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メイン機能



メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「企業情報」をクリックします。

１．ログイン画面・メニューのロゴを変更する
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メイン

3：管理者設定[企業情報]画面を表示する
企業情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、企業情報確認画面に遷移します。

4：管理者設定[企業情報確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイル選

択のポップアップが表示され、画像ファイルを登

録することができます。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「グループマネージャー」をクリックします。

２．グループを登録する
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メイン

3：管理者設定[グループマネージャー]画面を表示する
「グループ追加」ボタンをクリックします。

4：管理者設定[グループマネージャー(追加)]画面を表示する
グループ情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、グループ追加確認画面に遷移します。

未所属ユーザから所属ユーザを選択

します。

※補足１参照

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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メイン

グループに所属するユーザを選択します。　

※施設予約も同時登録と同じ手順で行う事ができます。

補足１．所属ユーザの選択方法

右のリストからメンバーに追加したいユーザを選

択すると、メンバーリストに追加することができま

す。

ユーザ選択方法については

「etc01_ユーザ選択マニュアル」をご確認ください。

左のメンバーリストから削除したいユーザを選択す

ると、メンバーリストから削除することができます。

グループ管理者も所属ユーザの選択と同じ手順で行う事ができます。

グループ管理者は、グループの所属ユーザから選択します。

所属ユーザの中から、グループ管理者に指定した

いユーザを選択してください。
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メイン

5：管理者設定[グループマネージャー（追加確認）]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「ユーザマネージャー」をクリックします。

３．ユーザを登録する
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メイン

３：管理者設定[ユーザマネージャー]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。
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メイン

4：管理者設定[グループマネージャー(追加)]画面を表示する
ユーザ情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、ユーザ追加確認画面に遷移します。

「全て公開する」をクリックすると、下の公開

するラジオボタンが一括で選択され、全て公

開しないリンクをクリックすると、下の公開し

ないラジオボタンが一括で選択されます。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、画像ファイルを登録することがで

きます。
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メイン

5：管理者設定[ユーザマネージャー(追加確認)]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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メイン

休日の設定は、個別登録とテンプレートからの登録の２パターンあります。

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「休日設定」をクリックします。

4．休日を設定する（個別登録）
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メイン

3：管理者設定[休日設定]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

4：管理者設定[休日設定　追加]画面を表示する
休日情報を設定し、「追加」ボタンをクリックすると登録が完了します。

登録済みの休日が一覧表示されています。

休日を設定する年度を選択します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「休日設定」をクリックします。

5．休日を設定する（テンプレートから登録）
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メイン

3：管理者設定[休日設定]画面を表示する
「休日テンプレート」ボタンをクリックします。

4：管理者設定[休日設定　追加]画面を表示する
休日に設定する日付のチェックボックスをチェックし、「20○○年の休日に反映」ボタンを
クリックするとテンプレートから追加確認画面に遷移します。

登録済みの休日が一覧表示されています。

休日を設定する年度を選択します。

全ての日付を設定する場合、チェック列ヘッダ

のチェックボックスにチェックを入れます。
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メイン

5：管理者設定[テンプレートから追加確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。

テンプレートから登録した場合、毎年異なる日の休日

「春分の日」「秋分の日」が1日前後する場合がありますのでご確認ください。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「プロキシサーバ設定」をクリックします。

6．プロキシサーバを設定する
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メイン

3：管理者設定[プロキシサーバ設定]画面を表示する
プロキシサーバ設定情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、
プロキシサーバ設定確認画面へ遷移します。

4：管理者設定[プロキシサーバ設定確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。

17 / 44 



メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「グループ・ユーザ並び順設定」をクリックします。

7．グループ、ユーザの並び順を設定する
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メイン

3：管理者設定[グループ・ユーザ並び順設定]画面を表示する
ユーザコンボボックス表示順、グループコンボボックス表示順を設定し、「OK」ボタンを
クリックするとグループ・ユーザ並び順の登録が完了します。
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メイン

定期的にGroupSessionデータの自動バックアップを行うことが出来ます。
１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「自動バックアップ設定」をクリックします。

8．自動バックアップを行う
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メイン

3：管理者設定[自動バックアップ設定]画面を表示する
自動バックアップ情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると自動バックアップ設定確認画面に遷移します。

4：管理者設定[自動バックアップ設定確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。

自動バックアップによって作成されたバック

アップファイルが表示されます。

自動バックアップ設定で設定された内容が

表示されます。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

9．「admin」ユーザのパスワードを変更する
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メイン

2：管理者設定画面を表示する
「パスワード変更」をクリックします。
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メイン

3：管理者設定[パスワード変更]画面が表示される
パスワードを設定し、「OK」ボタンをクリックすると、パスワード変更確認画面に遷移します。

パスワード変更確認画面

「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

10．「admin」ユーザのワンタイムパスワード通知先アドレスを設定する
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メイン

2：管理者設定画面を表示する
管理者設定画面右下にある「ワンタイムパスワード連絡先メールアドレス変更」を
クリックします。

3：通知先メールアドレスを設定する
連絡先メールアドレスを設定し、「OK」ボタンをクリックします。

確認画面

　　「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：[ワンタイムパスワード設定]画面を表示する
管理者設定画面のセキュリティ項目内、「ワンタイムパスワード設定」をクリックします。

11．ワンタイムパスワード認証を使用する
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メイン

3：管理者設定[自動バックアップ設定]画面を表示する
入力後「OK」ボタンをクリックします。

一部のユーザ・グループに対して、ワンタイ

ムパスワード認証機能の使用を設定できま

す。

指定したＩＰアドレス以外からのアクセスに対して、

ワンタイムパスワード認証機能の使用を設定でき

ます。

（例：外出先ではワンタイムパスワード認証を利用

したい 等）

ワンタイムパスワードのメールを送信

するＳＭＴＰサーバを設定します。

システム管理ユーザのワンタイムパス

ワード通知先を指定します。

ＧＳモバイルやCrossRideを使用する場合

は「使用する」にします。

トークンの有効期限が切れると、再度ワン

タイムパスワードの認証が必要になります。

外部のアプリケーションと連携しない場

合は「使用しない」にします。
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メイン

4：ワンタイムパスワードを登録する
「確定」ボタンをクリックすると、設定が完了します。

「名前」をクリックすると、ユーザ情報を確認

できます。
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メイン

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「添付ファイルサイズ設定」をクリックします。

12．添付ファイル、及びユーザ写真画像ファイルのファイルサイズを制限する
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メイン

3：管理者設定[添付ファイル設定]画面を表示する
添付ファイル最大サイズ、及びユーザ写真最大サイズを設定し、「OK」ボタンをクリックすると
添付ファイル設定確認画面に遷移します。

4：管理者設定[添付ファイル設定確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると、設定が完了します。

添付ファイルのファイルサイズ上限、

及びユーザ写真画像ファイルのファイルサ

イズ上限を設定します。
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メイン

GroupSessionに登録されているユーザのログインを無効化、有効化する手順です。
ログイン無効化にすることで、ユーザを削除することなく、一時的にログインを行えないように
することができます。

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「ユーザマネージャ」をクリックします。

13．ユーザのログインを無効化、有効化する
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メイン

3：ユーザマネージャー画面を表示する
目的に応じて「ログイン有効化」ボタンか「ログイン停止」ボタンをクリックします。

4：ログイン有効化(停止)確認画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると、設定が完了します。

ログイン無効化・有効化を設定したいユー

ザを選択します(複数選択可能)。

33 / 44 



メイン

GroupSessionと外部のシステムとの間でユーザの連携を行います。
この設定を行うことにより、外部システムから出力されたCSVファイルを自動で読み込み、
外部システムでのユーザの追加や編集、削除等が自動でGroupSessionに反映されるようになります。

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「自動連携設定」をクリックします。

14．ユーザの自動連携を行う
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メイン

3：自動連携設定画面を表示する
ユーザ自動連携の設定を行い、「OK」ボタンをクリックして確認画面へ遷移します。

取り込み対象フォルダ：
ユーザ自動連携の際、CSVファイルを読み込むフォルダを表しています。
デフォルト※では
｛GroupSessionフォルダ｝/WEB-INF/autoSync/userImport/importFileを読み込みます。

取り込み成功ファイル保存フォルダ：
ユーザ自動連携でファイルの取り込みを行い、連携が完了したファイルの保存フォルダを表しています。
デフォルトでは
｛GroupSessionフォルダ｝/WEB-INF/autoSync/userImport/importFile/successFileに保存します。

取り込み成功ファイル保存フォルダ：
ユーザ自動連携でファイルの取り込みが行えなかったファイルを保存するフォルダを表しています。
デフォルトでは
｛GroupSessionフォルダ｝/WEB-INF/autoSync/userImport/importFile/failFileに保存します。

※設定ファイルについて
「取り込み対象フォルダ」「取り込み成功ファイル保存フォルダ」「取り込み成功ファイル保存フォルダ」は
｛GroupSessionフォルダ｝/WEB-INF/conf以下に保存されている「userimport.conf」を以下のように編集
することで設定できます。

補足２．自動連携設定画面

取り込みを正常に行うためには、取り込むCSV

ファイルのフォーマットをGroupSession用に調

整する必要があります。

サンプルを確認しつつ、外部システムでの調整

を行ってください。

「強制実行」ボタンをクリックすることで、

連携を今すぐ行います。

編集例

取り込み対象フォルダ：

USER_IMPORT_FILE_DIR=C:¥gsession¥autoSync¥userImport¥importFile

取り込み成功ファイル保存フォルダ：

USER_IMPORT_SUCCESS_DIR=C:¥gsessionautoSync¥userImport¥successFile

取り込み成功フォルダ保存フォルダ：

USER_IMPORT_FAIL_DIR=C:¥gsession¥autoSync¥userImport¥failFile
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メイン

4：自動連携設定確認画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると、設定が完了します。
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メイン

GroupSessionではプラグインとして外部サイトを表示することができますが、
この設定を行うことによって、意図していない外部サイトの表示を制限することができます。

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定画面を表示する
「外部ページ表示制限設定」をクリックします。

15．外部サイトの表示を制限する
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メイン

3：外部ページ表示制限設定を表示する
外部ページ表示制限設定を行い、「OK」ボタンをクリックします。

4：外部ページ表示制限設定確認画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると、設定が完了します。

GroupSession内で表示することを許可

するURLを記載します。

「*」(ワイルドカード)の使い方

URLの入力時に「*」を使うことで、特定のパターンに当てはまるURLをすべて許可することが

できます。

例：「jp」ドメインをすべて許可する場合
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メイン

GSファイアウォールについて
固定IPアドレスを利用している場合、GSファイアウォール設定で登録されているIPアドレスに基づいて、
GroupSessionへのアクセス制御を行うことができます。
外部からのGroupSessionへの利用を制限し、セキュリティを高めることができます。

WAF(Web Application Firewall)などの設定によっては一部正常に動作しない可能性があります。

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

16．GSファイアウォールを用いてアクセス制限を行う

GSファイアウォールは、GSモバイルアプリで発行している「個体識別番号」との組み合わせで、

GroupSessionへのアクセスを特定の端末からのみに限定できます。

設定方法は15_GSモバイルマニュアルをご確認ください。
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メイン

2：管理者設定画面を表示する
「GSファイアウォール設定」をクリックします。

3：IPアドレス制限で使用するを選択する
「使用する」ボタンをクリックします。

GSファイアウォールの設定は許可されたIPアドレスで行ってください。

その他のIPアドレスでは「IP制限設定によってアクセスできなくなってしまいます。」と

表示され、設定できません。
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メイン

4：許可IPアドレスを入力する
GroupSessionへのアクセスを許可するIPアドレスを入力します。

4-1：改行での複数指定
改行で複数のIPアドレスを指定できます。
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メイン

4-2：ワイルドカードでの指定
ワイルドカードとして「*」が使用できます。
入力時に「*」を使うことで、特定のパターンに当てはまるIPアドレスをすべて許可することができます。

例１）192.168.1.1　～　192.168.1.255　を指定する場合

例2）192.168.1.100　～　192.168.1.109　を指定する場合

例3）192.168.1.1
　　　192.168.1.10　～ 192.168.1.19
　　　192.168.1.100　～　192.168.1.199　を指定する場合
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メイン

4-3：ドメインでの指定

例１）「groupsession.jp」からのアクセスを許可する場合

例２）ドメイン名の末尾が「.jp」に一致するアドレスからのアクセスを許可する場合
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5：例外設定を設定する(任意)
4で入力した許可IPアドレス以外のIPアドレスからでも、アクセス可能な例外を設定します。

6：設定を登録する
OKボタンをクリックします。

チェックすると、GSモバイルアプリで

GroupSessionにアクセスできます。

チェックすると、安否確認機能が配信した安否確認メール

から回答画面へのアクセスができます。
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