パスワードを変更する
プロフィールの「セキュリティ設定」からログイン用パスワードを変更する手順、パスワード条件の確認方法、およびパスワード変更が必須となる場合の対処法を説明します。
2026-11-02   ·   https://offision.com/help/ja/user-guide/change-your-password/
現在のパスワードが分かっていれば、Offision 内のプロフィール設定からパスワードを変更できます。現在のパスワードを忘れた場合は、忘れたパスワードを再設定するを参照してください。
はじめる前に:
現在ログインに使用しているパスワードが必要です。会社で Microsoft 365 や Google Workspace のシングルサインオンを使用している場合、Offision 独自のパスワードは存在しません。パスワード変更 の行は表示されないため、各アカウント側でパスワードを変更してください。
1. セキュリティ設定を開く
画面右上のプロフィール写真をクリックします。開いたパネルの セキュリティ設定 にある パスワード変更 をクリックします。
[image: ]
プロフィールパネルのセキュリティ設定にあるパスワード変更。
スマートフォンでは、プロフィール ページに同じ セキュリティ設定 があります。
2. 現在のパスワードと新しいパスワードを入力する
3 つの入力欄にそれぞれ入力します。
1. 現在のパスワード: 現在ログインに使用しているパスワードを入力します。
1. パスワード: 新しいパスワードを入力します。
1. パスワード確認: 確認のため、新しいパスワードをもう一度入力します。
[image: ]
パスワード変更ダイアログ。
キーボードの Caps Lock が有効になっている場合は、入力欄の下に Caps Lock がオンになっています と表示されます。
3. パスワードの条件をすべて満たす
入力欄の下には、会社で設定されたパスワード規則のタグが表示されます。最小文字数（上の例では 少なくとも 10 文字以上）と パスワード再入力確認 は常に表示され、少なくとも 1 つの小文字: a ～ z、大文字、数字、特殊文字は会社が必須としている場合に表示されます。条件を満たすごとに各タグにチェックが付きます。
すべてのタグにチェックが付くまで、下部のボタンは 「フォームにご記入ください」 と表示されクリックできません。すべての条件を満たすとボタンが アップデート に変わります。
タグの上にある強度バー（弱い、中程度、強い!、非常に強い!!）は目安です。すべてのタグにチェックが付いていれば、強度バーが 弱い のままでも登録できます。
4. アップデートをクリックして保存する
アップデート をクリックするとダイアログが閉じ、「パスワードを変更成功しました」 と表示されます。ログイン状態はそのまま維持されます。
ログイン時にパスワード変更を求められた場合
ログイン直後にホーム画面ではなく パスワードを変更する ページが表示されることがあります。この画面には 新しいパスワード と パスワード確認 の 2 欄と 送信 ボタンだけが表示されます（直前にログインしているため、現在のパスワードの入力は不要です）。これは次の 2 つの場合に発生します。
1. 管理者がパスワードを設定した場合: 管理者が発行した初期パスワードは、初回ログイン時に変更する必要があります。
1. パスワードの有効期限が切れた場合: 会社の有効期限設定に達すると、見出しの下に 「以前のパスワードの有効期限が切れました」 と表示されます。
通常の手順と同様にすべての条件を満たして 送信 をクリックしてください。変更を完了するまで Offision の他のページには移動できません（ログアウトのみ可能です）。
招待メールから初回のパスワードを設定する手順については、Offision にログインするを参照してください。
新しいパスワードが受け付けられない場合の対処法
	表示される内容
	原因と対処法

	ボタンが 「フォームにご記入ください」 のまま
	入力欄の下にある条件タグのいずれかにチェックが付いていません。特に パスワード再入力確認（新しいパスワードの 2 回の入力が一致しているか）を確認してください。

	「このパスワードは過去に使用されています。別のパスワードを選択してください。」
	過去に使用したパスワードの再利用が会社のポリシーで禁止されています。まだ使用していないパスワードを入力してください。

	「パスワードを変更できませんでした。もう一度お試しください。」
	現在のパスワード が間違っています。Caps Lock の状態を確認し、現在のログイン用パスワードを正確に入力してください。

	セキュリティ設定に パスワード変更 の行がない
	Microsoft 365 または Google Workspace でログインしているため、Offision 側で変更するパスワードはありません。



現在のパスワードが分からない場合は、忘れたパスワードを再設定するから再設定してください。
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