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本資料の内容
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● kotomos管理者システムの基本操作
と初期設定の流れを記載した、導入時
にお読み
いただきたい資料です。

1. ログイン〜チャットができる

状態にするまでの流れ

2. スタッフアカウント関連の操作

3. セキュリティ関連の操作

4. その他機能

概要 目次

対象読者

● kotomosの管理者の方
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0.kotomosのシステム構成と各システムの役割
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kotomosはスタッフシステム（スマホ,PC）と管理者システムで構成されます。

スタッフシステム 管理者システム

提供形態

役割・機能

使用する人

補足

スマホアプリ 
/ PC(ブラウザ)

PC(ブラウザ)

チャット/通話/
お知らせ閲覧/

臨床支援ツール など

スタッフ管理/
お知らせ作成/

監査ログ閲覧 など

全スタッフ
管理者権限がある方
（管理者、お知らせ
作成する人など）

スマホでブラウザ版を
開くことはできません

権限の変更などは
途中でも可能です

スタッフシステムにはkotomosを使う全スタッフ、管理者システムには必要な方のみサインアップしてください。
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1.ログイン〜チャットができる状態になるまでのフロー
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1. M&Tのサポートより
管理者システムのログイン
情報を受け取る。

2. 管理者システムのURL
から、ログイン情報を入力し
てログインする。

3. スタッフアカウントを
作成する。

以下の6ステップだけで、すぐにチャットができる環境が構築できます。

※自身で設定するパスワードは英大文
字、小文字、数字、記号を全て使って8
文字以上に設定する必要があります。

● M&Tのサポート担当から、
メールにて医療機関ID 
/ 当該管理者のログインID / 
初期パスワードを受け取りま
す。

● PCから、kotomos に遷移
し、ログイン情報を入力してロ
グインします。

● スタッフメニューから、必要な
スタッフアカウントを作成しま
す。詳細な操作方法は こちら 
からご確認ください。

4. スタッフにログイン用
PDFを配布する。

● スタッフアカウント作成時に出
力されたPDFを各スタッフに
配布してください。
出力/再出力は、ジョブ機能
から実行してください。

5. チャンネルを作成する。
6. チャンネルにスタッフを
招待する。

● 必要なチャンネルを作成してく
ださい。作成方法は、こちらか
らご確認ください。

● 5で作成したチャンネルに
スタッフを招待してくださ
い。招待方法は、こちら
からご確認ください。

https://admin.kotomos.com
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655502882718-%E3%82%B9%E3%82%BF%E3%83%83%E3%83%95%E7%AE%A1%E7%90%86
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/articles/5085823458590-%E3%82%B8%E3%83%A7%E3%83%96%E3%81%AE%E6%A6%82%E8%A6%81
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/articles/4661458536094-%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%B3%E3%83%8D%E3%83%AB%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/articles/4661458597150-%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%B3%E3%83%8D%E3%83%AB%E3%81%AB%E6%89%80%E5%B1%9E%E3%81%99%E3%82%8B%E3%82%B9%E3%82%BF%E3%83%83%E3%83%95%E3%82%92%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%99%E3%82%8B
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2-1.スタッフアカウントに関する各種操作①（一覧画面）

一覧画面では、スタッフの追加や削除、絞り込みでのスタッフ確認ができます。

それぞれの詳細な操作方法はこちらから確認できます。ぜひご一読ください。

https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655502882718-%E3%82%B9%E3%82%BF%E3%83%83%E3%83%95%E7%AE%A1%E7%90%86
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2-2.スタッフアカウントに関する各種操作②（詳細画面）

詳細画面では基本情報の編集や権限の変更、スタッフのID/パスワードの再発行ができます。

それぞれの詳細な操作方法はこちらから確認できます。ぜひご一読ください。

https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655502882718-%E3%82%B9%E3%82%BF%E3%83%83%E3%83%95%E7%AE%A1%E7%90%86
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3-1.セキュリティ関連の操作（PINコード入力任意化）

ログイン時のPINコード入力の任意設定を許可することができます。

PINコード入力の任意設定を許可すると、各ユーザーがアプリ設定で、PINコードの入力を省く設定にすることができ
るようになります。ただし、1端末に複数アカウントがログインする共有端末運用のアカウントは本設定を有効にして
も、PINコード入力を省略する設定ができないようになっています。
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3-2.セキュリティ関連の操作（アクセス制御）

管理者システムへのアクセスを特定のPC端末からのアクセスに限定することができます。

アクセス制御メニューから、クライアント証明書を利用する方式でアクセス端末を限定することができます。詳細な
操作手順は、こちらのマニュアルをご覧ください。

https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/5059799980958-%E3%82%BB%E3%82%AD%E3%83%A5%E3%83%AA%E3%83%86%E3%82%A3-%E3%82%A2%E3%82%AF%E3%82%BB%E3%82%B9%E5%88%B6%E5%BE%A1
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3-3.セキュリティ関連の操作（プッシュ通知の内容表示設定）

管理者システムへのアクセスを特定のPC端末からのアクセスに限定することができます。

基本設定の利用設定タブから、プッシュ通知の内容を表示させるか、非表示にさせるかを選択できます。ただし、1端
末に複数アカウントがログインする共有端末運用のアカウントは本設定を有効にしても、プッシュ通知の内容を表示
する設定ができないようになっています。
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4.その他機能

そのほかに、管理者システムのみから操作できる機能には以下のような機能があります。

お知らせ作成機能

監査ログ閲覧・出力機能

患者情報登録機能

グループ作成機能

管理者以外のチャンネル
操作権限の変更

利用状況ダッシュボード機能

https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655511129630-%E6%A9%9F%E8%83%BD%E7%AE%A1%E7%90%86-%E3%81%8A%E7%9F%A5%E3%82%89%E3%81%9B
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655503283870-%E3%82%BB%E3%82%AD%E3%83%A5%E3%83%AA%E3%83%86%E3%82%A3-%E7%9B%A3%E6%9F%BB%E3%83%AD%E3%82%B0
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/5018515733790-%E6%82%A3%E8%80%85%E6%83%85%E5%A0%B1
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4951401171614-%E3%82%B0%E3%83%AB%E3%83%BC%E3%83%97%E7%AE%A1%E7%90%86
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655487117342-%E6%A9%9F%E8%83%BD%E7%AE%A1%E7%90%86-%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%83%E3%83%88
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655487117342-%E6%A9%9F%E8%83%BD%E7%AE%A1%E7%90%86-%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%83%E3%83%88
https://support.kotomos-cloud.com/hc/ja/sections/4655424632222-%E3%83%80%E3%83%83%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%9C%E3%83%BC%E3%83%89

