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１．本資料の目的 

オフィスサーベイの実施に際し、ご回答いただく社員の方に、Webアンケート画面の操

作方法をご説明し、実際にご回答いただくことを、目的とします。 

 

アクティビティ（社員行動）調査システムは、オフィスでの社員の方々の働き方をWeb

アンケートの実施により把握し、統計分析処理することにより、オフィススタンダード

の設定や、オフィス要求仕様の基礎データを提供するシステムです。バージョン3.1よ

り、知的生産性拡張機能が加わり、知的生産性向上のためのヒントを得ることができる

ようになりました。 

 

満足度/要望調査は、社員の方々の現状オフィスへの満足度や、ご要望・ご意見を、や

はりWebアンケートの実施により把握し、統計分析処理することにより、現状オフィス

の要改善分野の把握、オフィス改善施策の効果測定に役立てるシステムです。 

 

近接要望調査は、社員の方々に他の部門や建物内主要ゾーンとの望ましい近接度合いを

アンケート調査することにより、建物全体の中に、部門と施設ゾーンをどのように配置

するのが望ましいか、の情報を得、バーチカルゾーニング・フロアゾーニングの指針を

得ることを目的としています。 

 

工場・病院など施設全体がひとつの目的の元に緊密に構成されている施設と異なり、オ

フィスは、従来、いわば、漠然と存在してきました。オフィスは、本来、社員の皆様が

活躍し成果を上げるための、インフラストラクチャーです。そのオフィスにおいても、

近年、情報通信技術の進化により、数々の新しい道具が、出現して来ました。それと共

に、オフィスも変わり、社員の方々の働き方も変化しています。あるべきオフィスの姿

を明確にし、働きやすいオフィスを実現するために、これらの調査を実施します。 

 

アクティビティ調査では、一定期間（通常１週間程度）社員の方が、どこに居て何をし

ていたか、を、毎日１回、１時間ごとのタイムゾーンごとの選択方式で、ご回答いただ

きます。知的生産性質問付の場合は、そのタイムゾーンのご自身が感じておられる知的

生産性についてもご回答いただきます。同時に、期間内に１回だけ、満足度/要望調査

の回答ページで満足度/要望のご回答を、また、近接要望調査の回答ページで近接要望

のご回答も頂きます。 

 

調査の開始前に、調査管理者がWebアンケートを実施するための諸設定を行い、社員の

皆様に、実施スケジュール、Webアンケートサイトのアドレス(Url)、ログインするため

のＩＤ、パスワードなどを、お知らせします。その指示に従い、１日１回、Webアン

ケートサイトにアクセスし、アンケートにご回答ください。アンケートは、簡単な内容

で、５分程度で終了します。 

 

この資料では、サンプルデータを用いて、回答の仕方をご説明いたします。実際のアン

ケートとは、選択項目などが異なる場合がありますが、操作方法は、同じです。 

 

 

註：サンプルデータは説明のために作成した架空のデータであり、社員名・部門名等、

実在の方とは一切関係ございません。 

１．本資料の目的 
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２．アンケートサイトへのアクセス 

アンケートサイトにアクセスするために必要な情報は、以下の通りです。 

 

Webアンケートサイトのインターネットアドレス(Url)：アクセス先です。 

 

コントラクトＩＤ：ログインするために必要なＩＤです。全社員共通です。 

 

パスワード：ログインするために必要なパスワードです。全社員に共通です。 

 

セッション名：今回実施する調査セッションの名前です。アンケートを開いた時に、表

示されるセッション名を確認するために使用します。 

 

社員コード：社員の個々の方を識別するためのＩＤです。社員コード入力式の場合必要

です。 

 

個人パスワード：個人パスワード認証を使用する場合のみ、必要なパスワードです。

個々の社員の方が変更して使用できるパスワードです。 

 

これらの情報は、調査管理者より、社員の方々に、文書または、社内E-mail や、電子的掲示

板機能などにより、事前に通知されます。 

２．１ アンケートサイトにアクセスするために必要な情報 

２．１ アンケートサイトにアクセスするために必要な情報 
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２．２ アンケートサイトへのアクセスの仕方 

アンケートサイトへのアクセスは、普通のホームページを参照するのと同じです。 

インターネットまたはイントラネットでアンケートサイトにアクセスできる最寄のＰＣ

で、インターネットエクスプローラーなどのブラウザを起動して、調査管理者から通知さ

れたアンケートサイトにアクセスします。 

 

多くの場合、調査管理者は、回答者の方々に、Ｅメールで、アクセス先アドレス

（ URL ）を通知します。その場合、Ｅメール上のアクセス先アドレスを直接クリックす

れば、自動的にインターネットブラウザが起動し、アンケートサイトにアクセスできま

す。 

 

正しくアクセスできた時、最初に表示される画面は、以下のようなログイン画面です。 

２．２ アンケートサイトへのアクセスの仕方 
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② 調査管理者から通知された コントラクトＩＤ、パスワード を入力して、ログイン

ボタンを押してください。 

３．アンケート回答の仕方 社員コード入力型 

３．１ ログインの仕方 および アクティビティ調査アンケート回答の仕方 

アンケート回答の画面は、回答者の方を特定する方式として、“社員コード入力型”と

“社員選択型”の２種類があり、調査管理者の環境設定で、どちらかの方式が選ばれてい

ます。これからのご説明は、“社員コード入力型”で、ご説明します。“社員選択型”の

場合は、４．１ で、異なる点のみ、ご説明します。 

① アンケートサイトにアクセスし、ログインページを表示します。 

３．１ ログインの仕方 および アクティビティ調査アンケート回答の仕方 ① 

まず、ログインの仕方をご説明し、その後、アクティビティ調査回答の仕方をご説明しま

す。ログインの仕方は、満足度/要望調査、近接要望調査の場合も共通です。 
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③ 以下のような、スタートページが表示されます。 

 

  この段階で、回答者の方は、ブラウザの“お気に入り”に登録しておかれることをお勧め

します。次回からのアクセスが便利になります。 

註：上記のようなスタート画面が表示されるのは、調査管理者の環境設定により、“社員コー

ド入力型”に設定されていて、かつ、個人パスワード使用環境に設定されている場合です。 

“社員選択型”に設定されている場合は、回答者は、部門・社員ドロップダウンリストで、自

分自身を検索できます。“社員選択型”の場合の表示画面と、その操作方法は、４．１ をご

参照ください。 

 

また、個人パスワードを使用しない環境の場合は、個人パスワード入力欄は表示されません。 

③ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 

註：個人パスワードについて 

個人パスワードは、主として、アンケート回答時に、社員間で回答の秘密性を保つため

に、使用されます。最初は、準備段階で、調査管理者より各社員の方々に通知されます

が、それを社員ご本人が、自由に変更することが出来ます。それにより、回答の秘密性が

保たれます。変更方法は、28ページをご参照ください。 
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④ まず、セッションの選択欄に表示されているセッション名をご確認ください。 

 

  次に、社員コードをご入力ください。 

 

その次に個人パスワードをご入力ください。当初は、個人パスワードは主催者により設定

され、通知されます。通常、社員コードと同じ設定になっているか、全社員同じ個人パス

ワードに設定されています。 

 

  最後に、入力対象日を、ドロップダウンリストからご選択ください。対象日は、調査期間

中は、自動的に当日が表示されています。 

  入力し終わったら、“アクティビティ入力画面へ”ボタンを押してください。 

④ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 

アクティビティ調査・満足度/要望調査・近接要望調査 の３つとも、同時実行する場合

は、上記のように、それぞれの調査回答画面へのボタンが表示されます。特定の調査のみ実

施する場合は、実施する調査の回答場面に行くボタンのみ表示されます。 

なお、日付の選択が必要なのは、アクティビティ調査の回答を行う場合のみです。 
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⑤_1 アンケート画面が表示されました。 

下図の画面は、知的生産性質問を含まない設定の時の画面です。知的生産性質問付の場合

は、各時間帯の２行目に知的生産性質問が表示されます。（次ページを参照） 

アクティビティ調査のアンケートは、１日分で、この１ページのみです。 

  最初に、お名前と対象日をご確認ください。 

 

⑤ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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⑤_2 知的生産性質問付のアンケート画面は以下のようになります。 

各時間帯の２行目に知的生産性質問が表示されます。 

  最初に、お名前と対象日をご確認ください。 

では、次に、ページの構成をご説明いたします。 

⑤ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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ここに入力の考え方、および、例が記載

してあります。ご一読ください。 

その時間帯に主と

して、どこにいら

したか、を、ご選

択いただくゾーン

です。 

その時間帯に、主

として行っていた

動作行為、を、ご

選択いただくゾー

ンです。 

「対面して人と話

す行為」をご選択

になられた場合の

み、入力可能にな

ります。 

ミーティングの参

加者数を半角数字

でご入力いただく

欄です。 

「対面して人と話

す行為」をご選択

になられた場合の

み、入力可能にな

ります。 

ミーティングの参

加者数のうち、 

来客の人数をご入

力いただく欄で

す。 

その時間帯に、主

として使用してい

た機器機能をご選

択くいただくゾー

ンです。 

左側に、ご回答い

ただく時間帯（タ

イムゾーン）が表

示されています。 

知的生産性質問なしの場合、アンケート画面の構成は、以下のようになっています。（知的生

産性質問付の場合も、各時間帯の１行目の機能は同じです。） 

時間帯（タイムゾーン）は、一番上、８時台から始まり、１９時台まで、の １２時間を対象

とします。（設定により、始めと終わりの時間帯は異なります）時間帯ごとに、横一行で、回

答欄が構成されています。回答欄の内容は、以下の通りです。 

 

データの登録は、各タイムゾーン単位で行われます。タイムゾーン単位で未選択など不備が

あった場合、そのタイムゾーンは登録されません。逆に、あるタイムゾーンのデータを削除し

たいときは、「居場所」または「動作行為」の選択をブランクにすれば削除できます。 

⑤ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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⑥ ９時台から入力してみましょう。 

  まず、居場所のドロップダウンリストで、９時台に主としていた場所を選択します。 

⑦ 次に、動作行為のドロップダウンリストで、９時台に主として行っていた行為を選択しま

す。 

⑥ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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⑧ 次に、使用機器のドロップダウンリストで、９時台に主として使用していた機器機能を選

択します。これで９時台の入力は終わりました。 

⑨ 今度は、１０時台の入力をしましょう。１０時台は部内ミーティングをしていたとしま

す。居場所でオープンミーティングスペースを選択します。 

⑧ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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⑩ 動作行為で「対面して人と話す行為」を選択します。 

⑪ すると、参加人数欄 と 内来客数欄 が、入力可能となります。かつ、参加人数欄には、最

小の参加人数 2 が自動的に入力されます。 

⑩ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 



15 
Copyright© 2008 Alpha Associate Inc. All Right Reserved 

 

⑫ 自分自身を含めた参加人数を、半角数字、で入力します。また、この場合、部内ミーティ

ングなので、内来客数 は 0  ですから、 入力なしでＯＫです。また、使用機器は、なしで

した。これで１０時台の入力は終わりです。 

⑬ １１時台は、一人のお客様が来社され、応接室で、お会いしたとしましょう。 

  居場所は接客スペース、動作行為は対面して話す行為です。人数欄が入力可能となります

ので、参加者数は、2  、内来客数は、1  、です。このようにして、以下の時間帯の入力を

続けます。 

⑫ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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⑭ 知的生産性質問付の場合は、知的生産性に関する上部の説明をよくお読みいただき、居場

所をご回答いただいた各時間帯ごとに、その一時間の、自覚なさっておられる知的生産性

の程度をドロップダウンリストから選択して、ご回答ください。 

⑮ 知的生産性質問付の場合は、続けて、各時間帯ごとに、この一時間の知的生産性に最も影

響を与えた要因を、ドロップダウンリストから選択して、ご回答ください。 

⑭ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 

なお、知的生産性質問付の場合もデータ登録がタイムゾーン単位であることは、変わりありま

せん。居場所および動作行為が選択されているタイムゾーンで知的生産性選択項目を未選択の

ままで登録/更新ボタンをクリックすると、その時刻帯に未選択項目がある旨エラー表示されま

す。 
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 ⑯ １日分の入力を終わりました。そこで、右上の登録更新ボタンを押します。 

ご注意！：データの登録は、各タイムゾーン単位で行われます。タイムゾーン単位で未選択な

ど不備があった場合、そのタイムゾーンは登録されません。逆に、あるタイムゾーンの

データを削除したいときは、「居場所」または「動作行為」の選択をブランクにすれば削

除できます。 

⑰ 上部に赤字で、タイムゾーン単位でデータの追加・更新・削除した旨、メッセージが出ま

す。これで、１日分の回答終了です。別の日の入力をする場合は、戻るを押して、スター

ト画面に戻ります。これで終わりたい時は、終了を押します。 

⑯ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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⑱ 戻るボタンを押して、スタート画面に戻りました。この画面で、また“アクティビティ入

力画面へ”ボタンを押せば、今入力したデータが表示され、修正できます。 

⑲ どのページからでも終了ボタンを押せば、以下のページが表示されます。 

⑱ ３．１ アクティビティ調査アンケート回答の仕方 
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３．２ 満足度/要望調査アンケート回答の仕方 

① スタートページで、セッションの選択欄に表示されているセッション名をご確認くださ

い。 

  次に、社員コードをご入力ください。 

  （アクティビティ調査回答の後続けて行う場合は、既に入力されています。） 

 

次に個人パスワードをご入力ください。 

（アクティビティ調査回答の後続けて行う場合は、既に入力されていますので、入力欄

自体表示されません。） 

  入力し終わったら、“満足度回答画面へ”ボタンを押してください。 

満足度/要望調査の回答は、セッション期間中１回だけ行えば、ＯＫです。また、アクティビ

ティ調査回答に続けて行うことが出来ます。 

３．２ 満足度調査アンケート回答の仕方 ① 
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② 満足度回答画面が、表示されました。 

 

  満足度回答画面は、上から順に、質問項目が、並んでいます。 

  各質問には、満足度の回答を行うためのラジオボタンと、その質問項目自体の重要度の回

答を行うためのドロップダウンリストがあります。また、その質問項目について、ご意見

やご要望が有る場合、記入できるコメント欄があります。 

 

  満足度は、“不満足”から“満足”までの５段階です。 

  重要度も“重要でない”から“重要”までの５段階です。 

 

  各質問ごとに、満足度、重要度の選択を行い、かつ、コメントがあれば入力します。 

質問は、通常、下方に続いています。スクロールして、すべて、ご回答ください。 

３．２ 満足度調査アンケート回答の仕方 ② 
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③ 満足度回答画面の下に大切な情報収集のための質問がある場合があります。これらの質問

にもすべてお答えください。 

 

  大切な情報収集のための質問は満足度回答画面の下に、説明を挟んで、上から順に、質問

項目が、並んでいます。 

  各質問には、回答選択肢のドロップダウンリストがあります。また、その質問項目につい

て、ご意見やご要望が有る場合、記入できるコメント欄があります。 

 

  満足度の各質問ごとに、満足度、重要度の選択を行い、コメントがあれば入力し、さら

に、大切な情報収集のための質問にもすべて回答された後、ページ上部にある登録更新ボ

タンを押してください。 

質問は、通常、下方に続いています。スクロールして、すべて、ご回答ください。 

３．２ 満足度調査アンケート回答の仕方 ③ 
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④ 上部に赤字で、データを登録した旨、メッセージが出ます。これで、満足度/要望回答終了

です。戻るを押して、スタート画面に戻るか、これで終わりたい時は、終了を押します。 

３．２ 満足度調査アンケート回答の仕方 ④ 
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３．３ 近接要望調査アンケート回答の仕方 

近接要望調査の回答は、セッション期間中１回だけ行えば、ＯＫです。また、他の調査回答

に続けて行うことが出来ます。 

３．３ 近接要望調査アンケート回答の仕方 ① 

① スタートページで、セッションの選択欄に表示されているセッション名をご確認くださ

い。 

  次に、社員コードをご入力ください。 

  （アクティビティ調査回答の後続けて行う場合は、既に入力されています。） 

 

次に個人パスワードをご入力ください。 

（アクティビティ調査回答の後続けて行う場合は、既に入力されていますので、入力欄

自体表示されません。） 

  入力し終わったら、“近接要望回答画面へ”ボタンを押してください。 
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② 近接要望回答画面が、表示されました。 

 

  近接要望回答画面は、上から順に、回答者の属する部門以外の部門が対象部門欄に並んで

います。（設定により部門の後に、主要館内施設ゾーンのリストが表示される場合があり

ます） 

  各対象部門には、近接要望の回答を行うためのドロップダウンリストと、その理由を回答

するためのドロップダウンリストが、あります。 

 

  近接要望は、“強 隣接要望”から“負 離れていることが望ましい”までの５段階です。

（表現は設定により変わります。） 

  選択した近接要望の理由として最も近いものを理由欄からご選択ください。 

３．３ 近接要望調査アンケート回答の仕方 ② 
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③ すべての近接要望の有る対象部門（または対象ゾーン）について近接要望回答をします。 

 

  各対象部門（または対象ゾーン）ごとに、近接要望と理由の選択を行い、すべてを選び終

わったら、登録更新ボタンを押してください。 

３．３ 近接要望調査アンケート回答の仕方 ③ 
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④ 上部に赤字で、データを登録した旨、メッセージが出ます。これで、近接要望回答は終了

です。 戻るを押して、スタート画面に戻るか、これで終わりたい時は、終了を押しま

す。 

３．３ 近接要望調査アンケート回答の仕方 ④ 
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“社員選択型”と“社員コード入力型”との違いは、スタート画面のみです。“社員選択型”

では、以下のようなスタート画面が表示されます。 

まず、セッション名をご確認ください。 

次に、回答者は、部門・社員ドロップダウンリストで、自分自身を検索します。 

① 最初に、所属部門のドロップダウンリストで、回答者が所属する部門を選択します。 

４．１ アンケート回答の仕方 社員選択型の操作 

“社 員 選 択 型”で

は、部門と社員名を

選択するドロップダ

ウンリストが表示さ

れます。“社員コー

ド入力型”との違い

は、ここだけです。 

４．１ アンケート回答の仕方 社員選択型の操作 ① 

４．アンケート回答の仕方 社員選択型 
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② すると社員名ドロップダウンリストの内容がその部門の所属社員のみになりますので、社

員名ドロップダウンリストで、回答者自身を選択します。 

③ 以下のように、回答者が表示されました。 

  この後、個人パスワードを入力し、アクティビティ調査回答の場合は、最後に、入力対象

日を、ドロップダウンリストから選択して、個々の回答画面に行くボタンをクリックしま

す。 

  この後の操作は、社員コード入力型の場合と同様です。３．１ ⑤ 以降をご参照くださ

い。 

② ４．１ アンケート回答の仕方 社員選択型の操作 
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“社員選択型”と“社員コード入力型”いずれの場合も、個人パスワード使用環境である場

合、当初準備段階で調査管理者から通知されたパスワード（通知の方法によっては、他の社

員が知ることができる場合があります）を回答者ご本人が、変更することが出来ます。ご本

人が、ご本人しか知らないパスワードに変更することにより、他の社員がその回答内容を参

照することができなくなります。 

５．１ 個人パスワード変更の意味 

５．個人パスワードの変更方法 

５．２ 個人パスワード変更方法 

“社員選択型”と“社員コード入力型”いずれの場合も、個人パスワードを設定されている

方が、一度３種の回答画面のいずれかに行ってスタートページに戻ってきた時、以下のよう

に、個人パスワード設定変更ボタンが表示されます。（このとき、個人パスワード入力欄

は、消えています。）このボタンをクリックします。 

５．１ 個人パスワード変更の意味 
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個人パスワードの変更画面が表示されます。 

変更前パスワード欄に元のパスワードを入力し、新しいパスワード欄に新しいパスワードを入

れ、新パスワードの確認欄に、もう一度新しいパスワードを入力して、個人パスワードの変更

ボタンを押すことにより、個人パスワードを変更することが出来ます。 

変更後、元のスタートページに戻ります。 

この時点では、旧パスワードによる認証が生きていますので、このままご本人による回答を続

けることが出来ますが、一度終了した場合、改めてご本人の入力を行うためには、新しいパス

ワードによる認証を求められます。 

５．２ 個人パスワード変更方法 
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オフィスサーベイシステムは、Web技術を利用したアンケートシステムですが、準備段階

で、対象社員を事前登録することを基本としています。しかし、満足度/要望調査に限り、事

前に社員登録を行わず、回答時に回答者の所属部門と担当職種を選択していただくことによ

り、アンケート調査を実施する手法が匿名アンケート方式です。匿名アンケート方式の場

合、次の２点が、今までご説明してきた標準方式と異なります。 

 

1. ログイン後のスタート画面で、所属部門と担当職務を選択回答します。 

2. 満足度/要望調査回答画面に入った後は、トップ画面に戻らず、一気に全質問に答える必

要があります。途中で回答を中断し、のちに残りの回答をする、ということはできませ

ん。 

６．１ 匿名アンケート方式とは 

６．匿名アンケート方式の回答の仕方 

６．２ 匿名アンケート方式の回答方法 

匿名アンケート方式の場合、ログインすると、最初に以下のようなスタート画面が出ます。

御覧のように、回答者を特定する入力欄がなく、代わりに、所属部門と職種をドロップダウ

ンリストから選択するようになっています。（選択しないと、次の画面に行けません。） 

６．１ 匿名アンケート方式とは 
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① 最初に、所属部門のドロップダウンリストで、回答者が所属する部門を選択します。 

② 次に、職種のドロップダウンリストで、回答者が担当する職種を選択します。 

６．２ 匿名アンケート方式の回答方法 
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③ 次に、満足度回答画面へボタンを押します。 

④ 満足度/要望回答画面が表示されます。社員名欄はありません。また、満足度のラジオボタ

ンはどこもマーキングされていない状態です。すべての質問にいずれかの選択肢をマーキ

ングしご回答ください。 

６．２ 匿名アンケート方式の回答方法 
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⑤ 回答し終わったら登録更新ボタンを押してください。以下のように、回答データを登録し

た旨、メッセージが出ればＯＫです。 

⑥ 終了ボタンで終了します。標準方式と同じ終了画面が出て、回答終了します。 

６．２ 匿名アンケート方式の回答方法 
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７．結び 

以上で、オフィスサーベイ アンケート回答マニュアルは、終了です。ご精読ありがと

うございました。 

 

実際のアンケートの実施に際しては、調査管理者の方から、選択項目の種類や考え方、

など、企業様独自に工夫された内容のご説明が有る場合があります。それらを含め、調

査の主旨をご理解いただき、ご協力を賜りますよう、お願い申し上げます。 

 

皆様にご回答いただいた貴重な情報は、リサーチャー・ファシリティマネージャー・オ

フィスプランナーの方々により、それぞれの立場で、活用されます。 

 

 


