
ツナガール
職員設定（管理ツールでのマスタ登録）
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職員設定の流れ
管理ツールへの登録 ツナガールの登録

① 職員情報入力
② 各種権限の付与

・アプリ機能の許可など

１．新規作成

３．アカウントの承認

職員情報とアプリを紐づけるために
アプリのアカウントを登録
①ID登録：ツナガールのログインＩＤ

（メールアドレス）を登録
②公開確認コード：アプリで発行した

確認コードを登録

①アプリのインストール
②アカウントの新規登録
③アカウントの検証
④確認コードの発行

２．アカウントの紐づけ

ログインＩＤと確認コードを
事業所の管理ツール担当者に
伝える

４．アプリの利用可能

確認コードは、メールアドレスの実証確認を行うためのもの
です（有効時間が３０分）

予め新規作成入力を行い、アカウントの承認については個々に対応ください

確認コード
表示

職員設定の流れ

 アプリのインストール
 アカウントの新規登録

 確認コード発行

 ログインＩＤ
 確認コード
を伝える

参考情報

 アカウントの検証
（メール確認）

メールアドレス実証確認
ログインIDのメールアド
レス先に自動送信メール
を送信

メールアドレス実証確認
アプリと管理ツールを
アカウントで紐づけるた
めにツナガールで発行

職員設定で承認
 ログインＩＤ
 公開確認番号

管理ツールツナガール

ツナガールの利用

管理ツールで承認することで
ツナガールの機能を利用する
ことができます

管理ツールの入力

ツナガールの導入流れ

３.アカウントの承認１.新規作成

４.アプリの利用可能

２.アカウントの紐づけ

職員設定で追加
 職員情報入力
 各種権限付与

アカウントの承認



管理ツールでログイン
ツナガールのホームページより

管理ツールでログイン

チェックを入れると次回からログイン情報
の入力を省くことができます

管理ツールでログイン
管理ツール部門選択画面



職員設定を行う
管理ツールホーム画面

マスタ設定「職員設定」の設定ボタンをクリックして
職員設定（一覧）画面を開く

職員設定を行う
職員設定画面（一覧）

追加ボタンをクリックして入力（追加）画面を開く 職員追加後のイメージ



職員設定を行う（画面説明）
職員設定画面の説明

① 有効/無効

② ＩＤ

③ 名前（漢字）

④ 名前（ｶﾅ）

⑤ 性別

⑥ 郵便番号

⑦ 住所

⑧ 電話番号１

⑨ 電話番号２

①有効/無効：ツナガールを

利用する場合は有効にレ点

チェックする必要があります

②ID：任意（ただしID順で表

示されるため注意）

③～⑨：事業所の情報を入力

ください

【項目】

入力について

職員設定を行う（画面説明）
職員設定画面の説明

【項目】

⑩管理者権限

⑪個人情報機能の利用

⑫利用者へ連絡の許可

⑬関係者への連絡の許可

各項目の機能説明については

次ページ

入力について

利用者設定への登録方法について

職員設定画面で１名ずつ登録すること
も可能ですが、CSVを利用して職員情
報を一括登録することが可能です
(認証キーを利用）

参考情報



職員設定を行う（機能説明）
ツナガールアプリイメージ

管理ツールに登録する

職員の中で、アプリの

利用有無を設定するこ

とができます。

有効にレ点がない場合

は、他の職員のアプリ

上に当該職員の名前が

表示されません

管理ツール【職員設定（一覧）】

ツナガール画面

介五郎さん（職員）の
ログイン画面に

ふじりんごさん（職員）
は表示されません

 注意!!

アプリを登録し、アカウント承認
した職員の職員設定で無効になっ
ている場合は、部門名が表示され
ず、ツナガールの利用ができませ
ん

有効 無効

部門選択する
ことにより、
管理ツールの
情報が利用可
能となる

部門が表示さ
れず、選択で
きないため管
理ツールの情
報が利用不可

ふじりんごさんの場合（ｱｶｳﾝﾄ承認済）
現状は無効：ツナガールの利用不可
有効にレ点チェックすることにより、
利用可能となります

①有効/無効
（事例説明）

機能説明

職員設定を行う（機能説明）
⑩管理者権限

管理ツールを管理する権限
（入力権限）を職員毎に
設定できます

権限の種類

 管理者（メンテナンス用）
 管理者
 一般ユーザ

 アプリユーザ

機能説明

参考情報

システム設定

管理ツールログインイメージ

管理者（メンテナンス用） 管理者 一般ユーザ

【管理ツール】
全マスタ設定の入力が可能

【アプリ】
利用者・カテゴリの全ての
トークおよびファイルの
閲覧可能
※全てのトーク・ファイル

の削除権限があります

【管理ツール】
全マスタ設定の入力が可能

【アプリ】
利用者・カテゴリのトーク
の閲覧については、権限が
フルアクセスまたは、
グループ権限・職員権限が
付与されている場合のみ

【管理ツール】
利用者設定・カテゴリ設定
のみ入力が可能

【アプリ】
利用者・カテゴリのトーク
の閲覧については、権限が
フルアクセスまたは、
グループ権限・職員権限が
付与されている場合のみ

【管理ツール】
システム設定で
設定する「メモ
の編集可能権
限」は、職員設
定の管理者権限
に対して行って
います

【アプリ】
システム設定と
職員設定の権限
の組み合わせに
よって、メモ編
集の可否が決ま
ります

導入ＩＤについて

導入ID（メールで送付のユー
ザＩＤ）については、管理者
（メンテナンス用）と同等の
権限及びデータ初期化の権限
がります。セキュリティーの
観点から、通常の管理での利
用はお控えください アプリユーザーは管理ツールへログインすることができません



職員設定を行う（機能説明）

管理ツールの利用者台帳に登録
頂いた利用者さまの個人情報
（住所・電話番号等）をアプリ
（ツナガール）内で表示・非表
示を選択することができます

機能説明

ツナガールアプリイメージ⑪個人情報機能の利用

     注意!!

【システム設定】
「個人情報機能の利用」にレ点チェック
していない場合

【職員設定】
レ点チェックに有無に関わらず、アプリ上
は表示されません

  【システム設定】の権限が優先されます

許可のチェックあり 許可のチェックなし

利用者設定に入力した
住所・電話番号等を表示
します

利用者設定に住所電話番
号等を入力していても
アプリに表示されません

システム設定

職員設定を行う（機能説明） 機能説明

⑫利用者へ連絡の許可

⑬関係先へ連絡の許可

利用者・関係先へ連絡の許可

利用者さまへの連絡事項・PDFなど添付
資料を送付することが可能です。
※送信のみ（利用者さまの送信は不可）

利用者設定（または関係先設定）に情報を入力し、かつアカウント承認を行った場合にトーク機能が利用
可能となります

利用者さまに関しての情報共有が必要な
関係先（事業所・ｹｰｽﾜｰｶｰなど）との連絡
ツールとして利用が可能です

イメージ

職員 利用者

ファイル

トーク

一方通行

職員 関係先
ファイル

トーク

双方向



職員設定を行う（登録）
登録後画面（一覧）

同様に追加ボタンで職員
情報を入力する

利用者情報をCSV
で取込することが
可能
(認証キーを利用）

アカウントの承認
確認コードの連絡

確認コード発行

伝える

アカウントを承認

管理ツールツナガール

管理者（管理ツール）職員（ツナガール） システム処理

アカウントの紐づけ

確認コードによってアカウント
の証明がされ、アプリと管理
ツールを紐づける

利用可能

管理ツールに
登録している
職員・利用者・
関係先の情報を
利用してトーク
やファイルの送
信が可能となる

ログインＩＤ
確認コード



アカウントの承認

職員（ツナガール） システム処理 管理者（管理ツール）

確認コード発行イメージ

確認コード発行

確認コード発行ボタン

アカウント（ログインID）① アカウントと確認コード
発行指示を依頼

確認コード発行受付

② アカウントに紐づいた確
認コードを一時的に発行

確認コード紐づけ

アカウント（ログインID）

③ 確認コード表示

発行ボタンクリック後すぐに表示

発行後30分で失効する

アカウントを承認

職員設定

確認コード

確認コード

⑤ 職員よりアカウントと確認
コードを確認し職員情報に登録
し承認する

アカウント（ログインID）

確認コード

職員情報

承認

チェック

④ 連絡

アカウントの承認（管理ツール）
職員設定（一覧）画面 職員設定（詳細）画面 職員設定（承認）画面

承認する職員の詳細ボタン→承認ボタン→承認画面を開く



アカウントの承認（管理ツール）
職員設定（承認）画面

ツナガールアプリイメージ

職員さまがログインＩＤと
確認コードを連絡

ログインＩＤ・公開確認番号を入力

アカウントの承認（管理ツール）
職員設定（承認）画面 職員設定（詳細）画面 職員設定（一覧）画面

戻るボタンで
一覧画面へ移動



アカウントの承認（アプリ）

メンバー画面 詳細画面 承認画面

アプリ画面上からの職員アカウント承認

管理ツールの職員設
定でのアカウント承
認同様に、アプリ画
面からも承認を行う
ことが可能です

承認権限

 管理者（メンテナンス用）

 管理者

詳細画面より承認画面に移
動し、管理ツールと同様に
ログインＩＤ・公開確認番
号を入力

※承認済みの場合は、詳細
画面に「承認済み」と表示

職員を選択する

クリック

承認対象の職
員から、承認
情報確認して
入力

 ログインID
確認コード

最新画面を
差し替え予定

アカウントの承認（アプリ）

承認画面 詳細画面

アプリ画面上からの職員アカウント承認

 ログインID
確認コード 承認ボタンをクリックする

と下記メッセージが表示さ
れ、承認が実行されます

承認が完了すると
•「承認済み」に変更になります
•「職人に連絡」が利用できます

承認

職員設定（一覧）画面

参考画面（管理ツール）

アプリで承認が完了すると、管理
ツールに承認が反映されます



職員権限
参考情報

職員設定で管理者権限を付与した場合の処理可能一覧
権限種類（職員設定での管理者権限）

導入ＩＤ
（U～で始まる）

権限によって行える処理
アプリユーザ一般ユーザ管理者

管理者
（メンテナンス用）

－－－－〇初期化

－－〇〇〇職員の追加・変更

－－〇〇〇職員の削除

－〇〇〇〇利用者の追加・変更

－〇〇〇〇利用者の削除

－〇〇〇〇関係先の追加・変更

－〇〇〇〇関係先の削除

－〇〇〇〇カテゴリの追加・変更

－－〇〇〇アカウントの承認（職員）

〇〇〇〇〇アカウントの承認（利用者）

－－－〇－（アプリ）トークの強制削除

－－〇〇－（アプリ）社内掲示板での発信

〇〇〇〇－クラウドプランの利用


