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企業情報登録
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

https://app.lafool.jp/user/loginにアクセスし、

メールアドレスとパスワードを入力してログイン。

https://app.lafool.jp/user/login
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

パスワードを変更する。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

企業情報画面が表示される。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■企業情報

ラフールサーベイ申し込み時の企業情報を確認、編集する。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■契約者情報

ラフールサーベイ申し込み時の契約者氏名およびメールアドレスを確認、編集する。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■実施事務従事者情報

実施事務従事者の氏名およびメールアドレスを登録する。

※実施事務従事者情報は有料プランのみ登録可能。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■ストレスチェック実施者情報

実施者の氏名およびメールアドレスを登録する。

※ストレスチェック実施者情報は有料プランのみ登録可能。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

情報入力後「登録する」を選択。
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STEP 1 部署登録
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「部署を登録」を選択。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

部署管理画面が表示される。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP1 部署データダウンロード

部署データ用のCSVファイルをダウンロード。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP2 部署データ入力

部署データフォーマットの入力方法詳細をダウンロードする。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP3 部署データアップロード

編集した部署データ用のCSVファイルをアップロード。
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STEP 2 従業員登録
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「従業員を登録」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

従業員管理画面が表示される。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■アカウント権限登録

サーベイ管理者、実施事務従事者、実施者がラフールサーベイを回答する → P.22

サーベイ管理者、実施事務従事者、実施者がラフールサーベイを回答しない → P.28
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■アカウント権限登録

回答権限を付与するアカウントの「編集」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

従業員の編集画面が表示される。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

アカウント権限の「サーベイ回答者」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

必須情報を入力。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「更新する」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

サーベイ回答者権限が追加される。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP1 従業員データダウンロード

従業員データ用のCSVファイルをダウンロード。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP2 従業員データ入力

従業員データフォーマットの入力方法詳細をダウンロードする。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP3 従業員データアップロード

編集した従業員データ用のCSVファイルをアップロード。
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STEP 3 回答期間登録
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「回答期間を登録」を選択。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

回答期間設定画面が表示される。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP1 開始日を設定

サーベイ開始日を設定する。

※メール実施の場合は翌日以降の日付を指定。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP2 終了日を設定

サーベイ終了日を設定する。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP3 サーベイのタイプを設定

サーベイのタイプを選択。初回実施は「スタンダードサーベイ」を推奨。

※無料プランの場合は「スタンダードサーベイ」のみ設定可能。



37

◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP4 繰り返し設定

サーベイ実施の頻度を選択（「ショートサーベイ」のみ設定可能）。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP5 オリジナル設問設定

任意のオリジナル設問を登録。オリジナル設問が無い場合はそのまま登録完了。

※ベーシック、プロフェッショナルプランで「スタンダードサーベイ」選択時に設定可能。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

設定完了後「回答期間を登録」を選択。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

全ての設定が完了。
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設定変更
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◆設定変更

Copyright © 2020 lafool inc.

初期設定完了後に部署、従業員、回答期間の設定を変更する場合、

「サーベイ設定」から任意の管理画面を選択。
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◆設定変更

Copyright © 2020 lafool inc.

その他設定画面に関するマニュアルは以下を参照。

使い方ガイド：https://survey.lafool.jp/support/support-guide/

サポートセンター：https://survey.lafool.jp/support/
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企業情報登録
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

https://app.lafool.jp/user/loginにアクセスし、

メールアドレスとパスワードを入力してログイン。

https://app.lafool.jp/user/login
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

パスワードを変更する。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

企業情報画面が表示される。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■企業情報

ラフールサーベイ申し込み時の企業情報を確認、編集する。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■契約者情報

ラフールサーベイ申し込み時の契約者氏名およびメールアドレスを確認、編集する。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■実施事務従事者情報

実施事務従事者の氏名およびメールアドレスを登録する。

※実施事務従事者情報は有料プランのみ登録可能。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■ストレスチェック実施者情報

実施者の氏名およびメールアドレスを登録する。

※ストレスチェック実施者情報は有料プランのみ登録可能。
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◆企業情報登録

Copyright © 2020 lafool inc.

情報入力後「登録する」を選択。
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SmartHR連携設定
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◆ SmartHR連携設定

Copyright © 2020 lafool inc.

サーベイ利用開始までのステップが表示される。
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◆ SmartHR連携設定

Copyright © 2020 lafool inc.

「連携設定画面へ」を選択。
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◆ SmartHR連携設定

Copyright © 2020 lafool inc.

SmartHR連携設定画面が表示される。
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◆ SmartHR連携設定

Copyright © 2020 lafool inc.

「連携設定する」を選択。
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◆ SmartHR連携設定

Copyright © 2020 lafool inc.

テナントID、トークンの情報を入力の上、連携設定するを選択。

※上記の情報についてはSmartHRの説明ページを参照。
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◆ SmartHR連携設定

Copyright © 2020 lafool inc.

サービスが連携される。
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STEP 1 部署登録
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「部署を登録」を選択。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

部署管理画面が表示される。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「部署データをインポートする」を選択。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

部署データがインポートされる。
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◆ STEP 1 部署登録

Copyright © 2020 lafool inc.

画面下部に登録部署が表示される。
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STEP 2 従業員登録
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「従業員を登録」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

従業員管理画面が表示される。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■アカウント権限登録

現在登録中のアカウントに従業員番号を設定する。

※SmartHRと連携し、同一の従業員番号の情報を紐づける為。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■アカウント権限登録

任意のアカウントの「編集」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

従業員の編集画面が表示される。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

従業員番号を入力。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「更新する」を選択。

登録中のアカウント全てで同じ操作を行う。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「従業員データをインポートする」を選択。

※SmartHRで姓(項目)が登録されており、在籍状況が「在籍中」の従業員様の

情報が取得されます。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

登録内容を確認し、問題が無ければ「OK」を選択。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

部署データがインポートされる。
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◆ STEP 2 従業員登録

Copyright © 2020 lafool inc.

画面下部に登録従業員が表示される。
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STEP 3 回答期間登録



79

◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

「回答期間を登録」を選択。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

回答期間設定画面が表示される。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP1 開始日を設定

サーベイ開始日を設定する。

※メール実施の場合は翌日以降の日付を指定。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP2 終了日を設定

サーベイ終了日を設定する。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP3 サーベイのタイプを設定

サーベイのタイプを選択。初回実施は「スタンダードサーベイ」を推奨。

※無料プランの場合は「スタンダードサーベイ」のみ設定可能。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP4 繰り返し設定

サーベイ実施の頻度を選択（「ショートサーベイ」のみ設定可能）。



85

◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

■STEP5 オリジナル設問設定

任意のオリジナル設問を登録。オリジナル設問が無い場合はそのまま登録完了。

※ベーシック、プロフェッショナルプランで「スタンダードサーベイ」選択時に設定可能。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

設定完了後「回答期間を登録」を選択。
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◆ STEP 3 回答期間登録

Copyright © 2020 lafool inc.

全ての設定が完了。
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設定変更
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◆設定変更

Copyright © 2020 lafool inc.

初期設定完了後に部署、従業員、回答期間の設定を変更する場合、

「サーベイ設定」から任意の管理画面を選択。
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◆設定変更

Copyright © 2020 lafool inc.

その他設定画面に関するマニュアルは以下を参照。

使い方ガイド：https://survey.lafool.jp/support/support-guide/

サポートセンター：https://survey.lafool.jp/support/



91Copyright © 2020 lafool inc.

FAQ
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◆ FAQ

Copyright © 2020 lafool inc.

■従業員データが取得されない

SmartHRからラフールサーベイへの情報取得条件は以下となります

①SmartHRで姓(項目)：登録済、在籍状況：「在籍中」

②SmartHRで姓(項目)：登録済かつ、サーベイで既に従業員連携済

■サーベイにログインする際のパスワードについて

・メールアドレス実施の場合

システム内で自動採番したパスワードを、サーベイ開始日に開始メールでお知らせします。

・ログインID実施の場合

従業員管理画面から手動でパスワードを設定の上、サーベイ開始日までに従業員様へ

お知らせください。

■取り込みエラーが発生した

SmartHR取込み時にエラーが発生した場合、専用のCSVダウンロードボタンが表示されます。

こちらからエラー発生時のデータをダウンロードして修正後、CSVアップロード機能で

取込み願います。


