
 

 

 

 

 

フレキシブル調査主要ユーザーガイド 
 

 

 



 

バージョン履歴 
 

 

バージョン リリース日 バージョン/ページの説明 

1.0 24.04.20 最初の文書 – 下書き 

1.1 05.05.20 最初の文書 – 最終版 

1.2 26.06.20 
調査作成者の調査期間フィールドの適応： 

デフォルトを常に数分としドロップダウンの選択肢を削

減しました（p.44） 

 

調査作成者：開始日と終了日：導入日ピッカー（p.44） 

 

BDフィールドのヘルパーテキストとしてグループ

名を作成： 

BDフィールドに、追加のIDとしてグループ名が表示され

るようになりました（p.28） 

 
アンケート作成者から [addother] を削除： 

質問タイプのドロップダウンから [addother] オプション

が削除されました（p.26） 

 

Excelレポートの適応：[InvitedAs] を採用しました（p.51） 

 

記入：BD日付フィールドの最大有効日の検証： 

作成者がアンケートに日付フィールドを追加する際に、将

来の最大の日付が定義されます（p.28） 

1.3 11.11.20 アンケートの言語：アンケート作成を始める前にデフォ
ルト言語の英語を設定する必要があります。設定しない場

合：[Translation] タブにデフォルト言語を変更するための

ボタン（p.39） 

受信者リスト：ExcelのサプライヤIDを受信者リストのア

ップロードに使用できます（p.15） 

アンケートナビゲーションバー：ナビゲーション/編集バ

ーが（ポップアップウィンドウではなく）右側に配置され

ます。スクリーンショット/説明が適応されました（p.24） 

調査の評価： Excelレポートが適応されました：

[SupplierID] 、 集 計 さ れ た  [company status] 、 [latest 

reminder] が追加されました（p.52） 

アンケートの依存性：依存関係の正確な追加方法、特に
BDフィールドに関する説明（p.37～38） 

アンケートのフィールドタイプ： 

新しいフィールドタイプ、[Headline] と [Question]（p.28） 



 

 

2.0 11.01.21 バージョン履歴：バージョン履歴の挿入 

アンケートのフィールドタイプ：見出しと質問の違
いの説明（p.28） 

2.1 20.01.21 動画リンクの更新（p.56） 

協力のコンセプト：自分が作成したアンケート/調査を（貴

社の）他の人が見られるかどうかについて編集します（p.42 

+ 45） 

調査機能「案内の再送信」：調査の案内を1名の受

信者に再送信できます（p.55） 

実行中の調査の編集：実行中の調査へ受信者リスト
を追加します（p.48） 

ネットワークエラーの問題の解消（p.58） 

2.2 11.02.21 調査期間の延長（p.45） 

最大10件の調査リマインダーの送信（p.57） 

2.3 12.05.21 複数の数字の更新（p.11、p.24、p.35、p.42～46） 
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1 SupplyOnフレキシブル調査の概要 

SupplyOnフレキシブル調査に必要なものと、その使い方をご紹介します。 

 
 
 

1.1 SupplyOnフレキシブル調査の始め方 

SupplyOnサービスは、常にウェブサイトwww.SupplyOn.comからご利用いただく形となります。 

 
 

 

1.1.1 SupplyOnへのアクセス 

SupplyOnのウェブサイトで、ご自身のユーザーIDとパスワードを使用してログインすることが

できます。これらのアクセスデータは、貴社の社内管理者から入手していただけます（「社内サ

ポート」の章を参照）。 

 

1.1.2 役割と権限 

SupplyOn Business Directoryを利用するには、貴社の社内管理者がユーザーに適切な役割を割り

当てる必要があります。これらの役割によって、SupplyOnフレキシブル調査内でできることが

定義されます（下表参照）。 

 
 
 

Business Directoryの役割と権限 

 

 

役割名 権限 

SurveyInitiator 調査と調査の応答を管理します。 

表1 - フレキシブル調査の役割と権限 

 
 
 

1.2 SupplyOnフレキシブル調査の使い方 

 
 

1.2.1 一般情報 

SupplyOnにログインし、ユーザーに必要な役割がある場合は、SupplyOnフレキシブル調査で作

業することができます。 

http://www.supplyon.com/
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ヘッダーメニューの [SupplyOn Services] から、[Flexible Survey] を選択します。 
 

 
図1 - フレキシブル調査の見つけ方 

 
 
 

1.2.2 フレキシブル調査の概要 

調査は、アンケートと受信者リストで構成されています。調査とは、基本情報を含む「基本的な

枠組み」です。アンケートは、その内容を定義するものであり、受信者リストは調査対象者を示

します。 

 

[Flexible Survey] を選択すると、ライブラリページ❶が開きます。ライブラリページでは、複数
のタブで、すべての調査、アンケート、受信者リストの一覧と関連する詳細（ID、名前、状況、

残り時間、期日、期間、買い手企業、作成日、タイプ❸）を確認できます。詳細列の順序は、ド
ラッグ＆ドロップで変更可能です。 

アンケート、受信者および調査の一覧は、常に最新のものが一番上に表示されるように配置され

ます。 

 

また、個々の詳細情報❷に基づいてフィルタを設定し、並べ替えたい機能をクリックする
と、調査/アンケート/受信者リストを並べ替えることができます。矢印 ↑ は、一覧が現在

リストがどの特性によって並べ替えられているかを示します❸。 

受信者リスト、アンケート、調査を検索するために設定したフィルタの記憶： 

概要ライブラリでフィルタを選択した場合、調査セッション中はそれらのフィルタが記憶され

ることになります。 
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図2 - フレキシブル調査の概要 

 
 

1.2.3 受信者リスト 
 

調査を実施するには、受信者リストが必要です。受信者リストには、調査の送信先とする、すで

に関係を結んでいるサプライヤおよびこれまでに関係を結んだことのないサプライヤがすべて含

まれます。受信者リストは、適切なアカウントを持つサプライヤに案内を出すために、調査ごと

に都度作成する必要があります。したがって、受信者リストを社内で共有することはできません。

当社では、受信者リストの再利用は、登録済みの受信者のリストに限ることをお勧めしています。

これは、他の受信者の登録タイプが調査中に変更される可能性があるためです。 

 

重複が発生しないように、SLM経由のサプライヤを電子メールサプライヤとして展開し、案

内プロセスを開始することをお勧めします。 

 
受信者リストを作成するには、次の2つの方法があります。 

 

• ❶ 受信者リストの作成 [Create] 

• ❷ 受信者リストのアップロード [Upload] 

 

 
図3 - 受信者リストの作成方法 

 
 

1.2.3.1 受信者リストの作成 
 

受信者リストを手動で作成する場合は、[Recipient Lists] タブを選択し、 ボタンを

クリックします。受信者リストの名前（後で編集可能）❶を入力し、[Create] ❷をクリックし
ます。タイトルを挿入すると、このボタンが有効になります。 
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図4 - 新規受信者リストの作成 

 
 
 
 

受信者リストを作成すると、自動的に [Edit Recipient List] タブが開き、確認通知❶が表示されま
す。受信者リストの名前を変更できます❷。 

リストに受信者を追加するには、[Add recipients] をクリックし、サプライヤがすでにSupplyOn 

Business Directory経由で貴社と関係を結んでいる場合は、[Select connected recipients] を、サ

プライヤがまだ貴社と関係を結んでいない場合は、[Add recipients by e-mail] を選択します。 ❸ 
 

 

図5 - 受信者リストへの受信者の追加 

 
 

1.2.3.1.1 受信者リストの説明 

 すでに貴社と関係を結んでいるサプライヤ 

  貴社との関係は結ばれていないものの、SupplyOn Business 

Directoryを利用している他の会社との関係はあるサプライヤ 

 
  SupplyOn上の会社とBusiness Directoryの関係（またはその

他のサービスの関係）がないサプライヤ 
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（SLM経由でアップロードを行い、対象とすべき会社を取り

込むことをお勧めします） 

 
 
 

 
1.2.3.1.2 すでに関係のある受信者の選択 

[Select connected recipients] を選択すると、フィルタ列を使ってサプライヤを検索できます❶。
[Company Name]、[Business Service IDs]、[City]、[Country]、[SPIN ID] のほか、[Supplier ID] 

でも検索できます。 

 

 
図6 - 受信者リストの関係サプライヤのフィルタリスト 

 
 

サプライヤが調査を受信するには、以下の役割のうち少なくとも1つが必要で

す。[BusinessDirectorySellerStandard]、[SurveyRecipient]、[CompanyAdmin] 

サプライヤを受信者リストに追加するには、チェックボックスをクリックします。チェック

ボックスを1回クリックする❷か、2回クリックする❸かによって、サプライヤが次のように
追加されます。 

 
1回クリックした場合 ❷： 該当するサプライヤ会社の、

[BusinessDirectorySellerStandard] の役割を持つユーザーに案内が出

されます。特定の役割を持つユーザーがいない場合は、

[CompanyAdmin] が対象となります。この動作は、BD Classicでの調

査についてすでにご存知の動作と同じです。 

 

2回クリックした場合 ❸： サプライヤ会社のすべてのユーザーが選択されます。 

 

 
 3回クリックした場合：  それまでに選択していたすべての受信者の選択を解除し、手

動で任意の受信者を1人選択できます。 

 
 

特定のユーザーの選択： 特定のユーザーに調査の案内を出したい場合は、その人物が勤務して
いる会社を検索し、小さな矢印❹をクリックして、その会社のユーザ
ーを展開します。販売会社のユーザーリストに表示するには、そのユ
ーザーが [SurveyRecipient] 以上の役割を持っている必要があります。
特定のユーザーを検索し、チェックボックス❺をオンにしてその人物
を選択します。 
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図7 - 特定のユーザーの選択 

 
 

受信者リストに追加したいサプライヤをすべて選択したら、[Confirm] ❹ボタンをクリックします。選択
したサプライヤが [Registered Recipients] リストに表示されます。 

 

 
図8 - すでに関係のある受信者の選択 

 
 

1.2.3.1.3 電子メールによる受信者の追加 

貴社とまだ関係を結んでいないサプライヤに電子メールで案内を出すこともできます。その場

合は、[Add recipients by e-mail ]を選択し、サプライヤのメールアドレス❶を検索します。この
サプライヤにSupplyOnプラットフォーム上での関係がまだがない場合は、[No matching users 

were found] ❷という通知が表示されます。その後、[Add unregistered recipient] をクリックし

て、このサプライヤを受信者リスト❸に追加してください。 

重複を避けるため、事前にSLM経由でロールアウトすることをお勧めします。 

 
検索された電子メールアドレスがすでに登録ユーザーとして当社のプラットフォーム上に存在
する場合は、適切な会社が下のリスト❹に表示されます。このリストでは、特定の条件❺ （会

社名、ユーザー名、会社のタイプ、ビジネスサービスID、サプライヤの参照ID、都市、国、

SpinID）で検索することもできます。このリストで適切なサプライヤを見つけたら、サプライ
ヤ名の前にあるチェックボックスにチェックを入れ、[Add] ボタン❸をクリックして保存します。 

 

1つのメールアドレスで複数のユーザーが登録されている場合は、そのすべてのユーザーが表示

され、どの会社のどのユーザーに調査の案内を出すかを選択することができます。 
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サプライヤに未登録のサプライヤとして再度案内を出さないようにするため、この手順は調査ご

とにやり直すようにしてください。 

 
 

図9 - 電子メールによる受信者の追加 

 
 

1.2.3.1.4 受信者リストの保存 

受信者リストの変更を保存するための特別なボタンはありません。[Return] ボタンを押すだけで、

変更がバックグラウンドで自動的に保存されます❶。 
 

 
図10 - 受信者リストの変更の保存 

 
 

1.2.3.2 受信者リストのアップロード 
 

さらに、Excelのリストをアップロードすることで受信者リストを作成することもできます。その

ために、SupplyOnプラットフォームでは、サプライヤを入力し、Excelファイルを受信者リスト

としてアップロードするための定義済みExcelテンプレートが提供されています。これは、手動で

検索してクリックするのではなく、多くのサプライヤに調査の案内を出したい場合に役立ちます。

最初の調査でこの操作を行い、未登録の受信者として案内を出した後で、そのサプライヤが登録

される可能性もあるため、この操作は調査ごとにやり直すようにしてください。 

 

受信者リストをアップロードするには、次の手順を実行します。 
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左側の列にある [Uploads] タブをクリックします❶。新しい受信者リストのアップロード機能が
表示されます。 

 

 

図11 - 受信者リストのアップロード機能 

 
 

Excelテンプレート❶をダウンロードし、ダウンロードしたファイルを開きます（ファイルは画
面下のバーに表示されるか、ダウンロードセンターに表示されます）❷。 

 

 

図12 - 受信者リスト用のExcelテンプレートのダウンロード 

 
 

手入力またはコピーすることによって、ドキュメントにサプライヤ情報を入力します❶。すべて
のサプライヤを挿入したら、ドキュメントを保存します❷。 

 

 
図13 - Excelの受信者リストへのサプライヤの挿入 
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見出しまたは赤い三角形❶の上にマウスのカーソルを動かすと、「マウスオーバー」テキ
ストが表示されます❷。このテキストは、特定の情報が入力されている、あるいは入力さ
れていない場合に、どのユーザーに調査の案内を出すかを説明するものです。 

 

 
図14 - Excelの受信者リストのマウスオーバーによる情報 

 
 

リマインダー： 
 

検証は受信者リストのアップロード時にのみ実行されるため、受信者リストは調査ごとに個別に

アップロードし、既存の（すでにアップロード済みの）受信者リストは再利用しないようにして

ください。 

 

もちろん、同じファイルを使用することはできますが、受信者リストをアップロードし直

すことが重要です。データを入力して受信者を追加するには、3通りの方法があります。 

 電子メールアドレス： 
次の条件を満たす人に案内が出されます： 

 

o 当該の電子メールアドレスを持つアクティブユーザーがいない場合： 

→ 未登録の受信者として招待案内 = 簡単な登録（この電子メールアドレスは初

めて使用される電子メールアドレス） 

o システムで当該の電子メールアドレスを持つアクティブユーザーが見つかった場合： 
→ （当該の電子メールアドレスを持つ）すべてのアクティブユーザーに案内が出されます 

 

o サプライヤが貴社と定期的にやり取りしており、（電子メールアドレスを介し

て）案内されたユーザーがSurveyRecipient + BDSupplierStandardまたは

SurveyRecipient + CompanyAdminの役割を持っている場合、そのユーザーは関

係のある受信者および通常のユーザーとして案内されます。つまり、通常のロ

グイン方法となります。 

それ以外の場合は、受信者はまだ関係のない受信者として案内され、トークンユ

ーザー = 電子メールアドレス + パスワードによる「直接」ログインが可能です

（この電子メールアドレスは初めて使用される電子メールではありません） 

 
 

 SPIN-ID + 電子メールアドレスの挿入による会社の一意の識別 

次の条件を満たす人に案内が出されます： 

 

o サプライヤ会社に、この電子メールアドレスを持つアクティブユーザーがいますか？ 

▪ 「はい」の場合：このサプライヤは貴社と定期的にやり取りしていますか？ 
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• はい：そのユーザーは、SurveyRecipient + 

BDSupplierStandardまたはSurveyRecipient + 

CompanyAdminの役割を持っていますか？ 
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o はい：関係のある受信者および通常のユーザーとしての案内 
= 通常のログイン方法。 

 
o いいえ：まだ関係のない受信者およびトークンユーザーとしての案内 

= 電子メールアドレス + パスワードによる「直接」ログインが可能 
 
 

• いいえ：まだ関係のない受信者およびトークンユーザーとしての案内 
= 電子メールアドレス + パスワードによる「直接」ログインが可能 

 

▪ 「いいえ」の場合：エラー 

 
 
 

 SPIN-IDの挿入による会社の一意の識別：次の条件を満たす人に

案内が出されます： 

 
o 次の役割を持つアクティブユーザーがいますか？：

SurveyRecipient + BDSupplierStandard 
 

▪ 「はい」の場合：サプライヤは買い手会社と定期的にやり取りしていますか？ 

 

• はい：SurveyRecipient + BDSupplierStandardの役割を持つす

べてのユーザーが、関係のある受信者（通常ユーザー）として

案内されます = 通常のログイン方法。 

 

• いいえ： 次の役割を持つすべてのユーザー：SurveyRecipient 

+ BDSupplierStandardをまだ関係のない受信者およびトークン

ユーザーとしての案内 

= 電子メールアドレス + パスワードによる「直接」ログインが

可能 

 
 

▪ 「いいえ」の場合：サプライヤに次の役割を持つアクテ

ィブユーザーがいますか？：SurveyRecipient + 

CompanyAdmin 

 

• はい：その会社は買い手会社と定期的にやり取りしていま

すか？ 

 

o はい：次の役割を持つすべてのユーザー：

SurveyRecipient + CompanyAdminが、関係のある
受信者（通常ユーザー）として案内されます = 通

常のログイン方法。 

 

o いいえ：次の役割を持つすべてのユーザー：

SurveyRecipient + CompanyAdminがまだ関係のない受信

者およびトークンユーザーとして案内されます。 

= 電子メールアドレス + パスワードによる「直接」ログ

インが可能 

• いいえ：エラー 

 

同じ電子メールアドレスを持つ複数の登録ユーザーが存在する場合は、そのメールアドレス

を持つすべてのユーザーに調査の案内が出されます。 
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SupplyOnプラットフォームに戻り、受信者リスト側の [Uploads] を再度開き、受信者リストに名
前を付けます❶。[Browse] ❷ をクリックし、先ほど編集したExcelファイルを探します。それを

選択し❸、[Open] ❹をクリックします。文書を保存するには、[Upload] ボタン❺をクリックし
ます。 
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図15 - 受信者リストのアップロード 

 
 

Excel文書が正常にアップロードされると、画面上部に通知が表示されます❶。また、[Status] 列

にも文書がアップロードされた旨が表示されます❷。 

 

 
注記: 大容量ファイルをアップロードする場合、処理に少し時間がかかることがあります。 

 

左サイドバーの [Uploads] ボタンを再度クリックすると、ページが更新されます❸。 

これで受信者リストが作成できたかどうか確認することができます。[Success] と表示されてい

れば、受信者リストが正常に作成されたということになります❹。受信者リストの名前をクリッ
クすると、受信者リストを開いて編集することができます。さらに、この受信者リストは受信者

リストのライブラリの中にも含まれます。 

 
ステータスが [Processing failed] となっている場合、Excelにある受信者リストの中で一部検証

できなかったものがあります❺。再度アップロードする前にテーブルを編集する必要がありま
す（下記参照）。 

 

 

図16 - アップロードされた受信者リストのステータス 

 
 

[Processing failed] の場合、記号❶をクリックし、[Download errors (Excel)] ❷を選択します。 
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図17 - 受信者リストのアップロードに失敗した場合のダウンロードエラー 

 
 

アップロードしたものと同じ受信者リストが開きますが、[Validation Message] の列（H）❶が
追加されます。これにより、どの行を修正する必要があるかを確認できます。エラーの修正後、

Excelファイルを保存し、再度アップロードしてください。 

 

アップロードが正常に完了した場合は、アップロードされたリストの名前をクリックす

ると、受信者が表示されます。手動で作成したリストと同様に、受信者リストライブラ

リにリストが表示されます。 

 

 
図18 - 受信者リストのダウンロードエラー 

 
 

ここでは、考えられるエラーとその理由についての簡単な説明をご覧いただけます。 

 

 
図19 - 考えられるエラーの例 

 
 

1.2.3.3 受信者リストの編集 
 

調査がまだ始まっていない場合は、受信者リストを編集できます。ただし、調査から受信者リス

トを削除し、再度追加する必要があります。調査が始まった後は、受信者リストにサプライヤを

追加することはできません。後からサプライヤを追加するには、現在の調査を終了し、その調査

をコピーしておき、編集済みの受信者リストで再度調査を開始するしかありません。受信者リス

トを削除することはできません。名前や内容の変更のみが可能です。 
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1.2.3.4 受信者リストを作成するためのサプライヤIDの検索 
 

サプライヤを受信者リストに追加するためにサプライヤIDを使用することができます。そこで、

サプライヤのすべてのサプライヤIDリストをどこで確認できるかを知っておくとよいでしょう。 

 

[Suppliers Rollout] を開きます。 

 

 

図20 - 受信者リストを作成するためのサプライヤIDの検索（1） 

 
 

[Supplier Overview] をクリックします。 
 

 

図21 - 受信者リストを作成するためのサプライヤIDの検索（2） 
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[*] を使ってワイルドカード検索するか、特殊なサプライヤを検索します❶。サービス 

[Business Directory] でフィルタします❷。その後、リストをExcelファイルとしてダウンロー
ドできます❸。このファイルには、受信者リストの作成に使用できるサプライヤID情報が含ま
れています。 

 

 

図22 - 受信者リストを作成するためのサプライヤIDの検索（3） 

 
 
 

 
1.2.3.5 受信者リストのコピー 

 
アップロードして手動で作成した受信者リストをコピーすることもできます。既存の受信者リス

トをチェックボックス❶で選択し、[Copy] ボタン❷をクリックします。 
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図23 - 受信者リストのコピー 

 
 

何週間か前に作成したものと同じ受信者リストを使用して定期的に調査を繰り返す場合は、前回

作成した調査のレポートに基づいて新しい受信者リストを作成することをお勧めします。 

 

この方法を実行すると、受信者が含まれる調査のカテゴリが重複しないようにすることができま

す。 

 
カテゴリの重複は、受信者がある電子メールアドレスですでにSupplyOnに登録されている状態で、

作成者がその受信者を [Unregistered recipients] タブに追加し続ける場合に発生する可能性があり

ます。 

 
 

 
1.2.3.6 受信者リストに関する注意事項とFAQ 

 

- Continental Automotive AG（CVM）のサプライヤIDは、排他的に識別できません。そ

のため、ContinentalのサプライヤIDに基づく受信者リストの作成は行わないでくださ

い。 

 
 
 
 

 

1.2.4 アンケート 
 

調査を実施するには、アンケートが必要です。アンケートでは、サプライヤからどのような情報

を得たいかについて定義します。アンケートは一度作成すれば、別の調査に再利用することがで

きます。 

 
1.2.4.1 アンケートの作成とコピー 

基本的に、アンケートの作成には2通りの方法があります。[Questionnaire] ❶タブを開き、 

o [Create] ボタン❷を使用するか、 

あるいは 

 

o 既存のアンケートをチェックボックス❸で選択し、[Copy] ボタン❹をクリックしま
す。コピーは個別に編集することができ、コピー元のアンケートとは完全に独立して扱
うことができます。 
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図24 - アンケートを作成するためのオプション 

 
 

1.2.4.1.1 調査デザイナーの概要 

以下は、「Survey Designer」ページの個々の要素を簡潔にまとめたものです。 

 
❶：ここにはさまざまな質問タイプがあります。ドラッグアンドドロップで、（選択さ
れているタイプの）質問をアンケートに追加することができます。 

 

❷：個々の編集を取り消したり、やり直したりすることができます。 

❸：[Set Title] をクリックして、アンケートのタイトルを設定します（「2.2.4.1.3 調査設

定の編集」を参照）。 

❸*：ここにタイトルが表示されます。 

❹：ここではページタイトルを編集できます（3通りの変更方法があります）。 

❹*：ここにページタイトルが表示されます。 
 

 
図25 - アンケートの概要 

 
 

1.2.4.1.2 新規アンケートの作成 

新規アンケートを作成する場合は、上記のように [Create] ボタンをクリックしてください。

自動的に [Survey Designer] タブ❶が開きます。 
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1.2.4.1.3 アンケート設定の編集 

[SET TITLE] ❷をクリックすると、右側のサイドバーが開き、アンケートのタイトルを追加
ができます❸。あらかじめ設定されている言語は英語です。言語をここで変更することもで
きます❹。設定は自動的に保存されますので、特に保存ボタンを押す必要はありません。 

 

 

図26 - アンケート設定の編集 

 
 

1.2.4.1.4 ページの追加、変更、選択 

アンケートは、最小1ページで構成されます。アンケートを構成するために、ページを使用しま
す。プラス記号❶またはドロップダウンのページの概要❷をクリックすることによって、ペー
ジを追加できます。歯車マーク❸をクリックすると、ページ名の編集/ページの削除/ページのコ
ピーを行うことができます。ページタイトルはサイドバー❹でも変更できます。 

ページの選択は、アンケート❷の中で直接行うか、サイドバー❹で行うことができます。 
 

 

図27 - ページの追加、変更、選択 

 
 

1.2.4.1.5 アンケートへの質問の追加と質問の順序の変更 

アンケートとページタイトル❶の下にあるアンケートスペースに質問（タイプ）をドラッグ＆ド
ロップすることで、複数の質問（タイプ）を追加できます。  
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ドラッグ＆ドロップしたらすぐに変更できます。さらに、ページの修正オプションが、質問❷の
編集バーに変わります。 

アンケートから質問をドラッグして好きな位置にドロップすることによって、質問の順序を簡単

に変更できます。 

 

 
図28 - アンケートへの質問の追加 

 
 

1.2.4.1.6 質問タイプの説明 

アンケートに使用できるすべての質問タイプの概要を以下に示します。 
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タイプ 買い手ビュー 売り手ビュー 

単一入力 

この質問タイプでは、

個別に回答できる質問

を作成できます。質問

には、テキストの挿入

によって個別に回答す

ることができます。 

 

 

 

 
 

 

 

 
チェックボックス 

あらかじめ定義された

回答の選択肢を設定で

きる質問であり、1つ

または複数の回答の選

択が可能です。 

 

 

       

あ
る
い
は

 

 
ラジオグループ 

あらかじめ定義された

回答の選択肢を設定で

きる質問であり、回答

は1つのみ選択可能で

す。 

 

 

 

 

ドロップダウン 

質問の [Dropdown] に

は、任意の数の回答

案を指定できます。

回答の選択肢を追加

するには、[+] 記号❶
をクリックします。 

質問の設定は、

[Properties] をクリッ

クして行うことができ

ます（右側のサイドバ

ーが開きます。こちら

を参照してください）

❷。 

質問の選択肢❷を変更
するには、選択肢をク

リックしてテキストを

編集します。X記号を

クリックすると、選択

肢を削除できます。調

査の質問に後で回答す

るために、回答者は事

前に定義された選択肢

の中から1つの選択肢

だけを選択できます。 
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スイッチ 

スイッチタイプは、

質問の回答の選択肢

が「YES/NO」また

は「TRUE/FALSE」

の場合に使用しま

す。 

 
 

 

 

 
 
 
 

 

ファイル 

これは、回答者に文

書のアップロードを

要求する質問タイプ

です。 

 

 

 

 

 

Business Directory

フィールド 

SupplyOn Business 

Directoryツールに自

動的にインポートさ

れる特別なデータを

要求します。この質

問タイプは、各種
Business Directory

フィールドタイプに

依存します。BDフ

ィールドのテキスト

はすでに定義されて

おり、変更すること

はできません。 

質問タイプの [BD-

Field] を選択した

後、右側の [BD-

Field Explorer] を使

って表示するフィ

ールドを選択しま

す。各セクション

のそれぞれのフィ

ールドを1つずつド

ラッグする必要が

あります。また、

それぞれのフィー

ルドはアンケート

に1回しか追加でき

ないという点にご

注意ください。BD

フィールドを表示

し、記入できるの

は、関係サプライ

ヤのみです。 

アンケートにドラッ

グされたBDフィー

ルドに、グループ名

が追加のIDとして表

示されるようになり
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ました。 
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証明書BDフィ

ールドのリマ

インド： 

相対的日付：証明書

の最大有効期間を決

定できます❶。こ
の期間は、サプライ

ヤが調査を開いてか

らの時間枠となりま

す（＝相対的な有効

期限）（サプライヤ

が調査を開くと、こ

の時間枠が自動的に

未来に向けて計算さ

れます）❷。 

 
 
 
 

 

見出し/質問 

この質問タイプは、

見出しを挿入してア

ンケートを構成する

ために使用されま

す。 

見出しと質問の違

い：この2つのフィ

ールドは、2つの異

なるフォントサイ

ズで表示されま

す。サイズの降順

での全体的な並び

順は次のとおりで

す： 

ページタイトル > 見出

し > 質問 

 
 
 

 

表2 - 質問タイプの説明 

 
 

1.2.4.1.7 編集バーの記号の説明 

さらに、問題を個別に編集することもできます。以下に個々の記号の意味の概要を紹介します。 
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タイプ 
 

 

 

 

 

❶ それぞれの質問

にタイトルを付け

ることができるた

め、調査作成の際

に質問を検索しや

すくなります。 

❷ 質問を必須フィ

ールドにするには、

ここにチェックマー

クを入れる必要があ

ります。 

❸ 質問を [read 

only] （読み取り専

用）にすることもで

きます。この場合、

回答はできません。 
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❶ ある質問

と他の質問の

回答をリンク

させる関数で

す。これによ

り、他の質問

に対して特定

の回答があっ

た場合のみ、

その質問を表

示させること

ができます。 

❷ [BUILD] を

クリックし、現

在の質問を回答

対象として表示

するかどうかを

決定する質問を

選択します。 

 

❸ 条件を
選択しま

す。 

 

❹ 条件の

値を追加し

ます。 

 

❺ [ADD 
CONDITIO

N] をクリッ

クして保存

します。 

❻ 条件をも

う一度削除

することも

できます。 
（1.2.4.1.8 
Visible if/Enable if

関数を参照してく

ださい） 
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❶ [Enable if] 

は、ある質問

と他の質問の

回答をリンク

させる関数で

す。これによ

り、他の質問

に対して特定

の回答があっ

た場合のみ、

その質問をロ

ック解除して

編集できるよ

うにすること

ができます。 

[Visible if] の

場合と同じよ

うに条件を設

定することが

できます。 
（1.2.4.1.8 

Visible if/Enable if

関数を参照してく

ださい） 

❷ [BUILD] を

クリックし、

現在の質問を

回答対象とし

て表示するか

どうかを決定

する質問を選

択します。 

❸ 条件を
選択しま

す。 

❹ 条件の

値を追加し

ます。 

❺  [ADD 
CONDITION

] をクリック

して保存し

ます。 

❻ 条件を

もう一度削

除すること

ができま

す。 
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❶ 
[Validators] 

タブでは、質

問の回答方法

を定義し、選

択することが

できます。 

選択オプシ

ョンは次の

とおりで

す。数値

（1、2、

3、...）、

テキスト

（a、b、

c、

d、...）、

ユーザー

数、正規表

現、電子メ

ール。 

 

❷ プラス記

号をクリック

して選択して

ください。 

目的のオ

プション

を選択し

ます。 

❷* [-] 記号

でValidator

を削除でき

ます。 

❸ テキス

ト：長さと組

み合わせるこ

とができ、最

小/最大の長さ

に達しない場

合はエラーと

なります。 

❹ 正規表現：

独自の正規表現

パターンを入力

して、回答がニ

ーズに合ってい

るかどうかをチ

ェックできます

（表現例： 

"{price} \* 
{quantity} >= 
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100"。この

場合、集計

が100未満の

場合はエラ

ーになりま

す）。 

❺ テキスト

の長さの最

小値 + 最大

値を定義で

きます。 

❻ ここ

で、テキス

ト中の桁数

が許容され

るかどうか

を定義でき

ます。 

➐ 式：ここで

参照する質問

と条件を選択

できます。 

➑ [BUILD] を

クリックし、

現在の質問を

回答対象とし

て表示するか

どうかを決定

する質問を選

択します。 

➒ 条件を選択

し、条件の値を

追加します。 

 

Ⓓ [ADD 

CONDITIO

N] をクリッ

クすると保

存され、
[REMOVE] 

をクリック

すると削除

されます。 
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❶ + ❷ 質問

に説明が必要

な場合、ヘル

プテキスト

（+タイト

ル）を挿入し

ます（例：距

離をkmで入力

する、どの通

貨で入力す

る、など）。

アンケートの

編集中にヘル

プテキストが

表示されるこ

とはありませ

んが、調査に

回答する人に

は質問の横に

テキストが表

示されます。 

 

❸ 必ず質問

IDを設定して

ください。こ

のIDは、後か

ら質問を参照

したり、条件

を設定したり

する際に必要

となります。 

❹ 質問ID

はここにも

表示されま

す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

質問の削除 

設問を削除す

るには、アイ

コン❶をクリ
ックします。 
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/ 
必須 / 任意 

❶ 質問を必

須にするかど

うかをここで

決定します

（右サイドバ

ー❷でも設
定可能）。デ

フォルトの設

定は [Not 

mandatory]

です。 

 
 

  

 
 

コピー 

❶ この記

号をクリッ

クすると、

質問をコピ

ーすること

もできま

す。その

後、ドラッ

グ＆ドロッ

プで位置を

選択できま

す。 

 
 
 
 
 

 

表 3 - 編集バーの記号の説明 
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1.2.4.1.8 Visible if関数 

 

 
[Visible if] は、ある質問と他の質問の回答をリンクさせる関数です。これにより、他の質問に対

して特定の回答があった場合のみ、その質問を表示させることができます。 

 

質問を互いに依存させる条件を設定することが可能です。 

質問を表示および非表示にしたい場合、[Visible If] 依存関係のみを使用することをお勧めします。 

 
 

[Visible If] 関数を使用するには、次のステップを実行してください。 

 

次の質問が受け取る条件となる質問を選択します❶。その後、サイドバーが開きます。 

 
取り扱いがしやすいように、すべての質問を識別するための適切なIDを付与するのがよいでしょ

う。条件（Visible IfまたはEnable If）には、参照質問（条件で使用する質問）を選択します。こ

こでは、前のステップで質問に付与した質問IDが表示されます❷。 

その後、作成したい条件の種類を選択し❸、テキストフィールド❹に条件の値を挿入します。そ
の後、[ADD CONDITION] ❺をクリックして保存するか、[REMOVE] ❻をクリックして削除しま
す。 

 

 
図 29 - [Visible if] 関数 

 
 
 
 
 

 

1.2.4.1.9 BDフィールドによるVisible関数 

質問の可視性の条件にBDフィールドが含まれる場合、以下に説明するように進める必要があり

ます。 
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後に [Visible If] の条件❶を持たせる質問には、条件に使用される質問（ここではBDフィールドの

質問）の質問IDが必要です。これは、BDフィールドの質問は選択ツールには表示されないためで

す。これについては、1.2.4.1.8. Visible if / Enable if関数の説明を参照してください。 
 

質問IDを調べるには、後で条件❷で使用するつもりの質問をクリックしてください。右上隅のサ
イドバーに質問ID❸が表示されます。 

 

 
図 30 - BDフィールドによるVisible if / Enable if関数（1） 

 
 

次に、条件❹を含む質問を再度クリックします。今回は、[visible if] エリアで [BUILD] ではなく、
[EDIT] を選択します❺。その後、質問IDと式❻で構成されるテキストフィールドに条件を挿入
します（下表のリストを参照してください）。 

 

式は他の条件と同じです。したがって、BD以外のフィールドを使用して、条件内から [BUILD] セ

クションの式をテストし、その後で条件をコピーすることもできます。 

 

 

図 31 - BDフィールドによるVisible if関数（2） 

 

 

条件式 例 コメント 

 

 {question1} empty [question1] が空の場合に

質問が表示/有効化されま

す。 
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 {question1} notempty [question1] が空でない場

合に質問が表示/有効化さ

れます。 

 

 {question1} = [item2] 

 
{question1} = ['item2', 
'item3', 'item4', 'item5'] 

 

ま

た

は 

 
{question1} = 'Test value or 
Number ' 

[question1] がまさにその

値である場合に質問が表示

/有効化されます：[item2] 

 
または、まさに項目リス

ト ['item2', 'item3', 

'item4', 'item5'] である場

合 

 

または [テスト値または数

字] である場合 

   

 

 {question1} <> [item2] 

 
{question1} <> ['item2', 
'item3', 'item4', 'item5'] 

 

ま

た

は 

 
{question1} <> 'Testvalue 
or Number ' 

[question1] がまさにその

値でない場合に質問が表示

/有効化されます。 

 

 {question1} contains 'test' 

 

または 

 
{question1} contains 'item5' 

[question1] の回答が値の

リストの1つの値を含む

か、特定の値/数字を含む

場合に質問が表示/有効化

されます。 

 

 {question1} notcontains 
'test' 

 

または 

 
{question1} notcontains 
'item5' 

[question1] の回答が値の

リストの特定の値でない

もの、または特定の値/数

字でないものを含む場合に

質問が表示/有効化されま

す。 

 

 {question1} anyof ['item4', 
'item2', 'item1', 'item3'] 

[question1] が（条件内

で）言及された1つの項目

で回答された場合に質問が

表示/有効化されます。 

 

 {question1} allof ['item1', 
'item2', 'item3', 'item4', 
'item5', 'item6'] 

[question1] が（条件内

で）言及されたすべての項

目で回答された場合に質問

が表示/有効化されます。 
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 {question1} > 34 [question1] が選択された

値よりも大きい場合に 
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質問が表示/有効化され

ます。 

 

 {question1} < 34 [question1] が選択された

値よりも小さい場合に質問

が表示/有効化されます。 

 

 {question1} >= 34 [question1] が選択された

値以上の場合に質問が表示

/有効化されます。 

 

 {question1} <= 34 [question1] が選択された

値以下の場合に質問が表示

/有効化されます。 

表4 - 条件式 

 
 

1.2.4.1.10 アンケートの翻訳 

 

 
アンケートのデフォルト言語は常に英語です。アンケートに回答する前に、希望するデフォルト

言語を選択してください。デフォルト言語を変更するには、[SET TITLE] をクリックし❶、言語
を選択します❷。 

 

 
図32 - デフォルト言語の選択 

 
 

デフォルト言語を後で変更したい場合は、以下の手順で希望するデフォルト言語を追加してくだ

さい。その後、上記の手順（[SET TITLE] をクリックしてデフォルト言語を選択）を繰り返し、

[Translation] タブを開きます❶。その後、[REPLACE STANDARD TRANSLATION] ボタンを押し

ます。すると、重複する言語が表示されなくなります（この場合の例：[Default (deutsch)] が残り、

[deutsch] が表示されなくなります）❷。 
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図33 - デフォルト言語の変更 

 
 

アンケートを翻訳するには、[Translation] タブを開きます❶。アンケートのページ❷が表示され、
各ページのタイトル❸、各ページの個々の質問❹および考えられる回答❺が表示されます。 

 

 

 
図34 - アンケートの翻訳 
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質問を翻訳したいページを選択します❶。次に、質問を翻訳したい言語を追加します❷。Basic 

SupplyOnの12言語から選択できます。 

 

図35 - 翻訳言語の選択 

 
 

選択された言語は上部バーに表示され、チェックボックス❶をクリックすることによって選択を
解除できます。アンケートの翻訳先の言語は、それぞれの質問の隣の列に表示されます❷。翻訳
は手作業で入力する必要があります❸。 

BDフィールドは自動的に翻訳され、受信者の言語で表示されます。したがって、BDフィールド

以外の回答が必要なフィールドを追加した場合のみ、アンケートを翻訳する必要があります。 

 
[Cancel]（入力内容は保存されません）、[Save as Draft]（入力内容は下書きとして保存されま

す）、[Save and Close]（入力内容は保存され有効となります）のいずれかで、翻訳を終了しま

す❹。 
 

 

図36 - 翻訳の入力 

 
 

デフォルトの言語を変更したい場合は、[Questionnaire] タブ❶に戻り、[SET TITLE] ❷を開き
ます。デフォルトにしたい言語を選択します❸。 
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図37 - デフォルト言語の変更 

 
 

1.2.4.1.11 協力とアンケートの可視性 

SupplyOnの協力コンセプトにより、1人のユーザーが作成したアンケートを同じ会社の同僚も閲

覧できるようにすることができます。 

 

アンケートの概要で、詳細を確認できます。 

 

 
図38 - 協力とアンケートの可視性の概要 

 
 

これを有効にするには、[SET TITLE] ❶をクリックします。すると、アンケートの設定が表示さ
れます。次に、[Visible for all users of my company] ❷をクリックすることで、表示/非表示を切
り替えることができます（青色 = 有効、灰色 = 無効）。 

 

注記： 

 
 デフォルトは常に [ON] です。したがってアンケートは、デフォルトでは会社のす

べてのユーザーに表示されます。 

 

 アンケートおよび調査を作成者だけが閲覧できるようにする場合は、常に同じ設定に

しておくようにしてください： 

o アンケート（他のユーザーには表示しない）+ 調査（他のユーザーに表示する） 
➔ エラーメッセージ： 

 

 
➔ 調査を [not visible] に変更するか、アンケートを再度編集して、両方が同

じステータスになるようにしてください。 

o アンケート（他のユーザーに表示する）+ 調査（他のユーザーには表示しない） 
➔ 問題ありません。この事例は可能です。 

 

 アンケートのアクセスタイプを変更できます。 

o いずれの調査でも使用しない 

o アクセスタイプ [Only Me] を使用して、ユーザー自身の調査で使用 
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 調査デザインに関する推奨事項も参照してください。 

 

 

図39 - 協力とアンケートの可視性 

 
 

1.2.4.1.12 下書きとして保存/アンケートを保存して閉じる 

アンケートの編集または作成が終わると、ページの下部に [Cancel] ❶（変更は保存されませ
ん）、[Save as Draft] ❷（アンケートが下書きとして保存されます）、[Save and Close] ❸（ア
ンケートが保存され有効となります）の各ボタンが表示されます。 

 

 

図40 - 下書きとして保存/アンケートを保存して閉じる 

 
 

アンケートリスト❶では、アンケートが [Draft] ❷および [Active] ❸として表示されます。 

アンケートを調査に使用する場合は、アンケートがどのステータスであっても違いはありません。

この表示や機能は、何らかの形でアンケートが完成したこと、またはまだ編集が必要であること

をユーザーに知らせるものです。 

 

アンケートの変更は、いずれの状態（Draft/Active）でも行うことができます。アンケートが調査

に追加されると、その後でアンケートに加えられた変更は調査には適用されません。調査でアン

ケートを削除してから再度追加した場合にのみ、変更後のアンケートが表示されます（これは、

調査がまだ開始されていない場合にのみ可能です）。 
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図41 - アンケートリストの [Draft] と [Active] の表示 

 
 

1.2.5 調査 
 

調査には、調査のタイトル、説明、開始日と終了日、期間、ウェルカムページと確認ページ、ア

ンケートと受信者リストなどの基本データがすべて含まれています。 

 
1.2.5.1 調査の作成 

 

調査❶を作成するには、左サイドバー❷の [Creator] を使用するか、 ボタン❸をクリ
ックします。 

 

図42 - 調査の作成 

 
 

どちらの方法でも、同じ調査の作成および編集ページ❶が開きます。 

調査の進行状況はサイドバー❷に表示されます。また、見出し❸をクリックすると、調査のさ
まざまな位置に移動します。 

各種フィールドに調査情報を入力します。赤でハイライトされているフィールドは必須フィール

ド❹です。 

灰色のフィールドは任意です❺。各フィールドの横にクエスチョンマークが表示されます
❻。クエスチョンマークをクリックすると、右側のサイドバー❼にそのフィールドに関す
る情報が表示されます。 
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調査の所要時間は、常に自動的に [a few minutes] と入力されています（デフォルト）。これは

ドロップダウンリスト❽から別の所要時間をクリックして変更することができます。調査を後か
ら延長することもできます（調査がまだ実施中の場合）。その場合は、調査を再度開き、[edit] 

をクリックして、[Due Time] を調整する必要があります。 

 
調査の開始日と終了日を設定するには、それぞれの行をクリックして、日時ピッカー❾から
日時を選択します。 

調査作成ツールはいつでも閉じることができます❿：[Back to Library]（データは保存されませ
ん）、[Save as Draft]（データは下書きとして保存されます）、[Save and Send]（調査が開始さ

れ保存されます）。 

 
 

 

図43 - 調査情報の入力 

 
 

1.2.5.1.1 協力と調査の可視性 

SupplyOnの協力コンセプトにより、1人のユーザーが作成した調査を同じ会社の同僚も閲覧

できるようにすることができます。 

 

 
図44 - 協力と調査の可視性の概要 

 
 

これを有効にするには、調査作成ツールにあるスライダー、[Visible for all users of my 

company] を押す必要があります（青色 = 有効、灰色 = 無効）。 

 
 
 
 

 
注記： 
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 デフォルトは常に [ON] です。したがって調査は、デフォルトでは会社のすべてのユー

ザーに表示されます。 

 アンケートおよび調査を作成者だけが閲覧できるようにする場合は、常に同じ設定に

しておくようにしてください： 

o アンケート（他のユーザーには表示しない）+ 調査（他のユーザーに表示する） 

➔ 調査作成時のアンケート選択でアンケートが見つかりません。 

➔ 調査を [not visible] に変更するか、アンケートを再度編集して、両方が同

じステータスになるようにしてください。 

 

o アンケート（他のユーザーに表示する）+ 調査（他のユーザーには表示しない） 
➔ 問題ありません。この事例は可能です。 

 

o 調査デザインに関する推奨事項も参照してください。 

 
 
 

 

図45 - 協力と調査の可視性 

 
 

1.2.5.1.2 調査のリマインダー 

 
ここでは、電子メールリマインダーの設定を指定できます。調査の受信者がまだアンケートを開

いていない場合は、常に通知が送信されます。 

[Add Notification] ❶をクリックして、リマインダーを追加します。次に、日付ピッカー❷からリ
マインダーを送信する日付を選択します。ゴミ箱をクリックすると、リマインダーを削除できま
す❸。 
リマインダーは合計5つまで設定できます。 
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図46 - 電子メールリマインダーの設定 

 
 
 

 
1.2.5.1.3 調査のウェルカムページと確認ページの設定 

編集不可の標準テキストがあらかじめ設定されています❶。このテキストは、調査参加者の個々
の言語に翻訳されます（すでに関係のある受信者であり、その言語がユーザープロファイルに保

存されている場合）。それ以外の場合、このテキストは英語で表示されます。 

 

このテキストの下にはテキストフィールドがあり、そこにパーソナライズされたテキストを挿入

することができます。このテキストは翻訳されません。また、フォーマットすることもできませ

ん。このテキストはプレーンテキストとして表示されます❷。テキストを英語で追加し、最初の
テキストの直後にその他の言語を含めることをお勧めします。このテキストの最大文字数は1,500

文字です。 

 

調査を下書きとして保存し、[Browse] をクリックして再度開いた後に添付ファイルを追加できま

す。目的の添付ファイルを選択した後、[Upload] をクリックすると添付ファイルが保存されます。

これは、調査を下書きとして保存した後にのみ可能な操作です❸。フィールドの隣にあるクエス
チョンマークを押すと、右側のサイドバーにヘルプ情報が表示されます❹。 

 

 
図47 - 調査のウェルカムページ/確認ページ 

 
 

1.2.5.1.4 調査へのアンケート/受信者リストの追加 

さらに下にスクロールし、アンケートと受信者リストを調査に追加します。[Select 

Questionnaire] / [Add recipient list] ボタン❶を押すことでそれらを追加できます。  
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[Remove] ボタン❷を押すと削除することはできますが、必須項目のため、アンケートと少な
くとも1つの受信者リストを追加する必要があります❸。選択したアンケート/受信者リストが
一覧に表示されます❹。 

 
 

 
図48 - アンケートと受信者リストの追加/削除 

 
 

アンケートや受信者リストを追加するには、新規に作成することも❶、リストから作成済みのも
のを選択することもできます。アンケート/受信者リストは、特定の詳細でフィルタリングするこ
とができます❷。アンケートまたは受信者リストを選択し❸（アンケートは1つのみですが、受
信者リストは複数選択可能です。複数の受信者リストで重複している入力内容はアプリケーショ
ンによって排除されるため、受信者への送付は1回のみとなります）、[Confirm] をクリックして
変更を保存します❹。これで、選択したアンケート/受信者リストが調査に追加されました。 
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図49 - 調査へのアンケート/受信者リストの追加 

 
 
 

アンケートにBDフィールドが含まれている場合、調査受信者が、[SurveyRecipient] の役割のみ

を持ち、[BusinessDirectorySellerStandard] または [CompanyAdmin] の役割を持っていない場合

には、一部の調査受信者に質問が表示されない可能性があることを示すメッセージが表示されま

す。 

 
1.2.5.2 調査の送信 

 

調査に入力し、受信者リストとアンケートを追加し、必要に応じて添付ファイルを追加したらす

ぐに、[Save and Send] ボタンで調査を送信できます。メール通知は即時に処理され、システム

パフォーマンスに影響を与えないよう時間をかけてバッチ送信されます（1時間あたり7,000件）。 

 
受信者は、自分で調査に回答することができるほか、調査を開いて [Forward to Colleague] ボタ

ンを押すことによって同僚にアンケートを転送することもできます。また、[Decline] ボタンを押

して、参加を辞退することもできます。 

 

調査作成者は、後からレポートでこれらの詳細を確認することができます。 

 
1.2.5.3 実施中の調査への受信者リストの追加 

 

調査がすでに開始されており、現在も実施中であれば、追加の受信者リストに調査の案内を出す

ことができます（受信者の追加し忘れなどの場合）。 

 
これを実行するには、まず案内を出す受信者リストを作成する必要があります。「受信者リスト

の作成」の章を参照してください。 

 
 

 
次に、追加の受信者リストへ案内を出す実施中の調査をクリックします。[Edit Survey] 

❶をクリックし、[Add Recipient List] ❷を選択してから該当するリスト❸を選択します。
[Confirm] ❹で選択を確定し、最後に [Update Survey] ❺をクリックします。 

システムのバックグラウンドで、追加の受信者リストに含まれる受信者が、調査の当初の送信

時にもすでに案内済みだったかどうかがチェックされます。これに該当する場合、その受信者

に再度案内が出されることはありません。 
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図50 - 実施中の調査への受信者リストの追加 
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1.2.6 調査レポート 
 

調査作成者は、調査の実施中または終了後に調査のレポートを作成することができます。 

 

このレポートには、配信状況、調査が同僚に転送されたかどうか、およびアンケートで尋ねられ

た質問の回答に関する情報が含まれます。 

 
1.2.6.1 モニタリング 

 
モニタリングにアクセスするには、調査ライブラリを開き❶、評価したい、または詳細を知りた
い調査（名前）をクリックします❷。 

 

 

図51 - 調査のモニタリングを開く 

 
 

モニタリングでは2つのグラフが表示されます。左側には [Response Status] ❶（応答状況）が、
右側には [Invitation E-Mail Delivery Status] ❷（案内電子メールの配信状況）が表示されます。 

 

 
応答状況：この図では次のように区別されています。 

 

 
図中の該当部分をクリックすると、対応するパーセンテージが表示されます。円グラフの下にも

パーセンテージが数字で表示され、それぞれの評価可能性の正確な数字を追跡することができま

す❸。 

 
 
 

案内電子メールの配信状況この図では次のように区別されています。 
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図中の該当部分をクリックすると、対応するパーセンテージが表示されます。円グラフの下にも

パーセンテージが数字で表示され、配信済みの電子メールと不達の電子メールの正確な件数を追

跡することができます❸。 

 
 
 
 
 

 
図52 - 調査のモニタリングの説明 

 
 

1.2.6.2 調査レポート 
 

調査のより詳しい評価を得るには、レポートをダウンロードする必要があります。次の2通りの

方法があります。 

 
1つはボタン❶で [Monitoring] のすぐ下にある [Recipient Status] を直接ダウンロードする

方法です。 

 
もう1つは、チェックボックス❷で調査ライブラリ内の調査を1つ選択し、ボタン❸でレポート
をダウンロードする方法です。 

 

 
図53 - 調査レポートのダウンロード 
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ダウンロード形式： 

 

ダウンロードをxlsx形式で提供すると、サービスのパフォーマンスに影響がおよび、レポートの

タイムアウトが発生する可能性があります。 

そのため、xls形式のメリットとデメリットを把握した上で、ここでは敢えてxls形式でのダウン

ロードを選択しています。 

 
 
 

ダウンロードされたドキュメントを開きます。レポートには次のタブが含まれています。 

 

 Survey Overview（調査の概要） 

 Company Status（会社の状況） 

 Forwarded Invitations（案内の転送） 

 Answers（回答） 

 

注記： 

 
アプリケーション全体がユーザーベースの宛先指定アプローチに基づいているため、調査レポー

トはサプライヤレベルではなく、ユーザーレベルで作成されます。サプライヤ会社が複数回リス

トアップされ、[Company Status] タブで全体的な状況を把握できる場合もあります。 

 
 

 
1.2.6.2.1 調査の概要 

 

 
調査の概要には、調査の受信者が次の受信者の詳細と併せて表示されます： 

 

SPINID、DUNS番号、会社名、関係タイプ、都市、国、担当者、SMAID、電子メールアドレス、

電子メールの日付、応答状況、応答日、辞退理由。 

 

この概要は、配信に関する問題を特定したり、どのサプライヤユーザーが調査に回答していない

か、調査を開いていないか、あるいは調査を辞退したかを確認するのに役立ちます（重要：レポ

ートはサプライヤレベルではなく、サプライヤユーザーレベルに基づいています）。 

 

また、サプライヤがどのように案内されたか（[Invited as] 列を参照）、通常のユーザーかトーク

ンユーザーかを特定することもできます（1.2.3.2 受信者リストのアップロードの章を参照）。 

 

 

 
図54 - 調査概要レポート 
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注記： 
 

1. 受信者がまだ登録されていない未登録の受信者エントリの場合、[ResponseStatus] は 

[UNOPENED]、[ResponseDate] は空欄となります（受信者の登録後も、他の受信者と

同様に受信者が回答に対して [OPENED]、[DECLINED]、[FORWARD]、または 

[SUBMITTED] のいずれかのアクションを実行しない限り、ステータスは [UNOPENED]、

[ResponseDate] は空のままとなります）。 

 

2. [EmailStatus] が [SCHEDULED]（電子メールの送信は計画されているが、まだ実行さ

れていない）となっているエントリでは、[EmailDate] は空欄となります。 

 

3. [ResponseStatus] が [NOPENED]（システムによって返信が作成されているが、ユーザ

ーは調査に対してまだ何も手をつけていない）となっているエントリでは、

[ResponseDate] は空欄となります。 

 

4. [E-Mail Status] が [undelivered]、[delivery]、[bounced]、または [blocked] の場合、

[Response- Status] は [NOT_ANSWERED] のみと思われがちですが、実際には 

[SUBMITTED] になっている可能性もあります（関係サプライヤのユーザーは電子メー

ルリンクからその調査を開いていませんが、そのサプライヤがSupplyOnプラットフォー

ムのフレキシブル調査で直接その調査に回答している場合がこれに該当します）。 

 

5. その時点までにアクセスされていない調査に電子メールリマインダーを設定する方

法（開封、送信、辞退、転送のいずれも行われていない場合）。 

 
 

各電子メール配信状況の意味： 

 

電子メールの状況 説明 

 
SCHEDULED: 

この場合、電子メールがまだMailJetに引き渡

されていません。 

 
 

BOUNCE: 

ソフト/ハードの区別があります。 

メールプロバイダーからの配信が試みられました

が、システムが否定的なフィードバックを受信し

ました。サプライヤのメールボックスがいっぱい

であるか、メールアドレスがすでに利用できない/

不達となっている場合が考えられます。 

 
BLOCKER 

この場合、メールプロバイダーは配信も試みませ

ん。電子メールアドレスが疑わしいか、そのアド

レスが存在しない（タイプミス）ことが考えられ

ます。 

 
DELIVERY 

電子メールはMailJetに引き渡されます。メール配

信の試みがまだ進行中であることを示します。 
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SENT 

この場合、電子メールは電子メールプロバイダ

ーによって宛先のメールサーバー/メールボック

スに正常に配信されています。 

ただし、その電子メールが受信者の受信トレイに

届いたという意味ではありません。宛先のメール

サーバー上のスパムフィルタによって電子メール

がフィルタリングされている可能性もあります。 

表5 - 各電子メール配信状況の意味 
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1.2.6.2.2 会社の状況 

会社の状況は、調査に招待されたすべての会社のベストステータスを集計したものです。最後の

従業員のエントリがカウントされます。つまり、ある会社の複数の従業員が会社を代表して調査

に回答した場合、ここには最後のエントリが記録されます（アンケートへの回答）。ベストステ

ータスとは、1人の従業員が調査に回答し、他の従業員は辞退または無回答の場合にその会社の

状況は [submitted] となるという意味です。 

 
各ユーザーの回答は、[Answers] タブで確認できます。 

 
 
 

 
1.2.6.2.3 案内の転送 

 

 
[Forwarded Invitations] タブ❶を開くと、どの受信者が調査への参加者を転送したかを確認でき
ます。 

 

調査を転送した人がどの会社に所属しているのかを確認できます❷。 

また、[ContactPerson]、[SMAID]、[EmailAddress]、[Forwarded from] の列❸を見
ると、調査を転送した人を明確に特定することもできます。 

転送がうまく機能したかどうかは、H～K列（[EmailStatus]、[EmailDate]、

[ResponseStatus]、[ResponseDate]）❹で確認できます。 

考えられる [EmailStatus]： 
 

SENT、DELIVERY、BLOCKER、BOUNCE、SCHEDULED（表4参照）。 

 
 

考えられる [ResponseStatus]： 
 

FORWARDED、UNOPENED、SUBMITTED、DECLINED 

 
 

サプライヤは、登録ユーザー（L列）または電子メール受信者（M列）のいずれかに調査を転送

できます。登録済みユーザーは、BDSupplierStandardとGeneralSurveyRecipientという最小限の

役割セットを持つ自社の登録ユーザーにのみ調査を転送できます。未登録の会社は、別の電子メ

ールアドレスに転送することはできますが、転送先のメールアドレスをSupplyOnに登録する必

要があります（登録は無料）。 

 
 

 
図55 - 案内の転送 
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1.2.6.2.4 回答 

3番目のタブには、調査の [Answers] ❶が表示されます。 

会社情報 + 調査の回答者データ❷：A列～I列には、会社情報と調査に記入した人物のデータが

表示されます。 

 

調査の質問に対する回答：K列以降には、調査への回答が表示されます。 

 

あらかじめ回答が定義されている質問への回答： 

 
o K列には、あらかじめ定義された回答選択肢がある質問（ラジオグループ、ドロップダ
ウン、チェックボックス付きの質問）の回答が表示されます。回答は必ず2回表示され
ますが、コロンで区切られています❸。 

 
o L列とM列には、例としてフリーテキストフィールドへの回答が表示されます（単一テ
キストフィールドとコメントフィールド）❹。 

o N列には、[File] の質問に回答した場合に生成されるリンクが表示されます❺。調査の参
加者が質問フィールドに添付ファイルをアップロードした場合、ここにリンクが表示さ

れます。内容を確認したい場合は、リンクをコピーしてブラウザのURLバーに貼り付け、

Enterキーを押してください。「一括ダウンロード」はできません。 

 

 
図56 - 回答 

 
 

1.2.7 調査案内の再送信 
 

サプライヤが誤って参加を拒否した場合などに、調査（実施中のもの）を再送信することができ

ます。これは、サプライヤが調査の受信者リストに含まれている場合にのみ可能です。そうでな

い場合は、調査が現在まだ実施中である場合に、「実施中の調査への受信者リストの追加」の説

明を参照し受信者を追加してください。この機能は、参加を辞退したものの再度調査を開く必要

のあるサプライヤが調査を再度開くためにも使用することができます。さらに、案内リンクを紛

失したサプライヤ（未登録の受信者など）に、再度案内メールを送信することができます。 

 
 

まず、調査レポートにアクセスして、調査の案内がどの電子メールアドレスに送信されたかを確

認します。次に、その人物/会社を選択し、対応する電子メールアドレスを保存します。 

 
 

次に、それぞれの調査をクリックし、次に [Resend Invitation] ❶をクリックします。コピーした
電子メールアドレスを貼り付けるウィンドウが開きます❷。貼り付けた電子メールアドレスを確
認します❸。  
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正しく貼り付けられていれば、最後に [Resend Invitation] ❹をクリックします。電子メールア
ドレスが承認されていない場合、その電子メールアドレスは初回に案内されたものではありま

せん。 

 
 

 
 

図57 - 調査案内の再送信 

 
 

1.2.8 リマインダー 

 

ここでは、電子メールリマインダーの設定を指定できます。調査の受信者がまだアンケートを開

いていない場合は、常に通知が送信されます。 

[Add Notification] ❶をクリックして、リマインダーを追加します。次に、日付ピッカー❷からリ
マインダーを送信する日付を選択します。ゴミ箱をクリックすると、リマインダーを削除できま
す❸。 
リマインダーは合計10個まで設定できます。 

 

 
図58 - 電子メールリマインダー 
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1.2.9 調査デザインに関する推奨事項 
 

当然のことながら、思いつくままにすべての質問をしてみても構いません。もちろん、それで

回答も得られます。 

 

しかし、アンケートの評価に関しては、得られた情報を後で効果的に活用するために、いくつか

の点に注意することが重要です。 

 

基本的には、調査がどのような目的で行われ、調査の結果にどのような期待が寄せられてい

るのかを明確にする必要があります。調査によって、現在のどの質問に回答するのか、また、

質的または量的のどちらで質の高いデータを作成するのかを明確にすることが重要です。 

 

調査 
 

o 調査についてより良い回答結果を得るためには、予定されている調査、依頼の背景や重

要性を事前にサプライヤに伝えておくことをお勧めします。短く、かつ具体的な表現で、

調査で取り上げるユーザーグループについて伝えるようにします。 

o サプライヤへの事前連絡は調査開始の少し前に配付し、タイムラインやアクセスに関す
る質問を避けるようにしてください。 

 
 

受信者リスト 
 

o 受信者リストは、特定のグループを比較するために使用できます。たとえば、会社の所在地、
会社の規模、製品などの特徴に基づいて、さまざまな受信者リストを作成します。 

 

o その調査は単に誰かに回答してもらうことが重要なのか、それともその会社の専門家で

なければ質問に答えることができないのかを区別します。したがって、その会社の明確

な人物を選択します（1.2.3.1.1 すでに関係のある受信者の選択の項目を参照してくだ
さい）。 

 
o 電子メールを使ったサプライヤへの連絡はなるべく避けてください。調査プロジェクト
の第1段階としてBusiness Directoryのロールアウトを開始してください。 

 
 

アンケート 
 

o 質問項目については、具体的に何を調べるかを検討することが重要です。フリーテキ

ストフィールドでできる限り多くの情報を得ることは非常に有益な場合が多いものの、

これらの回答は後で比較することができません。できるとしても非常に労力がかかり

ます。多くの調査参加者にとって、フリーテキストフィールドへの回答は非常に時間

のかかるものとなります。 

したがって、アンケートを作成する際には、一般的な用語を使って考えられる回答をま

とめ、それらを考えられる回答として指定できるかとどうか検討するようにしてくださ

い。 

 
o 必ず質問IDと質問タイトルで質問のラベリングを行ってください。これが、評価結果
において質問と回答を一致させるための唯一の方法です。 

さらに、条件がある場合にも、ラベリングによって質問が見つけやすくなり、後でその

条件を把握できるようになります。 

 

o 短い質問をするようにし、長い質問は2つの質問に分けてください。 

 

o アンケートを複数ページに分け、ページをラベリングしてより分かりやすいアンケ
ートにします。 

 

o 協力コンセプトの使用は、以下のような場合に役立ちます。 
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o アンケートが非常に基本的なものであるか、標準的なプロセスである（他の同僚
が使用できる）場合。この方法で時間を節約できます。 
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o 複数の従業員が同じプロジェクトに携わっており、調査結果を見たい場合。 

o 代理人の場合（病気、従業員の異動、出産休暇など）に、データへの完全な
透明性とアクセスを提供するため。 

 
 
 

o 調査の作成中にこのようなネットワークエラーが発生し、挿入したすべてのデータが失
われる恐れがある場合は、URLをコピーして別のタブに挿入してください。その後、保
存をクリックします。 

 
 

図59 - ネットワークエラーの問題の解消 

 
 

1.2.10 トレーニング動画 
 

ここでは、フレキシブル調査に関するすべてのトレーニング動画をご紹介します。 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1576/b539c6bf_2.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1492/60f44aff_1_.mp4 
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https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1491/1f8a5333_3.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1491/1f8a5333_2.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1567/f185d86d_1.mp4 

 

 
 
 

https://service.supplyon.com/ml/mediator.php?re
q= 

aHR0cDovLzEwLjIyNi4xNTQuMTM4L2Q4L2Q4L
3dlYi9zaXRlcy9kZWZhdWx0L2ZpbGVzLzIwMjA 
tMTEvU3VydmV5JTIwTmV3JTIwRnJlcXVlbnRs 
eSUyMEFza2VkJTIwUXVlc3Rpb25zXzIwMjAw 

NjEwLnBkZg==_type:pdf 
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2 サポート 

2.1 顧客の社内サポート 

主要ユーザーの顧客の社内サポートセンターの連絡先データを入力します。 

 
 
 

2.2 SupplyOn顧客サービス 

SupplyOnは、売り手側と買い手側のユーザーにガイドラインを提供するオンラインヘルプサー

ビスを提供します。SupplyOn Project Managementの右上隅に表示されるリンク [Help and 

support] をクリックすることにより、オンラインサポートにアクセスすることができます。オン

ラインヘルプでは、トレーニング動画を視聴できるほか、知っておくべき重要事項の概要も確認

することができます。 

 
 
 

具体的な質問があり、追加のサポートが必要な場合は、SupplyOnカスタマーサポートまで

ご連絡ください。連絡先はSupplyOnウェブサイトでご確認いただけます：

www.SupplyOn.comの [Support] エリア 

http://www.supplyon.com/

