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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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＊チャプター3 の手続きは、WEB での面接申出機能をご利用の場合のみご確認くださ

い。マークシート方式実施企業様は、チャプター1、2 にて面接勧奨対象者を確認後、

個人結果印刷・納品指示のご連絡をお願いします。 
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【チャプター1】 

高ストレス者を抽出・確認する 

 

高ストレス者を確認・抽出する方法をご紹介します。 

本システムでは、複数の方法により高ストレス者の抽出・確認をすることが可能です。

抽出条件・目的にあわせて対象者を確認いただけます。 

A)検査結果（得点）/アンケート結果をもとに抽出・確認する 

個人結果の条件から高ストレス者を抽出し、一覧画面より確認する方法です。医師面接対象者の確定

や面接前の個人情報の確認に便利な抽出方法です。 

・画面上で、詳細な個人結果データや回答内容、過去の受検結果履歴の確認ができます。 

・個人結果・アンケート回答内容をCSV形式でダウンロードすることができます。 

・個人結果（ストレスプロフィール）をPDF形式で出力することができます。 

 

 B)登録情報（基本情報/分析情報等）をもとに抽出・確認する 

 所属先情報（集団分析データ）等から対象をグルーピングして保存し、メール送信先としての指定 

 や対象者リストの抽出を行う方法です。メール送信などの具体的なアクションを併せて行う場合 

 は、こちらがお勧めです。 

 ・予め、複雑な抽出条件（大阪支社の高ストレス者、など）のグループを作成しておくと、 

  受検期間中など、人数の変化を確認することができます。 

 ・「未受検者」など個人結果から抽出できない条件の対象者リストを作成することができます。 

 

  

チャプター 

1 
チャプター 

1 
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A) 検査結果（得点）/アンケート結果をもとに抽出・確認する 

1. 受検者別診断結果メニューより条件を指定する 

（1） TOP ページ「分析・レポート」欄より、「受検者別診断結果」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2） 受検期間を選択します。 
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（3） 以下のように、「絞り込み条件」を選択し、「表示する」をクリックします。 

① 「高ストレス判定結果」 

② 「高ストレス対象」 

*「設定キーワード」をクリックして指定をします。 

③ 「と一致する」と選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 
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 項目詳細 

(表示方法)

切り替え 

ボタン 

 

表示させる結果の表示方法を切り替えることができます。 

「絞り込み」の抽出条件、および「診断結果ダウンロード：個人詳細データ（CSV 形

式）」の数値も表示されている内容が反映されます。 

＊Co-Labo「57」「57+」をご利用の場合、「素点」または「評価点」にて、Co-Labo「78」を 

 ご利用の場合、「偏差値」または「評価点」にて切り替えることができます。 

＊素点表示・評価点表示のいずれを選んでも、ご本人向けのストレスプロフィール（「診断結果ダ

ウンロード：個人詳細データ（PDF 形式）」の診断結果）は同じになります。 

受検期間 受検期間（イベント）を指定します。 

絞り込み 属性情報/アンケート情報で絞り込みます。 

＊基本情報、集団分析用に付加した情報、受検時に取得したアンケートから選択してください。 

＊「設定キーワード」をクリックすると指定できる（登録されている）キーワードから指定可能。 

＊条件 1：高ストレス判定結果、条件 2：部署が営業部 など 

抽出条件 検査結果の得点から絞り込みます。 

＊抽出条件を入力した場合、未回答項目がある受検者は除外されます。 

＊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。 

残業時間 受検時に回答されたアンケート内容から指定します。 

表示件数 1 画面に表示する件数を指定します。 
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2. 分析結果詳細を出力する 

(1) 条件に一致した対象者が表示されます。出力する対象者にチェックをつけま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

(2) 画面の下部「診断結果ダウンロード」のプルダウンより「個人詳細データ

（CSV 形式）」を選択し、「実行」をクリックします。 
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＊抽出した対象者全件を出力したい場合、「抽出結果全件実行」をクリックします。 

 抽出件数が多い場合は一度に全件を抽出できない場合があります。その場合は抽出条件を

絞り込んで再度お試しください。 

＊同じ操作でプルダウンより、詳細な個人結果（ストレスプロフィール）を PDF 形式で出力

することができます。 

＊「A3 サイズ」を選択すると面接勧奨対象者向けの文言も記載された内容（マークシート

受検者向けの診断結果）が、「A4 サイズ」を選択すると、WEB 受検者が出力できる形式

で出力が可能です。 

＊PDF 形式で出力する場合、1 画面に表示されている対象者のみ出力することができます。 

 （「抽出結果全件実行」ボタンは使用できません。） 

*初期表示では各項目の総合診断結果が表示されています。画面上で個人結果の詳細を確認

したい場合、インデックス下部の各項目、または「詳細」ボタンをクリックすると詳細結

果（下位項目）を表示させることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ご参考 
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2. 出力結果を確認する 

出力したリストより面接指導勧奨対象者を確認・選定してください。 

 

「対象外」とする受検者がいる場合⇒チャプター2 にすすんでください。 

「高ストレス者全員を対象」とする場合⇒チャプター3 にすすんでください。 
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B) 登録情報（基本情報/分析情報等）より抽出・確認する 

1. 「グループ」メニューより抽出条件を指定して抽出する 

グループ機能を用いて高ストレス者を抽出す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。 
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（3） 「受検・面談情報 条件設定」を選びます。 

 

 

（4） 「＋ストレスチェック」のタブをクリックします。対象となる「20XX 年受検」

を表示・選択してください。 
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（5） 対象の受検イベント「20XX 年受検」をクリックします。 

詳細条件入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（6） 「高ストレス対象者：対象者」を選択します（チェックを入れます）。 
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（7） 画面下部の「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（8） 選択した条件が表示されます。内容を確認し「確認」ボタンをクリックします。 
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（9） グループ名を入力します。 

＊「XX 年高ストレス者リスト（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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊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）。 

 

（10） 「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～ 
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2. 分析結果をCSVファイル（一覧）でダウンロードする 

(1) 作成したグループの「ダウンロード」の青い文字をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「新規登録」ボタンをクリックします。 
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(3) 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。 

 

 

(4) ダウンロードしたい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、「保存」ボタンをクリックします。 
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(5) 「出力」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 ご参考～グループ機能について～ 

ダウンロードレイアウト 

タイトル 

レイアウトの名前を指定します。 

（作成したレイアウトを繰り返し使用する場合、指定した名称で保存することが

できます。分かりやすい名称をつけてください） 

ファイル分割単位 一度にダウンロードする上限の件数を指定することができます。 

（一度にダウンロードする件数が多い場合、処理に時間がかかる場合がありま

す。例えば 1000 と指定すると 1000 件ずつ、ダウンロードする際にファイルが

分割されます） 

ダウンロード項目 ダウンロードしたい項目をクリックし、▼ボタンをクリックしてください。下段

にボックスに移動した項目が出力対象となります。 

＊「Ctrl」ボタンを押しながら選択すると複数の項目が選択できます。 

＊集団分析用に登録した部署情報や、各検査尺度も選択できます。 
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3. 抽出結果（CSV）を確認する 

(1) 設定した項目が一覧で出力されますので、面接指導勧奨対象者を確認・選定してく

ださい。 

 

 

 

 

 

(2) 「対象外」とする受検者がいる場合⇒チャプター2 にすすんでください。 

「高ストレス者全員を対象」とする場合⇒チャプター3 にすすんでください。 
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【チャプター2】 

面接指導勧奨から除外する受検者を登録する 

このチャプターは、高ストレス者全員を面接指導勧奨対象者としない場合の手続きで

す（高ストレス者全員を対象とする場合は不要です⇒チャプター３に進んでくださ

い）。 

チャプター１で高ストレス者抽出・確認後、面接指導の勧奨をしない受検者を「対象

外」としてシステム上に登録します（「コメント」を付加します）。 

マークシート方式実施企業様は、当該手続き後、担当営業に、個人結果印刷・納品指

示のご連絡をお願いします。 

 

  

チャプター 

1 
チャプター 

2 
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1. 面接指導勧奨の対象外の受検者に対して「コメント」を付加する 

「コメント」機能とは、実施者・実施事務従事者権限にて使用できる、機微情報や履

歴を残すことができる機能です。 

 

以下手順によって、面接指導勧奨対象者から除外する受検者にコメントを付加します。

高ストレス者全員を対象とする場合、当該手続きは不要です⇒チャプター3 にすすん

でください。 

 

(1) TOP ページ「個人データ管理」メニューより「コメント」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

(2) 「20XX 年医師面接【対象外】」の「付加」の青い文字をクリックします。 

  

 

 

(3) 「個人番号」欄に「対象外とする ID」を貼り付け、「確認」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 確認画面より「登録」をクリックすると付加が完了します。 
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 ワンポイントアドバイス～受検者別診断結果メニュー画面からコメントを付加する～ 

チャプター1「A)検査結果（得点）/アンケート結果をもとに抽出・確認する」の手順で条

件に一致した対象者を表示させた後、画面上から「コメント」を付加することができます。 

 

(1) コメントを付加する対象者にチェックをつけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

(2) 画面の下部「コメント付加」のプルダウンより対象のコメントを選択し、「付加」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 確認画面より「登録」をクリックすると付加が完了します。 
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【チャプター3】 

面接指導勧奨対象者にメールを送信する 

マイページへのアクセス、および申出手続きを促すための、メール送信を行う手続き

をご紹介します。 

 

  

チャプター 

3 
WEB 受検ご利用の企業様向け 
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1. 面接指導勧奨対象者のグループを更新する 

医師面接対象外のコメントを付加した受検者を除いた「医師面接勧奨対象者」のグル

ープを更新します。 

初期設定時、予め上記の条件の「グループ」を作成しておりますので、ここでは対象

者を更新（再抽出）す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） 「20XX 年医師面接対象者（実施者作成）」の「修正」をクリックします。 
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（3） 選択したグループの抽出条件が表示されます。「確認」ボタンをクリックしま

す。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4） 確認画面が表示されますので、「更新」ボタンをクリックすると、当該グループが

面接勧奨対象として更新されます。（当該グループの対象者に対して、医師面接の申出ボタ

ンが表示されます。） 

 

 

 

 

 

  



 

 面接指導申出編②（高ストレス者確認）  24 ©Humanage,inc 

2. 面接指導勧奨メールを送信する 

(1) 同じ手順で、画面左側にある「個人データ管理」の「グループ」メニューの一覧

画面より、「20XX年医師面接対象者（実施者作成）」の「メール」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 対象者の一覧が表示されます。「作成」ボタンを押すと、メール作成画面に進みます。 
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(3) メール作成画面が表示されます。「複写元選択」ボタンを押すと、メールの雛形

を利用できます。 

 

 

        種類：「テンプレート」を選ぶと、設定され 

        た雛形、「通常」を選ぶと、過去に送信した 

        メール文を複写できます。 

 

 

 

 

 

 

【メール送信画面について】 

From 送信元のメールアドレスです。 

ニックネーム メール送信時に表示される表示名です。（変更可能です） 

本文 挿入キーを使って、氏名などを入れたメール本文を作ることができま

す。 

送信日時 送信する日時を指定できます。「時間選択」ボタンを押すと送信可能な

時間を選べます。 

テスト送信 チェックして「確認」ボタンを押すと、ログインしている管理者のメー

ルアドレス宛にテストメールが送信されます。 

＊テストメール確認後は、チェックを外してください。 

 

(4) 送信日時を指定し、「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

(5) 「登録」ボタンをクリックすると設定が完了します（指定時間になるとメールが送信

されます）。 

 

 

 

  



 

 面接指導申出編②（高ストレス者確認）  26 ©Humanage,inc 

 

ご参考｜そのほかのメール送信（対象者選定）方法 

特定の対象者やグループ（事業所別等）に送信する場合は、以下の手順にて送信すること

が可能です。 

 

1）TOP ページ「個人向け情報管理」メニューより「メール」ボタンをクリックしま

す。 

「新規登録」をクリックします。 

 

 

 

 

2）メールを送る対象者を選びます。 

（①②③⑤から状況に応じて送信方法を選択してください） 

［選び方は 5 通り］ 

①ID または名前で検索して送信 

  ②ID をコピー＆ペーストして送信 

  （特定の複数名に送る際に便利です） 

             ③条件に該当するグループに送信 

           ④全員を選択する 

           ⑤全高ストレス者に送信 

  （実施者・実施事務従事者権限のみ使用可能です） 

 

②改行コード区切り入力について 

予めエクセル・CSV ファイルで対象者 ID の一覧を作成し、コピー&ペーストすると便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 この後の手続きは、前述した（2）以降と同手順です。 

 

1 

2 

3 

5 


