
PORTERS
設定方法勉強会

2023年4月7日（金）15：00～15：30

ユーザー登録に関するご案内編

ご担当者様の 

のmini勉強会30分

変更変更はございませんか？



本日のAgenda

メンバー追加時の注意点
PORTERS設定方法勉強会

・ユーザー登録時の注意点

・ユーザー登録・利用終了方法について

・Q&A

ユーザー登録に関するご案内編



PORTERS活用勉強会
ユーザー登録に関するご案内



自己紹介

名前：阿部　風香（Fuka Abe）

2021年4月　ポーターズ株式会社　入社
～2022年6月　Consulting Group所属
（人材紹介会社様向けの新規導入を担当）

2022年7月～　カスタマーサクセスチーム所属
（既存ユーザー様向けの運用サポートを担当）

好きなこと：お菓子作り、映画鑑賞



新年度になり、PORTERSをご利用いただくメンバー
が増えたり、減ったり等の変更はございませんか？

いつもPORTERSをご利用いただきありがとうございます。



今回はPORTERSのご利用ユーザーが変更になったり、
追加、削除する際の注意点と設定方法をご案内いたします。



ユーザー登録・削除について・・・？

今まで意識せず行っていた方
また、よくわかっていなかった方、
ご安心ください！
今回の勉強会を最後まで聞いていただければ、
ユーザーの追加、変更があった際、
行うべきことが何かがわかるようになります。



PORTERSの利用ユーザーが変更になる場合…



PORTERSの利用ユーザーが変更になる場合…
①新しいユーザーが増える場合

②ご利用ユーザーが減る場合

③後任の方がいらっしゃる場合



1.システム管理者がユーザーを追加する

2.セキュリティ設定をしている場合新しいユーザーに対して、
    セキュリティ設定を行う

3.新しいユーザーがログインし、メール設定を行う

4.オンライントレーニングにご参加いただく

PORTERSの利用ユーザー追加時に行うこと
①新しいユーザーが増える場合



①新しいユーザーが増える場合
1.システム管理者がユーザーを追加する
「設定」→「ユーザー」より、ユーザーの追加を行います。



①新しいユーザーが増える場合
1.システム管理者がユーザーを追加する

氏名：ご利用いただく方のお名前の入力をお願いします。
部署名：部署を設定されている場合、こちらから設定ください。
メール：ログインメールアドレスです。
　　　　また、メール受信連携を行う場合は
　　　　こちらのアドレスでの受信が可能になります。

ユーザーネーム：メールテンプレートで使える名前です。
　　　　　　　　苗字のみを入れておくと便利です。

利用開始日：本日～の場合は本日の日付
　　　　　　未来日付の予約設定も可能です。
　　　　　　（利用開始日まではログインはできません。）

ユーザータイプ：システム管理者…設定画面に入ることができます。
　　　　　　　　標準ユーザー…設定画面には入ることができません。



①新しいユーザーが増える場合
1.システム管理者がユーザーを追加する
注意点
ユーザーIDは、月内に1日でも利用した日がある場合は、
1ID分として月額料金をご請求します。

例：４月１日にユーザーアカウントをオープンされても、
 ４月30日にユーザーアカウントをオープンされても、
 どちらも一律１ヵ月分のご利用料金が発生いたします。
アカウントオープンは月初に行うことをお勧めしております。

※料金についてはヘルプページをご覧ください



①新しいユーザーが増える場合
2.セキュリティ設定をしている場合新しいユーザーに対して、
 セキュリティ設定を行う
「設定」→「セキュリティグループ」より、追加したアカウン
トに機能制限をかけることが可能です。



①新しいユーザーが増える場合
2.セキュリティ設定をしている場合新しいユーザーに対して、
 セキュリティ設定を行う

※セキュリティグループの設定方法については、ヘルプページもしくは、個別相談会にてご案内させていただきます。



①新しいユーザーが増える場合
3.新しいユーザーがログインし、メール設定を行う
PORTERSでお客様のお使いのメールサーバーとメール連携を
されている場合、こちらの設定をお願いいたします。

各設定をされているメールサーバーで
設定をお願いします。



①新しいユーザーが増える場合
3.新しいユーザーがログインし、メール設定を行う。
こちらの設定は、新規ユーザー様が行っていただきます。
システム管理者の方が行う作業ではございません。

詳しい設定方法は、下記ヘルプページをご覧ください。
https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/360052679853



①新しいユーザーが増える場合
4.オンライントレーニングにご参加いただく
PORTERSの基本的な操作方法は、オンライントレーニングに
てご案内させていただいております。
お客様の方で研修の時間を取る必要がございません。

ご参加は無料で、ヘルプページより、参加申し込みを行うこと
が可能です。

※新しいユーザーではなくとも、参加いただくことは可能です。



PORTERSの利用ユーザー利用終了時に行うこと
②ご利用ユーザーが減る場合

1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認

2.ユーザーのクローズ（利用終了）



②ご利用ユーザーが減る場合
1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認
ユーザーを利用終了してしまうと下記の個人用として使ってい
たテンプレートや設定が消えてしまいます。

・検索条件
・インポート設定
・エクスポート設定
・メールテンプレート設定
・レポート設定



②ご利用ユーザーが減る場合
1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認
消えてしまうと困るものは、共有用に設定、もしくはシェアを
していただきます。

・検索条件：シェアボタンをクリック
・インポート設定：共有用にして保存
・エクスポート設定：共有用にして保存
・メールテンプレート設定：シェアボタンをクリック
・レポート設定：共有用にして保存



・検索条件：シェアボタンをクリック

②ご利用ユーザーが減る場合
1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認



インポート設定・エクスポート設定：共有用にして保存

②ご利用ユーザーが減る場合
1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認



メールテンプレート設定：シェアボタンをクリック

②ご利用ユーザーが減る場合
1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認

※シェアボタンを他の方が外してしまった場合、復活ができませんので、お気を付けください。



・レポート設定：共有用にして保存

②ご利用ユーザーが減る場合
1.利用終了するユーザーが個人用として使っていたものの確認



2.ユーザーのクローズ
「設定」→「ユーザー」より、ユーザーのクローズ（利用終了）
を行います。

②ご利用ユーザーが減る場合



2.ユーザーのクローズ
②ご利用ユーザーが減る場合

利用終了日：本日クローズの場合は本日の日付
　　　　　　未来の予約設定も可能です。

※1つの環境に必ず1名はシステム管理者が必要です。
　システム管理者がいなくなってしまう場合、
　誰も管理画面を開けなくなってしまい、
　解除させていただくには有償での対応になってしまいます。

　その際は別の方を一度システム管理者に変更してから、
　利用終了日を入力くだるようお気を付けください。

※最後の1名のクローズの場合は、環境自体の解約になりますので、
　別途解約についてお問い合わせください。



2.ユーザーのクローズ
注意点
ユーザーIDは、月内に1日でも利用した日がある場合は、
1ID分として月額料金をご請求します。

例：４月１日にユーザーアカウントをクローズされても、
 ４月30日にユーザーアカウントをクローズされても、
 どちらも一律１ヵ月分のご利用料金が発生いたします。
アカウントクローズは月末に行っていただくことをお勧めします

料金についてはヘルプページをご覧ください

②ご利用ユーザーが減る場合



PORTERSの利用ユーザー引継ぎ時に行うこと
③後任の方がいらっしゃる場合

PORTERSは基本的に1人1アカウントでご利用頂いております。
退職者のユーザーIDをクローズ（利用終了）し、
後任者のユーザーIDをオープン（新規追加）してください。

ですので、前スライドでご案内した、アカウントを追加する場合と
減らす場合をどちらも行っていただければと思います。



PORTERSの利用ユーザー引継ぎ時に行うこと
③後任の方がいらっしゃる場合

注意点
ユーザーIDは、月内に1日でも利用した日がある場合は1ID分として
月額料金をご請求いたします。

退職者のユーザーIDと後任者のユーザーIDが同月内に利用状態になっている
場合、2ID分のご請求となります。

退職者のユーザーIDを月末に利用終了し、後任者のユーザーIDを翌月初に利
用開始すれば総ID数は変動しません。



PORTERSの利用ユーザー引継ぎ時に行うこと
③後任の方がいらっしゃる場合

例
退職者Aさん、後任者Bさんがいる場合

AさんのユーザーID利用終了日を4月15日
BさんのユーザーID利用開始日を4月16日に設定
⇒4月の利用料は2ID分の請求

AさんのユーザーID利用終了日を4月30日
BさんのユーザーID利用開始日を5月1日に設定
⇒4月の利用料は1ID分、5月の利用料も1ID分の請求



現状使っているユーザーIDを引継ぐ場合
③後任の方がいらっしゃる場合

月途中での引継ぎやユーザー変更が発生する場合、
前スライドでご案内の通り、1つをオープンにし、１つをクローズにすると
２ID分費用が発生いたします。
現状使っているIDを書き換えて使うお客様もいらっしゃいます。
その場合の注意点とデメリットをご案内いたします。

以下の事例がございます。
・次の月初まで、退職者のアカウントを使う
・退職者のアカウントを名前やログインメールアドレスを変更してご利用いただく

※データに影響が出てしまうため、弊社ではおすすめしておりません。



現状使っているユーザーIDを引継ぐ場合
③後任の方がいらっしゃる場合

影響が発生する部分について
①過去対応履歴のユーザー名が変わってしまう。
過去の対応履歴に紐づく、データ登録者や、データ更新者、データ所有者がすべて
退職者の名前から後任者の名前に変わってしまいます。
対応していなかった履歴についても自分が更新したことのように表示されてしまい
ます。
また、登録者や更新者フェーズ履歴やでKPIを取っている場合も、
後任者が対応していない分も数値として抽出されてしまいます。



現状使っているユーザーIDを引継ぐ場合
③後任の方がいらっしゃる場合

影響が発生する部分について
②過去メール履歴の閲覧
退職者がメール受信設定を過去に行っていた場合、
後任者も過去のメール受信履歴をすべて確認できてしまいます。

※受信したメールをシェアしない設定にしていたとしても、自分のメールボックスに残ってしま
うので、退職者の過去メールを閲覧できてしまいます。



現状使っているユーザーIDを引継ぐ場合
③後任の方がいらっしゃる場合

氏名：ご利用いただく方のお名前へ変更をお願いします。
部署名：部署を設定されている場合、こちらから変更ください。
メール：ログインメールアドレスです。
　　　　後任者のアドレスへの変更をお願いします。

ユーザーネーム：メールテンプレートで使える名前です。
　　　　　　　　後任者の名前へ変更ください。

ユーザータイプ：変更がある場合のみ設定ください。

ユーザー設定の変更



現状使っているユーザーIDを引継ぐ場合
③後任の方がいらっしゃる場合

パスワードの変更通知

メールに設定したアドレス宛に新しくパスワードを入れて
通知いたします。



こちらでユーザー登録については以上でございます。



注意点



ID利用料金についてのご注意



ID利用料金についてのご注意

ユーザID利用料　　　　　¥15,000
（月額1IDあたり）　 ※11 ID以降は ¥7,500

※こちらの料金はすべて税抜き　2023年4月6日時点の料金です。

1ID利用　　　　¥15,000
2ID利用　　　　¥30,000

10ID利用　　　￥150,000
11ID利用　　　￥157,500　

… …



ID利用料金についてのご注意

ユーザID利用料　　　　　¥15,000
（月額1IDあたり）　 ※11 ID以降は ¥7,500

11ID利用　　　￥157,500
内訳
10IDまでは単価￥15,000×10ID
11ID以降は単価￥7,500×1ID
150,000+7,500=157,500

単価　￥7,500×11IDではございません。ご注意ください。



大変お手数ですが、担当営業まで、PORTERSご担当者が変更になった旨を
ご連絡いただけますと幸いです。
また、担当営業が不明な場合は、
カスタマーサクセスチームまでご連絡くださいませ。
担当営業より折り返しご連絡させていただきます。

PORTERSのご担当者だった方が変更になる場合…

弊社担当営業よりご挨拶させていただきます。

最後に…



今後も弊社、PORTERSを
どうぞよろしくお願いいたします。



PORTERSからの告知



PORTERS
活用勉強会

求人掲載

エクスポート　基本編
活用術＆設定方法

5月19日（金）15:00～16:00
ぜひご参加ください！

はワンクリックワンクリックで完了！



PORTERSPORTERS
個別運用相談会個別運用相談会

随時受け付けておりますので、随時受け付けておりますので、
ご希望の方はお申し付けくださいご希望の方はお申し付けください



ポーターズ株式会社
ユーザー交流会のおしらせ

ポーターズ株式会社

代表取締役　西森 康二
ポーターズ株式会社

副社長　渡邊 智美

東京＠ポーターズ株式会社本社
2023年 4月 12日（水）　
16:00～18:00 　

ご登壇企業様　決定！ 　

ご参加お待ちして
おります！　

【PORTERSご利用前～現在に至るまでの課題感と解決に向けた施策改善について】 　

森 悠貴様 　羽部 浩太朗様　

『業務スピードと質の向上』
テーマ 　


