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マークシート方式でご利用の企業様も、【チャプター1～4】の内容までの設定が必要となります。 

マークシートの配布・回収後、ヒューマネージの BPOセンター宛にご依頼を頂く前までに、必ず設定をお願いします。 
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ストレスチェック Co-Labo 管理者システムの概要や機能、操作方法を説明しています。 

操作中ご不明なことがございましたらご参照ください。 

 

なお、Co-Labo は設定によって、お客様のストレスチェックを実施するための、イージ−オーダー式のシステムです。お使いいただくサイト

は、貴社のご利用フローやオプション利用の有無により、専用メニュー・画面遷移となっている場合もございます。そのため、画面表示な

どが実際と異なる場合もございますが、ご了承ください。 

 

※本サービスの一部または全部を無断で複写、複製、転載することを禁じます。 

※本サービスの内容に関しては、改良のため予告なしに仕様などを変更することがありますので、あらかじめご了承ください。 

 

動作確認環境 

※本システムは以下環境で動作確認を実施しております。条件に満たない環境では正常に動作しない可能性がありますので予めご

確認ください。 

 

https://www.co-labo.jp/support/guide/pdf/system_requirements.pdf 

 

※本システムはセキュリティ保持の為、ログイン後に何も操作を行わなかった場合（約 20 分間）、タイムアウトとなり、その後操作を

行うと自動的にログイン画面に戻ります。 
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マークシート方式でご利用の企業様も、【チャプター1～4】の内容までの設定が必要となります。 

マークシートの配布・回収後、ヒューマネージの BPOセンター宛にご依頼を頂く前までに、必ず設定をお願いします。 

「Co-Labo」システムのご利用・設定が 2回目以降の場合（複数年ご利用いただいている場合）の注意事項について、

本資料では「Co-Labo実施 2回目以降」と表記しています。 
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【チャプター1】 

受検期間を設定する 

受検を開始するために必要な初期設定を行います。 

手順 

1.基本設定をする 

➢ 受検可能期間（受検ボタンの表示期間）など基本的な情報の設定を行います。 

2.受検画面・結果画面の文言設定をする 

➢ WEB 受検画面やマークシートの診断結果（高ストレス者の方向けの文言）の設定を行い
ます。 

 

  

チャプター 

1 
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1. 基本設定をする 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい受検イベントを選択します。 

 

 

(2) 「基本情報設定」ボタンをクリックします。 
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(3) ＜基本設定＞条件に従って入力し、「確認」ボタンをクリックします。 

*◆の項目は各企業様のご実施内容にあわせて必ずご確認・設定いただく必要がある項目で

す。その他の項目は、ご契約内容にそって初期設定を行っております。 

*Co-Labo 実施 2 回目以降の企業様も初期設定の内容で設定しております。お手数ですが、

独自の内容に設定変更してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目詳細 

＜基本設定＞ 

・以下に記載のない項目は初期設定のままご登録ください。 

名称 受検期間名称として受検画面等に表示される文言です。「20xx 受検」のような

名前をつけてください。（10 文字以内） 

◆受検可能期間 「ストレスチェックを受ける」ボタンを表示させる期間です。ボタンの表示期

間のみ受検が可能です。 

受検中、受検後でも変更することは可能です。 

 

◆ 

◆ 

◆ 

◆ ◆ 

◆ 
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*イベント名称と受検期間は「結果閲覧画面」及び「受検結果 PDF」に表示されます。 

＊名称に「平成●年度実施」など、事業場内で告知されている名称を入力されると分かりや

すくなります。 

 

【結果閲覧画面】 

＊ストレス診断履歴画面（プルダウン） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

結果閲覧可能期間 「チェック結果を見る」ボタンを表示させる期間です。 

（表示期間終了後もデータは保持されています） 

（表示期間外はフィードバックボタンが表示されません） 

対象者 受検対象を特定のグループに絞る場合、「指定のグループ」を選択してくださ

い（指定する場合、予め“グループ作成”が必要となります）。 

◆同意ボタン表示 受検者画面にて受検後に表示させる「結果開示同意ボタン」の表示有無を選択

してください。 

◆同意者・申出者の開

示範囲 

受検者が結果開示の同意や面接の申し出ボタンを押した場合に、事業者（人

事）権限でどの範囲まで結果を開示するか選択してください。 

・なし： 

 事業者（人事）権限では確認しない 

・あり（個人結果開示含む）： 

個人結果全体を開示 

・あり（高ストレス申告のみ）： 

 高ストレス者であることのみ開示 

集団分析最少人数 10 名から変更する場合に指定してください。 

 ご参考 
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＊結果詳細（ストレスプロフィール）の表示箇所 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【受検結果 PDF】 
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 Co-Labo 実施 2 回目以降の場合～システム設定について～ 

 

*Co-Labo 実施 2 回目以降の場合、利用申込書の内容に基づいて、受検イベントを以下の通り

設定してご納品しています。 

 

＊前回実施分の「受検可能期間」及び「結果閲覧可能期間」の期間が、今年度の期間（利用申

込書記載の受検期間）と重複している場合、前回分の期間を、今年度の受検期間の前月まで

となるよう修正してご納品しています。 

 

 

(4) 「更新」ボタンをクリックすると設定完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜2 回目以降ご利用の際の設定内容＞ 

受検可能期間 利用申込書に記載の受検期間を設定しています。 

結果閲覧可能期間 利用申込書に記載の受検開始予定月より 1 年間を設定しています。 

対象者 全対象者を選択しています。 

受検形式・アンケート

フォーム 

利用申込書、およびアンケート設定依頼書に基づいて設定しています。 

同意ボタン表示 表示しないに設定しています。 

同意者・申出者の開示

範囲 

あり（個人結果開示含む）に設定しています。 

集団分析最少人数 10 名に設定しています。 
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2. 受検画面・結果画面の文言設定をする 

(1) TOP ページ 「イベント」欄より、設定したい受検イベントを選択。 

 

(2) イベント選択後の画面より、「受検者画面・結果 PDF の文言」ボタンをクリック

します。 
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(3) 変更内容を入力後、「確認」ボタンをクリックします。 

各項目の右枠の青い文字（リンク）をクリックするとプレビューを確認できます。 

＊プレビューからは該当箇所のみ文言が変更された状態で確認できます。 

（受検期間の設定内容や診断結果等については、サンプルの内容が表示されます。） 
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 項目詳細 

＜実施にあたっての告知文言＞ 

設定内容 受検画面・結果画面に表示させる、実施にあたっての注意事項を設定してくだ

さい。 

文字数（目安） 40 文字×7 行 ＊文字数をオーバーすると枠外にはみ出します。 

受検者への表示箇所 

 

 

 

 

 

 

 

＊WEB 版のみ            ＊WEB 版・マークシート版共通 

＜面接勧奨文言＞ ＊マークシート受検者のみに表示 

設定内容 マークシート受検をした高ストレス者のうち、面接勧奨対象となった方の個人

結果（PDF）に表示させる文言を設定してください。 

文字数（目安） 40 文字×7 行 ＊文字数をオーバーすると枠外にはみ出します。 

受検者への表示箇所

（個人結果の裏面） 

 

 

 

 

 

 

 

＜結果開示同意ボタンの文言＞ ＊WEB 受検者のみに表示 

設定内容 結果開示同意画面に表示させる文言を設定してください 

（開示先などを明記する場合に設定してください）。 

*「イベント基本設定(P.4)」にて「同意ボタン表示」を「表示しない」にした

場合は設定不要です。 

文字数（目安） 20 文字×3 行 ＊文字数をオーバーすると枠外にはみ出します。 

受検者への表示箇所 
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＊「規定の文言」ボタンをクリックすると、初期設定時の内容（文面案）が反映されます。 

＊英語版ご利用の場合、入力画面右上のプルダウンより、「English」を選択すると、英語

表示版の文言を設定できます。 

 

 

 

 

 

 

(4) 内容を確認の上、「確認」ボタンをクリックし更新すると設定完了です。 

  

 ご参考 
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 このチャプターのおさらい ｜設定チェックシート 

設定時にご確認・ご注意頂きたいポイントです。チェックシートとしてご利用ください。 

  確認項目 確認ポイント 

□ 受検可能期間

(P.4) 

・社内通知・受検案内メールで配信されている期間と設定している受検

期間が合っていますか。 

・受検期間延長分も含めた受検期間を設定していますか。 

□ 同意ボタン表示 

(P.5) 

・結果開示同意ボタンを表示させる場合、「同意ボタン表示」を「表示

する」に設定していますか。 

□ 同意者・申出者

の開示範囲

(P.5) 

・医師面接申出時にどこまで情報を開示するか、設定をしていますか。 

□ 実施にあたって

の告知文言

(P.10) 

・文言の設定を行っていますか。 

・記載されている情報（相談サービスの URL、電話番号）に間違いはあ

りませんか。（実際に URL にアクセスなどされることをお勧めしま

す。） 

・英語版利用の場合、英語文面も設定していますか。 

・設定の文字数が超過しておりませんか。 

□ 面接勧奨文言 

＊マークシート

利用企業様 

(P.10) 

・文言の設定を行っていますか。 

・記載されている情報（相談サービスの URL、電話番号）や、面接申出

日時に間違いはありませんか。 

・記載している日付と曜日は間違いありませんか（日付と曜日の不一致

など）。 

・URL などを記載している場合、情報に間違いはございませんか。 

・面接申出期日等の日付を記載している場合、診断結果の返却予定日よ

り後の日付を設定していますか。 

・英語版利用の場合、英語文面も設定していますか。 

・設定の文字数が超過しておりませんか。 

□ 結果開示同意ボ

タンの文言

(P.10) 

・結果開示同意ボタンを表示する設定の場合、文言が設定されています

か。 
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【チャプター2】 

高ストレス基準を設定する  

高ストレス基準の設定方法をご紹介します。 

 

 

 

 

  

チャプター 

2 
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1. 高ストレス基準を設定する 

面接指導の対象となる「高ストレス者」の選定基準を設定する方法です。 

 

(1) TOP ページ 「イベント」欄より、設定したい受検イベントを選択します。 

 

 

(2) 「詳細設定」ボタンをクリックします。 
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(3) 「高ストレス判定基準」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 高ストレスの基準を設定の上、「確認」ボタンをクリックします。 

＊ご契約の検査種類によって、選択できる項目は異なります。 

＊システムご納品時は、厚生労働省例示基準に準拠した基準を設定しております。 

＊Co-Labo 実施 2 回目以降の企業様も”評価基準その 1”で設定しております。 
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 項目詳細 

高ストレス対象者判定 高い方/低い方から●%など、割合から判定する場合は「即時判定しない」

を選択してください。それ以外の場合は初期設定のまま変更しないでくださ

い。 

＊「即時判定しない」を選択した場合、受検期間終了後（高ストレス者を確

認したいタイミング）に、当該画面より条件を入力してください。「確認」

ボタンをクリック、確認画面にて「更新」ボタンをクリックしてください。 

面接予約イベント マイページから医師面接の申出を受け付ける場合に紐づく面接予約イベント

名称です（原則、変更しないでください）。 

医師面接【対象外】 

コメント 

高ストレス者のうち、選択したコメントが付加されている受検者にはマーク

シート受検結果の医師面接勧奨文言が非表示になります。 

条件 高ストレス判定の条件詳細を設定することができます。 

（ご利用の検査種類によって選択できる内容が異なります） 

①尺度名称を選択します（例：ストレスの原因と考えられる因子）。 

②条件を選択します（例：素点 75 点以上）。 

1 番上のオプションボタン： 

「高い方／低い方から●％」という基準を設定できます。 

2 番目のオプションボタン： 

素点ベースで基準を設定する場合に設定。点数の設定ができます。 

3 番目のオプションボタン： 

評価点ベースで設定する場合に使用。点数の設定ができます。 

③一つ上の条件との関係を、「OR 抽出」か「AND 抽出」から選択します。 

 

＊「条件 1」OR「条件 2」AND「条件 3」と設定した場合、AND 条件が優

先的に評価されます。つまり、「条件 1」に当てはまる または 「条件 2」

かつ「条件 3」両方に当てはまる受検者が対象となります。 

*「条件追加」をクリックすると、最大 6 つの条件を組み合わせて設定する

ことができるようになります。 
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 ＜厚生労働省例示基準＞ 

 ＊Co-Labo57、57+、80 をご利用の企業様は初期設定時、“評価基準その 1”が設定されて 

います。 

 評価基準その 1（素点合計による基準） 

条件 1：ストレスによっておこる心身の反応の合計点数が 77 点以上 

条件 2：（OR 条件）ストレスの原因と考えられる因子+周囲からのサポートの合計点数が 

76 点以上 

条件 3：（AND 条件）ストレスによっておこる心身の反応の合計点数が 63 点以上 

 

 評価基準その 2（評価点合計による基準） 

  条件 1：ストレスによっておこる心身の反応の合計点数が 12 点以下 

  条件 2：（OR 条件）ストレスの原因と考えられる因子+周囲からのサポートの合計点数が 

26 点以下 

  条件 3：（AND 条件）ストレスによっておこる心身の反応の合計点数が 17 点以下 

  

＜ご参考：Co-Labo78 ご利用企業様＞ 

 ＊Co-Labo78 をご利用の企業様は初期設定時、“評価基準その 1”を参考にした基準が設定さ 

れています。 

  条件 1：ストレス反応の合計が 65 点以上 

  条件 2：（OR 条件）ストレッサーの合計が 65 点以上 

  条件 3：（AND 条件）ストレス反応の合計が 58 点以上 

  条件 4：（OR 条件）ソーシャルサポートの合計が 35 点以下 

  条件 5：（AND 条件）ストレス反応の合計が 58 点以上 

  

 ご参考 



 

初期設定編  18 ©Humanage,inc 

 

(5) 内容を確認の上、「更新」ボタンをクリックすると設定完了です。 

＊実施者・実施事務従事者権限の場合、その時点で受検者がいる場合、基準に該当する人

数も表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 このチャプターのおさらい ｜設定チェックシート 

設定時にご確認・ご注意頂きたいポイントです。チェックシートとしてご利用ください。 

  確認項目 説明/よくある間違い 

□ 高ストレス対

象者判定（即

時判定） 

（P.16） 

・即時判定の有無の設定に間違いありませんか。 

＊「即時判定しない」に設定されている場合、更新しないと高ストレス

者の判定がされません。 

□ 条件設定 

（P.16） 

・判定基準の数値に間違いありませんか。 

・（AND 条件）/（OR 条件）は正しく設定されていますか。 
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【チャプター3】 

受検者データ（基本情報）を登録する 

受検するために必要な基本情報を登録・更新します。 

基本情報の削除（削除処理）、復元処理の方法もご紹介します。 

手順 

1.基本情報の一括処理（登録・削除・復元） 

➢ 受検するために必要な基本情報を、CSV 形式で取込みます。 

➢ WEB 実施の場合、新規登録者には、個人 ID ごとにパスワードが発行されます（受検案
内、およびログインが可能となります）。 

➢ 登録済み（既存受検者）の方（個人 ID と生年月日が同一の方）は情報が更新されます
（WEB 実施の場合、パスワードは設定済みの内容を引き続きご利用いただきます）。 

➢ CSV データに存在しない受検者は「削除者一覧」に情報として保持されます。 

 

 

 

 参考）登録・削除・復元を、個別に行う場合の作業手順 

基本情報の一括処理（登録・削除・復元）を行った後、数人の受検者情報を更新したい場合な
ど「登録・削除・復元」を別々の作業として実施する方法もご紹介します。 

1）基本情報の新規登録・更新 

2）基本情報の削除処理・復元処理 

 

  

チャプター 

3 
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1. 基本情報の一括処理（登録・削除・復元） 

 

新規登録者、更新者、復元者を全て含めた CSV ファイルを作成し、一括で登録・更新を

行うことができます。CSV ファイルに存在しない対象者（個人 ID）は削除処理されま

す。 

（基本情報の新規登録・更新・削除・復元を一括で処理することができます。） 

＊一括処理を行う前に「個人データ管理」メニューの「ダウンロード」より、システム上

に登録されている基本情報データをバックアップデータとしてダウンロードしておくこ

とをお勧めします。 

 

(1) 受検者データを csv ファイルで作成します。 

＊新規登録、更新、復元の対象者を全て含めて構いません。 

＊CSV ファイルにない対象者（個人 ID）は削除処理されます。 

＊サポートサイトよりフォーマットをダウンロードすることができます。 

 

 

（*）必須項目 

個人 ID(*) 個人を識別する「ID」を入力してください。 

＊当該システムでの重複不可。 

＊指定アルファベット+数字で設定してください(半角 20 桁以内) 

 （指定アルファベット 1～4 文字+数字 例:CLB100001）。 

＊個人と個人 ID の対応が毎年同じでなければ、個人の結果を経年で見ることが

できません。 

＊個人 ID は一度登録すると変更できません。 

漢字氏名(*) 氏名の間に全角スペースを入れて全角 50 文字以内で入力してください。 

＊新漢字で入力してください。旧漢字や、外字登録されている文字をご使用の

場合、マークシート（事前印字）や結果に印字される漢字氏名が正しく表示

されませんのでご注意ください。 

＊全角英字はインポート時に半角英字に変換されます。 

カナ氏名(*) 氏名の間に全角スペースを入れて 50 文字以内で入力してください。 

＊半角カナはインポート時に全角カナに変換されます。 

顧客管理番号 

（*マークシート受

検実施の場合は必須

です） 

社員（職員）番号を数字のみで設定してください。 

＊マークシート受検の場合、顧客管理番号の登録がなければ結果の取り込みが

できません（マークシート実施時には顧客管理番号＋生年月日でご本人確認

を行います）。 

 項目詳細 （CSV ファイルのレイアウトについて） 
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電子メールアドレス 

（*WEB 受検者の

み） 

個人の会社用メールアドレスを入力してください。 

（パスワード再発行等にて使用するため、共有アドレス等は不可） 

空白で入力された場合、空白の状態で登録されます。 

＊メールアドレスの間違いには、特にご注意ください。別の従業員のアドレス

が間違って登録されている場合、他の方宛のメールが届く可能性がありま

す。 

＊WEB 受検者は、メールアドレスを必ず入力してください。 

＊マークシート受検者は、メールアドレスを入力しないでください。 

＊初回ログイン時にメールアドレスをご受検者ご自身に登録いただく場合： Co

－Labo 実施 2 回目以降の企業様は、受検者が登録した情報を上書き（削

除）しないようご注意ください（あらかじめシステムに登録されている情報

をダウンロードのうえ、受検者データを作成してください）。 

性別(*) 性別を入力してください（男性/女性、男/女、1/2）。 

生年月日(*) yyyymmdd、または yyyy/mm/dd の形式で入力してください。 

（受検者がログインする際、およびパスワード再発行する際の認証情報として

必要となります） 

閲覧範囲コード(*) 管理者毎に閲覧する従業員データを制限する場合は、ご入力ください。管理者

ID 設定画面にて、閲覧する対象グループを選択することにより、制限すること

ができます。 

（例：本社=1 の場合は「1」、大阪支社＝2 の場合は「2」を入力） 

＊特別な設定が不要な場合は「1」を入力。 

閲覧範囲 「閲覧範囲コード」に紐づいた名称を登録してください。 

（例：1＝本社の場合は「本社」、2=大阪支社の場合は「大阪支社」を 

 入力） 

＊空欄のまま登録いただいても構いません。 

 

 
  

 



 

初期設定編  22 ©Humanage,inc 

(2) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「データインポート」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「一括インポート」ボタンをクリックします。 
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(4) 作成した CSV ファイルを取り込みます。以下の手順で CSV ファイルを選択し 

「次へ」ボタンをクリックします。 

 

①「レイアウト名称」のプルダウンより「No.5 一括処理(基本情報登録・削除・復元)」  

 を選択します。 

②「備考」には備忘録・メモがあれば入力します（「1 月中途社員」「3 月付更新」など)  

③「ファイル」の参照ボタンをクリックし、作成した CSV ファイルを選択します。 

④「ヘッダー」は、「先頭行がヘッダー」にチェックを付けます。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

(5) 確認画面が表示されますので、よろしければ「OK」をクリックします。 

・CSV データに存在しない ID は削除処理されますのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

 ② 

 
③ 

 
④ 
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＊取り込み件数によりこの後の画面の遷移が変わります。 

（自動的に表示される画面遷移が変わります。） 

＊取り込みに時間がかかる処理を行う際、「チェック（または登録）予約」ボタンが表示され

ます（予約状態になります）。 

 

＊これ以降は、件数により手順が異なります。 

3000 件以下の場合は、（6）へお進みください。 

3001 件以上の場合は、（10）へお進みください。 

 

～取り込み件数が 3000 件以下の場合～ 

(6) 「一括インポート 取込前確認」画面が表示されます。 

一番先頭の個人データが表示されます。確認のうえ、「次へ」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ご参考  
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(7) 「一括インポート 取込内容確認」画面が表示されます。 

「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(8) 「一括インポート 入力チェック」画面が表示されます。 

取込もうとしている件数（正常件数）が一致していることを確認し、「登録」ボ

タンをクリックします。 
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＜エラーデータがある場合＞ 

(1) エラーが出た場合は、エラー件数の青いリンクをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2) エラーの理由が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3)CSV ファイルにて、エラーが出ている行番号及び項目名の情報を確認・修正します。 

 

(4)修正したファイルを取込みなおします。 

 

  

 ご参考  
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(9) 「一括インポート 登録完了」画面が表示されたら手続きは完了です。 

 

 

 

＊基本情報の登録完了後、「【チャプター4】集団分析の分析項目を設定する」の手順に

て、「部署」情報の登録を行ってください。 

 

  

 



 

初期設定編  28 ©Humanage,inc 

～取り込み件数が 3001 件以上の場合 

✔3001 件以上取り込みを行う場合のみ、画面の遷移が変わります。 

（自動的に表示される画面遷移が変わります。） 

✔ 時間がかかる処理を行う際、以下の画面のように、「チェック（または登録）予約」ボ

タンが表示されます（予約状態になります）。 

 

(10) 「一括インポート 取込内容確認」画面が表示されます。 

「チェック予約」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(11) 一括インポート チェック予約が完了しました。 

（入力チェック処理（取込情報に不備がないかの確認）が行われます。） 

 

 

 

 

＊予約状態になると、他の画面で操作を行ったり、ログアウトした場合でも、入力チェッ 

ク（登録）処理は継続されます。 

＊件数によって、数分～数時間かかる場合があります。 

＊予約状態が完了すると、操作された方へ入力完了メールが通知されます。 

＊進捗状況は処理を行った画面の履歴一覧から確認できます。 

 

入力チェックが完了すると、操作された方へ入力完了メールが通知されます。 

入力チェックが完了したら、（12）以降のお手続に進んでください。 
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(12) 一括インポート履歴一覧画面で、正常に処理が行われたかどうか件数を確認し

ます。 

＊エラー件数がある場合は、「ご参考＜エラーデータがある場合＞」の手順でエラー内容

をご確認ください。 

 

 

(13) 取り込んだファイルの名称をクリックし、登録処理に進みます。 
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(14) 「一括インポート 取込データ詳細」画面が表示されます。「登録予約」ボタン

をクリックします。一括インポート登録予約が完了し、登録処理が行われます。 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＊以下画面が表示されたら、登録チェック処理が開始されます。 

  

 

（15）登録が完了すると、ご担当者様宛に「一括インポート登録予約正常終了」メー

ルが配信されます。インポート履歴一覧画面で処理状況を確認し「登録完了」にな

っていたら、登録完了です。 
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 参考）登録・削除・復元を、個別に行う場合の作業手順 

 基本情報の一括処理（登録・削除・復元）を行った後、数人の受検者情報を更新したい場合な

ど「登録・削除・復元」を別々の作業として実施する方法をご紹介します。 

 

尚、「基本情報更新」については、削除者が含まれていると処理を進めることができません。 

作業を行う場合は、以下手順にてデータ更新を進めるとスムーズです。 

 

 STEP1：削除処理されている受検者の復元処理（復職者がいる場合） 

 STEP2：（復元処理した受検者も含めて）基本情報更新・新規登録 

 STEP3：削除処理 

 

＊「削除者」がいない場合は、STEP2⇒STEP3 の順番で進めます。 

＊更新作業の前に「個人データ管理」メニューの「ダウンロード」より、システム上に登録さ

れている基本情報データをバックアップデータとしてダウンロードしておくことをお勧めし

ます。 

 

●STEP1～STEP3 の作業によるデータ更新のイメージ● 

 

 

 

  

 

処理前 

STEP1 

（復元処理） 

STEP2 

（更新・新規登録） 

STEP3 

（削除処理） 

       

 

  

 

 

 

新規 

データ 

 

 

 

 

 

更新 

データ 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

  

受検対象 

 のデータ 

 

  

    

 

          

   

 

受検対象 

のデータ 

       

 

       

               

 

  

 

                  

削除者 

データ  

 
 

 

  

 

 

  

 

        

 

  

 

 

 

 

削除処理済 

 のデータ 

    復職者

の 

データ 
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1）基本情報の新規登録・更新 

受検に必要な受検者データを CSV ファイルにて一括で登録する方法です。 

登録済みの対象者データが含まれる場合（個人 ID と生年月日が一致している場合）、同一

人物と見做し、漢字氏名やメールアドレス等の情報が更新されます。 

＊削除処理されている個人 ID は更新処理されません。先に削除者の復元処理を行ってから

当該処理を行ってください。 

 

(1) 受検者データを csv ファイルで作成します。 

＊サポートサイトよりフォーマットをダウンロードすることができます。 

 

 

（*）必須項目 

個人 ID(*) 個人を識別する「ID」を入力してください。 

＊当該システムでの重複不可。 

＊指定アルファベット+数字で設定してください(半角 20 桁以内) 

 （指定アルファベット 1～4 文字+数字 例:CLB100001）。 

＊個人と個人 ID の対応が毎年同じでなければ、個人の結果を経年で見ることが

できません。 

＊個人 ID は一度登録すると変更できません。 

漢字氏名(*) 氏名の間に全角スペースを入れて全角 50 文字以内で入力してください。 

＊新漢字で入力してください。旧漢字や、外字登録されている文字をご使用の

場合、マークシート（事前印字）や結果に印字される漢字氏名が正しく表示

されませんのでご注意ください。 

＊全角英字はインポート時に半角英字に変換されます。 

カナ氏名(*) 氏名の間に全角スペースを入れて 50 文字以内で入力してください。 

＊半角カナはインポート時に全角カナに変換されます。 

顧客管理番号 

（*マークシート受

検実施の場合は必須

です） 

社員（職員）番号を数字のみで設定してください。 

＊マークシート受検の場合、顧客管理番号の登録がなければ結果の取り込みが

できません（マークシート実施時には顧客管理番号＋生年月日でご本人確認

を行います）。 

 
  

 項目詳細 （CSV ファイルのレイアウトについて） 
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電子メールアドレス 

（*WEB 受検者の

み） 

個人の会社用メールアドレスを入力してください。 

（パスワード再発行等にて使用するため、共有アドレス等は不可） 

空白で入力された場合、空白の状態で登録されます。 

＊メールアドレスの間違いには、特にご注意ください。別の従業員のアドレス

が間違って登録されている場合、他の方宛のメールが届く可能性がありま

す。 

＊WEB 受検者は、メールアドレスを必ず入力してください。 

＊マークシート受検者は、メールアドレスを入力しないでください。 

＊初回ログイン時にメールアドレスをご受検者ご自身に登録いただく場合： Co

－Labo 実施 2 回目以降の企業様は、受検者が登録した情報を上書き（削

除）しないようご注意ください（あらかじめシステムに登録されている情報

をダウンロードのうえ、受検者データを作成してください）。 

性別(*) 性別を入力してください（男性/女性、男/女、1/2）。 

生年月日(*) yyyymmdd、または yyyy/mm/dd の形式で入力してください。 

（受検者がログインする際、およびパスワード再発行する際の認証情報として

必要となります） 

閲覧範囲コード(*) 管理者毎に閲覧する従業員データを制限する場合は、ご入力ください。管理者

ID 設定画面にて、閲覧する対象グループを選択することにより、制限すること

ができます。 

（例：本社=1 の場合は「1」、大阪支社＝2 の場合は「2」を入力） 

＊特別な設定が不要な場合は「1」を入力。 

閲覧範囲 「閲覧範囲コード」に紐づいた名称を登録してください。 

（例：1＝本社の場合は「本社」、2=大阪支社の場合は「大阪支社」を 

 入力） 

＊空欄のまま登録いただいても構いません。 
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(2) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「データインポート」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

(3) 「一括インポート」ボタンをクリックします。 
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(4) 作成した CSV ファイルを取り込みます。以下の手順で CSV ファイルを選択し 

「次へ」ボタンをクリックします。 

 

①「レイアウト名称」のプルダウンより「No.2 基本情報登録」を選択します。 

②「備考」には備忘録・メモがあれば入力します（「1 月中途社員」「3 月付 

  更新」など)。 

③「ファイル」の参照ボタンをクリックし、作成した CSV ファイルを選択しま

す。④「ヘッダー」は、「先頭行がヘッダー」にチェックを付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) この後の手続き・画面遷移は、「1.基本情報の一括処理（登録・削除・復元）」

（4） 以降と同様です。 

 

 

 

＊基本情報の登録完了後、「【チャプター4】集団分析の分析項目を設定する」の手順に

て、「部署」情報の登録を行ってください。 
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2）基本情報の削除処理・復元処理 

退職者や産休・育休者など、基本情報から削除したり復元する場合の手続きです。 

削除処理をしても、過去の受検結果や集団分析用に付加した情報は保持されます。 

 

(1) 削除処理させたい人、復元処理させたい人の CSV ファイルを作成します。 

 

【削除処理する場合の CSV ファイルのレイアウト】 

個人 ID 削除処理したい方のマイページの個人 ID（当該システムでの重複不

可）を半角で入力してください。 

削除 ヘッダーにのみ「削除」と入力してください。 

 

 

 

【復元処理する場合の CSV レイアウト】 

個人 ID 復元処理したい方のマイページの個人 ID（当該システムでの重複不

可）を半角で入力してください。 

復元 ヘッダーとＢ列に「復元」と入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目詳細 （CSV ファイルのレイアウトについて） 

 

「復元」と入力してください。 

空欄のままで構いません。 
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(2) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「データインポート」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「一括インポート」ボタンをクリックします。 
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(4) 作成した CSV ファイルを取り込みます。以下の手順で CSV ファイルを選択し 

「次へ」ボタンをクリックします。 

 

①「レイアウト名称」のプルダウンより「No.3 一括削除・復元処理」を選択します。 

②「備考」には備忘録・メモがあれば入力します（「1 月中途社員」「3 月付更新」な

ど)。 

③「ファイル」の参照ボタンをクリックし、作成した CSV ファイルを選択します。 

④「ヘッダー」は、「先頭行がヘッダー」にチェックを付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) この後の手続き・画面遷移は、「1.基本情報の一括処理（登録・削除・復元）

（4）以降と同様です。 

 

 
  

① 

 ② 

 
③ 

 
④ 
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1 件ずつ、削除・復元処理を行う方法をご紹介します（件数が少ない場合に便利です）。 

 

1 件ずつ削除処理する方法 

(1) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「かんたん検索」に個人 ID または

氏名を入力して、対象者の情報を検索（表示）します。 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 個人 ID の青いリンクをクリックすると、別ウインドウで個人詳細が表示された画

面が立ち上がります。画面下部の「削除する」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 画面に従って、「削除」ボタンをクリックすると削除処理が完了します。 

 

 

 

 

 

 

  

 ご参考 
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1 件ずつ復元する方法 

(1) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「かんたん検索」ボタンをクリック

し、画面上部の「削除者一覧」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「削除者一覧」が表示されます。復元したい対象者の「復元」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 画面に従って、「復元」ボタンをクリックすると復元処理が完了します。 
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 ワンポイントアドバイス～属性情報（「閲覧範囲コード」「閲覧範囲」）を修正する 

「閲覧範囲コード」「閲覧範囲」のみを変更したい場合、「属性入力」メニューからも情

報更新を行うことができます。 

 

(1) 「閲覧範囲コード」「閲覧範囲」の情報を CSV ファイルで作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

【CSV ファイルのレイアウトについて】(*)必須項目 

個人 ID（*） システムに登録している個人 ID を半角で入力してください。 

（当該システムでの重複不可） 

漢字氏名 氏名の間に全角スペースを入れて入力してください。 

*漢字氏名をマッチングキーとして使う場合は入力します。 

＊間違いを防止する為に、漢字氏名もマッチングキーとして使用する

ことをお勧めします。 

「閲覧範囲コード」など

変更したい属性名 

CSV に入力された項目とシステム上の項目で一致したもののみ情報が

登録・更新されます。 

（CSV ファイルに入力された項目名が「分析情報の項目名」にて設定

した項目名と一致したもののみ、登録されます。(例：項目名が「閲覧

範囲コード」という項目を登録しているが場合、CSV ファイルで項目

名を「閲覧範囲 CD」になっていると不一致のため登録されませ

ん。） 

＊漢字氏名以降の列は順不同です。登録・変更したい属性のみご準備いただいても構いま

せん。 

＊機種依存文字は使用しないでください。 

  

 項目詳細 （CSV ファイルのレイアウトについて） 
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(2) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「属性入力」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「参照」ボタンをクリックし、（1）で作成した CSV ファイルを選択します。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

(4) 「属性入力」ボタンをクリックします。 
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(5) 確認画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックすると完了です。 
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 このチャプターのおさらい ｜設定チェックシート 

設定時にご確認・ご注意頂きたいポイントです。チェックシートとしてご利用ください。 

 確認項目 説明/よくある間違い 

□ 受検対象者 

(P.20) 

・全受検対象者の情報が登録されていますか。 

 ＊マークシート実施の場合も登録が必要です。 

・退職者・休職者、復職者などがいる場合、削除・復元処理は行いました

か。 

・予め衛生委員会で審議/事前周知されている対象者は全て含まれています

か。 

□ 個人 ID 

(P.20) 

・英字の大文字/小文字、桁数など間違いありませんか。 

・Co-Labo 実施 2 回目以降の企業様の場合、既にシステムに登録されてい

る個人 ID と一致していますか。 

＊登録済みの個人 ID と一致していない場合、新規データとして取り込

まれます（同一人物と見なされません（経年比較ができません））。 

□ 漢字氏名／ 

カナ氏名 

(P.20) 

・新漢字で入力されていますか。 

＊旧漢字や、外字登録されている文字の場合、文字化けの原因となりま

す。 

□ 顧客管理番号 

＊マークシー

ト受検者 

(P.20) 

・登録を忘れていませんか。 

・数字のみで登録していますか。 

・受検者本人が認識している「従業員番号」を登録していますか。 

 ＊マークシート受検の場合、マークシートに記載された従業員番号とシ

ステム上に取込まれた顧客管理番号が一致しなければ結果を取込むこ

とができません。 

□ 電子メールア

ドレス 

＊WEB 受検者 

(P.21 

・ご受検者様が受信できる（認識されている）メールアドレスを登録して

いますか。 

 

・Co-Labo 実施 2 回目以降の企業様において、前回ご受検者様ご自身でメ

ールアドレスの登録を行った場合、管理者画面より受検者本人が登録し

た情報を上書きしていませんか。 

□ 性別 

(P.21) 

・登録情報に間違いありませんか。 

□ 生年月日 

(P.21) 

・登録情報に間違いありませんか。 

＊誤った情報を登録していると、パスワードの再発行ができない、また

マークシートの回答データの取り込みができなくなります。 

□ 閲覧範囲コー

ド／閲覧範囲 

(P.21) 

・登録情報に間違いありませんか。 
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【チャプター4】 

集団分析の分析項目を設定する 

受検期間ごとに集団分析を行う項目の設定、および登録を行います。 

ご希望にあわせ、「事業所」「職種」「役職」などといった属性を自由に設定するこ

とができます。また、「労働基準監督署向けの報告書」についてもこの手順にて設定

した属性毎に出力することができます。 

「部署（項目2）」に登録された情報は、マークシート方式における個人結果に表示

される部署名となります。また、「労働基準監督署報告書出力機能」「受検状況照会

機能」における“受検対象者”として集計・カウントされますので、受検途中でも正式

な人数が把握できるよう、実施前に必ずご登録をお願いします。 

手順 

1.分析情報の項目名を設定する 

➢ 「事業所」「職種」「役職」といった項目名（ヘッダー）にあたる名称を設定します。 

➢ 受検開始後・終了後でも追加は可能です。 

➢ Co-Labo 実施 2 回目以降の場合は、項目名のみが引きつがれます。 

 
 

2.分析情報（個人結果 PDF およびマークシート版の個人結果に表示される情報、集団
分析用の情報）を付加する 

➢ 項目名に合わせて CSV ファイルを作成、アップロードし分析情報を付加します。 

➢ 分析情報付加は受検期間ごとに必要です（受検期間毎に分析情報を保持しています）。 

➢ Co-Labo 実施 2 回目以降の場合は、前年度に登録したデータを CSV でダウンロードし、
内容を書き換えることで簡単に付加できます。（「Co-Labo 実施 2 回目以降の場合～分析
項目について～」をご覧ください。） 

 

チャプター 

4 
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1. 分析情報の項目名を設定する 

「事業所」「職種」「役職」といった項目名（ヘッダー）にあたる名称を設定します（す

でに設定している場合、または Co-Labo 実施 2 回目以降も設定した項目名は引き継がれ

るため、この作業は不要です）。 

 

(1) TOP ページ 「イベント」欄より、設定したい受検イベントを選択。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「詳細設定」ボタンをクリックします。 
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(3) 「分析用情報 項目設定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 登録画面が表示されますので、項目 3 以降の空いているテキストボックスに、分

析項目名を登録して、「確認」ボタンをクリックし更新すると設定完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜設定前に必ずお読みください＞ 

＊「項目 2：部署」は削除・変更しないでください。 

＊「項目 2：部署」に登録された情報が WEB 画面上で確認できる個人結果及びマ

ークシート版の個人結果に表示されます。マークシートをご利用の場合は、必ず

ご登録ください。 

＊マークシート版の場合、ご指定がない限り、個人の診断結果は「項目 2：部署」

＞「カナ氏名」の順に並び替えて納品されます。 

＊すでに分析情報を取り込んでいる分析項目は削除しないでください。 

＊すでに分析情報を取り込んだ状態で分析項目の入力箇所 (項目番号)を変更すると

分析情報と分析項目名が合わなくなります (ex.「項目 3：本部」を「項目 4：本

部」へ入力箇所を変更する、など)。 

＊Co-Labo 実施 2 回目以降の場合、前回実施時の分析項目と一致させてください。 
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2. 分析情報（個人結果 PDF およびマークシート版の個人結果に表示される情報、集団分

析用の情報）を付加する。 

項目名に合わせて CSV ファイルを作成し、アップロードすることで分析情報を付加でき

ます。分析情報は受検期間ごとに登録が必要です。 

 

(1) 分析用の情報を CSV ファイルで作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（*）必須項目 

個人 ID（*） 基本情報登録データと同じ個人 ID を半角で入力してください。（当

該システムでの重複不可。） 

漢字氏名 氏名の間に全角スペースを入れて入力してください。 

＊分析情報は、CSV に記載されている個人 ID とシステム上に登録さ

れている個人 ID が一致している対象者に対して付加されます。個

人 ID と漢字氏名が一致する対象者に対して付加を行いたい場合

は、漢字氏名も入力してください。 

部署コード(項目 1) 半角英数字で入力してください（使用する場合のみ）。 

＊部署コードは部署にひもづいた番号です。部署名が変わると集団分

析の経年比較ができなくなりますが、部署コードを登録しておくこ

とで部署名の変更があっても経年比較しやすくなります(例：営業部

=1 の場合は「1」、開発部＝2 の場合は「2」を入力)。 

＊空欄のまま登録いただいても構いません。 

部署(項目 2) 

（*） 

WEB 画面上で確認できる個人結果及びマークシート版の個人結果に

表 

示されます。 

＊マークシート実施の場合、特別の指定がない限り、この部署名の昇

順と、カナ氏名昇順で納品します。 

＊複数事業所にてご実施の場合、「事業所名+部署名（例：北海道支

社 営業部）」とするなど、現場の担当者が、配布しやすく、判別

しやすい名称で作成されることをお勧めします。 

 項目詳細 （CSV ファイルのレイアウトについて） 

項目 1 項目 2

 

項目 3

 

項目 4

 

個人情報の設定 分析属性の設定 
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（項目 3 以降の項目・属

性） 

「分析情報の項目名を設定する」で設定した項目名と同じ名称の項目

に情報が登録されます（例：項目 3：事業所、項目 4：役職 etc）。 

＊マークシート実施の場合、納品順をご指定される場合、「納品順」

という項目名称を登録してください。 

＊漢字氏名以降の列は順不同です。登録・変更したい属性のみご準備いただいても構いま

せん。 

＊半角カナは全角カナに変換されます。 

＊旧漢字、外字、機種依存文字をご利用の場合、文字化けやエラーの原因となったり、集

団分析結果を確認することができない場合があります。 

㈱→（株）、Ⅲ→3、など、使用頻度が高い一部の文字は登録時に置換されますが、予め

以下サイトより使用可能文字をご確認ください。 

https://i-helper.saiyo.jp/check/charcheck.php 

＊CSV ファイルに入力された項目名（1 行目の名称）が「分析情報の項目名」にて設定し

た項目名と一致したもののみ、登録されます。 

例えば、分析情報の項目名にて「役職」という項目を登録した場合、CSV ファイルで項

目名を「役 職名」になっていると不一致のため登録されません。 

＊英字の全角・半角、スペースの有無も区別されます。 

＊分析用情報が空欄のグループは、集団結果が表示されません。空欄グループも集団結果

を出したい場合は「－」「なし」のようなデータをセットすることをお勧めします。 

＊マークシート実施の際には、「部署（項目 2）」が結果の表面に印字され、返却されま

す。そのため、入力漏れのないようくれぐれもご注意ください。 

＊Co-Labo 実施 2 回目以降の場合、分析項目に対応して個人 ID ごとに登録した分析情報

が、過去と今回のデータで完全に一致している場合に経年比較できます。 
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(2) TOP ページ「イベント」欄より、該当する受検期間をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「分析用情報付加」ボタンをクリックします。 
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(4) 対象の受検期間（イベント）名称に間違いないか確認し、「次へ」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 作成した CSV ファイルを取り込みます（ファイルをアップロードします）。 

以下の手順で CSV ファイルを選択し「確認」ボタンをクリックします。 

 

①「マッチングキー」を選択します。 

「ID」の場合は個人 ID のみをマッチングキーとします。「ID+漢字氏名」を選択した場

合は、個人 ID と漢字氏名が基本情報の受検者データと一致しないと分析情報が付加され

ません（加工途中の行ズレによるミスを防止したい場合は「ID+漢字氏名」の選択をお勧

めします）。 

②「対象ファイル」取り込む CSV ファイルを選択します。 

③「履歴付加日」＝データ更新した日の情報を選択します。 

（いつ時点に登録した情報か履歴が残ります） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

③ 

 

② 
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(6) 確認画面が表示されます。確認のうえ、「登録」ボタンをクリックすると完了で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※受検済みの対象者や、一度分析情報付加済みの対象者には、チェック欄に「受検履歴付

加済みです」とメッセージが表示されます。 
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 Co-Labo 実施 2 回目以降の場合～分析項目について～ 

  

Co-Labo 実施 2 回目以降は、分析項目名のみが引き継がれます。前回の受検イベントに登録し

た受検者ごとの分析情報は引き継がれませんので登録が必要となります。 

分析項目が前回分と同じ場合は、下記手順にて前回実施時の分析情報登録データを利用して登

録すると簡単に取り込むことができます。 

 

(1) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「ダウンロード」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「CSV ダウンロード」ボタンをクリックします。 
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(3) 「新規登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

(4) ダウンロードしたい分析項目を選択し、「▼」ボタンをクリックします。 
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(5) ダウンロードしたい分析項目を全て選択したら、「ダウンロード」ボタンをクリ

ックします。 

＊ダウンロードフォーマットを保存したい場合は、＜ダウンロードレイアウトタイトル＞ 

 に名前を入力し、「保存」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 「ダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

初期設定編  56 ©Humanage,inc 

(7) 「出力」ボタンをクリックします。 

 

 

 

(8) ダウンロードした CSV ファイルの内容を確認、変更がある場合は修正し、今回分

の分析情報取り込み用データを作成することができます。 

 

＊分析項目名に「受検イベント名」が入っています。この CSV ファイルを分析情報とし

て取り込む場合、「受検イベント名」を削除してから登録を行ってください。 
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 このチャプターのおさらい ｜設定チェックシート 

設定時にご確認・ご注意頂きたいポイントです。チェックシートとしてご利用ください。 

  確認項目 説明/よくある間違い 

□ 分析項目 

(P.48) 

・Co-Labo 実施 2 回目以降の場合、前回実施時と今回実施分の分析項目名

が同じですか。 

・Co-Labo 実施 2 回目以降の場合、前回実施時と今回実施分の項目番号は

同じですか。 

＊分析項目名や登録する項目番号が異なると経年比較できなくなりま

す。 

□ 部署情報（項

目 2） 

＊マークシー

ト受検者 

(P.48) 

・項目 2「部署」に、マークシートの診断結果に印字される情報は登録さ

れていますか。 

＊複数事業所にてご実施の場合、「事業所名+部署名（例：北海道支社 

営業部）」とするなど、現場の担当者が、配布しやすく、判別しやすい

名称で作成されることをお勧めします。 

□ 分析情報

（CSV ファイ

ル） 

(P.49) 

・1 行目の項目名はご登録の「分析項目」の情報と一致していますか。 

・Co-Labo 実施 2 回目以降で経年比較がしたい場合、分析項目に対応した

個人 ID ごとに登録した分析名称が、過去と今回のデータで一致してい

ますか。 

＊英字の全角・半角、スペースの有無も区別されます。 

・旧漢字、外字、機種依存文字を使用していませんか。ご利用の場合、集

団分析結果を確認することができません。特に、Co-Labo 実施 2 回目以

上ご利用の企業様は、経年比較ができるよう前年の情報と完全一致して

いるかご確認ください。 
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【チャプター5】 

ダミーデータを作成してテスト受検する 

設定された情報・文言が正しいか、確認する方法をご紹介します。この手順は必須で

はありませんが、設定された内容の確認のため、受検期間前にお試しいただくことを

お勧めします。 

テスト受検後、ダミーデータの受検状況を削除することで、ダミーデータでの受検結

果は集団分析から除外されます。 

 

  

チャプター 

5 WEB 受検ご利用の企業様向け 
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1. ダミーデータを取り込む 

ダミー受検用に必要な受検者データを CSV ファイルにて一括で登録します 

(取り込み方法は、「本操作マニュアル【チャプター3】受検者データ（基本情報）を登録す

る（P19～）」をご参照ください)。 

＊個人 ID はストレスチェック実施本番の際に利用する個人 ID と重複しないように注意して

ください。 

 例：指定アルファベット+test001 （CLBtest001 など） 

 

   

 

2. 受検案内メールを送信する 

（メール送信方法は「操作マニュアル［メール送信編］」をご参照ください。） 

 

3. 受検案内メールを受信・受検する  

受信したメールで ID・パスワード・URL を確認し、受検者画面にログインしてテスト受検

を行います。 

 

受検前に管理者画面で、受検期間及び、結果閲覧可能期間がテスト受検可能な期間に設定され

ていることをご確認ください。 
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テスト受検での主なチェックポイントは以下の通りです。 

 

(1) TOP ページより「ストレスチェックを受ける」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「Co-Labo を受ける」画面の上部に、管理者画面で設定された「実施にあたって  

の告知文言」が表示されます。 

＊当該画面にて、文言の内容（誤字脱字）だけでなく、文字量を含めた視認性が損なわれ 

 ていないか確認されることをお勧めします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ご参考  
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(3) 続けて、ご利用規約＞アンケート画面＞設問と進みます（受検完了します）。 

＊独自アンケートご利用の企業様は、アンケート入力画面にて、ご依頼いただいた内容

（設問内容等）が設定されているかご確認いただくことをお勧めします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 「チェック結果を見る」ボタンをクリックします。 
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(5) 受検期間を選択し、「結果詳細を表示」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 結果詳細画面（ストレスチェック『Co-Labo』プロフィール）が表示されます。

画面の下部、および PDF に、管理者画面で設定された「実施にあたっての告知文

言」が表示されます。 

＊当該画面にて、文言の内容（誤字脱字）だけでなく、文字量を含めた視認性が損なわれ 

ていないか確認されることをお勧めします。 
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4. テストデータを削除する（データベースから完全に削除する） 

テスト受検したデータは、システム（データベース）から完全に個人情報を削除してくださ

い。削除されない場合、集団分析や労働基準監督署向け報告書等、受検状況照会機能を用い

た際の集計対象として含まれますのでご注意ください。 

＊受検結果、過去の面接記録やメール送信等の履歴、基本情報が完全に削除されます。ダミ

ーデータ以外は削除しないよう、十分ご注意ください。 

 

(1) トップページ「個人データ管理」メニューの検索欄に対象データ情報を入力し

「かんたん検索」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 個人 ID の青いリンクをクリックします。 
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(3) 別ウインドウで個人詳細が表示された画面が立ち上がります。画面下部の「削除

する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 画面に従って、「削除」ボタンをクリックすると削除処理が完了します。 

 

 

 

 

 

 

(5) トップページに戻り、「個人データ管理」メニューの「かんたん検索」ボタンを

クリックします。 
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(6) 対象者一覧の上部にある「削除者一覧」のボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) 削除する対象者の「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(8) 確認画面より「削除」ボタンをクリックすると削除処理が完了となります 

（データベースから完全に削除されます）。 

 

 

 

 


