
© NTT TechnoCross, Inc. / Confidential - Not to be disclosed or distributed to third parties. 

アカンサス

＼初めて利用する方は、こちらから／

スタートガイド
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アカンサスへようこそ

この度は、トライアルサービスをお申込み・ご利用いただきありがとうございます。
本ガイドでは、初めてアカンサスを利用する方向けに設定手順や操作手順を案内いたします。

トライアル環境（テナント情報）について

 トライアル環境の情報を確認したいとき
当社より送付した「アカンサス トライアルサービス提供開始通知書（PDFファイル）」をご確認
ください。お申込みいただいたご担当者様にメールにて案内しております。

記載項目
• ログインURL
• トライアル期間
• 接続元IPアドレス
• お試し機能の範囲 など

 設定値を変更したいとき
設定値の変更は、NTTテクノクロス営業担当もしくは当社ヘルプデスク宛に変更内容をメール本文
に記載いただき送付いただくか、トライアル利用お申込書に変更後の設定値を再記入いただき送付
のほどお願いします。設定変更作業には５営業日ほどいただきます。
なお、以下の項目は変更いただけません。

変更できない項目
• ログインURL
• 従業員ナンバーの接頭子
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トライアルサービス内容とスケジュール

３０日間の大まかなスケジュールとポイントです。

第０週 第１週 第２週 第３週 第４週 第５週

ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル

イ
ベ
ン
ト

概
要

• トライアル申込
• トライアル環境に
登録するデータの
準備

• ログインアカウント
の登録

• 会社・部署情報の設
定

• 従業員情報の設定と
データ登録

• 管理対象システム
の設定とデータ登
録

• ID管理台帳の整理

• ID棚卸点検業務の
テスト実施

• SAML/SSOオプ
ションやID洗替API
オプションの活用

• バッファ • トライアル利用の
感想・ご意見を伺
わせてください。

• 採用の場合、プラ
ンの検討、社内に
てプレゼンやデモ
が必要な場合の支
援

ポ
イ
ン
ト

• 業務課題の確認
• スケジュールや役
割分担の理解

• 実データを用いた
テストの実施

• 現行運用とのFit＆
Gapの洗い出し

• 現行運用とのFit＆
Gapの洗い出し

• トライアル結果の
集計

• 業務課題の解決に
対する評価

• ご導入に向けたス
ケジュールの確定

事前準備

△
キックオフ

1.初期設定
前半

△
定例MTG

３０日間無料トライアル フィードバック

2.初期設定
後半

3.運用編

ご契約調整

△
FAQ MTG

△
フィードバック

MTG
△

定例MTG



4© NTT TechnoCross, Inc. / Confidential - Not to be disclosed or distributed to third parties. 

はじめに編

• アカンサスの画面構成
• トライアル利用者にアカウントを発行する

1

設定編 | 従業員マスタを完成させる

• 組織図をつくる
• 従業員情報の基本情報を設定をする
• 従業員データを登録する

2

運用おためし編 | 棚卸してみる

• システムの管理者として棚卸イベントを作ってみる
• 棚卸依頼を受けた人として棚卸回答してみる

4

設定編 | ID所有情報一覧を完成させる

• 管理対象システムの基本情報を設定する
• ID一覧データを登録
• 所有者一致条件を設定してIDと利用者も紐づける

3

目安：1～5営業日

目安：5分～1時間

目安：1～5営業日

目安：1～5営業日

設定と操作の流れ

アカンサスの設定と操作は、以下の手順で進めていただくとスムーズです。
２と３は同時並行で進めていただいても問題ありません。
各章をクリックすると該当ページに遷移します。

＼IDの継続利用確認／
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1. はじめに編

1. アカンサスの画面構成について

2. トライアル利用者にアカウントを発行する

用意が必要なもの
• トライアルを複数名で利用する場合、登録す

るユーザーのメールアドレス情報
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画面右上のユーザー名をクリックし、
「管理設定」にカーソルをあてることで、
メニューが表示されます。

1. アカンサスの画面構成

一般機能
メニュー

管理設定メニュー

[ 管理設定 ] にカーソルをあてた時

メイン画面

アカンサスの基本的な画面構成01

アカンサスの機能は、「一般機能」と「管理設定機能」の２つから構成されます。
「一般機能」は画面左側に、「管理設定機能」は画面右上のユーザー名配下にあります。

はじめに編
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2. トライアル利用者にアカウントを発行する（1/3）

アカンサスにログインするユーザー（管理者）について01

アカンサスにおける「管理者」とは、アカンサスにログインできるユーザーのことをさします。
トライアルを複数名でご利用いただく場合は、アカンサスの管理者を追加してください。

管理者一覧画面

ユーザー区分 登録可能な数 備考

オーナー 1名のみ
• すべての権限を持つスーパーユーザーです。
• 申請書に基づき、NTTテクノクロスにて登録してます。

「会社」以外はオーナー自身で更新可能です。
• ユーザー区分は、変更できません。

管理者
100名まで

※正式ご契約時は選択
いただくプランによっ
て上限数が変わります。

• 付与した権限の範囲で操作できる一般ユーザーです。ト
ライアル利用者を複数名で進める場合は、本管理者を追
加してください。

• 管理者の登録は、オーナーもしくはユーザー管理権を
持っている管理者が可能です。

• ユーザー区分は、変更できません。

ユーザーの種類

はじめに編



8© NTT TechnoCross, Inc. / Confidential - Not to be disclosed or distributed to third parties. 

2. トライアル利用者にアカウントを発行する（2/3）

管理者を登録する02

トライアル利用者分、アカンサス管理者を登録します。
今回は、すべての権限を持つ管理者を登録します。トライアル利用を進めていくなかで、必要に
応じて権限の設定を変更してください。

① [ 利用者名 ] > [管理設定] > [ テナント管理配下の契約情報／管理者一覧 ] をクリックします。

Note

② 管理者一覧の左上の [ 新規追加 ] をクリックします。

はじめに編
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2. トライアル利用者にアカウントを発行する（3/3）

パスワードは、[ 追加 ] ボタンクリック後に登録したメールアドレス宛に
通知されます。追加された管理者は、初回ログイン時に新しいパスワード
への変更が必要となります。

④ 画面右側部分の権限設定を下図のようにチェックを入れてください。

各管理者のデータ参照範囲は、[ 担当部署 ] の設定値で決定します。
※ 管理者情報（左側部分）で登録した[ 部署 ] 情報には依存しません。
※ デフォルト値は [ 全社 ] となります。

⑤ [ 追加 ] ボタンをクリックして、[ 確定 ] することで完了です。

完
了

権限を分掌して設定したい際は、「アカンサスにログインするユーザーの追加について.pdf」を
参照ください。

Note

③ 追加する管理者の情報を入力する欄が表示されます。新たに追加する管理者の情報を画面左
側の欄に入力します。

はじめに編
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2. 設定編 | 従業員マスタを完成させる

1. 組織図を作る

2. 従業員情報の基本情報を設定をする

3. 従業員データをアップロードする

用意が必要なもの
• 会社の組織情報
• 読み込ませたい従業員のデータ（CSV）
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会社・部署情報とは

会社・部署の登録イメージ

01

アカンサス上に、会社・部署等の組織図を登録いただきます。

1. 組織図を作る（1/4）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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会社・部署情報を登録する方法は、画面から１部署ずつ登録することもできますが、ここでは
CSVファイルで一括登録する手順を説明いたします。

① [ 利用者名 ] > [管理設定] > [ （会社・部署）洗替 ] をクリックします。

② 画面中央部 [ テンプレート出力 ] ボタンをクリックし、CSVファイルをダウンロードします。

会社・部署情報のCSVファイルを準備する02

Note

1. 組織図を作る（2/4）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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• 組織コードは、登録後も変更可能です。変更は画面操作のみ対応可能で、CSVファイルによる
一括変更はできません。

• トライアル環境は、お申込みいただいたオーナーユーザーの会社情報をすでに登録してます。
本項で作成するCSVファイルには、オーナーユーザーの会社以外の組織を記載してください。

• アカンサスは会社・部署情報と従業員の源泉データに同一の「組織コード」が登録されている
場合、従業員の源泉データを登録・更新する際に自動で所属部署の紐づけを行います。本機能
を活用することで運用負担を軽減できるため、相当の「組織コード」がある場合は会社・部署
情報に登録いただくことを推奨いたします。

アカンサス株式会社

③ ダウンロードしたCSVファイルに、以下ルールに基づいて組織の情報を記載します。

組織図の例

CSVファイルの記入例

• １つの組織に対して、１行ずつ記載してください。
• １行に、[ 組織コード ],[ 上位組織コード ],[ 組織名 ] を記載してください。
• 組織コードと組織名は必須です。（画面から登録する場合は組織コードは任意です）
• 組織コードは重複がないように設定してください。
• 階層の深さは、４階層（会社１＋部署３）です。
• 文字コードは、UTF-8(BOMあり)/UTF-8(BOMなし)/S-JIS にてお願いします。

１階層 2階層 3階層 4階層

営業事業部

人事部

第一グループ

第二グループ

東日本

西日本

Point !

1. 組織図を作る（3/4）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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完
了

作成したCSVファイルをアカンサスに読み込ませる03

① 作成したCSVファイルを指定して、[ 次へ ] ボタンをクリックします。

② 読み込んだ内容を確認し、問題がなければ [ 登録 ] ボタンをクリックします。

③ 以下の画面が表示されていれば、一括取込は完了です。

1. 組織図を作る（4/4）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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2. 従業員の源泉データの基本情報を設定する（1/5）

01 従業員マスターの仕組み

アカンサスは、管理対象システムのIDと従業員データを紐づけして所有状況を管理します。
ここではその従業員データの登録を進めていきます。

従業員データの管理の仕組みは、複数の従業員一覧を登録いただくとアカンサスがそれらをマージし
て１つの従業員マスターを作ります。
この時、マージ元となる各従業員一覧のことを「従業員の源泉データ」と呼びます。

02 登録する従業員の源泉データを手元に用意する

アカンサスに登録したい従業員の源泉データを決めてください。
源泉データはCSV/TSVファイルであればフォーマットは問いません。お手元に登録する従業員の源
泉データ（CSV/TSVファイル）をご用意して次頁に進んでください。

設定編 | 従業員マスタを完成させる
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従業員の源泉データの基本情報を設定する03

① 画面右上の [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [（従業員の源泉）参照／追加／編集／削除 ] をク
リックします。

各項目は後から変更できます。また、「連絡先」は、データ管理者を第三者が分かるように用意
した項目で、「管理者メールアドレス」に対してアカンサスからメール配信する機能はありませ
ん。気軽に入力してください。

Point !

② 源泉データフォーマット一覧の左上の [ 新規追加 ] ボタンをクリックします。

③登録したい源泉データの基本情報を入力します。入力が完了したら [ 次へ ] ボタンをクリック
します。

2. 従業員の源泉データの基本情報を設定する（2/5）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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① アカンサスに登録したい源泉データファイルを読み込みます。次に、ファイルのタイトル行位置
とデータ開始行位置を数字で入力します。 完了したら、[ 次へ ] ボタンをクリックします。

従業員の源泉データのCSVファイルフォーマットをアカンサスに設定する04

2. 従業員の源泉データの基本情報を設定する（3/5）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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② 読み込んだ源泉データファイルの各項目をどのように取り込むのか指定します。

手順１：項目をマッピングする。
左側に読み込んだ源泉データファイルの項目が表示されます。それらの項目を、右側のアカンサ
ス上の項目にドラッグ&ドロップしてください。

各項目の対応関係の設定は後から変更可能ですが、源泉データ一致条件の指定は初回設定時のみ
です（後から変更できません）。

Point !

手順２：「源泉データ一致条件」を決定する。
源泉データ一致条件とは、従業員の源泉データを洗替（更新）する際に、登録されている従業員
が同一人物であるかを判断するためのキー項目です。アカンサス上に源泉データ一致条件が合致
する従業員がいない場合は、新規従業員として扱います。
なお、源泉データ一致条件は複数設定が可能です。複数設定した場合はAND条件として判別し
ます。OR条件としては設定できません。

2. 従業員の源泉データの基本情報を設定する（4/5）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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完
了

③ これまでの入力内容を確認して問題がなければ、ページ下部にある [ 登録 ] ボタンをクリックし
ます。以下のような完了画面が出れば完了です。

この段階では、基本情報とフォーマットの登録完了のみで従業員データそのものは登録されてま
せん。

Point !

2. 従業員の源泉データの基本情報を設定する（5/5）
設定編 | 従業員マスタを完成させる
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3. 従業員データをアップロードする（1/3）

01 アップロードするCSVファイルを用意する

手元にアップロードする従業員の源泉データを用意してください。前項で設定したファイルフォー
マットにてお願いします。

02 従業員データをアカンサスにアップロードする

① 左側メニュー [ 従業員の源泉データ ] > [ 参照／洗替／削除 ] をクリックします。

② アップロードしたい源泉データの [ 洗替 ] ボタンをクリックします。

③ 登録したいCSVファイルを指定して [ 次へ ] ボタンをクリックします。

設定編 | 従業員マスタを完成させる
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3. 従業員データをアップロードする（2/3）

④ 読み込んだCSVファイルの内容が表示されます。内容に問題がなければ [ 次へ ] ボタンをク
リックします。

⑤ 読み込んだ従業員情報を、アカンサスにて管理している会社/部署にマッピングします。 左側
に読み込んだCSVファイルの「会社」と「部署」が表示されるので、それぞれ右側のアカンサス
上の会社/部署にマッピングしてください。 全ての部署マッピングの指定が完了したら [ 最終確
認へ ] ボタンをクリックします。

• 部署マッピングは一度紐づけると、源泉データ更新後もマッピング情報は保持されます。
（CSVファイルを読み込ませるたびに部署マッピングが必要という訳ではありません）

• アカンサス上の組織情報と同一の組織コードを指定されている従業員データは、部署マッピン
グは自動で紐づけ登録されるため上記画面には表示されません。

Point !

設定編 | 従業員マスタを完成させる
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3. 従業員データをアップロードする（3/3）

⑥ 前画面で指定した部署マッピングの結果を反映した、最終的な洗替内容が表示されます。 内
容に問題がなければ [ 洗替実行 ] ボタンをクリックします。

完
了

「設定編１ | 従業員マスタを完成させる」が完了しました！

お疲れ様でした！
これで従業員マスターが完成しました。
[ 従業員マスター ] よりイメージ通り入っているか確認してみてください。

次の章は管理対象システムとID一覧の設定です。

設定編 | 従業員マスタを完成させる
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3. 設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

1. 管理対象システムの基本情報を登録する

2. ID一覧をアップロードする

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる

用意が必要なもの
• 業務システムのID一覧（CSV）
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1. 管理対象システムの基本情報を登録する（1/5）

01

アカンサスで管理するシステムやサービスのことをさします。

登録する管理対象システムのID一覧データを手元に用意する02

アカンサスに登録したい管理対象システムを決めてください。
ID一覧は、CSV/TSVファイルであれば、どのようなフォーマットでも問題ありません。お手元に登
録する管理対象システムのID一覧（CSVファイル）をご用意して次に進んでください。

管理対象システムの登録イメージ

管理対象システムとは

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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管理対象システムの基本情報を設定する03

① 画面右上の [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ 管理対象システム ] の配下のメニューをクリックし
ます。

各項目の登録情報は後から変更できます。「連絡先」は、システム管理者や管理チームに関する
項目です。なお、「管理者メールアドレス」に対してメール配信する機能はございません。トラ
イアルでは気軽に情報を入力してください。

Point !

② 管理対象システム一覧の左上の [ 新規追加 ] ボタンをクリックします。

③ 管理対象システムの基本情報を入力します。入力が完了したら [ 次へ ] をクリックします。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（2/5）
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① 読み込ませるCSVファイルを画面から指定します。次に、ファイルのタイトル行位置とデータ開
始行位置を数字で入力します。 完了したら、[ 次へ ] ボタンをクリックします。

ID一覧のCSVファイルフォーマットをアカンサスに覚えさせる04

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（3/5）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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② 読み込んだCSVファイル上の管理項目をアカンサスにどのように取り込むのか指定します。

手順１：項目をマッピングする。
左側に読み込んだID一覧ファイルの項目が表示されます。それらの項目を、右側のアカンサス上の
項目にドラッグ&ドロップしてください。

アカンサス上の項目の [ ID ] のみ必須項目となります。その他項目は任意となります。
※ ID一覧は、従業員の源泉データと異なり「源泉データ一致条件」の指定はありません。[ ID ] 
項目が一致条件となります。

Point !

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（4/5）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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完
了

この段階では、基本情報とフォーマットの登録完了のみでID一覧データそのものは登録されてま
せん。

Point !

⑥ これまでの入力内容を確認して問題がなければ、ページ下部にある [ 登録 ] ボタンをクリックし
ます。以下のような完了画面が出れば完了です。

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（5/5）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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2. ID一覧をアップロードする（1/2）

01 アップロードするCSVファイルを用意する

先ほど登録した管理対象システムのID一覧（CSV/TSVファイル）を用意してください。加工等
は特に不要です。

02 ID一覧データをアカンサスにアップロードする

① 左側メニュー [ ID一覧 ] > [ 参照／洗替 ] をクリックします。

② アップロードしたいシステムの [ 洗替 ] ボタンをクリックします。

③ 用意したCSV/TSVファイルを指定して [ 次へ ] ボタンをクリックします。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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④ 読み込んだCSV/TSVファイルの内容が表示されます。内容に問題がなければ [ 洗替実行 ] ボ
タンをクリックします。 以下のような完了画面が出れば完了です。

完
了

2. ID一覧をアップロードする（2/2）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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所有者検索ルールとは01

アカンサス上の従業員データとIDデータを所有者情報として紐づけるための突合条件です。
システムごとに設定することができ、ID一覧を更新した際にアカンサスが自動で検索して所有者を探
し出します。

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（1/6）

一度でも所有者を紐づけられると、ID一覧更新時も所有者情報を保持しつづけます。

Point !

1. 確定ルール
条件に合致すると従業員データとIDをIDの所有者として自動で紐づけ登録するルールです。

2. 候補ルール
条件に合致してもIDの所有候補者として挙げるのみとし、紐づけ登録はしないルールです。
紐づけする前に人が確認した方がよい場合など、所有者の可能性が高いIDを検索するために利用し
てください。例えば、従業員の「氏名」とID一覧の「氏名」で突合しても、同姓同名がいる可能性
があるため人が確認したいケースが該当します。

ID所有者自動検索ルール登録イメージ

ルールは2種類設定できます

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（2/6）

02

① 画面右上の [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ 管理対象システム ] の配下のメニューをクリックし
ます。

② 管理対象システムの [ 所有者検索ルール ] ボタンをクリックします。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

所有者自動検索ルールを登録する
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③ 現在登録されているID所有者自動検索ルールが一覧表示されます。ルールを追加／編集／削除し
てください。

32

1

ID所有者自動検索ルールを [ 保存 ] や [ 確定 ] しても、突合が開始される訳ではないので気軽に
編集してください。突合されるのは、ID一覧を洗替した時に実行されます。

Point !

④ ルールの編集が完了したら、[ 確定 ]ボタンをクリックして、内容を確定します。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（3/6）
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03

① 左側メニュー [ ID一覧 ] > [ 参照／洗替 ] をクリックします。

② さきほど設定した所有者検索ルールを反映させる管理対象システムの [ 自動確定 ] をクリックし
ます。処理完了後、[ 所有者ありID数 ] が変わっているか確認してください。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

ID所有者検索ルールを登録しているID一覧に適用させる

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（4/6）



35© NTT TechnoCross, Inc. / Confidential - Not to be disclosed or distributed to third parties. 

04

① 左側メニュー [ ID所有情報一覧 ] > [ 参照／解除 ] をクリックします。

② 一覧の上にあるタブの [ 所有者あり ] をクリックすると、ID所有情報の一覧が表示されます。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

ID所有者を確認する

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（5/6）
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完
了

「設定２ | ID一覧と所有情報一覧を完成させる」が完了しました！

お疲れさまでした！
これでID所有情報一覧が完成しました。

次の章は運用おためし編（ID棚卸イベント）です。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（6/6）

③ [ 所有者なし ] タブをクリックすると、所有者検索ルールに合致しなかった所有者が見つからな
いIDが表示されます。設定した所有者検索ルールが想定通り紐づいているか確認してください。
所有者が分かっている場合は 、左側メニュー [ 所有情報追加 ] より特定の従業員を指定し紐づけで
きます。



37

4. 運用おためし編 |棚卸してみる

1. システム管理者として棚卸イベントを作成する

2. 各部署の責任者として棚卸イベントを回答する

用意が必要なもの
• なし
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1. システム管理者としてID棚卸イベントを作成する（1/6）

01

アカンサスで管理しているID所有者情報一覧を活用して、ID所有者の所属部署の責任者に対してID
利用継続要否などの点検業務をWeb上で完結できます。
本トライアルでは、依頼者および回答者として操作してイベントの流れを一通りお試しください。

ID棚卸の流れ

ID棚卸とは

1. 依頼イベント作成する 2. 回答する 3. 回答結果の確認

依頼者として操作 各部署責任者（回答者）として操作 依頼者として操作

本機能の利用には、管理者（アカンサスにログインするユーザー）に対して [ 一般機能 ] > [ ID
棚卸/管理・回答 ] 権限が必要です。管理者登録の際に、 [ 全ての権限 ] にチェックした場合は必
要な権限が付与されてます。

• 棚卸イベントを作成する人（依頼者）…ID棚卸の [ 管理 ] 権限
• 棚卸イベントを回答する人（回答者）…ID棚卸の [ 回答 ] 権限かつ [ 担当部署 ] の設定

※ 各IDの回答依頼先は、各IDの所有者が所属する部署の管理者となります。
※ 回答者は、担当部署に設定された部署のみ参照・回答ができます。

Point !

システムの管理者は棚卸イベントを作成・依頼実施をすると、各部署の責任者宛てにアカンサスより
依頼メールが届きます。部署責任者の方は、自分の部署のメンバーが所有しているIDについて回答し
ます。

運用おためし編 | 棚卸してみる
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02

1. システム管理者としてID棚卸イベントを作成する（2/6）

ID棚卸イベントを作成する

① 左側メニュー [ ID棚卸管理 ] > [ 棚卸イベント管理 ] をクリックします。

② 棚卸イベント一覧の左上の [ 新規追加 ] をクリックします。

③ 棚卸する対象システムを選択します。

棚卸依頼中のシステムやアカンサス上の登録IDの数が０のシステムは、イベント作成はできませ
ん（グレーアウトされます）。

Point !

ID棚卸イベントを１つ作る

運用おためし編 | 棚卸してみる
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1. システム管理者としてID棚卸イベントを作成する（3/6）

④ イベント名、依頼内容、回答締切日などについて記載します。

設定した基本情報は、各部署の責任者に送信される依頼メールの本文に記載されます。

Point !

⑤ 設問タブをクリックして、回答設問を設定します。

運用おためし編 | 棚卸してみる
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1. システム管理者としてID棚卸イベントを作成する（4/6）

⑥ 回答画面を設定します。最初は、対象システムのID一覧と所有者情報のみが表示されます。表示
項目の変更や並び替え、依頼対象外にするIDなどをお試しください。

表示項目の変更

IDごとに個別に伝えたい
コメント等を追記

ID情報と所有者情報の左右並び替え

運用おためし編 | 棚卸してみる
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1. システム管理者としてID棚卸イベントを作成する（5/6）

⑦ 回答画面の設定が完了したら、ページ下部の [ 次へ ] をクリックします。

⑧ 棚卸の依頼先が存在しないIDがある場合、以下のダイアログが表示されます。
本トライアルでは、[ 次へ ] をクリックし進んでください。

本番運用においては、必要に応じて棚卸依頼先を設定しなおしてください。

Point !

運用おためし編 | 棚卸してみる
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1. システム管理者としてID棚卸イベントを作成する（6/6）

⑨ 回答画面のプレビューを確認します。問題なければ、ページ下部の [ 次へ ] をクリックします。

⑩ 最後に依頼の宛先一覧とメール内容を確認します。[ 依頼実施 ] をクリックすると各管理者に
メール送信され、依頼完了です。

完
了

運用おためし編 | 棚卸してみる
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2. 各部署の責任者としてID棚卸イベントに回答する（1/3）

01 ID棚卸イベントに回答する

① 各ユーザー宛に以下のメールが届きます。棚卸依頼の回答を進めるためにメールに記載されてい
るURLをクリックすると、棚卸イベントに遷移します。

回答依頼イベントは、アカンサス画面左側メニュー [ ID棚卸管理 ] > [ 棚卸回答 ] 後の棚卸イベ
ントの一覧からも確認いただけます。

Point !

運用おためし編 | 棚卸してみる
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③ 回答画面タブにて、担当部署分のID一覧が表示されます。青いエリアの設問に回答します。担当
部署分の回答が完了したら、[ 回答提出 ] ボタンをクリックして依頼元に回答提出します。

1

2

3

• 入力内容は、いつでも一時保存ができます。
• 全てのIDに回答しなくても、[ 回答提出 ] ボタンをクリックできます。
• [ 回答提出 ] ボタンをクリックしても、依頼者側にメールなどで通知はされません。
• [ 回答提出 ] ボタンクリック後、回答内容に修正が必要な際は [ 回答再開 ] ボタンをクリック

することで修正・再回答提出できます。

Point !

② 基本情報タブで、棚卸イベントの詳細情報を確認します。対象システムや回答締め切りなど確認
します。

運用おためし編 | 棚卸してみる

2. 各部署の責任者としてID棚卸イベントに回答する（2/3）
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【便利機能のお試し】回答を第三者に依頼する

完
了

運用おためし編が完了しました！

おつかれさまでした！
これでID棚卸イベントのお試しが完了しました。

いかがでしたでしょうか。ご不明点など是非ミーティングにてフィードバックお願いします。

棚卸イベントの基本情報の [ イベントURL ] を第三者に共有することで、自分以外のメンバーも回
答できるようになります。ID所有者自身に回答してもらう場合に活用してください。

• イベントURLの共有先メンバーは、アカンサスにアカウントが無くても回答可能です。
• 共有された人がアカンサスに接続できる環境は、許可設定済みの接続元IPアドレスのみとなり

ます。
• 共有された人が参照できるID一覧の範囲は、共有依頼元のイベントと同一です。
• 共有された人が実施できる操作は、回答反映のみです。イベント依頼者への回答提出はできま

せん。

Point !

コピーボタンをクリックすると
イベントURLをコピーできます。
メール等で共有してください。

運用おためし編 | 棚卸してみる

2. 各部署の責任者としてID棚卸イベントに回答する（3/3）
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お困りの際は

以下までお問合せください。

窓口 NTTテクノクロス株式会社 アカンサスヘルプデスク

電話番号
03-5860-2926
09:30 – 12:00 / 13:00 – 17:30
月～金（祝日・年末年始を除く）

電子メール acanthus.support-ml@ntt-tx.co.jp


	表紙
	トライアルサービス内容とスケジュール
	設定と操作の流れ
	1. はじめに編
	2. 設定編 | 従業員マスタを完成させる
	3. 設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
	4. 運用おためし編 | 棚卸してみる
	お困りの際は

