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本手順書は事業所防災リーダーの専用Webサイト「オフィスページ」をご利用になる方を対象とした操作
の手順書です。画像は開発中のイメージとなり、実際の表示内容と差異がございます。
また、本システムと連動している「LINE公式アカウント」も開設しております。本手順書P64に本LINE公
式アカウントの操作手順を記載しておりますので、併せてご活用ください。

オフィスページのアクセス権限は情報管理者と防災リーダーの２種類あります。
どちらのユーザもオフィスページをご利用いただけますが、下記のとおりアクセス権限が異なります。

はじめに

■情報管理者
・企業・事業所の情報を代表して登録、更新いただきます。
・東京都から配信するコンテンツや災害情報を参照いただけます。
・企業・事業所やそこに所属するすべての防災リーダーの情報の登録、削除、更新等の管理権限を持ちます。

■防災リーダー
・情報管理者の登録完了後に登録することができます。
・本オフィスページから直接登録・削除はできません。情報管理者に登録・削除の依頼が必要です。
・東京都から配信するコンテンツや災害情報を参照いただけます
・登録しているご自身の情報を更新いただけます。

目次に戻る

手順書内の操作について、権限ごとに異なる場合があります。このため、以下で表記します。

情報管理者のみ行う操作： 防災リーダーのみ行う操作：

全ユーザ共通の操作 ：

本手順書はすでに情報管理者又は防災リーダーへの登録が完了していることが前提となります。
まだ登録がお済でない方は、登録手続きを済ませた上でご覧ください。

情報管理者 防災リーダー

共通



１．オフィスページの構成とメニュー
１－１．ログイン画面

１－２．トップページの画面構成

１－３．それぞれの機能と操作説明

１－４．メールの配信停止に関するメッセージが表示されたとき

共通

目次に戻る



１ー１．ログイン画面（１／２）
オフィスページへのログイン画面です。

共通

目次に戻る

１

２

３

① 既にユーザ登録済みの方は、ログインIDとパスワードを入力し、ログインできます。

② 事業所ではじめて登録する方は、新規登録を行います。

③ ログインIDあるいはパスワードを忘れた場合は、新規に発行します。



１ー１．ログイン画面（２／２）
事業所ではじめて登録する方は、新規ユーザー登録が必要です。
ログイン画面上の[事業所ではじめて登録する方はこちら]をクリックし、仮登録画面にて
メールアドレスを入力後、[確認]を押下し仮登録を実施します。
※既に事業所をご登録済みで、２人目以降のユーザ登録を行う場合は、所属事業所の情報管理者にお問合せください。

共通
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１ー２．トップページの画面構成

①
※

情報管理者メニュー
もしくは
防災リーダーメニュー

② 東京都防災マップ

③ 東京都防災X（旧Twitter）

④
よくあるお問い合わせ、操
作ガイド

⑤ 緊急情報・災害情報

⑥ 混雑情報

⑦ 東京都からのお知らせ

⑧ 防災リンク集／データ格納

⑨ フッターエリア

⑩
コンテンツ
（スライド・バナー）

オフィスページにログイン後、表示されるトップ画面の構成です。
項番に沿ってそれぞれのメニュー内容と操作方法について説明します。
※アクセス権限や登録時の属性選択で選択した区市町村によって一部表示が異なります。

＜メニュー一覧＞

※①は情報管理者と防災リーダーで
      内容が異なります。

共通
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①メニュー
オフィスページのメニューを表示します。
登録情報の編集、更新等ができます。
※「情報管理者」と「防災リーダー」でメニューが異なります。

②東京都防災マップ
東京都防災マップを表示します。
都内の防災施設（避難所、一時滞在施設情報等）や降水量等のデータを閲覧できます。

１ー３．それぞれの機能と操作説明（１／１０）

共通

情報管理者 防災リーダー

トップページを表示

登録しているご自身
の情報を編集

トップページを表示

登録している企業・事業
所とご自身の情報を編集

企業・事業所内の情報管
理者と防災リーダーの情
報を編集

画像をクリックすると新規ウィンドウが立ち上がり、
東京都防災マップ（※）が開きます。
※東京都防災ホームページにアクセスします。

企業情報の抹消申請 アンケートへの回答

アンケートへの回答
受信メールの閲覧

受信メールの閲覧

登録/更新履歴の閲覧

登録/更新履歴の
閲覧

自動配信メールの受信設定

自動配信メールの
受信設定
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③東京都防災X（旧Twitter）
東京都の防災に関する公式アカウントのツイートを表示します。

④よくあるお問い合わせ、操作ガイド
事業所防災リーダーやオフィスページに関して不明な点がある場合は、よくあるお問い合わせ
または操作ガイドをご参照ください。

１ー３．それぞれの機能と操作説明（２／１０ ） 共通

最新のツイートが表示されます。
ツイート画面をクリックすると新規ウィンドウが立ち
上がり、東京都防災X（旧Twitter）（※）が開きます。
※X（旧Twitter）にアクセスします。

それぞれクリックすると新規ウィンドウが立ち上がり
ｐｄｆで表示されます

目次に戻る



■自動で配信・表示する情報
東京都内の地震情報、津波情報、特別警報・警報・注意報、噴火警報・噴火予報、降灰予報（速報）
国民保護事態

■東京都が臨時に配信する以下のカテゴリの情報
台風事前警戒、電力供給状況、新興感染症、その他

⑤緊急情報・災害情報（１／３）
情報管理者又は防災リーダーの登録時に設定いただいた区市町村に災害情報等が発表される
とリアルタイムで表示します。表示する災害情報はユーザーで設定が可能です。
※2025年3月時点では次の情報が対象です。

１ー３．それぞれの機能と操作説明（３／１０）

平常時

警報発令時

共通

表示される災害情報が注意報のみの場合は、
ウィンドウが黄色に変わり、警告が１つでも
ある場合はウィンドウが赤色に変わります。
また、次のような災害種類を示したラベルが
表示されます。
（例）

災害情報等がない場合はウィンドウが青色で表示され、情報がない旨記載されています。

設定した区市町村に災害情報が発表されると

注意報のみ

目次に戻る



⑤緊急情報・災害情報（２／３）
災害情報等のアイコンをクリックすることで、情報の詳細を確認できます。

１ー３．それぞれの機能と操作説明（４／１０ ） 共通

東京都

「OK」を押すとモーダル画面が閉じ
ホーム画面に戻ります。 目次に戻る

※サンプルデータであり、
実在の情報ではありません。

アイコンをクリックするとモーダル画
面が表示され、災害情報の詳細を確認
できます。



⑤緊急情報・災害情報（２／３）
表示する区市町村、災害情報の設定は変更・追加することが可能です。

１ー３．それぞれの機能と操作説明（５／１０ ） 共通

「表示設定」をクリックします。
区市町村と災害情報の一覧が表示されます。

表示対象にしたい区市町村にチェッ
クを入れます。

「設定」を押すと反映されます。

表示対象にしたい災害情報に
チェックを入れます。



１ー３．それぞれの機能と操作説明（６／１０ ） 共通

目次に戻る

⑥混雑情報
混雑情報では、災害時にエリアごとの混雑状況を50mメッシュ単位で表示します。
平時は混雑情報の表示はされません。

画像右下にデータの取得
日時を表示します。

色の凡例は左図の通りで
す。

表示したいエリアをクリックする
と新規ウィンドウが開き混雑状況
を確認できます。画像の更新は災
害時、15分間隔で更新されます。



１ー３．それぞれの機能と操作説明（７／１０ ）

⑦東京都からのお知らせ
東京都が配信した情報をカテゴリごとに確認することができます。
現在のカテゴリは「防災ニュース」、「防災訓練」、「その他」の３種類です。
「すべて」のタブでは各カテゴリ及び「事業所防災リーダー通信」の最新情報が１ 件ずつ
表示されます。
過去の配信は各カテゴリのタブ、「東京都からのお知らせ」、「事業所防災リーダー通信」
から確認できます。

共通

クリックすると下記のようにコメントが表示
されます。
（例）

目次に戻る



１ー３．それぞれの機能と操作説明（８／１０ ）
⑧防災リンク集／データ格納
防災リンク集は、防災に関する各種情報の掲載ページ（外部サイト）を表示します。
データ格納は、同じ企業・事業所の防災リーダーや情報管理者と電子ファイルや防災リンクを
共有することができます。現在対応している電子ファイルは次のとおりです。

登録した情報は企業内で共有されます。
※他の企業へは共有されません。

共通

防災情報に関する外部サイトへの
リンク集

同じ企業・事業所の防災リーダーと
電子ファイルや防災リンクを共有

表示するタイトルを入力

「データ格納のカスタマイズ」をクリック

「タイトル追加」をクリック

共有したい種類を選んで入力
・リンクを共有 リンク先URL
・ファイル共有 リンクファイル

表示する際のサムネイル画像を
アップロード（任意）

添付ファイルサイズ：１ファイルにつき10MBまで
添付ファイル形式 ：.doc/.docx/.ppt/.pptx/.xls/.xlsm/.xlsx/.pdf/.ai/.jpg/.jpeg/.png/.gif/.txt/.csv/.xml/.tif/.zip/.msg
※ファイル名には制限があります。「半角スペース、タブ、改行、スラッシュ（/）、￥」は利用できません。

目次に戻る



※東京都が設定したリンク・ファイル
は変更できません。

共有した防災リンク・電子ファイルは同じ「データ格納のカスタマイズ」から削除または
更新することが可能です。

共有したリンク・電子ファイルは「データ格納」から確認することができます。

格納できるデータは 1 ファイルにつき 10MB までです。
ファイル・リンク数に制限はありませんが、
格納できるデータ容量は合計 100MB までです。

１ー３．それぞれの機能と操作説明（９／１０）

東京都が登録した
リンク・ファイル

ログインユーザが属する企業の
ユーザが登録したリンク・ファイル

共通

削除または更新する対象を選択

削除または更新をクリック

目次に戻る



１ー３．それぞれの機能と操作説明（１０／１０）

⑩コンテンツ（スライド・バナー）
コンテンツを表示します。システム管理者が登録した画像からリンク先に遷移可能です。

共通

⑨フッターエリア
ページ下部では重要な情報にアクセスしやすいように内部リンクまたは外部リンクを設定

しています。

お知らせ一覧ページに
遷移します。

リーダー通信一覧ペー
ジに遷移します。

東京都防災ホームペー
ジを開きます。

東京都防災マップを開
きます。

東京都防災X（旧Twitter）
タイムラインを開きます。

画像をクリックすることで、
リンク先に遷移します。

画像をクリックすることで、
リンク先に遷移します。

目次に戻る



１ー４．メールの配信停止に関するメッセージが表示されたとき
共通

オフィスページの上部に、メールの配信停止に関するお知らせが表示される場合が
ございます。本メッセージが表示される場合、現在ご登録されているメールアドレスではメー
ルが届かない状態となっておりますので、メールアドレスの変更をお願いします。

防災リーダー
登録情報

ログインユーザ自身がメールを正常に受信できていない場合オフィス
ページのトップ画面上部にお知らせ表示します。

登録情報詳細の更新ボタン
からメールアドレスをご変
更ください。

目次に戻る



ご利用のメールサービスによっては、メール受信時にメーリングリストの登録解除のボタン
（例：サブスクリプション登録解除）が表示される場合がございます。そのボタンを押下した
際に、メールの配信が停止される場合があります。再度メール配信を希望される場合は、メー
ルアドレスの変更をお願いいたします。

メーリングリストの登録
解除の「サブスクリプ
ション登録解除」ボタン
の表示一例

本ボタン操作により配信停止となったメールアドレスで再度メールを受信したい場合、
メールアドレスを一度別の文字列に変更し、再度、元のメールアドレスに変更することで、
同じメールアドレスでメールを再度受信することが可能です。

目次に戻る

メールアドレスAで
登録解除ボタンを押下し、
配信停止が発生

登録情報詳細で
メールアドレスAを
別のアドレスBに変更

登録情報詳細で
メールアドレスBを
元のアドレスAに変更

（補足）メーリングリストの登録解除のボタンについて

防災リーダー
登録情報

防災リーダー
登録情報

防災リーダー
登録情報

メールアドレスA

メールアドレスA メールアドレスAメールアドレスB

アドレスAで受信可
能な状態となります。



２．情報管理者向けメニュー
２－１．登録情報詳細（企業/情報管理者）

２－２．ユーザー情報一覧

２ー２①．情報管理者の追加登録

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（仮登録）

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（募集登録）

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（代理登録）

２－２③．登録情報の更新・削除・CSV出力

２－２④．情報管理者への昇格

２－２⑤．仮登録中の方へのリマインド

２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能

２－２⑦. メール配信状況の確認

２－３．抹消申請

２－４．アンケート一覧

２－５．登録/更新履歴

２－６．配信済みメール一覧

２－７.   自動配信メールの受信設定

情報管理者
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登録されている企業・事業所の情報と情報管理者ご自身の情報を確認、編集できます。
「更新」ボタンを押下することで更新画面に遷移し、登録情報を更新できます。
※更新後に更新内容をお知らせするメールは届きません。

２－１. 登録情報詳細（企業/情報管理者） 情報管理者

登録企業・事業所情報エリア

情報管理者ご自身の情報エリア

登録情報をCSVに出力

目次に戻る

クリック

登録情報を更新



情報管理者・防災リーダーの一覧

２－２．ユーザー情報一覧
企業・事業所内で登録されている全ての情報管理者と防災リーダーの情報を表示します。

情報管理者

目次に戻る

クリック

現在、６つの機能があります。
① 情報管理者の追加登録（⑤でも同様のことが可能です）
② 防災リーダーの新規登録・募集
③ 登録者情報の更新・削除・CSV出力
④ 防災リーダーの情報管理者への昇格
⑤ 登録状況の表示、仮登録中の方へのリマインド
⑥ 情報管理者・防災リーダーの一括登録

それぞれの操作方法は[次のページ]を参照ください。

３４３

６

５

１

２



④本登録用フォームのご案内

①仮登録ボタンをクリック

⑤メール内のリンクをクリック

②登録相手のメールアドレスを入力
③「確認」をクリックし仮登録

⑥情報管理者の情報を登録（※）

オフィスページ
現行の
情報管理者

⑦登録完了メール

⑦パスワード通知メール

＜情報管理者の追加登録の流れ＞

追加したい
情報管理者

登録したい相手方１人ずつに登録フォームをメールで送信します。
※登録したい相手方のメールアドレスの入力が必要です。
メールを受信した方がご自身の情報を登録フォームに入力します。

情報管理者

※登録には利用規約及び防災対策徹底
宣言への同意が必要です。

詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。

２ー２①．情報管理者の追加登録（１／５）

目次に戻る



情報管理者・防災リーダーの一覧

２ー２①．情報管理者の追加登録（２／５）

④入力されたメールアドレスに情報管理者登録用フォームのリンクがメールで届きます。

情報管理者

情報管理者として登録したい方の
アドレスを入力

確認をクリック

②

③

①「仮登録」をクリックすると仮登録画面が表示されます。
②登録したい情報管理者のメールアドレスを入力します。
③「確認」をクリックすると、入力したメールアドレスに登録用フォームが送信されます。

目次に戻る

仮登録をクリック

①



④情報管理者として追加登録されたい方に情報管理者の本登録用フォームのご案内メールが
届きます。⑤メールに記載されたリンクをクリックします。

情報管理者２ー２①．情報管理者の追加登録（３／５）

リンクをクリックすると本登
録フォームにアクセスします

⑤



⑥企業情報・情報管理者情報登録画面に企業情報・情報管理者の情報をそれぞれ入力し、
「確認」をクリックします。

２ー２①．情報管理者の追加登録（４／５） 情報管理者

確認をクリックします

企業情報は現行の情報管理者が登録
した情報が初期入力されています

企業・
事業所情報

情報管理者情報

情報管理者としてご登録いただく方
の情報を入力します

⑥ 目次に戻る



以上で情報管理者の追加登録は完了します。

⑦登録完了をお知らせするメールとパスワードが２通届きます。

２ー２①．情報管理者の追加登録（５／５） 情報管理者

目次に戻る



情報管理者・防災リーダーの一覧

防災リーダーの新規登録や募集が行えます。情報管理者が操作する必要があります。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集 情報管理者

：登録したい相手方１人ずつに登録フォームをメールで送信します。
※登録したい相手方のメールアドレスの入力が必要です。

：企業・事業所内からリーダーを多数募集、登録いただけるフォームの
URL及びQRコードを発行します。社内メールや社内掲示板等で展開、周知ください。

：リーダー登録が確定している方に代わって、情報管理者の方に情報を代理登録いただ
きます。代理登録後、リーダー本人宛に登録確認メールが届きます。

一括登録：複数のリーダー登録が確定している方の情報を情報管理者の方が一括登録する際に、
本機能を利用しcsvファイルをアップロードします。

それぞれの登録方法は[次のページ]をご覧ください。
目次に戻る

仮登録

募集登録

代理登録

一括登録



④本登録用フォームのご案内

①仮登録ボタンをクリック

⑤メール内のリンクをクリック

⑥防災リーダーの情報を登録（※）

オフィスページ
情報管理者

⑦登録完了メール

⑦パスワード通知メール

＜仮登録の流れ＞

特定の
防災リーダー

登録したい相手方１人ずつに登録フォームをメールで送信します。
※登録したい相手方のメールアドレスの入力が必要です。
メールを受信した方がご自身の情報を登録フォームに入力します。

※登録には利用規約及び防災対策徹底
宣言への同意が必要です。
内容は東京都防災ホームページ又は
登録ページでご確認ください。

詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（仮登録）

②登録相手のメールアドレスを入力
③「確認」をクリックし仮登録

目次に戻る



④防災リーダー登録用フォームのご案内メールが届きます。
⑤「防災リーダーの登録」のリンクをクリックします。

①「仮登録」をクリックすると仮登録画面が表示されます。
②登録したい防災リーダーのメールアドレスを入力します。
③「確認」をクリックすると、入力したメールアドレスに登録用フォームが送信されます。

情報管理者

防災リーダー

②

③

⑤

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（仮登録）

目次に戻る



⑥防災リーダー登録用フォームが表示されます。防災リーダー情報（※）を入力し
「確認」をクリックします。

防災リーダー

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（仮登録）

⑥

※リーダーとなる方の事業所所在地、
氏名、連絡先、希望するログインID、
利用規約への同意、防災対策徹底宣
言への同意を入力いただきます。

目次に戻る



以上で「仮登録」による防災リーダーの登録は完了です。

登録完了とパスワードをお知らせするメールが２通届きます。防災リーダー

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（仮登録）

目次に戻る



①募集登録ボタンをクリック

③URL・QRコードをコピー

⑨情報を本登録（※）

オフィスページ

情報管理者

＜募集登録の流れ＞

不特定多数の
防災リーダー

④URL・QRコードを社内メール等で展開・周知

②募集用のURL・QRコードが表示
される

⑦本登録用フォームのご案内

⑤募集登録ページにアクセス

⑧メール内のリンクをクリック

⑥メールアドレスを仮登録

⑩登録完了メール

⑩パスワード通知メール

企業・事業所内からリーダーを多数募集、登録いただけるフォームのURL及びQRコードを発行します。
社内メールや社内掲示板等で展開、周知ください。

※登録には利用規約及び防災対策徹底
宣言への同意が必要です。
内容は東京都防災ホームページ又は
登録ページでご確認ください。

詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（募集登録）

目次に戻る



①「募集登録」をクリックします。
②登録フォーム発行用のURLとQRコードが表示されます。
③コピーして、④社内メールや掲示版等で企業・事業所内に展開・周知します。

⑤周知・展開を受けて、防災リーダーとして登録を希望する方が現れたら、展開・周知
されたURLまたはQRコードにご自身でアクセスいただきます。

⑥仮登録フォームにご自身のメールアドレスを入力し、「確認」をクリックします。

例

情報管理者

防災リーダー

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（募集登録）

⑤

⑥

目次に戻る



⑦入力したメールアドレスに防災リーダー登録用フォームのご案内メールが届きます。
⑧「防災リーダーの登録」のリンクをクリックします。

⑨防災リーダー登録用フォームが表示されます。防災リーダー情報（※）を入力し
「確認」をクリックします。

防災リーダー

防災リーダー

※リーダーとなる方の事業所所在地、氏名、
連絡先、利用規約への同意、防災対策徹底
宣言への同意、を入力いただきます。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（募集登録）

⑧

⑨
目次に戻る



以上で「募集登録」による防災リーダーの登録は完了です。

⑩登録完了とパスワードをお知らせするメールが２ 通届きます。防災リーダー

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（募集登録）

目次に戻る



＜代理登録の流れ＞

①代理登録ボタンをクリック

②防災リーダーの情報を登録

オフィスページ

情報管理者

③登録確認用フォームのご案内

防災リーダー

④メール内のリンクをクリック
⑤必須項目の確認と利用規約・防災
対策徹底宣言への同意

⑥登録完了メール

⑥パスワード通知メール

リーダー登録が確定している方に代わって、情報管理者の方に情報を代理登録いただきます。
代理登録後、リーダー本人宛に登録確認メールが届きます。
メールを受信した方がご自身の情報の確認と利用規約の同意を行います。

詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（代理登録）

目次に戻る



①「代理登録」をクリックします
②代理登録（防災リーダー）画面で登録したい防災リーダーの情報を入力し、「登録」を
クリックします。

※リーダーとなる方の事業所所在地、
氏名、連絡先、希望するログインID等
を入力いただきます。

情報管理者２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（代理登録）

②

目次に戻る



③登録した防災リーダーのメールアドレス宛てに登録完了のメールが届きます。
④メール内の「事業所防災リーダーの登録確認」をクリックすると登録完了ページが開きます。
⑤登録必須項目の確認と利用規約等の同意を行い、「登録完了」ボタンをクリックします。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（代理登録） 情報管理者

⑤

④

⑤リンクをクリックすると登録
確認画面にアクセスします

防災リーダーの登録情報

目次に戻る



以上で「代理登録」による防災リーダーの登録は完了です。

⑥登録完了とパスワードをお知らせするメールが 2 通届きます。

２－２②．防災リーダーの新規登録・募集（代理登録）防災リーダー

目次に戻る



情報管理者・防災リーダーの一覧

選択した情報管理者、防災リーダーの情報を更新・削除・CSV出力することができます。
※ログイン中のユーザ自身は削除できません。
防災リーダー登録を退会し、企業全体の情報を削除したい場合は[抹消申請]から申請をお願いいたします。

２－２③. 登録情報の更新・削除・CSV出力 情報管理者

目次に戻る

更新、削除、CSV出力したい対象を
選択します

チェックボックスで選択した
ユーザーを削除します

チェックボックスで選択した
ユーザの登録情報を更新します

チェックボックスで選択したユーザ
の情報をCSVファイルに出力します



ユーザーの削除を実行した場合、削除されたユーザーに、削除完了通知のメールが届きます。

２－２③. 登録情報の更新・削除・CSV出力

目次に戻る

共通

【東京都・事業所防災リーダー】ユーザー登録削除のお知らせ

申請に基づき、氏名：〇〇〇〇様のご登録情報を削除いたしました。

再度、事業所防災リーダーをご利用になられる場合は、お手数ですが

オフィスページログイン画面の「初めて登録する方はこちら」から新規登録をお願いいたします。

■オフィスページ

https://stg.bousai-leaders.link/leader/login



情報管理者・防災リーダーの一覧

選択した防災リーダーを情報管理者へ昇格することができます。
※一度、情報管理者へ昇格すると、防災リーダーに戻すことはできません。

２－２④．情報管理者への昇格 情報管理者

目次に戻る

OKをクリックすると設定完了します

昇格させたい防災リーダーを
選択します



配信
停止中

情報管理者・防災リーダーの一覧

ステータス欄に登録状況が表示されます。
登録済み・・・登録が完了しています
仮登録 ・・・まだ相手方で本登録の操作が完了していません

仮登録中の情報管理者、防災リーダーに対して登録案内メールを再通知し、リマインドを行う
ことができます。

２－２⑤．仮登録中の方へのリマインド 情報管理者

目次に戻る

「再通知」をクリック
すると登録案内メール
が再度送信されます

登録状況が表示されます。
登録済み／仮登録／代理登録中



２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能 情報管理者

＜一括登録の流れ＞

①一括登録用Excelファイルのダウン
ロード

※データ格納あるいはユーザー情報一覧画面
にてダウンロード可能

②一括登録用csvの作成

※一括登録用Excelファイルの[CSV出力]
をクリックすると、同一フォルダ内に
「user_info_reglation.csv」が出力される

オフィスページ
情報管理者

③一括登録ボタンをクリック
csvファイルをアップロード

防災リーダー
④登録完了メール

④パスワード通知メール

情報管理者・防災リーダーに登録することが確定している方に代わって、情報管理者の方に情報を
一括登録いただきます。
一括登録後、リーダー本人宛に登録確認メールが届きます。
メールを受信した方がご自身の情報の確認と利用規約の同意を行います。

詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。

目次に戻る



２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能 情報管理者

指定のファイル「ユーザー情報一覧_取込用CSV作成_r2.xlsm」から一括登録用のcsvを作成します。
ユーザー情報一覧画面の「一括登録」をクリックし、一括登録用に生成したcsvをアップロード
すると、ユーザーが一括登録されます。

方法①：ユーザ情報一覧画面の「一括登録にはこちらのファイルをお使いください」から直接
ダウンロード

②

方法②：データ格納から「一括登録で使用するExcel」をクリックしダウンロード

一括登録用のExcelファイルを
直接ダウンロードできます

①

指定のファイル「ユーザー情報一覧_取込用CSV作成_r2.xlsm 」のダウンロード方法は２つあります。

目次に戻る



２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能 情報管理者

Excelファイルはマクロを利用してい
ます。
プロパティより、セキュリテイ許可
をお願いいたします。

指定の一括登録用Excelファイルにて必要事項を入力後、「CSV出力」を実行します。

「ユーザー情報一覧_取込用CSV作成_r2.xlsm」と同一フォルダ内に「user_info_reglation.csv」が
出力されます。

「CSV出力」が実行できなかった場合

目次に戻る

「CSV出力」をクリックします。



２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能 情報管理者

画面上にはcsvの取込ができたかを表示します。ユーザごとの取込結果csvも出力されます。
取込エラーが生じたユーザーにはエラーの原因を記載しております。

②取込結果csv：1ユーザーごとの結果が確認できます。

①csvの取込結果が表示されます。

目次に戻る

取込結果csvのステータスに「登録済み」、取込結果に「完了」と記載がある場合は、
「一括登録」による情報管理者・防災リーダーの登録は完了です。

③取込結果が各行最後に記載されています。

「一括登録」をクリックし、「user_info_reglation.csv」をアップロードします。

「一括登録」をクリックします。



２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能 情報管理者

目次に戻る

csvの取込が失敗した場合、画面上に以下のようなエラーメッセージが表示されます。

選択したcsvファイルのフォーマットに誤りがある場合

選択したcsvファイルのフォーマットは正常で、内容に誤りがある場合

取込結果csvの取込結果欄に、エラーの
原因が記載されます。

取込結果CSVのステータスが「取込スキップ」となっている項目について、
取込結果の記載事項を修正の上、再度アップロードの実施をお願いいたします。

フォーマットが異なっているため、「ユーザー情報一覧_取込用CSV作成_r2.xlsm」を使用
して「user_info_reglation.csv」を作成し、再度アップロードの実施をお願いいたします。



登録完了とパスワードをお知らせするメールが 2 通届きます。

２－２⑥．情報管理者・防災リーダーの一括登録機能 防災リーダー

目次に戻る



２－２⑦．メール配信状況の確認

目次に戻る

メール配信が正常に完了していない場合、ユーザー情報一覧のメール配信状況欄に、メールの受信ステータス
が表示されます。ステータスは「配信停止中」「配信不可」の２つで、正常に受信できている場合は空欄とな
ります。ステータスが表示されているユーザーのメールアドレスの確認・変更をお願いいたします。

情報管理者・防災リーダーの情報

情報管理者

情報管理者・防災リーダーの情報

ユーザー情報一覧に東京都からの自動配信メール
受信ステータスを表示します。
ステータスが表示されているユーザを選択し、
「更新」ボタンからメールアドレスの確認・変更
をお願いします。

ログインユーザー自身が、メール受信ができない場合はオフィスページの上部にお知らせが表示されます。
詳細は「１ー３．メールの配信停止に関するメッセージが表示されたとき」をご参照ください。

ログインユーザー自身がメールを正常に受信できていない場合、
オフィスページのトップ画面上部にお知らせ表示します。



登録されている企業情報を抹消申請することができます。企業に紐づくユーザーすべての情報
が削除されます。保守対応等で企業情報を復元することはできません。
※再度、ご利用されたい場合は新たにユーザー登録をお願いいたします。

２－３.  抹消申請 情報管理者

目次に戻る

クリック

企業情報を抹消

抹消申請する企業情報



抹消申請された企業に属する全てのユーザーに、登録情報抹消のお知らせメールが届きます。

２－３.  抹消申請

目次に戻る

共通

￥



アンケート一覧では実施中のアンケートの一覧を見ることができます。
一度回答したアンケートでも、実施期間中であれば回答を修正することができます。
未実施のアンケートがある場合、オフィスページの上部に案内が表示されます。

２－４. アンケート一覧 情報管理者

目次に戻る

未回答のアンケートがある
場合、案内が表示されます。

クリック



アンケート一覧から「回答する」を選択し、アンケートに回答します。
必須項目は回答の選択・入力が必須です。

２－４. アンケート一覧 情報管理者

回答を登録・更新

目次に戻る

クリック

意識調査 3回目



システムから配信されたメールの配信日時、配信タイトルを確認できます。

２－５. 配信済みメール一覧 情報管理者

目次に戻る

クリック

システムから配信されたメールの一覧が表示されます。



情報管理者（ログインユーザー）が登録・更新した操作履歴、情報管理者（ログインユー
ザー）が管理するユーザーが登録・更新した操作履歴が閲覧できます。

２－６. 登録/更新履歴 情報管理者

目次に戻る

クリック

ログインユーザー自身または情報管理対象
ユーザーの登録/更新した履歴が表示されます。



情報管理者（ログインユーザー）は、受信を希望する自動配信メールの設定することができ
ます。設定は何度でも変更可能です。※一部情報は受信を必須とし、設定変更できません。

２－７. 自動配信メールの受信設定

目次に戻る

クリック

自動配信メールの受信を希望する
情報を選択します。

受信を希望する／希望しないから
選択します。

「設定」を押すと受信設定が完了します。

情報管理者



３．防災リーダー向けメニュー
３－１ 登録情報詳細（防災リーダー）

３－２ アンケート一覧

３－３ 配信済みメール一覧

３－４ 登録/更新履歴

３－５ 自動配信メール受信設定

防災リーダー

目次に戻る



ご自身の登録情報を確認できます。
「CSV出力」ボタンを押すと、登録されているご自身の情報をCSVファイルに出力し、ダウン
ロードできます。
「更新」ボタンを押すと、更新画面に遷移し登録情報を更新できます。

３－１．登録情報詳細（防災リーダー） 防災リーダー

ご自身の登録情報が表示されます。

登録情報を更新します

登録情報をCSVファイルに出力します
目次に戻る

クリック

防災リーダー登録情報



アンケート一覧では、実施中のアンケートの一覧を見ることができます。
一度回答したアンケートでも、実施期間中であれば回答を修正することができます。
未実施のアンケートがある場合、オフィスページの上部に案内が表示されます。

３－２. アンケート一覧

目次に戻る

クリック

未回答のアンケートがある場合、
案内が表示されます。

防災リーダー



アンケート一覧から、「回答する」を選択し、アンケートに回答します。
必須項目は回答の選択・入力が必須です。

３－２. アンケート一覧

目次に戻る

防災リーダー

回答を登録・更新

クリック

意識調査 3回目



システムから配信されたメールの配信日時、配信タイトルを確認できます。

３－３. 配信済みメール一覧

目次に戻る

防災リーダー

クリック

システムから配信されたメールの一覧が表示されます。



ログインユーザーが登録・更新した操作履歴が閲覧できます。

３－４. 登録/更新履歴

目次に戻る

防災リーダー

クリック

防災リーダー（ログインユーザー）の
登録/更新した履歴が表示されます。



防災リーダー（ログインユーザー）は、受信を希望する自動配信メールの設定することができ
ます。設定は何度でも変更可能です。※一部情報は受信を必須とし、設定変更できません。

３－５. 自動配信メール受信設定

目次に戻る

防災リーダー

クリック

自動配信メールの受信を希望する
情報を選択します。

受信を希望する／希望しないから
選択します。

「設定」を押すと受信設定が完了します。



４．LINEの機能構成
４－１．LINEのトーク画面構成

４－２．それぞれの機能と操作説明

目次に戻る



４ー１．LINEトーク画面の構成

メインメニュータブ

① オフィスページログイン

② 東京都防災マップ

③ 東京都防災アプリ

④ 東京都防災X（旧Twitter）

⑤ 動画で学ぶ防災

⑥ 防災情報リンク

⑦ 受信設定（★設定必須 P.71）

チャットボットタブ

⑧ チャットボット

＜メインメニュー一覧＞

１ ２

３ ４

５ ６ ７

８

目次に戻る

「LINE公式アカウント」では、⑦受信設定をご設定いただくと防災コンテンツや災害情報等の
メッセージ通知がご利用いただけます。 LINEによるメッセージ通知をご希望の方は、以下の
友だちIDまたは添付のQRコードよりお友達登録ください。
友だちID  ：@550nyrnz    QRコード：              

LINEのお友だち登録後、表示されるトーク画面について、
項番に沿ってそれぞれのメニュー内容と操作方法について説明します。



①オフィスページログイン
オフィスページのログイン画面に遷移します。

②東京都防災マップ
東京都防災マップを表示します。
都内の防災施設（避難所、一時滞在施設情報等）や
降水量等のデータを閲覧できます。

４ー２．それぞれの機能と操作説明（１／４）

１ ２

３ ４

５ ６ ７

③東京都防災アプリ
東京都防災アプリのインストール画面遷移します。

目次に戻る



④東京都防災X（旧Twitter）
東京都の防災に関する公式アカウントの
ツイートを表示します。

⑤動画で学ぶ防災
Youtubeの東京都総務局総合防災部チャンネルに
遷移します。

⑥防災情報リンク
東京都防災ホームページの防災関連リンク集に
遷移します。

４ー２．それぞれの機能と操作説明（２／４）

１ ２

３ ４

５ ６ ７

目次に戻る



⑦受信設定
防災リーダー通信や災害情報等を受信設定の内容に
基づいて配信いたします。
以下に設定手順を記載いたします。
※受信設定が未設定の場合、新宿区の情報を配信いたします。

４ー２．それぞれの機能と操作説明（３／４）

１ ２

３ ４

５ ６ ７

情報を入力し[同意して回答す
る]ボタンをクリックすると確
認画面に遷移します。

内容に問題がない場合、[送信]
ボタンをクリックします。修正
する場合は[戻る]ボタンをクリ
ックして再入力をお願いいたし
ます。

受信設定が完了しまし
た。右上の[×]ボタン
から画面を閉じてご利
用ください。

目次に戻る



⑧チャットボット
ボタンを押下すると防災リーダー制度や防災に関する
情報をチャットボット形式で得ることができます。

４ー２．それぞれの機能と操作説明（４／４）

８

（チャットイメージ）

目次に戻る


	既定のセクション
	スライド 1: 事業所防災リーダー オフィスページ 操作ガイド
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5: １．オフィスページの構成とメニュー
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12

	タイトルなしのセクション
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18
	スライド 19
	スライド 20
	スライド 21: ２．情報管理者向けメニュー
	スライド 22
	スライド 23
	スライド 24
	スライド 25
	スライド 26
	スライド 27
	スライド 28
	スライド 29
	スライド 30
	スライド 31
	スライド 32
	スライド 33
	スライド 34
	スライド 35
	スライド 36
	スライド 37
	スライド 38
	スライド 39
	スライド 40
	スライド 41
	スライド 42

	タイトルなしのセクション
	スライド 43
	スライド 44
	スライド 45
	スライド 46
	スライド 47
	スライド 48
	スライド 49
	スライド 50
	スライド 51
	スライド 52
	スライド 53
	スライド 54
	スライド 55
	スライド 56
	スライド 57
	スライド 58
	スライド 59
	スライド 60: ３．防災リーダー向けメニュー
	スライド 61
	スライド 62
	スライド 63
	スライド 64
	スライド 65
	スライド 66
	スライド 67: ４．LINEの機能構成
	スライド 68
	スライド 69
	スライド 70
	スライド 71
	スライド 72


