
手順書　『運用管理者操作簡易マニュアル』

▼災害発生時に運用管理者が実施出来る操作一覧

①-2　スマートホンで登録する場合
　　　新規災害登録、安否確認
       メール
　　　送信
　…　3～4ページ目

セコムにて代
行（自動登

録）
○ （フロー図(2)(9)）

（フロー図(18)）

追加操作

⑤特定の対象者に追加連絡のメッ
セージを送信する
　…　6～7ページ目

○ ○

⑥安否状況を代行して登録（入力）
する
　…　8ページ目

○ ○
○

（フロー図(17)）

基本操作

①-1　パソコンで登録する場合
　　　新規災害登録、安否確認
       メール
　　　送信
　…　２ページ目

セコムにて代
行（自動登

録）
○ （フロー図(2)(9)）

（フロー図(13)）

③安否報告状況の確認
　…　5～6ページ目

○ ○ （フロー図(16)(20)）

④災害状況変更（解除等）
　…　6ページ目

○ ○

②安否未確認者へ安否確認
    メール再送
　…　4ページ目

○ ○

2023/7/24

㈱大崎　総務課

災害発生時に運用管理者が実施する操作についてのマニュアルです。

各操作手順につきましては、２ページ目以降をご参照ください。

災害発生時に出来る操作
「安否確認即応維
持訓練時」の運用
管理者の操作事

項

震度５強以上
の

地震発生時

震度５強以上
の地震

以外の災害
発生時

実施項目（番号はマニュアルページ）

災害発生
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運用管理者操作簡易マニュアル

①-1　パソコンで登録する場合…新規災害登録、安否確認メール送信

➊ 《震度５強以上の地震》以外の災害発生や訓練の際に

安否確認をおこないたい場合は、初めにその災害登録

をおこないます。

セコム安否確認サービスへログイン

https://www.e-kakushin.com/login

・企業コード ：

・ユーザーID ：

・パスワード ：

➋ 「災害管理」から「新規災害」を選択します。

➌ 各項目を入力（または選択）し、［予約］ボタンを押します。（訓練自対応の為）

実際に災害が発生して、安否確認メールを即配信する場合は、「送信」ボタンになります。

① 災害名：

【訓練】大崎　〇〇支店安否確認即応維持訓練

の〇〇の部分に支店名を入れて入力ください

② 災害名カナ：　サイガイと入力ください

③ 送信種別：　予約にチェックしてください

④ 発生日時：　訓練実施日時を入力ください

⑤ 災害種別：　訓練時は震災を選択ください

⑥ テンプレート：　予め設定済み

【訓練】大崎　〇〇支店安否確認即応維持訓練

を選択すると、メール件名、メール本文が表示され

ます

⑦ メール件名：　〇〇に支店名

⑧ メール本文：　「202X年XX月XX日　XX時XX分

頃、○○○付近」のXと〇を入力ください

※テンプレートを使用せず、直接内容を入力するこ

　 ともできます（メール件名・本文入力）

⑨ 宛先：　

第2階層を選択、下枠内で自支店を選択して追加

ボタンを押すと右枠内に表示されます

例）営業本部北関東支店

⑩ 送信対象者確認：　送信者の確認ができます

⑪ 未確認自動通知：　5ページの②参照

運用管理者操作簡易マニュアル 2023/7/24

2023/7/24

URL:

①から⑪まで設定後、予約ボタンを押して完了

3492

社員番号

任意のパスワード

①
②

⑤

⑥

④

⑦

⑨

⑩

⑧

③

⑪
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①-2　スマートホンで登録する場合…新規災害登録、安否確認メール送信

➊ 《震度５強以上の地震》以外の災害発生や訓練の際に

安否確認をおこないたい場合は、初めにその災害登録

をおこないます。

セコム安否確認サービスへログイン

https://www.e-kakushin.com/login

・企業コード ：

・ユーザーID ：

・パスワード ：

➋ 「災害管理」から「災害予約」を選択します。

➌ 各項目（①～⑫）を入力（または選択）し、［予約］ボタンを押します。（訓練自対応の為）

実際に災害が発生して、安否確認メールを即配信する場合は、「送信」ボタンになります。

① 災害名：

【訓練】大崎　〇〇支店安否確認即応維持訓練

の〇〇の部分に支店名を入れて入力ください

② 災害名カナ：　サイガイと入力ください

③ 災害予定日時：　開始予定日入力

④ 災害種別：　訓練時は震災を選択ください

⑤ テンプレート：　予め設定済み

【訓練】大崎　〇〇支店安否確認即応維持訓練

を選択すると、メール件名、メール本文が表示され

ます

⑥ 送信区分：　組織単位をチェック

⑦ メール件名：　〇〇に支店名

⑧ メール本文：　「202X年XX月XX日　XX時XX分

頃、○○○付近」のXと〇を入力ください

※テンプレートを使用せず、直接内容を入力するこ

ともできます（メール件名・本文入力）

⑨ 送信対象：選択にチェック

⑩ 未確認自動通知：　5ページの②参照

URL:

3492

社員番号

任意のパスワード

「次へ」のボタンを押す

「次へ」のボタンを押す

①

②

⑤

⑥

④

③

⑦

⑨

⑩

⑧
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運用管理者操作簡易マニュアル

①-2　スマートホンで登録する場合…新規災害登録、安否確認メール送信

⑪ 階層を選択 →

⑫ 第2階層を選択 →

⑬ 組織選択で、自支店をチェック　→

例）営業本部北関東支店

⑭ 登録内容が表示され、「予約」ボタンを押して完了

次へ

次へ

次へ

2023/7/24

⑪

⑬

⑭

⑫
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②安否未確認者へ安否確認メール再送

➊ 「自動通知」を利用して未確認者へ安否確認メール

を再送します。

安否集計画面の右上にある、「未確認自動通知」の

「通知間隔」と「通知予定回数」を選択して[設定]ボ

タンを押します。

通知間隔： 30分／1時間／2時間 選択

通知予定数： 1回から5回 選択

➋ 安否状況集計画面の｢未確認｣もしくは「応答有」欄

の利用者に対して、[再送]ボタンを押すと「安否確

認メール」を再送します。

※➊の「自動通知」が設定されている間は、[再送]

※ボタンは表示されません。

③安否報告状況の確認

➊ セコムから自動的に「安否確認メール」を受信します。

災害状況は、自動的に《災害モード》に切り替ります。

「安否確認メール｣の「■トップメニュー」ＵＲＬからロ

グイン画面に接続します。

※《災害モード》とは・・・

災害中として対応する状態

安否確認をおこなうモード

➋ 管理者の方は、

・企業コード ：

・ユーザーID ：

・パスワード ：

「管理者機能」より従業員の安否確認を行います。

3492

社員番号

任意のパスワード

【安否確認メール】
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➌ 「災害管理」を選択して、災害一覧画面の該当する安

否状況[確認]ボタンを押すと安否状況集計画面が表

示されます。

安否状況集計画面の｢安否状況一覧｣から各集計数

を選択すると、当該利用者の詳細が確認可能です。

④災害状況変更（解除等）

➊ 災害対応が完全に終了したら「災害状況」から「解除」

を選択して[変更]ボタンを押します。（終了）

⑤特定の対象者に追加連絡のメッセージを送信する

➊ 安否状況集計画面の｢安否状況一覧｣から、追加連

絡を送信したい、各集計数を選択します。

➋ 個別に送信する場合は、該当者の[Ｎｏ.]を選択。

複数の利用者に一括送信する場合は、該当者

の「選択」ボックスにチェックを入れます。

最後に［メール作成］ボタンを押します。

災害一覧画面

安否状況集計画面
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➌ メッセージを入力し、［送信する］ボタンを押します。

※全角1000字まで入力可能

➍ 追加連絡メール送信後、安否状況集計画面の

「安否状況一覧」に[追加連絡対象者]ボタンが表

示されます。

また、利用者がメール返信すると[未確認メッセージ]

ボタンが表示され、新着メールの確認ができます。

➎ メッセージを確認する[No.]を選択すると追加連絡

の送信画面、および該当利用者との連絡の送受信

履歴が表示されます。
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⑥安否状況を代行して登録（入力）する

➊ 「災害管理」を選択して、[災害一覧｣を選択します。

利用者が安否確認サービスを利用せず他の方

法で管理者に安否報告をしてきた場合、その利

用者の安否状況を代行で登録（入力）できます。

➋ 代行登録（入力）する災害の安否状況[確認]ボタンを

押します。

➌ 安否状況集計画面で

[組織]または[エリア]のタブを選択後、

安否代行報告をする利用者の所属する組織

またはエリアを選択、表示します。

➍ [集計数]を選択し、利用者の詳細を表示します。

➎ 該当の利用者の安否代行[登録]ボタンを押します。

➏ 代行登録（入力）する内容を入力し、[登録]ボタンを

押します。

「登録します。よろしいですか？」のメッセージが表示

されるので、［ＯＫ］ボタンを押します。

「更新しました」のメッセージが表示され、完了です。
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添付　支店別安否確認即応維持訓練実施フロー（2024/8月実施） 2021/9/2
総務課

日時 総務課 支店長・部長 営業所長・課長 対象者
システム管理者 運用管理者 部門管理者

 訓練実施前 

8月16日（金）
am10:00
訓練開始

8月23日（金）
am10:00
訓練終了

訓練終了後

※点線太枠が、各管理者の方に対応いただく主な訓練項目

(1)支店別安否確認

即応維持訓練実施

の通知

(2)訓練 の予約

（新規災害登録）

(10)安否確認メール

送信

(19)安否確認訓練

終了（訓練の解除）

(6)希望者へ家族

情報登録を指示

(4)ポスターを社内

掲示

(5)未登録者へ連

絡先登録を指示

(8)安否報告方法

を周知

(9)訓練内容を周

知
(3)災害訓練予約登

録通知メール受信

連絡先登録

家族情報登録

（希望者）

(20)災害状況変更

通知メール受信

(14)未報告者へ安

否確認メール再送

訓練周知

安否報告方法

確認

訓練内容確認

朝礼、中礼等でお話頂くか、回覧等お願致します。

(11)安否確認メール受信

(12)安否報告実施

(18)安否状況を代行入力 ※部門管理者は配下所属員のみ

(16)（未報告者のみ）安否報告実施

(15)（未報告者のみ）安否確認メール再受信

(13)災害状況変更

通知メール受信

(21)安否報告状況の結果確認 ※部門管理者は配下所属員のみ

(17)安否報告状況の確認 ※部門管理者は配下所属員のみ

(7)希望者へLINE

アカウント登録を

LINEアカウント

登録（希望者）


