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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、予めご了承ください。 

 

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。 

◆動作確認環境はこちらをご覧ください。 

 

※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。 

 

https://www.co-labo.jp/support/guide/pdf/system_requirements.pdf
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【はじめに】 

受検者画面の画面遷移を確認する 

 

医師面接勧奨対象者が、受検者画面（マイページ）から面接申出を行うための手続き

（画面遷移）をご紹介します。 

標準設定(*)における画面遷移を中心に、［応用編］にて設定・変更できる内容につい

ても説明しています。必要に応じて、［応用編1・2］の設定内容とあわせてご確認く

ださい。 

 

(*)面接申出画面には申出ボタンのみ表示し、一括で申出状況を管理する設定です。事業所が1箇

所のみの企業様や、統括産業医等が面接指導勧奨者の選定をされ、本社等の担当者が一括で申

出管理する企業様に適した設定となります。 

 

  

はじめに 
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1. 医師面接対象者が申出を行うための画面遷移を確認する 

(1) 受検者画面（マイページ）にログインし、「チェック結果を見る・活かす」をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 設定された期間内に医師面接対象者がアクセスすると、「医師面接のご案内」が

表示されます。枠内に表示されている「お申し込み・確認」ボタンより手続きを

進めます。 

＊「医師面接のご案内」を表示させる方法は、本操作マニュアルの「【チャプター1】 

面接指導申出ボタンの表示期間を設定する」をご参照ください。 
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以下例のように、医師面接申出期間（医師面接イベント）毎に、独自の文言を設定すること

が可能です。 

＊設定方法は、本操作マニュアルの「【応用編 1】面接指導申出画面の文言を設定(カスタマ

イズ)する ～1.医師面接のご案内画面の文言を設定する～」をご参照ください。 

 

【設定例 1】 

＊外部 EAP 機関の相談窓口など、医師面接申出以外の相談窓口を追記する。 

 

 

【設定例 2】 

＊「お申し込み・確認」ボタンを表示せず、医師面接対象者へ文言を表示する。 

（WEB 上では医師面接の申出管理を行わず、直接、電話やメール等での申出を促進したい

場合など。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 応用編 ～「医師面接のご案内」画面の文言を設定する～ 
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(3) 医師面接申出に関する注意事項が表示されます。 

 

 

(4) 医師面接の申込ボタンが表示されます。「申込」ボタンをクリックします。 
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(5) 申込確認画面が表示されます。「申込」ボタンをクリックします。 

 

 

(6) お申し込み手続き完了画面が表示されます。 

＊本画面まで手続きが進むと、管理者画面から面接申出者の情報を確認できるようになります。 
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初期設定時、「申出先」の情報として「ストレスチェック制度担当者」と表示しています。 

申出先の名称を変更したり、備考として申出にあたっての注意事項等を表示することができ

ます。 

設定方法は本操作マニュアルの「【応用編 1】面接指導申出画面の文言を設定(カスタマイ

ズ)する ～2.申出画面に表示させる申出先・会場名を設定する、3.申出画面に表示させる

「備考」を設定する～」をご参照ください。 

 

【設定例】 

＊申出先に「健康管理室 面接担当」、備考に「ご自身の診断結果を印刷してお持ちください」

と記載。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 応用編 ～医師面接申出画面に表示させる申出先・会場名、備考を設定する～ 
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面接の申出画面は、予め面接の予約枠を登録しておくことで、申出だけでなく、面接予約受

付まですることが可能となります。 

＊産業医が対応できる日程や日時が予め決まっているケース等に適した設定です。 

（申出後の日程調整を行う負荷を軽減することができます） 

 

設定方法は本操作マニュアルの「【応用編 2】「面接申出予約機能」を使用して申出の受け

付けをする（申出画面の表示項目を変更する）」をご参照ください。 

 

【設定例 1】 

＊面接申出の、日程と時間を表示する例。 

 

 

【設定例 2】 

＊面接申出の日程のみを表示する例。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 応用編 ～「面接申出予約機能」を使用して申出の受け付けをする～ 
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【チャプター1】 

面接指導申出ボタンの表示期間を設定する 

 

受検者画面（マイページ）に「面接指導の申出ボタン」を表示させる期間の設定を行

います。 

 

 

 

 

 

 

申出があった対象者毎に日程調整を行う場合に適したフローです。予め面接日時・場所を表示

させて面接予約させたい場合（面接申出予約機能を使用する場合）や、作成した事業所別等の

「グループ」毎に申出先を分けて受け付ける場合、［応用編］をご参照ください。 

手順 

医師面接申出ボタンの表示期間を設定する 

 医師面接対象者が、フィードバック画面にアクセスした際、医師面接のご案内・医師面接申
出画面が表示されるよう、表示期間の設定を行います。 

チャプター 

1 

＜表示画面の例＞ 
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1. 医師面接申出ボタンの表示期間を設定する 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい面接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) 「イベント基本設定 設定」画面にて、予約受付表示期間を、「表示する（リンク

あり）」にチェックを付け、面接申出を受け付ける期間を入力してください。 

そのほかの項目は変更・設定の必要はありません。画面下の「確認」ボタンをク

リックし更新すると設定完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊各項目の詳細説明については［応用編］をご参照ください。 
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＊設定した予約受付表示期間内に受検画面に赤枠のボタンが表示されます。 

＊面接予約受付期間の開始日は、実施者による面接指導勧奨対象後（医師面接勧奨メール送信

後）となるよう、期日を設定してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、以下のように面接予約受付期間を、受検期間を含む日時を設定されている場

合、受検後即時に高ストレス者に対してボタンが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ご参考 ～受検期間と予約受付表示期間の設定について～ 

 

＜表示画面の例＞ 
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 面接申出自動通知設定を行う（指定の管理者あてに「面接申出のお知らせ」通知を行う） 

受検者が面接申出を行った際に、対象の管理者に「面接申出のお知らせ」を通知する設定を

行うことができます。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定を行うためには、以下 2 つの手続きが必要です。 

【STEP1：対象の面接イベントの面接予約通知メール設定を行う】 

【STEP2：アカウント発行権限にて「受信許可」設定を行う】 

 

＊面接イベント基本設定画面にて、「通知あり」設定にした場合でも、管理者 ID毎に「面談

申出／タスク管理通知メール受信許可」の設定がされていない場合、メールでの通知はされ

ません。 

＊通知される担当者は、管理者 ID ごと（1 人ずつ）設定することができます。 

＊メール受信許可設定できる権限区分は「実施者・実施事務従事者権限」「事業者（人事）権

限」です。（「アカウント発行者」「事業者（管理職）権限」では通知設定ができません。） 

＊初期設定時は、予約通知メールは送信されない設定になっています。ご利用の際は必ず、事

前に「アカウント発行権限」にて設定・確認をお願いします。 

＊機微情報保護のため通知メールの文面中には申出者の氏名等の情報は記載されません。 

受信後は、管理者画面にログインのうえ、ご確認ください（面接申出者の確認方法は、「操

作マニュアル［面接指導申出編③（申出管理）］」をご参照ください）。 

  

面接申出 

指定の管理者あてに
メールでお知らせ 
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【STEP1：対象の面接イベントの面接予約通知メール設定を行う】 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい面接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。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「特定権限への面接予約通知メール送信」を「あり」を選択し、「確認」ボタンをクリッ

クします。 
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(4) 「更新」ボタンをクリックして手続きを完了させます。 
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【STEP2：アカウント発行権限にて「受信許可」設定を行う】 

発行済みの管理者 ID を、「受信許可」（通知する）設定に変更する方法をご紹介します。 

当該設定を行わない場合、受信許可しない（通知しない）設定になっておりますのでご注意く

ださい。 

 

＊管理者 ID を新規で発行する方法やその他詳細は、「操作マニュアル［権限発行編］」をご

参照ください。 

 

(1) TOP ページの上段の「サイト設定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「管理者 ID登録」ボタンをクリックします。 

＊当該メニューは［アカウント発行者］以外では表示されません。 
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(3) 管理者一覧画面より、設定変更する「担当者名」の青いリンクをクリックします。 

 

 

(4) 管理者 詳細画面より、「編集」ボタンをクリックします。 
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(5) 表示権限の「面談申出／タスク管理通知メール受信許可」にチェックを入れ、

「確認」ボタンをクリックします。 

＊「実施者・実施事務従事者権限」「事業者（人事）権限」のみメール受信許可設定可能

です。 

 

 

(6) 確認画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックすると設定完了です。 
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【応用編1】 

面接指導申出画面の文言を設定(カスタマイズ)する 

「医師面接のご案内」画面や、「医師面接のお申し込み」画面の文言を設定可能です。 

初期設定時、申出画面の「申出先」の情報として「ストレスチェック制度担当者」と

表示しています。 

申出先の名称を変更したり、備考として申出にあたっての注意事項等を表示すること

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

応用編 

1 
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1. 医師面接のご案内画面の文言を設定する 

フィードバック画面の「医師面接のご案内」画面に表示させる文言を設定する方法をご紹介

します。 

＊医師面接のご案内画面にて、外部相談サービスの利用促進をしたい、より詳細な手続きや

情報を伝えたい場合に最適な方法です。 

 

＜表示画面の例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい面接イベントを選択します。 
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(2) 「面接予約申込画面の変更」ボタンをクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 変更内容を入力後、「確認」ボタンをクリックし更新すると設定完了です。 

＊「未予約」の文言が「医師面接のご案内」画面に表示される文言となります。 
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文言設定画面より、医師面接対象者へ表示する文言に、外部サイトへのリンクや独自の画像を

設定する方法をご紹介します。 

＊社内イントラネットや外部相談窓口サイトのご案内したい場合に便利な方法です。 

 

＜表示画面の例＞ 

 

 

＜ハイパーリンクの設定方法＞ 

(1) 文言設定画面の「  」をクリックし、「装飾機能」メニューを表示させます。 

  

 ご参考 ～ハイパーリンク・専用画像を設定する方法～ 
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(2) ハイパーリンクを設定したい箇所（文字）を選択された状態にして、「  （リ

ンク挿入/編集）」のアイコンをクリックします。 

 

 

(3) ポップアップ画面で、ハイパーリンクの編集画面が表示されます。ハイパーリン

ク情報の URL 欄にリンク先の URL を入力します。 

 

 

 

 

 

◆ 

◆ 
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(4) ターゲットのタブをクリックし、ターゲット（画面遷移方法）をプルダウンより

選択します。 

＊「新しいウィンドウ（_空白）」を選択すると、受検者画面（面接申出画面）は

残ったまま、リンク先のサイトを開くことができるため便利です。 

 

 

 

(5) 「OK」ボタンをクリックすると設定完了です。 

＜ハイパーリンク情報＞ 

・（主要機能のみ）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。 

リンクタイプ 「URL」の状態でご利用ください。 

＊「E-Mail」を選択頂くと、E メールアドレスのハイパーリンクを設定すること

ができます（クリック時にメーラーが起動する設定を行うことができます）。 

＊事前に「  アンカー挿入・編集」アイコンより設定している場合、アンカ

ー設定（ページ内のリンク）を行うことができます。 

プロトコル URL 欄に貼り付けられた URL を基に「http://」「https://」等選択されます。 

ご指定がある場合のみ設定してください。 

＜ターゲット＞ 

・（主要機能のみ）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。 

なし 受検者画面（面接申出画面）内に遷移します。 

ポップアップウィンド

ウ 

ポップアップで表示します。ポップアップ画面のサイズ等を指定することがで

きます。 

新しいウィンドウ（_

空白） 

別ブラウザ（タブ）で表示します。 
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＜画像の設定方法＞ 

(1) 「装飾機能」メニューより、画像を表示したい箇所を選択して、「  （イメー

ジ）」のアイコンをクリックします。 

 

 

(2) ポップアップ画面にて、イメージ情報の編集画面が表示されます。「サーバーブ

ラウザー」ボタンをクリックします。 

 

◆ 

◆ 
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(3) 「アップロード」ボタンをクリックして、「ファイル選択」より画像を選択。

「選択したファイルをアップロードする」ボタンをクリックするとサーバー上に

画像をアップロード（登録）することができます。 

 

 

(4) アップロードされた画像をダブルクリックします。 

 

 ＊アップロードされた画像を右クリックすると、ファイル名称の変更、削除を行う

ことができます。 

 

(5) イメージ情報を編集する画面に戻ります。代替テキスト、画像サイズを設定しま

す。 
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(6) （画像にハイパーリンクを設定したい場合）ハイパーリンクのタブをクリックし、

ターゲット（画面遷移方法）をプルダウンより選択します。 

＊「新しいウィンドウ（_空白）」を選択すると、受検者画面（面接申出画面）は

残ったまま、リンク先のサイトを開くことができるため便利です。 

 

 

(7) 「OK」ボタンをクリックすると設定完了です。 

＜イメージ情報＞ 

・（主要機能のみ）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。 

◆URL 選択されたデータの保存先です。（選択された情報がそのまま表示されます。

編集・設定いただく必要はございません） 

代替テキスト 受検者画面にて、画像をマウスオーバー（選択）した際に表示される名称で

す。指定がある場合、入力します。 

幅・高さ 画像のサイズを設定することができます。 

（単位はピクセル） 

ボーダー・横間隔・縦

間隔 

配置した画像と文字の幅（行間）を設定します。 

（単位はピクセル） 

行揃え 表示エリア内に左揃えとするか右揃えとするか選択します。 

＜ターゲット＞ 

・（主要機能のみ）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。 

なし 受検者画面（面接申出画面）内に遷移します。 

ポップアップウィンド

ウ 

ポップアップで表示します。ポップアップ画面のサイズ等を指定することがで

きます。 

新しいウィンドウ（_

空白） 

別ブラウザ（タブ）で表示します。 
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「お申し込み・確認」ボタンを表示せず、医師面接対象者へ文言を表示する方法をご紹介しま

す。 

＊WEB 上では医師面接の申出を行わず、直接、電話やメール等での申出を促進したい場合な

どに最適な方法です。 

＜表示画面の例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ご参考 ～「お申し込み・確認」ボタンを表示せず、文言のみ記載する方法～ 
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(2) 「基本情報設定」ボタンをクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) イベント基本設定 設定画面にて、予約受付表示期間を「表示する（リンクなし）」

にチェックを付け、表示する期間を入力してください。 

そのほかの項目は変更・設定の必要はありません。画面下の「確認」ボタンをク

リックし更新すると設定完了です。 
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(4) 次に、受検者画面に表示させる文言を設定（変更）します。TOP ページ「イベン

ト」欄より、設定したい面接イベントを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 「面接予約申込画面の変更」ボタンをクリックします。 
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(6) 変更内容を入力後、「確認」ボタンをクリックし更新すると設定完了です。 

＊「表示する（リンクなし）」の文言が「医師面接のご案内」画面に表示される  

 文言となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊「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。 

 

 

 

 

 

 

 ご参考 
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(3) 確認画面が表示されます。「更新」ボタンをクリックすると設定完了です。 
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2. 申出画面に表示させる申出先・会場名を設定する 

受検者が面接指導申出する画面に表示させる「申出先・会場」を設定する方法をご紹介しま

す。 

＜表示画面の例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) TOP ページ「イベント」欄下の「申出先・会場設定」をクリックします。 
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(2) 「申出先・会場マスタ」の修正をします。「地域マスタ一覧」で地域名（初期設

定時「本社」が登録されています）の青いリンクをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「編集」をクリックします。 

＊申出先・会場マスタを追加する場合は、「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 申出先・会場名を入力します。（入力された内容が申出画面に表示されます） 

入力後は「確認」ボタンをクリックし更新すると設定完了です。 
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＊住所・交通情報等の項目は、医師面接イベントの「表示項目設定」にて住所・交通情報を表

示する設定を行った場合に、申出画面に表示させることができます。 

 

＊設定方法の詳細は「[応用編 2]  1.面接申出画面に表示させる項目（日時・住所情報等）を設

定する」を参照してください（外部の医療機関等で面接を実施する場合など、住所情報を明

示したい場合に登録・設定しておくと便利です）。 

 

 

(5) 内容を確認の上、「更新」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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3. 申出画面に表示させる「備考」を設定する 

受検者が面接申出を行う画面上に表示させる「備考」の文言を設定する方法をご紹介 

します。 

（「面接実施場所は●●病院となります。」「当日の持ち物は●●です。」といった補足の

情報を記載する場合に設定してください。） 

＜表示画面の例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) TOP ページ「イベント」欄下の「備考テンプレート」をクリックします。 
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(2) 修正する名称の青いリンクをクリックします。 

＊備考テンプレートを追加する場合は、「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 表示させる備考の内容を入力します。（登録された内容がご参考～面接申出者の

表示画面の例～の通り申出画面に表示されます。） 

入力後は「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③申出確認画面/完了画

面に表示される内容 

②申出画面に表示 

される内容 

①備考の名称 
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申出画面に表示される内容 

 

 

 

 

 

 

申出確認画面/完了画面に表示される内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 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。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ご参考～面接申出者の表示画面の例～ 

 

① 

③ 

② 

① 



 

面接指導申出編①（事前設定）  39 ©Humanage,inc 

4. 申出画面（確認・完了画面等）に表示させる文言を設定する 

確認画面や完了画面、日程一覧画面等の文言を設定する方法をご紹介します。 

 

＜表示画面の例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい面接イベントを選択します。 
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(2) 「イベント画面文言」ボタンをクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 変更する画面の「設定」ボタンをクリックします。 
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(4) 文言を入力のうえ「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊「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。 

 

 

 

 

 

 

(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。 

 

 ご参考 
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【応用編2】 

「面接申出予約機能」を使用して申出の受け付けを

する（申出画面の表示項目を変更する） 

面接の申出画面は、予め面接の予約枠を登録しておくことで、申出だけでなく、面接

予約受付まですることが可能となります。 

産業医が対応できる日程や日時が予め決まっているケース等に適した設定です。 

（申出後の日程調整を行う負荷を軽減することができます） 

なお初期設定では、申出のみを受け付ける設定となっています。 

 

 

 

 

 

 

  

 

応用編 

2 

＜表示画面の例＞ 
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1. 面接申出画面に表示させる項目（日時・住所情報等）を設定する 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい面接イベントを選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「表示項目設定」をクリックします。 
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(3) 表示させたい項目（開催日や開催時間、住所情報等）の「表示する」のチェック

ボックスにチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

     

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 「表示する」にチェックをつけた項目は、面接申出画面・確認画面に表示されます。 

 項目詳細 

＜項目名称＞ 

チェックをつけた場合に表示される内容は以下の通りです。 

カナ氏名 受検者本人のカナ氏名が表示されます。 

氏名 受検者本人の漢字氏名が表示されます。 

個人番号 受検者本人の個人 ID が表示されます。 

開催日 設定された開催日が表示されます。 

（イベント日程一覧画面より登録された日付が表示されます） 

開催時間 設定された開催時間が表示されます。 

（イベント日程一覧画面より登録された時間が表示されます） 

申出先 「申出先・会場名」で設定された内容（申出先・会場名）が表示されます。 

住所 「申出先・会場名」で設定された内容（申出先・会場住所）が表示されます。 

問い合わせ 「申出先・会場名」で設定された内容（申出先・会場住所）が表示されます。 

交通 「申出先・会場名」で設定された内容（申出先・会場住所）が表示されます。 

日程一覧画面の「ヘッダ

ー」を変更する場合は、

テキストエリア（点線

内）の文言を修正してく

ださい。 

 

  

① 

① ② 

② 
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(4) 画面下部の「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 内容を確認の上、「登録」ボタンをクリックすると設定完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

会場地図 「申出先・会場名」で設定された内容（申出先・会場ファイル名）が表示され

ます。 

  「申込」ボタンの上段に表示されます（スペースを入力してください）。 

地域名 「申出先・会場名」で設定された内容（地域名）が表示されます。 

備考 「備考テンプレート」で設定された内容が表示されます。 
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2. 面接の予約枠を設定する（予約枠となる面接日時を登録する） 

(1) TOP ページ「イベント」欄より、設定したい面接イベントを選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「登録・確認」をクリックします。 
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(3) 設定する「グループ名」の青いリンクをクリックします。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(4) イベント日程一覧画面に遷移します。「新規登録」をクリックします。 

＊登録済みの日程を修正する場合は、「開催日」の青いリンクをクリックします。 
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(5) イベント日程設定画面に遷移します。予約枠を設定して「確認」ボタンをクリッ

クし更新すると設定完了です。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

＜条件の設定方法詳細＞ 

会場選択 申出画面に表示される申出先です。作成した申出先・会場マスタから選択して

ください。 

面談日時 「表示項目設定」にて設定した項目が表示されます。 

＊表示項目設定において、「開催日」のみに表示するチェックをつけている場

合は日付のみが表示されます。「開催日・開催時間」に表示するチェックを

付けている場合は日付と時間が表示されます。 

予約受付開始日時 

予約受付終了日時 

受付開始、終了日時を指定してください。 

＊「受付前として設定する」にチェックを入れた場合、予約期間内であっても

受付期間外として表示されます（日程の仮登録等行う場合のみチェックをつけ

てください）。 

対象制限（定員） 予約枠が 1 枠（1 名分）のみの場合は 1 名と入力してください（対象上限に達

した時点で申込ボタンが非表示となります。申出ボタンのみ表示している場合

など、上限を決めない場合は 999 など設定してください）。 
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設定した受付期間外に受検者（医師面接対象者）が申出した場合、申出画面には以下、

表示画面の例の文言が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

3. 面接対象グループ毎に表示日程を設定する（対象者ごとに日程を出しわける） 

予め作成した「グループ」ごとに、面接枠等を出しわける方法をご紹介します。 

＊A 事業所の面接指導勧奨グループには●月●日を、B 事業所の面接指導勧奨グ

ループには▲月▲日の予約枠を表示させるといった場合に設定すると便利です。 

また、「グループ」ごとに申出人数・対象者が確認できるため、事業所毎に設定

しておくことで、本社担当者が各事業所の申出人数を把握することも可能となり

ます。 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ご参考 

 

＜表示画面の例＞ 
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(2) 「登録・確認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「表示対象グループの登録」をクリックします。 
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(4) 以下の手順で表示対象のグループを選択し、「確認」をクリックします。 

①「グループ No」は修正不要です（他のグループ No と重複しない数字を入力します）。 

②「表示対象」のプルダウンより、表示対象のグループ（予め作成しておいた事業所で分

けられたグループ等）をプルダウンより選択します。 

③「備考」には備忘録・メモがあれば入力します（「東京面接対象」など）。 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) イベントグループ一覧画面より、作成したグループ名の青いリンクをクリックし

ます。 

 
 

  

① 

② 
③ 
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(6) イベント日程一覧画面に遷移します。「新規登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) イベント日程設定画面に遷移します。予約枠を設定して「確認」ボタンをクリッ

クし更新すると設定完了です。 
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日程を一括で登録する方法をご紹介します。 

 

(1) イベント日程一覧画面にて、「日程アップロード」をクリックします。 

 

 

 
  

 ご参考～日程を一括で登録する方法～ 
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（2）会場（申出先）と備考をプルダウンより選択します。CSV ファイルを選択し、

「確認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊日程を一括で登録するための CSV ファイルについて 

・アップロードレイアウトの「サンプル 1（リマインドメール設定無し）」をクリックす

るとフォーマットをダウンロードすることができます。 

・イベント日程 アップロード入力画面のプルダウンより「会場名」「備考テンプレート」

を選択する場合は、CSV ファイルの該当セルは空白で作成します。 

・「日時」はフォーマットの形式（yyyy/m/d h:mm）で入力します。 

   

 

・以下のように、日時ごとに、会場（申出先）が異なる場合は、イベント日程 アップロ

ード入力画面のプルダウンは未選択のままとしてください。 

・CSV ファイルの該当セルは「申出先・会場名」「備考テンプレート」、各テンプレート

の名称を登録してください。 
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「グループ」の作成方法をご紹介します。作成した「グループ」ごとに申出を受け付ける場合

など、予め下記設定より作成しておくと便利です。 

＊「グループ」の作成方法はさまざまな条件から選択できますが、ここでは、基本情報登録時

の閲覧範囲コード（閲覧範囲）をもとにグループを作成し、対象を絞る方法をご紹介します。 

 

(1) 「個人データ管理」の「グループ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「新規グループ登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ご参考～面接対象の「グループ」を作成する～ 
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(3) 「その他情報 条件設定」を選びます。 

 
 

(4) 属性入力欄より、以下を参考に条件設定のうえ、「確認」をクリックします。 

・「コメント：not（or 条件のみ）にチェックを付け、No1:XX 年度医師面接【対象外】」

を選択。 

・「管理項目：閲覧範囲（閲覧範囲コード）」「抽出条件：＝（等しい）」を選択し評価デ

ータに抽出条件となる名称（または数字）を入力。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

面接指導申出編①（事前設定）  57 ©Humanage,inc 

(5) 設定した条件と対象者人数が表示されます。他の条件も追加する場合は上段のメ

ニューから条件を追加してください。完了したら「確認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) グループ名を入力します。 

＊「XX 年大阪支社受検者（実施者作成）」など抽出条件・作成者等を記載すると、設定後

も確認がしやすくなり便利です。 
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＊グループ機能では、「分析情報」「高ストレス対象の有無（実施者・実施事務従事者権限

のみ）」といった情報から様々な条件を指定することができます。組み合わせてグループ

作成いただくと、“大阪支社の未受検者”など複雑な条件設定が可能となります。 

＊条件を追加したい場合は、上段にあるメニュー(基本情報受検、受検・面談情報、その他

情報)をクリックして、条件を追加することができます。 

＊作成したグループは繰り返し使うことができます。グループの名前や条件は後からでも変

更することが可能です。 

＊「実施者・実施事務従事者権限」で作成・または変更（更新）したグループはその他の権

限では確認できなくなります。（高ストレス者等の機微情報保護のため。） 

 

(7) 「登録」ボタンをクリックするとグループの作成は完了です。指定したグループ

条件が保存された状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ご参考～グループ機能について～ 

 

 


