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初期設定

メンバーとユーザーの違い

ユーザーアカウントに関する
基本知識
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初期設定 メンバーとユーザーの違い

メンバー

ユーザー

●カオナビに登録される従業員データのことです

●プロファイルブックに表示される写真一人ひとりを指します

●メンバーは社員番号をキーとして登録します

●右図では従業員686名がメンバーのデータとしてカオナビに
登録されており、メンバー数は686人と表示されています
※月額料金はこの上限人数での契約となっております

●カオナビにログインして使う人のことです
カオナビにログインして利用するためには、以下の手順で
設定することでログイン可能となります
[メンバー登録→ロール作成→ユーザー登録]

●ユーザーにどの機能・どの情報を閲覧／編集可能とするかの
範囲は、『ロール』というグループ単位で定義します

●ユーザーはロール(どんな利用者としてログインするか)と
メンバー(カオナビ上の誰としてログインするか)を割り当てて

作成します

メンバーとユーザーの登録が分かれていることによって、
「全社員の人事データを管理しつつ、ログインしてデータ閲覧できる人は部長以上」といった運用が実現できます
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初期設定 アカウント種別とロールの関係

前ページで「ロール」によって閲覧・編集の範囲を定義できるというご説明をしましたが、
ロールの上位概念として「アカウント種別」があり、ロールとアカウント種別の関係を理解しておくことも
重要です。
アカウント種別は「Adm」と「一般ユーザー」の2種類あり、Admの場合でもロールによる権限の区別が
可能です。

アカウント種別 ロール
アカウントの追加や

削除
使える機能 管理者機能 情報の閲覧 情報の編集

その他
（CSVダウンロード

等）

Adm

カオナビ管理者
デフォルトで作成され

ており、
削除や追加不可

◎ ◎ ◎ ◎ ◎

その他の管理者
自由に追加、削除でき

る
○ ○ ◎ ◎ ◎

一般ユーザー
役職ごとなどの
区分で作成

自由に追加、削除でき
る ○ × ○ ○ ○

◎：すべて利用可能、閲覧、編集可能 ○：制限をかけながら利用できる ×：利用できない

例：システム担当者など
必要に応じて作成

Adm

カオナビ管理者 その他管理者

アカウント種別

ロール 社長 部長 課長 一般社員

一般ユーザー

Etc.
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初期設定 ユーザーアカウントの種類(ご参考)

「役員ロール」や「部門長ロール」「一般職ロール」など、それぞれの役割に合わせ細かく閲覧・編集範囲などの権限を
作成できます。
ユーザー作成時に、ユーザーに合わせたロールを選択することで、必要な機能や情報を開示する権限を付与し、
同時に使わせない機能や見せてはいけない情報などを制限することができます。
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初期設定

管理者メニューの『パスワード設定』から、次ページに記載の設定を行うことで、
ログインIDがダミーアドレスのユーザーも自分自身でパスワード再設定ができるようになります。

補足(利用するメールアドレスについて)

●基本情報に登録されるメールアドレスは各種機能からの通知が届くため、
ご自身が利用できるアドレスを登録すること推奨しております。

（通知される機能例）
ボイスノートの回答依頼、スマートレビューの入力案内・差し戻し通知、など

●ユーザー登録の際のメールアドレスはログインIDとしてのみ機能するため、
必ずしも実在するアドレスでなくても問題ありません。

※ただしログインIDをダミーアドレスとした場合は、下記メールを受信することができません。

・ユーザー管理、ユーザー環境から送信されたメール
・ログインページの『パスワードを忘れた方はこちら』
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初期設定 補足(利用するメールアドレスについて)

※上記の設定をしておらず、パスワード忘れやパスワードの入力ミスでロックがかかってしまった場合は、
管理者ユーザーにてご対応をお願いいたします。

パスワードリセットのメールはユーザーの「ログインID」に送信されますが、ダミーアドレスを設定している場合は、
パスワードリセット用のメールが届きません。
そのような場合に、管理者メニューの『パスワード設定』から「基本情報に登録されているメールアドレスにも送信
する」にチェックをつけることで、該当ユーザーに紐づいたメンバーの基本情報に設定されたメールアドレスにもパ
スワードリセットメールを送信することができます。

ログインIDがダミーアドレスの場合に、設定しておくと便利な機能
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