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TeamCompass申込～実施手順
「準備・申込」～「実施」～「診断結果受領」までのプロセス

1.事前準備 2.サーベイ
申込

3.対象組織・
回答者登録
決済手続き

4.サーベイ
開始

5.サーベイ
終了＆診断
結果受領

uサーベイを実施する
目的、対象とする組
織・チームを決める

u対象組織メンバーへ
組織診断サーベイ実
施を案内する

u申込URLより、
サーベイ申込を行う

u対象組織＆回答者登録
を行う

u決済手続きを行う

uサーベイ開始ボタ
ンを押す

u対象者がサーベイ
に回答する

uサーベイ終了＆
診断結果受領ボタンを押
す

uサーベイ結果を受取る
ü 個人結果（回答者）
ü 組織結果（リーダー）
ü 組織結果（申込者）
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1.事前準備

サーベイ実施に向け、回答者が安心して回答できるよう、メールや説明会の実施などを
通じて、事前に実施目的や期間・方法等を案内します

===＜メール例＞===
（前略）
組織活性化を実施するに当たり、組織やチームの現状を把握するため、組織診断サーベイを実施
します。
日頃働く中で、組織に対して感じていることを、率直に回答いただけたら幸いです。
ご回答いただいた内容は、今後のより良い組織創りに向けて活用していきます。
なお回答内容は、サーベイを運営する（株）トゥビーイングズ社にて直接収集され、個人が特定
されることはありませんので、ご安心ください。

以下の期間に、 info@tobeings.co.jpより「＜要回答＞組織診断サーベイ実施のご案内」というタ
イトルで回答依頼がメールが届きますので、業務でお忙しいとは思いますが、期間内にご回答を
お願いします。

実施期間：～～～

u サーベイを実施する目的、対象とする組織・チームを決める
u 対象組織メンバーへ組織診断サーベイ実施を案内する1.事前準備
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2.サーベイ申込
u 申込みフォームに必要事項を入力し「申し込み情報を送信す
る」をクリックする
URLhttps://tobeings2.sakura.ne.jp/survey/entryForm.html

① 必要事項を入力する
• 会社名
• 申込者の所属／氏名
• メールアドレス
• メールアドレス確認
• 回答締切予定日

② 「申込情報を送信する」ボタンを
クリックする

③ 申込完了メールが届いたことを確
認する

❈ 回答締切予定日は任意の日付で可。こ
の日程になると自動的にサーベイが終
了するわけではない

2.サーベイ
申込

③

2020
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 1/10
3.対象組織・
回答者登録
決済手続き

u 申込み画面、あるいは申込完了メールのリンクから、対
象組織および回答者を登録し、決済手続きを行う

tyamada@abc.co.jp

tyamada@abc.co.jp

いずれかをクリックする
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 2/10

対象組織の単位は、10名前後の最下層組織（課やチームレベル）
での登録を推奨しています。

3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 対象組織＆回答者登録を行う

① 必要事項を入力する
• 組織／チーム名
• 組織長名
• メールアドレス
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 3/10

＜＜注意！！＞＞
組織リーダーがサーベイに回答する場合は、下記の回答者欄で、改め
て氏名・メールアドレスの登録を行ってください。

3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 対象組織＆回答者登録を行う

① 必要事項を入力する
• 回答者性
• 回答者名
• メールアドレス

② 「この組織の入力を終了し、デー
タを送信する」ボタンをクリック
する

❈ 複数の組織で調査を行う場合は、
P.7～P.8を対象組織の数だけ繰り返す

②
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 4/10
3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 登録後、回答者を確認／変更／削除する

① 登録内容を「確認／変更」ボタン
をクリックする

② 登録済み組織の一覧から、確認／
変更／削除したい組織名をクリッ
クする

❈ 決済完了後の確認／変更／削除はでき
ない

①

②
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 5/10
3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 登録後、回答者を確認／変更／削除する

① 変更、削除したいデータを修正す
る

② 「この組織の変更を終了し、デー
タを送信する」ボタンをクリック
する

②
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 6/10
3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 登録後、組織全体を削除する

① 登録内容を「確認／変更」ボタン
をクリックする

② 登録済み組織の一覧から、削除し
たい組織名をクリックする

❈ 決済完了後の削除はできない

①

②
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 7/10
3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 登録後、組織全体を削除する

① 「削除」ボタンをクリックする

② 確認画面が表示されるので、「削
除して新規組織登録ページに戻
る」ボタンをクリックする

❈ １度削除した組織は元に戻せない

②

①
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 8/10

① 「現在の登録内容のダウンロー
ド」ボタンをクリックする

❈ データは.csv形式でダウンロードされ
る

❈ サーベイ終了までは、いつでもダウン
ロード可能

❈ ダウンロードしない場合は、サーベイ
終了後、登録者のデータは削除される

3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 必要に応じて、登録内容をダウンロードする

①
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 9/10
3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 決済手続きを行う

① すべての組織、回答者の登録が完
了したら、組織数、回答者数に間
違いがないか確認する

② 問題がなければ「上記の組織数、
回答者数で登録を完了する」ボタ
ンをクリックする

③ 確認画面が表示されるので、「登
録完了して、決済に進む」ボタン
をクリックする

❈ 「登録完了して、決済に進むボタン」
をクリック後は、組織、回答者ともに
変更／削除できない

②

③

2
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3.対象組織・回答者登録、決済手続き 10/10
3.対象組織＆
回答者登録
決済手続き

u 決済手続きを行う

① 金額を確認し、「カード情報を入力
する」ボタンをクリックする

② 支払い情報を入力し、「上記でクレ
ジットカードを登録する」ボタンを
クリックする
• カード番号
• 有効期限
• CVC番号
• 名前

① 「上記の組織数、回答者数で支払い
処理をする」ボタンをクリックする

❈ 支払いはPAY.JPを使用しており、トゥビー
イングズにカード情報は伝わらない

② ③

①
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4. サーベイ開始

◆サーベイを開始する4.サーベイ
開始

① 「サーベイを開始し、回答者へ案内
メールを送付す」ボタンをクリック
する

② 確認画面が表示されるので、「サー
ベイ開始」をクリックする

❈ ボタンをクリックすると、登録した全回答
者へメールが送信される

①

②
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ご参考：回答依頼メール

tyamada@abc.co.jp

山田太郎

クリックすると回答フォームが開く
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5.サーベイ終了＆結果アウトプット受領

u サーベイを終了し、結果を受取る
5.サーベイ
終了＆診断
結果受領

abc@tobeings.co.jp

kanrihr@tobeings.co.jp

田中陽子

山下一郎 回答済

②

① メンバーの回答状況を確認する

② 確認が終わったら、「自組織のサー
ベイを終了し、診断結果を回答者に
送信する」ボタンをクリックする

❈ 未回答者の名前をクリックすると、督促
メールを送信できる

❈ サーベイ終了のみ、組織リーダー用の管理
画面で操作できる。ただし、組織リーダー
が終了できるのは自組織のみ

❈ 未回答者がいても、サーベイ終了ボタンを
クリックした時点でサーベイは終了とな
る。終了したサーベイの再開はできない
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ご参考：診断結果メール
「サーベイ終了＆診断結果送信ボタン」を押すと、以下の診断結果がメールで
送信されます。各組織で、＜全体対話用＞の結果を見ながら、組織活性化に向
けた対話を行いましょう

①回答者：１種類
a.「ご自身の回答結果」＋「組織の平均」が記載されたもの
＜組織診断結果（個人用）＞

②組織リーダー：２種類
a.ご自身の回答結果＜組織診断結果（個人用）＞
b.「組織の平均」が記載されたもの（自組織のみ）
＜組織診断結果（全体対話用）＞

③申込者：１種類
a.「組織の平均」が記載されたもの（実施組織分）
＜組織診断結果（全体対話用）＞


