100 / 200

全て

山田太郎

評価・成長・やりがい
6140 / 200

全て

山田太郎

改善提案・自由意見
30 / 200

全て

鈴木花子

上司・チーム・コミュニケーション
2070 / 200

全て

鈴木花子

会社全体・将来について
5150 / 200

全て

鈴木花子

改善提案・自由意見
4130 / 200



アンケート：回答内容の機能説明【責任者・管理者】
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アンケートの回答内容

回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

回答内容データCSVダウンロード

回答数データCSVダウンロード

山田太郎 （管理者）

アンケート
回答率

アンケート回答率



鈴木花子（編集者） 

アンケート配信ステータス（配信中／下書き／完了）アンケート新規作成ボタン 配信先

タイトル

回答者数 質問数 アンケート検索窓

配信日
配信者 山田太郎

鈴木花子

社内アンケート
全て 580 / 200

業務効率アンケート
全て

全て

4170 / 200

第3営業部(広告代理G)

大雨安全確認
1200 / 200

配信中

配信中

完　了

全て

第3営業部(広告代理G)

ツール・システム・設備について
4200 / 200

完　了

全て

山田太郎

福利厚生について
7195 / 200

全て

山田太郎

業務内容・働き方
4100 / 200

全て

山田太郎

評価・成長・やりがい
6140 / 200

全て

山田太郎

改善提案・自由意見
30 / 200

全て

鈴木花子

上司・チーム・コミュニケーション
2070 / 200

全て

鈴木花子

会社全体・将来について
5150 / 200

全て

鈴木花子

改善提案・自由意見
4130 / 200

アンケート：機能説明【編集者・投稿者】

17

ゴミ箱：投稿削除ボタンゴミ箱：投稿削除ボタン

【編集者】機能の有効範囲
アンケート新規作成（配信先：全て）／アンケートの回答／回答済みアンケート・マイアンケートの回答率閲覧／
マイアンケートの回答者・未回答者リスト閲覧、CSVダウンロード（集計）／
全てのアンケートのCSVダウンロード（回答内容の集計、回答数の集計）／マイアンケートの削除

【投稿者】機能の有効範囲
アンケート新規作成（配信先：所属先）／アンケートの回答／回答済みアンケート・マイアンケートの回答率閲覧／
マイアンケートの回答者・未回答者リスト閲覧、CSVダウンロード（集計）／
全てのアンケートのCSVダウンロード（回答内容の集計、回答数の集計）／マイアンケートの削除

（自分が作成したアンケート）（自分が作成したアンケート）

プルダウンメニューで
ステータスごとの絞り込みが可能
プルダウンメニューで
ステータスごとの絞り込みが可能



18

アンケート：回答内容の機能説明【編集者・投稿者】

自分が作成したアンケートの回答内容

回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

回答内容データCSVダウンロード

回答数データCSVダウンロード

鈴木花子（編集者） 

アンケート
回答率

アンケート回答率



鈴木花子（編集者） 

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

回答内容データCSVダウンロード 回答数データCSVダウンロード

19

他者が作成したアンケートの回答内容



山田太郎

鈴木花子

社内アンケート
全て 580 / 200

業務効率アンケート
全て

全て

4170 / 200

第3営業部(広告代理G)

大雨安全確認
1200 / 200

配信中

配信中

配信中

完　了

全て

第3営業部(広告代理G)

ツール・システム・設備について
4200 / 200

第3営業部(広告代理G)

コミュニケーション・情報共有について
5110 / 200

完　了

全て

山田太郎

福利厚生について
7195 / 200

全て

山田太郎

業務内容・働き方
4100 / 200

全て

山田太郎

評価・成長・やりがい
6140 / 200

全て

山田太郎

改善提案・自由意見
30 / 200

全て

鈴木花子

上司・チーム・コミュニケーション
2070 / 200

全て

鈴木花子

会社全体・将来について
5150 / 200

全て

鈴木花子

改善提案・自由意見
4130 / 200
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アンケート：機能説明【閲覧者】

佐藤三郎（閲覧者） 

アンケート配信ステータス（未回答／配信中／回答済み） 配信先

タイトル

回答者数 質問数 アンケート検索窓

配信日
配信者

【閲覧者】機能の有効範囲
アンケートの回答／回答済みアンケートの回答率閲覧／
全てのアンケートのCSVダウンロード（回答内容の集計、回答数の集計）

プルダウンメニューで
ステータスごとの絞り込みが可能
プルダウンメニューで
ステータスごとの絞り込みが可能
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アンケート：回答内容の機能説明【閲覧者】

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

CSVデータ：回答者・未回答者リスト

回答内容データCSVダウンロード 回答数データCSVダウンロード

他者が作成したアンケートの回答内容

佐藤三郎（閲覧者） 

アンケート回答率

アンケート
回答率
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アンケート：アンケート新規作成の手順【責任者・管理者・編集者・投稿者】

①

②

③

④

⑤

ハローライフ

←選択肢の追加（上限：30個）←選択肢の追加（上限：30個）

←画像を添付するアップロードボタン

←単独選択／複数選択／自由回答
　のいずれかを選択

下書き保存　
リンクボタン

匿名回答にする
チェックボタン　

回答データを公開しない
チェックボタン　
回答データを公開しない
チェックボタン　

←その他という選択肢と入力欄を追加するチェックボックス←その他という選択肢と入力欄を追加するチェックボックス

←必須回答にするチェックボックス

←設問をコピーするリンクボタン

←設問追加ボタン（上限：99問）

←スタッフ検索機能←スタッフ検索機能

山田太郎 （管理者）

山田太郎 

【責任者・管理者・編集者・投稿者】は、下記の手順でアンケート新規作成ができます

① アンケートのタイトルと説明を入力

② 質問文と回答の選択肢を入力（質問：上限99問、回答の選択肢：上限30問）
　 ※画像添付がある場合は＋ボタンからアップロード

③ 投稿者を設定（自分、所属カテゴリー、会社）

④ 配信先を設定（所属カテゴリー、役職、スタッフ選択）

⑤ 配信ボタンで配信

←スタッフをクリックすると
　個別に選択可能
←スタッフをクリックすると
　個別に選択可能

←全スタッフを選択できるのは責任者・管理者・編集者のみ
　（投稿者は所属先スタッフのみ）

←全てを選択できるのは責任者・管理者・編集者のみ
　（投稿者は自分、所属カテゴリー）



CALENDAR
【カレンダー：機能説明・操作マニュアル】
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カレンダー：機能説明【責任者・管理者】

【責任者・管理者】機能の有効範囲
イベント新規作成（配信先：全て）／全てのイベントの編集・削除／新着イベントの確認／
イベントカラー登録／イベントカラー編集

山田太郎（管理者） 

イベントカラー

全て／マイカレンダー
切り替えボタン

最大16カラー
登録可能

イベントをクリックすると
編集・削除ができる
イベントをクリックすると
編集・削除ができる

新着イベント：直近30日 イベントカラー登録

登録画面

編集画面

イベントカラー編集

イベント新規作成ボタン

鈴木

佐藤

山田

山田

山田



鈴木花子（編集者） 

全て／マイカレンダー
切り替えボタン
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カレンダー：機能説明【編集者・投稿者・閲覧者】

【編集者】機能の有効範囲
イベント新規作成（配信先：全て）／全てのイベントの編集・削除／新着イベントの確認

【投稿者】機能の有効範囲
イベント新規作成（配信先：所属先・自分のみ）／自分が作成したイベントの編集・削除／新着イベントの確認

【閲覧者】機能の有効範囲
イベント新規作成（配信先：自分のみ）／自分が作成したイベントの編集・削除／新着イベントの確認

イベントをクリックすると
編集・削除ができる
イベントをクリックすると
編集・削除ができる

新着イベント：直近30日

イベント新規作成ボタン

鈴木

佐藤

山田

山田

山田



カレンダー：イベント新規作成の手順【責任者・管理者・編集者・投稿者・閲覧者】

①

②

③

④

⑤

⑥

⑨

⑦

⑧

←選択肢の追加（上限：30個）

任意のカラー設定可能

↑管理者・責任者が設定したカラーを選択可能

↑管理者・
　責任者のみ
　設定可能

←スタッフ検索機能←スタッフ検索機能

山田太郎 

ハローライフ

【責任者・管理者・編集者・投稿者・閲覧者】は、下記の手順でイベント新規作成ができます

① イベントのタイトルと場所を入力

② 開始日時と終了日時を設定

③ イベントカラーを設定

④ イベントの説明を入力

⑤ 投稿者を設定（自分、所属カテゴリー、会社）

⑥ 配信先を設定（所属カテゴリー、役職、スタッフ選択）

⑦ 添付ファイルがある場合（画像４枚、ファイル４つ）はアップロード

⑧ 配信通知を許可するか、しないかを設定（デフォルト：許可する）

⑨ 保存ボタンで配信

イベントカラー登録

登録画面

編集画面

イベントカラー編集

山田太郎 （管理者）

←スタッフをクリックすると
　個別に選択可能
←スタッフをクリックすると
　個別に選択可能

←全スタッフを選択できるのは責任者・管理者・編集者のみ
　（投稿者は所属先スタッフ、自分のみ）（閲覧者は自分のみ）

←全てを選択できるのは責任者・管理者・編集者のみ
　（投稿者は自分、所属カテゴリー）（閲覧者は自分のみ）



マイアカウント／設定
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マイアカウント/設定：機能説明【責任者・管理者】

【責任者・管理者】機能の有効範囲
アカウント情報の閲覧・各種変更・追加／アイコン画像の設定／アイコンカラーの更新／
所属カテゴリーカラーの設定／通知メール受信設定／配信元設定／投稿範囲設定
ヘルプ：マニュアルの閲覧／HELLO CONNECTへお問い合わせ／HELLO CONNECTへご意見・ご要望／
HELLO CONNECTからのお知らせ

山田太郎 （管理者）

山田太郎 

所属カテゴリーカラー設定

通知メール受信設定

配信元設定

投稿範囲設定

山田太郎(責任者)(example@example.com)

example@example.com

ハローライフ

山田

アイコン画像の設定・変更

アイコンカラーの設定・更新

アカウント情報

アイコン設定

マニュアルページへ遷移

HELLO CONNECTへお問い合わせ

HELLO CONNECTへご意見・ご要望

HELLO CONNECTからのお知らせ

マニュアルページへ遷移

HELLO CONNECTへお問い合わせ

HELLO CONNECTへご意見・ご要望

HELLO CONNECTからのお知らせ
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マイアカウント/設定：機能説明【編集者・投稿者・閲覧者】

【編集者・投稿者・閲覧者】機能の有効範囲
アカウント情報の閲覧／アイコン画像の設定／アイコンカラーの更新／投稿通知アドレスの登録・解除／
情報修正の依頼／暗証番号の変更
ヘルプ：マニュアルの閲覧／HELLO CONNECTへお問い合わせ／
HELLO CONNECTへご意見・ご要望／HELLO CONNECTからのお知らせ

鈴木花子（編集者） 

鈴木花子

鈴木

アイコン画像の設定・変更アイコンカラーの設定・更新

exam���

第３営業部

アカウント情報

アイコン設定

投稿通知メールアドレス登録

マニュアルページへ遷移

HELLO CONNECTへお問い合わせ

HELLO CONNECTへご意見・ご要望

HELLO CONNECTからのお知らせ

マニュアルページへ遷移

HELLO CONNECTへお問い合わせ

HELLO CONNECTへご意見・ご要望

HELLO CONNECTからのお知らせ

アカウント情報修正の依頼

暗証番号の変更


