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1. はじめに 

本マニュアルでは、管理監督者・医療職・実施事務従事者向け機能の操作について説明します。 

一般利用者用ページについては、利用者向けマニュアルを参照してください。 

 

1. 基本的な操作について 

本サービスでは、ブラウザ上に表示される「戻る」「進む」ボタン（       ）は利用できません。 

画面の遷移は、すべて本サービス画面上のボタンやリンクをクリックしてください。 

トップページに戻りたい場合には、下図に図示した通り、各画面上部の「メンタルヘルスケアサービ

ス」をクリックしてください。（下図は「利用者マスタ管理」機能の画面ですが、その他機能の画面で

も同様です） 

 
 

 

2. 利用できる機能について 

ログインした人の権限（管理監督者 or 医療職 or 実施事務従事者）によって、利用できる機能が異な

ります。権限と利用できる機能の一覧は以下の通りとなります。 

＜ストレスチェックメニュー＞ 

 管理監督者 医療職 
実施事務 

従事者 

一般利用者トップページ ○ ○ ○ 

 

＜ストレスチェック ラインケアメニュー＞ 

 管理監督者 医療職 
実施事務 

従事者 

ストレスチェック 回答状況確認 ○ ○ ○ 

ストレスチェック 未実施者抽出 ○ ○ ○ 

ストレスチェック 結果分析 ◯ ○ ○ 

「メンタルヘルスケアサービス」

をクリックするとトップページに

戻ることができます 
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＜ストレスチェック 面接支援メニュー＞ 

 管理監督者 医療職 
実施事務 

従事者 

ストレスチェック 面接管理（管理監督者・実

施事務従事者向け） 

○ － ○ 

ストレスチェック 面接管理（医療職向け） － ○ － 

労働基準監督署 報告資料作成 ○ ○ ○ 
 

＜ストレスチェック 紙運用メニュー＞ 

 管理監督者 医療職 
実施事務 

従事者 

ストレスチェック回答アップロード － ○ ○ 

ストレスプロフィールダウンロード － ○ ○ 

面談指導希望・結果提供同意回答アップロード － ○ ○ 

 

＜メンテナンスメニュー＞ 

 管理監督者 医療職 
実施事務 

従事者 

メール管理 ○ ○（※） ○ 

イベント管理 ○ ○（※） ○ 

利用者マスタ管理 ○ ○ ○ 

部署マスタ・属性マスタ管理 ○ ○（※） ○ 

メッセージ管理 ○ ○ ○ 

パスワード初期化／再設定・アカウントロック

解除 

○ ○ ○ 

※ 上記権限に追加して、「医療職」からメンテナンス機能の「メール管理」「イベント管理」「部署マスタ管

理」を使えなくした「医療限定職」をご利用いただけます。 

※ 所属部署による閲覧制御ができる「管理監督者 1～3」「医療職 1～3」「実施事務従事者 1～3」権限も標

準サービスとしてご利用いただけます。 

例えば、「管理監督者 1」は上記「管理監督者」権限で○がついた機能を利用でき、各機能の閲覧範囲は

自所属の第 1 階層以下が対象となります。また、閲覧制御を行う権限は、メンテナンス機能を使用する

ことができません。 

例） 
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2. ストレスチェックメニュー （管理監督者・医療職・実施事務従事者） 

一般利用者と同じセルフチェック機能、セルフケア機能を使用することができます。 

 

1. 一般利用者トップページ  

一般利用者と同じく「セルフチェック機能」、「セルフケア機能」をご利用いただけます。 

ご利用の詳細は別紙「操作説明書（利用者）」をご覧ください。 
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3. ラインケアメニュー （管理監督者・医療職・実施事務従事者） 

ストレスチェックの回答状況確認、未実施者抽出、結果分析などのラインケア機能を使用することができま

す。 

 

1. ストレスチェック 回答状況確認 

イベント毎のストレスチェックの回答状況を確認でき、確認結果を CSV ファイルへ出力することがで

きます。 

① 「ストレスチェック ラインケアメニュー」より、「ストレスチェック 回答状況確認」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

② 対象イベントを選択すると、部署一覧が表示され、回答状況を確認できます。部署名をクリック

すると詳細部署まで確認できます。 

 

 

 

 

 

 
 

  

進捗を確認したいイベントを選択します 

表示中の内容を CSV 形式でダウンロード

できます 
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   ワンポイント  

 休職者/退職者は、回答済の場合はカウントに含まれます。未回答の場合はカウントに含まれません。 

 回答後に別の部署へ異動した者は、回答時の部署でカウントされます。 

 イベント終了後に異動、休職または退職が発生しても回答率の変動はありません。 

※イベント終了後の回答状況確認は、イベント終了時の利用者マスタを基に計算することになりました。 

 （2017 年7 月28 日以降の利用者マスタ更新情報が反映されます。） 

 イベント設定で「回答状況お知らせメールを送る」にチェックを入れていれば、以下のような情報が定期的

にメール配信されます。 
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2. ストレスチェック 未実施者抽出 

イベント対象期間のストレスチェック未実施者を抽出でき、CSV ファイルへ出力することや、実施勧

奨メールを送ることができます。イベント通知メールにも使用できます。 

① 「ストレスチェック ラインケアメニュー」より、「ストレスチェック 未実施者抽出」をクリックし

ます。 

 

 

 

② 対象イベントを選択すると、該当イベントの対象となる部署が表示されます。未実施者を抽出した

い対象の部署を選択して下さい。全部署を対象とする場合は、「すべて」を選んで下さい。抽出対象

のイベントと部署を選択したら、「検索」ボタンをクリックすると検索結果が一覧で表示されます。

（イベントの実施期間を過ぎている部署も抽出したい場合は「期間終了している部署も抽出する」

チェックボックスをチェックしてください。） 

 
 

 
 

 

 

未実施者を抽出するイベントを選択します 

イベントの対象部署一覧より、抽出対象とする

部署を選択します 

抽出対象の指定後、検索ボタン

をクリックします 

検索結果の表示順について 

以下の２種類の選択が可能です 

対象部署＋ユーザＩＤ(既定値) 

ユーザＩＤ 
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未実施者が一覧で表示されます 

   ワンポイント  

 未実施者として表示されるのは在籍者のみです。未実施者抽出をした際に休職/退職となっている者は表示

されません。 

 実施期間外に未実施者抽出をした場合、イベント終了時の情報が表示されます。 

未実施者抽出をした際に休職/退職となっている者であっても、イベント終了時に在籍していれば表示され

ます。 

 あ 

実施勧奨メールの送信対象者を選択したい

場合は、チェックボックスにチェックを入れ

る事で選択が可能です 
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③ 「実施勧奨メール」ボタンをクリックすると、実施勧奨メールを送ることができます。 

「CSV 出力」ボタンをクリックすると、表示中の内容を CSV 形式でダウンロードできます。 

（「期間終了している部署も抽出する」をチェックしている場合は「実施勧奨メール」ボタンはクリ

ックできません。） 

 
 

 

 

 

 

 

「メール送信・編集」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

「テンプレート選択」にて、“ストレス

チェック実施勧奨”を選択します 

件名や、メール本文を編集できます 

利用者に届くメールの発信者はシステムのメール

アドレスとなります。返信先にはログインした利用

者のメールアドレスが入ります 

「実施勧奨メール」ボタンをクリックすると、チェ

ックが付いている方、全員にストレスチェックの実

施を促す実施勧奨メールを送ることができます 

「CSV 出力」ボタンをクリックすると、チェックの

有無にかかわらず、表示されている全員の情報が出

力されます 

予約送信で送信日時を指定すると、指定した日時に

メール送信処理が開始されます 

最終ページの補足に使用可能な置換キーワードの

一覧があります 
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「メール送信・プレビュー」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

キーワードが変換された部分

が黄色で塗りつぶされます 

問題がなければ、「送信する」

ボタンをクリックします 
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メール送信処理が完了すると、「メール送信・完了」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント  

 メール送付先の情報はシステムに残らないため、送付先の情報を管理する場合は、「CSV 出力」でファイル

を保存してください。 

 メールを送る際、対象者の中にメールアドレスが登録されていない等でメール送信できない人がいる場合、

「メール送信・編集」画面の前に以下の画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「送信する」を押してから約 10 分後にメールが送

られます。問題があれば、「メール管理」でメールの

送信を中止することができます。 

ただし、閲覧制御有の権限は「メール管理」機能が使

えないため、中止することはできません。 
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3. ストレスチェック 結果分析 

イベントでのストレスチェック回答情報を元に、職場ストレス分析を行うことができます。 

分析対象とする結果の絞込み条件や比較単位の設定が可能です。 

 

3-1. 分析条件の設定 

① 「ストレスチェック ラインケアメニュー」より、「ストレスチェック 結果分析」をクリックする

と、分析条件設定画面が表示されます。 

 

 

 

② 対象イベントを選択し、過去のイベントとの経年比較を行う場合は、対象イベントを選択します。 

 

 

 

 

 

 

③ 比較単位を選択します。 

 
※ 分析結果は選択された項目単位で表示されます。 

※ 抽出条件の設定がない場合は、「分析結果表示」ボタンをクリックしてください。 
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④ 抽出条件の設定を行います。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

抽出条件を設定したら「分析結果表示」

ボタンをクリックします 

「クリア」ボタンをクリックすると設定

した抽出条件を未選択状態に戻します 
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3-2. 分析結果の参照 

① 指定した条件で分析を行い、「ストレス要因」（9 尺度）、「ストレス反応」（6 尺度）、「修飾要因」

（4 尺度）の 3 カテゴリ 19 尺度について、全国平均、全社平均、業種平均、職場ごとの平均値 

との比較を行うことができます。分析結果は条件設定時に指定した比較単位毎に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

現在の抽出条件を保存できます 

性別を指定すること

ができます 

分析条件設定画面に戻ります 

比較対象と一定数以上の差が開いた場合、ストレス状態が良い場合は

背景色を青、悪い場合は背景色を赤で表示します 

「良い/悪い の判定基準」をクリックすると判定基準が別ウィンドウ

で開きます。 

該当者が 10 人未満の部署

は表示されません 

   ワンポイント  

 結果分析では在籍者だけでなく、対象イベントで回答している休職者、退職者も分析対象となります。 

 各項目は以下の条件で表示されます。 

全国平均： 

  厚生労働省から提示されている男性もしくは女性の数値を表示します。 

  性別で「全て」を選んだ状態では、対象データの男女比を見て、多い方の数値を表示します。 

業種平均： 

同業種の直近1 年間でのストレスチェック結果の平均値を表示します。 

※同業種とは、弊社がご契約させていただいているお客様が母数となります。 

全社平均： 

  該当イベントで実施した社内の全データの平均値を表示します。 

対象データの合計、各部署データ： 

  対象となる利用者の平均値を表示します。 

「CSV 出力」ボタンをクリックすると、表示中

の内容をCSV 形式でファイル出力します 

 

数字をクリックすると、過去のイベント

との比較がポップアップ表示されます 
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② ラジオボタンの選択を変更することで、比較対象を全国平均から変更できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜業種平均との比較＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 業種平均の業種は、日本標準産業分類（20 業種）を基に分類しています。 

詳細は以下の総務省 Web ページをご参照ください。 

http://www.soumu.go.jp/toukei_toukatsu/index/seido/sangyo/ 

比較対象が変更されたので、背景色

の判定結果が更新されます 

http://www.soumu.go.jp/toukei_toukatsu/index/seido/sangyo/
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※ お客様の業種は、帝国データバンクの業種データなどを参考にしながら、弊社で設定しておりま

す。設定した業種から変更をご希望のお客様は、お手数ですが希望の業種をサービスデスクまで

ご連絡ください。 

 

 

 

※ 業種平均は、利用者の多い特定事業者に依存しないように、該当業種の全利用者の平均値ではな

く、企業ごとの平均値を更に平均する計算方法を採用しております。 

【計算方法】 

 （A 社の平均値＋B 社の平均値＋・・・＋Z 社の平均値）÷（社数） 

※ 直近 1 年でストレスチェックを実施している事業者が 10 未満の業種は業種平均が表示されませ

ん。 

 

＜対象データの合計との比較＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜過去のイベントとの比較＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

比較対象が変更されたので、背景色

の判定結果が更新されます 

過去のイベントと比較して数値が上がっているところは

「↑」で下がっているところは「↓」で、変わらないところ

は「=」で表示します。 
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③ 「ストレス判定」タブを選ぶと仕事のストレス判定図を表示します。 

仕事のストレス判定図とは、「仕事の量的負担－仕事のコントロール」判定図（左図）と「上司の

支援－同僚の支援」判定図（右図）、それらの健康リスクから全国平均値と比べてどのくらい健康

問題が発生する可能性があるかを「総合健康リスク」として表したものです。職場の仕事のスト

レス要因がどの程度メンバの健康に影響を与える可能性があるのかの目安となるものです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

判定図上に参考値の表示・非表示を切替えることが可能です 

全国平均を 100 とし、右下へ行く

ほどストレスが高くなります 

全国平均を 100 とし、左下へ行く

ほどストレスが高くなります 
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   ワンポイント  

 判定図上の斜線は全国平均値を 100 とし、健康リスクを数値で示しています。120 のライン上に平均点が

位置する職場では健康問題が20%多く、80 のライン上では、20%少なく発生すると推定されます。 

 性別で「全て」を選んだ場合は、対象データの男女比で多い方の全国平均が表示され、その値との比較にな

ります。※1 

 「量的負担」「裁量度」「上司の支援」「同僚の支援」が同じ値でも、全国平均(男性)との比較なのか、全国平

均(女性)との比較かによって、健康リスク値は異なります。 

例） 

「量的負担」：8.0、「裁量度」：7.0、「上司の支援」：7.0、「同僚の支援」：8.0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上の例では、ストレス判定図男性はどちらも薄ピンク色のエリアに描画されますが、ストレス判定図女性の

「職場の支援」は白色のエリアに描画されます。 

【全国平均(男性)を基準とした場合の健康リスク値】 

 量－裁量：102.7、職場の支援：106.0、総合：108.8 

【全国平均(女性)を基準とした場合の健康リスク値】 

量－裁量：101.6、職場の支援： 98.1、総合： 99.7 

 「仕事の量的負担－仕事のコントロール」の健康リスクと「上司の支援－同僚の支援」の健康リスクを掛け

合わし、100 で割った数値が総合した健康リスクです。 

 総合リスクは100 が全国平均で、高いほどストレスが高いことを意味します。なお、男性は19～455、女

性は24～360 の値を取ります。 

 上記表で背景色が変わっている箇所は、ストレス判定図で描画された部分の色と同色です。ただし、全社平

均、業種平均については、対象データの合計の男女比とそれぞれが逆転しているケースは同色にならない場

合があります。 

 

※1 ただし、業種平均の健康リスクの数値は対象データの男女比ではなく、業種ごとの男女比が多い方の全国

平均を基に計算を行います。※2 

  例えば、対象データの男女比、業種平均の男女比が異なる場合、表中の健康リスク値と、ストレス判定図に

プロットされたエリアが異なって見える可能性があります。 

※2 業種平均は、弊社がご契約させていただいているお客様のデータとなります。 

★ 
★ 

★ 
★ 

＜ストレス判定図男性＞ ＜ストレス判定図女性＞ 
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④ 「アンケート」タブを選ぶとイベント設定時に設定したアンケートの集計結果を表示します。各設

問での回答傾向を可視化して見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 イベント設定でアンケートの設定を行っていない場合は、「アンケート」タブは表示されません。 
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⑤ 各タブの上にある「分析レポート作成」ボタンをクリックすることで、各タブの分析結果を纏

めた「職業性ストレス分析レポート」（PDF ファイル）を出力することができます。 

分析レポート出力画面が表示されますので、レポート名、作成者、出力項目、所見を入力し「分

析レポート出力」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜職業性ストレス分析レポート＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

レポート名、作成者を入力します 

出力する内容を選択します 

比較対象と一定数以上の差が開いた項目について、コメント

が予め用意されます。必要に応じて編集を行ってください 

出力する階層が選択可能です 
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⑥ 「全国平均」「ストレス判定」タブで、「対象データの合計」または各部署の欄に表示されている

（職場分析詳細レポート）をクリックすると部署間比較や経年変化を直観的なグラフで見ること

ができる「職場分析詳細レポート」（PDF）をダウンロードすることができます。 

 
 

 

 

＜職場分析詳細レポート＞ 
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4. 面接支援メニュー 

事業者が面接指導希望者の把握、面接指導に必要な勤務状況などの人事情報の登録を行うことができます。 

医療職はストレスチェックの回答データを元に、面接候補の利用者を抽出し、面接勧奨メールを送ること

や、面接予約、面接指導結果報告書の記入など面接管理に関する様々な機能をお使いいただけます。 

 

1. ストレスチェック 面接管理（管理監督者・実施事務従事者向け） 

ストレスチェック回答データを元に、様々な条件を組み合わせて面接指導を希望している利用者を検

索することができ、ストレスチェック結果の状況、面接状況などを確認することができます。また、必

要に応じて、面接指導に必要な勤務状況などの人事情報を登録することができます。 

 

1-1. 面接指導希望者の検索  

① 「ストレスチェック 面接支援メニュー」より、「ストレスチェック 面接管理（管理監督者・実施事

務従事者向け）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 対象イベントを選択すると、そのイベントの設定情報が表示されます。「対象部署」と各種検索条

件を選んでください。 

 
 

結果提供同意は「あり」が固定で、それ

以外を選択できません 

検索結果の表示順は以下から選べます。 

・対象部署＋ユーザID 

・ユーザID 

・回答日（昇順） 

・回答日（降順） 

イベントの設定情報が表示されます 
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③ 検索をすると、条件に合致する利用者の一覧が抽出されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2. 人事情報の登録  

① 必要に応じて、面接指導に必要な勤務状況などの人事情報を登録することができます。 

人事情報欄の「なし」をクリックし、コメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 「高ストレス判定」が「該当」、「面接指導希望」が「あり」、「面接判定」が「必要」、「面接予約」「面接実

施」がされている箇所は注目すべき項目としてピンク色に着色されます。 

 ストレスチェック結果詳細（57 項目、19 尺度、総合リスク値など）は確認することができません。 

 対象イベントで回答していても休職者、退職者は表示されません。 
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② 保存すると、人事情報が「あり」に変わり、ピンク色に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「あり」を再びクリックすると、編集できます。 

前回記入した人の名前とユーザ ID が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 この情報は面接管理（医療職向け）機能にて確認することができるので、面接指導時に活用できます。 

（「4.2-6. 面接指導結果報告書作成」を参照） 
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1-3. 面接指導結果報告書のダウンロード  

面接管理（医療職向け）機能を用いて、医療職が作成した面接指導結果報告書（「4.2-6. 面接指導

結果報告書作成」を参照）のうち、就業上の措置に係る意見書などの一部分のみを表示した PDF フ

ァイルをダウンロードすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 「面接指導結果報告書」欄には、報告書の就業区分で選択できる「あり（通常勤務）」「あり（就業制限・配

慮）」「あり（要休業）」のうちどれかが表示されます。 

 複数面接を行っている場合は、最新の面接実施日と「就業区分」が表示され、最新の面接指導結果報告書を

ダウンロードすることができます。過去のものはダウンロードすることができません。 

 「心理的な負担の状況」「その他の心身の状況」「本人への指導区分」は閲覧できません。 
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2. ストレスチェック 面接管理（医療職向け） 

ストレスチェック回答データを元に、様々な条件を組み合わせて面接候補者を検索することができ、

ストレスチェック回答情報の詳細も確認できます。面接勧奨メールを送ることや、面接判定、面接予

約、ストレスチェック結果の詳細表示、面接指導結果報告書を作成することができます。 

 

2-1. 面接候補者の検索 

① 「ストレスチェック 面接支援メニュー」より、「ストレスチェック 面接管理（医療職向け）」をク

リックします。 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「対象者検索方法」で「イベント選択」を選び、「対象イベント」と「対象部署」を選んでくださ

い。 

 
 

 

 

  

検索結果の表示順は以下から選べます。 

・対象部署＋ユーザID 

・ユーザID 

・回答日（昇順） 

・回答日（降順） 
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③ 「ストレスプロフィール得点」と「高ストレス判定基準」をクリックすると、詳細が表示されます。

各種検索条件を選択し、検索してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

厚生労働省評価基準その１かその２を選ぶと詳細

が表示され、各数値を変更することができます 

   ワンポイント  

 高ストレス者判定基準の各数値も自由に変えて検索できるので、高ストレス者数がストレスチェック実施者

数の10%に収まる基準値を調べることにもお使いいただけます。 

 総合リスクは、高いほどストレスが高いことを意味します。なお、男性は19～500、女性は25～387 の値

を取ります。 
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④ 検索をすると、条件に合致する利用者の一覧が抽出されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-2. 面接勧奨メール 

送付先として指定したい利用者をチェックボックスで選び、「面接勧奨メール」ボタンをクリック

すると、メールを送ることができます。高ストレス該当者にもかかわらず、面接指導を希望してい

ない利用者に対し、面接勧奨メールを送ることや、面接指導を希望している利用者に対し、面接実

施の連絡メールを送ることもできます。 

 
 

 

 

 

   ワンポイント  

 「高ストレス者」が「該当」、「面接指導希望」が「あり」、「面接判定」が「必要」、「面接予約」「面接実施」

がされている箇所は注目すべき項目としてピンク色に着色されます。 

 ストレスチェック結果詳細（57 項目、19 尺度、総合リスク値など）も確認することができます。 

 対象イベントで回答していても休職者、退職者は表示されません。 

 検索結果に表示されている情報は、対象イベントで回答した際の利用者情報が表示されます。そのため、最

新の利用者マスタ情報と一致していない場合があります。 

 

チェック欄にチェックを付与した対象者のみに面接

勧奨メールを送信することができます 
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① 「メール送信・編集」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

② 「メール送信・プレビュー」画面が表示されます。 

 
 

 

 

問題がなければ、「送信する」

ボタンをクリックします 

キーワードが変換された部分

が黄色で塗りつぶされます 

「テンプレート選択」にて、“ストレス

チェック面接勧奨”を選択します 

件名や、メール本文を編集できます 

利用者に届くメールの発信者はシステムのメールア

ドレスとなります。返信先にはログインした利用者

のメールアドレスが入ります。 

5 

最終ページの補足に使用可能な置換キーワードの

一覧があります 

予約送信で送信日時を指定すると、指定した日時に

メール送信処理が開始されます 
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③ メール送信処理が完了すると、「メール送信・完了」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 メールを送ると、「面接勧奨メール送信」欄に「2017/12/19 (1)」のように表示されます。 

日付は送った最終日、( )内は送った回数です。 

 メール送付先の情報はシステムに残らないため、送付先の情報を管理する場合は、「CSV 出力」でファイル

を保存してください。 

 メールを送る際、対象者の中にメールアドレスが登録されていない等でメール送信できない人がいる場合、

「メール送信・編集」画面の前にメールアドレス確認画面が表示されます。 

 

「送信する」を押してから約 10 分後にメールが送

られます。問題があれば、「メール管理」でメールの

送信を中止することができます。 

ただし、閲覧制御有の権限は「メール管理」機能が使

えないため、中止することはできません。 
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2-3. 面接判定 

面接候補者に対して、面接判定を登録することができます。 

判定したい利用者をチェックボックスで選び、「面接判定」欄をプルダウンで「未判定」「不要」「保

留」「必要」から選択し、「面接判定を保存」ボタンをクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 「必要」を選ぶと、選んだ箇所はピンク色に着色されます。 

 １つでもチェックを入れると、「全て」の横のプルダウンが選べるようになります。その箇所を選択すると、

チェックを入れた全ての項目が変更されます。 

 「全て」にチェックを入れると、一画面に表示しきれない複数ページの全レコードが対象となります。 

チェックを入れた全ての項目の判定を

一括で変更することができます 
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2-4. 面接予約 

① 面接対象者に対して、面接予約を行うことができます。 

面接を予約したい利用者（被面接者）の「面接予約」欄の「予約」をクリックします。 

面接予約画面が起動するので、予約日と面接者を選択し、予約時間を選んで登録してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 保存すると、「日付」＋「予約済」に変わり、ピンク色に着色されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

面接者には、選んだ利用者を閲覧できる

権限者をプルダウンで選択できます 
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③ 「日付」＋「予約済」をクリックすると、予約履歴が表示されます。 

予約の変更や新規予約を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 選んだ利用者（被面接者）へシステムから予約の通知を行うことはできません。 

 「面接予約」欄に表示される日付は、未来の予約がある場合は直近の予約日が表示されます。過去の予約し

かない場合は、過去の最後の日付が表示されます。 

 別イベントで面接予約がされている場合でもグレーアウト表示されます。 

予約済の日時はピンク色で着色され

ます 

既に他の面接予約が入っていれば、

グレーアウト表示されます 

新規予約を行えます 

予約履歴が表示されます。選択すると下が

再描画され、編集することができます 
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2-5. 結果詳細表示 

① 詳細を確認したい利用者のユーザ ID をクリックすると、利用者のストレスプロフィールと 57 問

とアンケート項目で何を選択したかを確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
「面接指導希望」「結果提供同意」

を変更することができます 

 

イベント作成時に非表示としても

医療職は登録可能です。 

57 問＋アンケートで何を選

んだかも確認できます 

該当イベント＋過去２つのイベントでのスト

レスチェックの各種情報を確認できます 
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② イベント期間が終了すると利用者は「面接指導希望」と「結果提供同意」に回答できなくなります。

また、期間中であっても一度利用者が回答したものは変更できません。結果提供同意を「あり」に

しなければ、面接管理（管理監督者・実施事務従事者向け）機能で事業者が見ることができないた

め、システム外で「面接指導希望」「結果提供同意」の変更依頼があった際に、本機能で変更してく

ださい。 

「面接指導希望」「結果提供同意」を変更した場合は「変更日」「変更者」が赤字で表示され、利用

者がログインした際のストレスプロフィールにも「変更日」「変更者」が赤字で記載されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 面接指導希望「あり」、結果提供同意「なし」は利用者が選べない組み合わせのため、エラーとなります。 

 片方だけ変更した場合は、片方だけ変更日と変更者が記録されます。 

 一度変更すると利用者がどちらに回答していたかを確認することができなくなりますので、ご注意くださ

い。 
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2-6. 面接指導結果報告書作成 

① 面接を行った後に、システムに面接の記録を残すことができます。 

面接を実施した利用者の「面接実施 面接指導結果報告書」の「入力」をクリックすると、作成画面

が起動するので、面接指導結果報告書を作成してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

事業者または実施事務従事者が面接管理（管理監

督者・実施事務従事者向け）機能で人事情報を入

力していれば、「勤務の状況」欄にその内容が表示

されます（「4.1-2. 人事情報の登録」参照） 

   ワンポイント  

 面接指導結果報告書作成には「本人への指導区分」「就業区分」は必須項目です。 

 面接管理（管理監督者・実施事務従事者）機能では、「心理的な負担の状況」「その他の心身の状況」「本人へ

の指導区分」は閲覧できません。（「4.1-3. 面接指導結果報告書のダウンロード」参照） 
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② 「保存」ボタンをクリックすると、PDF ファイルをダウンロードでき、「面接実施 面接指導結果報

告書」欄に「日付」＋「実施済」が表示され、ピンク色に着色されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



43 

③ 「日付」＋「実施済」をクリックすると、履歴が表示されます。 

報告書の編集・削除や、新規作成を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 複数の面接指導結果報告書を登録した場合、「面接実施 面接指導結果報告書」欄には最も新しい日付で表示

されます。 

新規作成を行えます 

作成した報告書（PDF）をダ

ウンロードできます 
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2-7. ID 指定で検索 

① 「対象者検索方法」で「ID 指定」を選びます。 

 

 

 

 

 

 

②  ユーザ ID を入力して「検索」すると、該当利用者の過去のストレスチェック結果を一覧で確認 

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果の表示順は以下から選べます。 

・回答日（昇順） 

・回答日（降順） 



45 

③  イベント回答削除対象者のストレスチェック結果にチェックを付与し、「回答情報を削除」ボタン横

のチェックを付与すると、回答情報を削除ボタンが押下できるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ワンポイント  

 「イベント選択」の時と同様機能をご利用できます。 

 フリーで回答した情報は表示されません。 

 ID 指定では、在籍者だけなく、休職者/退職者も検索可能です。 

 ID 指定では、イベント回答データの削除が可能です。 

 対象者検索方法で「イベント選択」を選択した場合は、イベント回答削除機能はご利用できません。 

 フリーで回答した情報は削除できません。 

回答削除対象データにチェックを付与 

回答情報を削除にチェックを付与 

チェックを付与した後に、「回答情報を削除」ボタンを押下する事でイベント

回答データの削除が可能です。 
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3. 労働基準監督署 報告資料作成（管理監督者・医療職・実施事務従事者） 

ストレスチェック実施終了後、労働基準監督署への報告に必要なデータの集計と報告書を作成するこ

とができます。 

① 「ストレスチェック 面接管理メニュー」より、「労働基準監督署 報告資料作成」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

操作日が自動的に入ります 

操作年度の4/1 が自動的に入ります 

期間内のイベントが表示されます 
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② 「抽出条件」を設定します。期間を変更すると、その期間内のイベントが表示されるので、集計し

たいイベントを選択してください。複数選択可能です。 

※集計オプションで、「勤務場所」「部署」「アクセス権限」での絞り込み、「休職者・退職者」を集計に 

 含めるか設定ができます。チェックを入れると、詳細項目が表示されます。 
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③ 「次へ」を選ぶとデータが集計され、出力項目を編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 「期間」は「イベント」を絞り込むために使用します。選択イベントで面接を実施した者が「期間」外で面

接を実施していても集計対象となります。 

 複数のイベントが選択された場合、両方のイベントでストレスチェックに回答（または面接）した者は1 人

として集計されます。 

 「アクセス権限で絞り込みをする」にチェックを入れなかった場合、医療職系が集計対象外となります。 

勤務場所が同じ利用者が前回入力

した情報が表示されます 

集計条件に従って集計され、編集

する事も可能です 

   ワンポイント  

 現在部署・現在勤務場所で集計されます。 

 在籍労働者の集計対象は、集計オプションを選択していなければ、全部署・全勤務場所です。選択イベント

が全部署対象でない場合、想定と異なる値が出る可能性がありますので、条件設定を修正して再計算するか、

値を直接編集してください。 
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④ 「PDF 出力」を押すと、PDF をダウンロードできます。 
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5. 紙運用メニュー （医療職・実施事務従事者） 

本サービスを Web で利用できない利用者に対して、ストレスチェックを紙で実施し、その結果をシステムに取

り込み、結果表を印刷することができます。 

 

1. ストレスチェック回答アップロード 

CSV ファイル形式で作成したストレスチェック回答データをシステムにアップロードすることができ

ます。Web 画面からストレスチェックを実施できない利用者に対し、紙でストレスチェックを実施し

た場合などに利用できます。 

なお、Ver5.0 より、CSV ファイル中に回答日を記載する事で、回答日の指定が可能になりました。 

 

① 「ストレスチェック 紙運用メニュー」より、「ストレスチェック回答アップロード」をクリックし

ます。 

 

 

※ 対象イベントとアップロードしたいファイルを選択し、「アップロード」ボタンをクリックしま

す。 

 

アップロードが完了すると、アップ

ロード結果が表示されます 
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ストレスチェック回答 CSV ファイル仕様 

 列名 説明 

1 ユーザID 回答者のユーザIDを指定する。 

 

2 生年月日 回答者の生年月日を指定する。（必須ではありませんが、利用者マスタに登録されている場合は必須です） 

形式：yyyymmdd (例：19900101) or yyyy/mm/dd（例：1990/01/01 or 1990/1/1） 

3 A-1 設問A-1 「非常にたくさんの仕事をしなければならない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

4 A-2 設問A-2 「時間内に仕事が処理しきれない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

5 A-3 設問A-3 「一生懸命働かなければならない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

6 A-4 設問A-4 「かなり注意を集中する必要がある」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

7 A-5 設問A-5 「高度の知識や技術が必要なむずかしい仕事だ」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

8 A-6 設問A-6 「勤務時間中はいつも仕事のことを考えていなければならない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

9 A-7 設問A-7 「からだを大変よく使う仕事だ」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

10 A-8 設問A-8 「自分のペースで仕事ができる」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

11 A-9 設問A-9 「自分で仕事の順番・やり方を決めることができる」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

12 A-10 設問A-10 「職場の仕事の方針に自分の意見を反映できる」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

13 A-11 設問A-11 「自分の技能や知識を仕事で使うことが少ない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

14 A-12 設問A-12 「私の部署内で意見のくい違いがある」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

15 A-13 設問A-13 「私の部署と他の部署とはうまが合わない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

16 A-14 設問A-14 「私の職場の雰囲気は友好的である」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

17 A-15 設問A-15 「私の職場の作業環境（騒音、照明、温度、換気など）はよくない」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

18 A-16 設問A-16 「仕事の内容は自分にあっている」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

19 A-17 設問A-17 「働きがいのある仕事だ」 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

20 B-1 設問B-1 「活気がわいてくる」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

21 B-2 設問B-2 「元気がいっぱいだ」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

22 B-3 設問B-3 「生き生きする」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

23 B-4 設問B-4 「怒りを感じる」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

24 B-5 設問B-5 「内心腹立たしい」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

25 B-6 設問B-6 「イライラしている」 
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1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

26 B-7 設問B-7 「ひどく疲れた」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

27 B-8 設問B-8 「へとへとだ」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

28 B-9 設問B-9 「だるい」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

29 B-10 設問B-10 「気がはりつめている」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

30 B-11 設問B-11 「不安だ」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

31 B-12 設問B-12 「落着かない」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

32 B-13 設問B-13 「ゆううつだ」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

33 B-14 設問B-14 「何をするのも面倒だ」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

34 B-15 設問B-15 「物事に集中できない」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

35 B-16 設問B-16 「気分が晴れない」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

36 B-17 設問B-17 「仕事が手につかない」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

37 B-18 設問B-18 「悲しいと感じる」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

38 B-19 設問B-19 「めまいがする」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

39 B-20 設問B-20 「体のふしぶしが痛む」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

40 B-21 設問B-21 「頭が重かったり頭痛がする」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

41 B-22 設問B-22 「首筋や肩がこる」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

42 B-23 設問B-23 「腰が痛い」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

43 B-24 設問B-24 「目が疲れる」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

44 B-25 設問B-25 「動悸や息切れがする」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

45 B-26 設問B-26 「胃腸の具合が悪い」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

46 B-27 設問B-27 「食欲がない」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

47 B-28 設問B-28 「便秘や下痢をする」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

48 B-29 設問B-29 「よく眠れない」 

1：ほとんどなかった、2：ときどきあった、3：しばしばあった、4：ほとんどいつも 

49 C-1 設問C-1 「次の人たちはどのくらい気軽に話ができますか？（上司）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

50 C-2 設問C-2 「次の人たちはどのくらい気軽に話ができますか？（職場の同僚）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

51 C-3 設問C-3 「次の人たちはどのくらい気軽に話ができますか？（配偶者、家族、友人等）」 
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1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

52 C-4 設問C-4 「あなたが困った時、次の人たちはどのくらい頼りになりますか？（上司）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

53 C-5 設問C-5 「あなたが困った時、次の人たちはどのくらい頼りになりますか？（職場の同僚）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

54 C-6 設問C-6 「あなたが困った時、次の人たちはどのくらい頼りになりますか？（配偶者、家族、友人等）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

55 C-7 設問C-7 「あなたの個人的な問題を相談したら、次の人たちはどのくらいきいてくれますか？（上司）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

56 C-8 設問C-8 「あなたの個人的な問題を相談したら、次の人たちはどのくらいきいてくれますか？（職場の同僚）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

57 C-9 設問C-9 「あなたの個人的な問題を相談したら、次の人たちはどのくらいきいてくれますか？（配偶者、家族、友人

等）」 

1：非常に、2：かなり、3：多少、4：全くない 

58 D-1 設問D-1 「仕事に満足だ」 

1：満足、2：まぁ満足、3：やや不満足、4：不満足 

59 D-2 設問D-2 「家庭生活に満足だ」 

1：満足、2：まぁ満足、3：やや不満足、4：不満足 

60 

 

回答日 

 

回答日をyyyymmddにて記載すると、記載した日付が、回答日として登録されます。 

省略した場合は、従来通り、回答アップロードを行った日が、回答日として登録されます。 

以下、アンケート機能有効時にのみ使用。（アンケートが設定されているイベントでは必須） 

61 

... 

70 

 

X-1 

... 

X-10 

設問X-1 ～ 設問X-10 

1：そうだ、2：まあそうだ、3：ややちがう、4：ちがう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   ワンポイント  

 最新の雛形はマニュアルページよりダウンロードすることができます。 

 利用者マスタの在籍状態が「休職」「退職」となっているユーザ ID は登録することはできません。 

 利用者マスタに生年月日が登録されている場合、アップロードした CSV の生年月日とエラーチェックを行

い、合っていなければエラーとなります。 

 利用者マスタに生年月日が登録されていない場合は、CSV に生年月日は必須ではありません。 

 列番号 61 番（設問 X-1）から列番号 70 番（設問 X-1０）は、アンケートが設定されているイベントに対

する回答にのみ、アンケート設問数分だけ必要となります。 

設問数分の列を、列番号59 番（D-2）と列番号60 番（回答日）の間に挿入します。 

 列番号60 番（回答日）を設定しない場合は、本機能でアップロードしたストレスチェックの回答日は、ア

ップロードした日となります。 
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2. ストレスプロフィールダウンロード 

対象者のストレスチェック回答結果（ストレスプロフィール）を PDF ファイルでダウンロードするこ

とができます。 

① 「ストレスチェック 運用メニュー」より、「ストレスプロフィールダウンロード」をクリックし

ます。 
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② ダウンロードする対象イベントと回答期間、所属部署を選択し、ストレスチェック回答アップロー

ドで取り込んだものだけを出力するか、ストレスプロフィールと一緒に送付先・面接指導先情報を

記入するか選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

 

  

   ワンポイント  

 面接指導先記入にチェックを入れると、イベント作成時に設定した面接指導希望の表示ルールに従い、該

当している方に、入力した文言が印字されます。 

 例えば、「面接指導希望の表示」設定を「表示しない」にしている場合は、ストレスプロフィールダウンロ

ードの「面接指導先記入」にチェックを入れても表示される人はいません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ストレスプロフィールダウンロードの「面接指導先記入」には、以下の文章がデフォルトで入力されてい

ます。 

「医師との面接指導を希望する事ができます。面接指導を希望しますか？ 

※面接指導を申し出た場合は、ストレスチェック結果は会社側に提供されます。 

※医師の面接指導ではなく、相談をご希望の方は各種相談窓口からお問い合わせください。」 

 

 

 

 面接指導を希望する場合は、以下の申出窓口にご連絡ください。 

ストレスチェック回答時の

情報を表示します 

＜イベント作成時のストレスチェック結果画面で表示する項目の設定画面＞ 
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③ ダウンロードボタンを押すと、ファイルが生成されますので、「ストレスプロフィール(ZIP 形式)を

保存する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ ZIP ファイルを解凍すると PDF ファイルを入手できます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

該当する人数分のストレスプロフィールを1つのPDF

ファイルに纏まった形でダウンロードできます 

   ワンポイント  

 在籍者だけでなく、対象イベントで回答している休職者、退職者もダウンロードの対象となります。 
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3. 面接指導希望・結果提供同意回答アップロード 

ストレスチェック回答アップロード機能を用いてシステムに取り込んだストレスチェック結果に対し、

面接指導希望の申し出と結果提供同意の有無を CSV ファイルにてシステムに取り込むことができま

す。 

※ 本機能は、ストレスチェック回答アップロードでシステムに登録したデータが対象です。 

※ Web で実施したものを変更したい場合は、「4.2-5. 結果詳細表示」を参照ください。 

① 「ストレスチェック 紙運用メニュー」より、「面接指導希望・結果提供同意回答アップロード」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 対象イベントを選択すると、そのイベントでの設定情報が表示されます。参照から作成した CSV

ファイルを選び、「アップロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

アップロードが完了すると、アップ

ロード結果が表示されます 
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※ 面接指導希望・結果提供同意アップロード CSV ファイル仕様 

（○：必須 △：条件付き必須 ×：任意） 

 列名 
入力 

必須 
説明 

1 ユーザID ○ 回答者のユーザIDを指定する。 

 

2 生年月日 △ 回答者の生年月日を指定する。 

※必須ではありませんが、利用者マスタに登録されている場合は必須です 

形式：yyyymmdd (例：19900101) or yyyy/mm/dd（例：1990/01/01 or 1990/1/1） 

3 面接指導希望 △ 面接指導希望を指定する。 

1：あり、2：なし、空欄 

4 面接指導希望回答日 △ 面接指導希望を回答した日付を指定する。 

※面接指導希望を「1」か「2」にしていれば、必須です。 

形式：yyyymmdd (例：19900101) or yyyy/mm/dd（例：1990/01/01 or 1990/1/1） 

5 結果提供同意 ○ ストレスチェック結果の結果提供同意を指定する。 

1：あり、2：なし 

6 結果提供同意回答日 ○ 結果提供同意を回答した日付を指定する。 

形式：yyyymmdd (例：19900101) or yyyy/mm/dd（例：1990/01/01 or 1990/1/1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 イベント設定時の「面接指導希望の表示」「結果提供同意の表示」設定に従い、Web では選択し得ない組み

合わせのデータが登録されようとした場合は、エラーとなります。 

例) 

・「面接指導希望の表示」：表示しない 

 ⇒ 面接指導希望「あり」のデータをアップロード。 

・「面接指導希望の表示」：高ストレス該当者のみに表示する 

 ⇒ 高ストレス該当者でない者に対し、面接指導希望「あり」のデータをアップロード。 

 面接指導希望あり、結果提供同意なしはシステムで許容していないため、エラーとなります。 
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6. メンテナンスメニュー （管理監督者・医療職・実施事務従事者） 

送信したメールの管理、ストレスチェックで利用するイベントの作成、利用者マスタ・部署マスタの管理、

相談窓口などのメッセージ編集などを行うことができます。 

 

1. メール管理 

システムで送信したメールの処理状況を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューから「メール管理」をクリックす

ると、過去 6 か月の間に送信されたメール

の状況が一覧表示されます 

送信を中止することができます 

件名をクリックすると、詳細

を確認することができます 

   ワンポイント  

 メール送信処理はシステムとして送信処理を完了した時点で”送信済”となります。 

送信先で送信エラーや送信遅延・再送が発生した場合、メニュー画面に通知が表示されます。 

 権限によって参照できるメール種別に差がありますのでご注意ください。 
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1-1. メール送信エラー 

① メール送信エラーが発生した場合、メニュー画面、メール管理画面のトップに通知が表示されます。 
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② メール管理画面の通知の「こちら」リンクをクリックすると、メール送信エラー画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 本エラー画面に表示されているメールアドレスには、メールが届いておりません。 

送信エラーとなる可能性は複数ありますので、FAQ を参照して問題を解消してください。 

問題が解消されたら、メールを再送信してください。メール送信エラーの通知と、メール送信エラー画面

は、メール管理画面へのアクセス権限のあるユーザのみ表示されます。（医療職と医療職以外で表示される

メール種別が異なります。） 

エラー一覧を一括で対象済に更新します。 

（対処済みにすると次回から表示されなくなります。） 

画面に表示されていない 101 件目以降のエラーも一括

で対処済みになります。 

メール管理画面へ戻ります。 

画面にはエラーは100 件までしか表示されません。 

101 件目以降はCSV ファイルを出力して確認してください。 
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1-2. メール送信遅延・再送 

① メール送信遅延・再送が発生した場合、メニュー画面、メール管理画面のトップに通知が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② メール管理画面の通知の「こちら」リンクをクリックすると、メール送信遅延・再送画面へ遷移し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

遅延・再送が発生している件数を表示します。 
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   ワンポイント  

 メールの送信遅延・再送は、一度に大量のメールを送信した場合に、受信側メールサーバから一時的に制

限されている場合が多いです。一定間隔で再送が行われますので、時間経過により滞留は解消されます。 

ただし、メールの再送回数の上限（3 日間程度）に達するまでに滞留が解消しなかった場合、メール送信

エラーとなり、メール送信エラー画面に表示されます。 
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2. イベント管理 

ストレスチェック結果分析を行うためのイベントの作成・編集・削除を行うことができます。 

① 「メンテナンスメニュー」より、「イベント管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新たにイベントを作成する場合は、「イベント新規作成」ボタンをクリックしてください。 

「イベント名」「開始日」「終了日」を入力し、対象部署とそれぞれの「開始日」「終了日」を設定し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

第一階層までの選択となります 

部署ごとに開始日、終了日

を設定することができます 

   ワンポイント  

 選択した部署に所属する利用者が作成した本イベントのストレスチェックを実施することができます。 

 職場ストレス分析はイベント単位でしか分析できないため、基本的には全部署を対象とするイベントを作成

し、運用されることをお勧めします。 

すでに作成されているイベントが

表示されます 
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③ 独自のアンケートを実施する場合は、「アンケートを使用する」にチェックを入れ、設問を記載して

ください。英語でのストレスチェックを行う場合は、対象言語を「英語」に変えて、英語のアンケ

ート項目も一緒に設定してください。（最大 10 問まで） 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 次に、本イベントでの高ストレス者該当基準の設定を行います。 

厚生労働省から提示されている評価基準その１（合計得点計算）と評価基準その２（素点換算表計算）

のどちらかを選び、それぞれの数値を自由に設定することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

アンケートの項目の選択肢は「そうだ」「まあそう

だ」「ややちがう」「ちがう」の4 択ですので、こ

の4 つで答える設問を記載してください 
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⑤ 続いて、利用者のストレスチェック結果画面に表示する内容の設定を行います。 

④で設定した基準値に該当した利用者に対し、ストレスチェック結果画面に高ストレス該当者である旨

を表示する否かを選択できます。 

また、医師との面接指導希望を聞く内容を表示する条件の設定や、結果提供同意を聞く条件の設定

が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
＜ストレスチェック結果画面＞ 

   ワンポイント  

 厚生労働省のマニュアルでは、評価基準その１（合計得点計算）と評価基準その２（素点換算表計算）のど

ちらを使用してもよいとされており、それぞれの数値を変えてもよいとされています。 

 それぞれの基準値は厚生労働省が実施した調査サンプルの中で、ストレスチェック実施者数のうち10%が

高ストレス者に該当する基準値となっているため、標準の基準値を使用した場合、事業者によってはストレ

スチェック実施者数の10%以上が高ストレス者に該当する可能性もあります。 

 そのため、「高ストレス該当者の表示」を「表示しない」、「面接指導希望の表示」を「表示しない」とし、

高ストレス者の通知は、面接管理（医療職向け）機能を使って行うと言うことも可能です。 

 更に、面接管理（医療職向け）機能を使い、ストレスチェック実施者のうち 10%に該当する基準値を調べ、

その数値を次年度のストレスチェックのイベント登録にて設定すると言う運用も可能です。 

 計算方法の詳細は以下の通りです。 

合計点数計算 

調査票の各質問項目への回答の点数を、単純に合計して得られる評価点を基

準に用います。 

① 「心身のストレス反応」(29項目)の合計点数を 

算出し、合計点数が77点以上 

② 「仕事のストレス要因」(17項目)及び「周囲の 

サポート」(9項目)の合計点数を算出し、合計 

点数が76点以上かつ、「心身のストレス反応」 

の合計点数が63 点以上 

１または２のいずれかに該当する者を高ストレス者と評価する。 

素点換算表計算 

調査票の各質問項目への回答の点数を、素点換算表により尺度ごとの5段階

評価に換算し、その評価点の合計点を基準に用います。 

① 「心身のストレス反応」(29項目)の6尺度に 

ついて、素点換算表により5段階評価に換算し、 

6尺度の合計点が12点以下 

② 「仕事のストレス要因」(17項目)の9尺度及 

び「周囲のサポート」(9項目)の3尺度の 

計12尺度について、素点換算表により5段階 

評価に換算し、12尺度の合計点が26点以下かつ、「心身のストレス反

応」の6尺度の合計点が17点以下 

１または２のいずれかに該当する者を高ストレス者と評価する。 

V4.0 より、結果提供同意の表示制御が可能 
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⑥ 「設問の順番をランダムにする」にチェックを入れると、利用者がストレスチェックを実施する際

に表示されるタブ「仕事１」「仕事２」「気分１」「気分２」「体調」「支援」「満足度」内の設問がラ

ンダムに表示されるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「イベント期間中はフリー実施を無効にする」にチェックを入れると、イベント期間中はイベントの

回答が完了するまで「フリー」のストレスチェックが無効になります。 

 

 

 

 

 

 

  

この中の設問がランダム表示 

＜ストレスチェック画面＞ 

フリー実施が無効化される。 

＜ストレスチェック画面 イベント選択画面＞ 
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⑧ 「回答状況お知らせメールを送る」にチェックを入れると、ストレスチェックの回答状況を定期的

にメールにてお知らせすることができます。送る先としたい対象権限と送信間隔を選んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 イベントの削除は、イベント期間外であれば、回答データが存在していても削除が可能です。 

回答データが存在する場合は、回答データ、それに付随する面接管理のデータなども削除されます。 

 「アンケート」、「高ストレス該当者設定」、「高ストレス該当者の表示」、「面接希望の表示」の各設定の編集

も、イベントに対して回答済の利用者がいない場合のみ可能です。 

 回答状況お知らせメールはイベント途中でも変更することが可能です。 

 閲覧制御のある権限はお知らせメールでは、閲覧可能な部署に限定した情報がメールで送られます。 
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3. 利用者マスタ管理 

利用者情報の登録・更新・削除を行うことができます。 

① 「メンテナンスメニュー」より、「利用者マスタ管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 検索条件を指定して「検索」ボタンをクリックします。初期状態では、管理監督者の ID が 1 つ表

示されるのでダウンロードし、利用者マスタ CSV ファイルを作成する際のフォーマットとして利

用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜CSV ファイル＞ 

1 行目は見出し情報、2 行目

以降が実データ 
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※ 利用者マスタ CSV フィールド仕様 （○：必須 △：条件付き必須 ×：任意） 

 項目 詳細 

入 

力 

必 

須 

使用 

可能 

文字 

最大文字 備考 

1 ユーザID 

利用者を識別するID 

利用者がシステムにログイ

ンするために必要 

○ 半角英数 4～16 バイト 

一意であることが必須 

※複雑なものにすると利用者が忘れる可能性が高ま

りますので、社員番号等の覚えやすい IDの設定をお

勧めします 

2 漢字氏名 利用者の漢字氏名 ○ 
半角・全

角 
50 バイト  

3 カナ氏名 利用者のカナ氏名 × 
半角・全

角 
40 バイト  

4 在籍状態 利用者の在籍・退職状態 ○ 全角 - 

”在籍”、”退職”、”休職” 

上記以外はエラー 

※休職は契約ID数にカウントされますが、退職はカ

ウントされません 

5 出向者フラグ 利用者が出向者かどうか ○ 全角 - 
”非出向者”、”出向者” 

上記以外はエラー 

6 出向先情報 出向先の情報 △ 
半角・全

角 
286 バイト 出向者フラグで"出向者"を選んだ場合は必須 

7 性別 利用者の性別 ○ 全角 - 
”男性”、”女性” 

上記以外はエラー ※Ver3.0から必須です 

8 生年月日 利用者の生年月日 × 半角数字 8 バイト 

西暦で入力 

例）19850523 

※利用者によるパスワード初期化を行うための入力

項目として使用します 

9 内線番号 (連絡先) 内線番号 × 
全角・半

角 
56 バイト 

※利用者によるパスワード初期化を行うための入力

項目として使用します。共通ワードを登録し、事業

者の秘密キーワードのようにお使いいただくことも

可能です。 

10 
電子メールアド

レス 

(連絡先) 電子メールアドレ

ス 
× 半角 64 バイト 

※利用者によるパスワード初期化を行うためには登

録必須です。 

11 文書送付宛先 (連絡先) 文書送付宛先 × 
全角・半

角 
56 バイト  

12 
部署 

（第一階層） 

利用者の所属部署 

(最上位) 
○ 全角 32 バイト  

13 
部署 

（第二階層） 

利用者の所属部署 

(2 階層目) 
× 全角 32 バイト 

省略した場合、アップロード後に「＊」(全

角)が登録されます 

14 
部署 

（第三階層） 

利用者の所属部署 

(3 階層目) 
× 全角 32 バイト 

省略した場合、アップロード後に「＊」(全

角)が登録されます 

15 職級 利用者の職級 ○ 全角 32 バイト  

16 勤務場所 利用者の勤務場所 ○ 全角 32 バイト 
※有償オプションの勤務地による閲覧制御にも使用

します。 

17 職種 利用者の職種 ○ 全角 32 バイト  

18 就労年 利用者が社会人になった年 × 半角数字 4 バイト 西暦で入力 

19 入社年 
利用者が現在の会社に入社

した年 
× 半角数字 4 バイト 西暦で入力 

20 アクセス権限 アクセス権限 ○ 全角 - 

“利用者”、”管理監督者”、”医療職”、”実施

事務従事者”、”管理監督者１”、”管理監督者

２”、”管理監督者３”、”医療職１”、”医療職

２”、”医療職３”、”実施事務従事者１”、”実

施事務従事者２”、”実施事務従事者３” 

上記以外はエラー 

※有償オプションで特別権限を作成した場合は、そ

の権限名称も設定可能となります。 
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21 
部署 

（第四階層） 

利用者の所属部署 

(4 階層目) 
× 全角 32 バイト 

省略した場合、アップロード後に「＊」(全

角)が登録されます。 

※本項目は５階層契約をした事業者 IDのみ有効で

す。 

22 
部署 

（第五階層） 

利用者の所属部署 

(5 階層目) 
× 全角 32 バイト 

省略した場合、アップロード後に「＊」(全

角)が登録されます。 

※本項目は5階層契約をした事業者 IDのみ有効で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「アップロード」タブをクリックし、利用者マスタ CSV ファイルをアップロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最大1001 件で

す。 

   ワンポイント  

 CSV ファイルの内容が仕様と異なるとエラーとなりますので、必ず仕様に沿った CSV ファイルを作成して

ください。 

 アップロード時に、ユーザ ID がシステムに未登録であれば、新規登録となり、ユーザ ID がシステムにす

でに登録されている場合は、更新登録となります。 

 本サービスの利用開始時に、すでに 1 名の管理監督者が登録されていますが、部署情報は仮の部署名にて

作成されています。部署名やその他の情報含め、管理監督者の情報もアップロードしてください。 

 ユーザID が数字の場合、CSV ファイルをExcel で編集する際に先頭の０が消えないようにご注意下さい。 

登録可能利用者数の最大件数が表示されます。

この数値を越える登録をする場合は契約変更

が必要です。 

ファイルを選択し、アップロードする

CSV ファイルを選びます 

アップロードが完了し、アップロード

結果が表示されます 

   ワンポイント 

 休職者は契約人数にカウントされますが、退職者はカウントされません。 

 一度に大量の利用者情報を登録すると、登録を失敗することがあります。1000 件以下に分けて登録してく

ださい。 

 メールアドレスを登録いただかないと、ID/パスワードを利用者へ通知することができません。 
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④ 「利用者削除」タブをクリックし、誤って登録した利用者を削除することができます。削除したい

ユーザ ID を検索し、「削除」ボタンを押して削除してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 各利用者へ事業者 ID、ユーザ ID、初期パスワードをメールで送ることができます。 

 
  

メールの送信対象は、チェックボックスに

チェックを付与する事で、利用者を選択し

て送信する事ができます 

部署やパスワード通知状況等の検索条件

を指定することで、送信対象を絞り込む

ことが可能です 

   ワンポイント 

 一度でもストレスチェックに回答した利用者や、面接予約者・面接記録者などに登録された利用者は削除で

きません。誤登録などで止むを得ず削除を行う場合は、面接管理機能にて、イベント回答データを削除した

後に、利用者の削除を実施してください。但し、削除した場合は、復元できませんのでご注意ください。 

 最初に発行された管理監督者ID は削除できません。 

 最終アクセス日時が当日の場合は、赤字で表示されます。 
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「メール送信・編集」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者に届くメールの発信者はシス

テムのメールアドレスとなります。返

信先にはログインした利用者のメー

ルアドレスが入ります 

 

「テンプレート選択」にて、“パスワー

ド通知”を選択します。”パスワード初

期化通知”でも行えます。 

件名や、メール本文を編集できます。 

個人へのパスワード通知のため、メール本

文中に必ず「＆受信者ＩＤ＆」と「＆受信

者初期パスワード＆」を含めて下さい。 

キーワードが変換された部分

が黄色で塗りつぶされます 

問題がなければ、「送信する」

ボタンをクリックします 

最終ページの補足に使用可能な置換キーワードの

一覧があります 

予約送信で送信日時を指定すると、指定した日時に

メール送信処理が開始されます 
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メール送信処理が完了すると、「メール送信・完了」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 メール送付先の情報はシステムに残らないため、送付先の情報を管理する場合は、「ダウンロード」ボタンを

クリックし、ファイルを保存してください。 

 メールを送信した利用者は「通知」欄が「未」から「済」に変わります。 

「送信する」を押してから約 10 分後にメールが送

られます。問題があれば、「メール管理」でメールの

送信を中止することができます。 

ただし、閲覧制御有の権限は「メール管理」機能が使

えないため、中止することはできません。 
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⑥ 利用者へ「その他メール（汎用メール）」を送信することができます。 

イベントの通知等にお使いいただけます。 

 
 

「メール送信・編集」画面が表示されます。 

 

 

 

 

「メール送信・プレビュー」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者に届くメールの発信者はシス

テムのメールアドレスとなります。返

信先にはログインした利用者のメー

ルアドレスが入ります 

 

「テンプレート選択」にて、“汎用メー

ル”を選択します 

件名や、メール本文を編集できます 

最終ページの補足に使用可能な置換キーワードの

一覧があります 

予約送信で送信日時を指定すると、指定した日時に

メール送信処理が開始されます 
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「メール送信・プレビュー」画面が表示されます。 

 
 

 

メール送信処理が完了すると、「メール送信・完了」画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

キーワードが変換された部分

が黄色で塗りつぶされます 

問題がなければ、「送信する」

ボタンをクリックします 

   ワンポイント  

 メール送付先の情報はシステムに残らないため、送付先の情報を管理する場合は、「ダウンロード」ボタン

をクリックし、ファイルを保存してください。 

 メールを送る際、対象者の中にメールアドレスが登録されていない人がいる場合、「メール送信・編集」画

面の前にメールアドレスが設定されていない利用者がいる旨とユーザ ID/漢字氏名が表示されます。 

「送信する」を押してから約 10 分後にメールが送

られます。問題があれば、「メール管理」でメールの

送信を中止することができます。 

ただし、閲覧制御有の権限は「メール管理」機能が使

えないため、中止することはできません。 
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4. 部署マスタ・属性マスタ管理 

部署の並び替え、削除、部署名称の編集また、表示／非表示設定を行うことができます。 

① 「メンテナンスメニュー」より、「部署マスタ・属性マスタ管理」をクリックし、部署一覧タブを 

選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 並び替えたい部署をクリックし、「上へ移動」「下へ移動」ボタンで並び替えたい順番まで移動さ

せ、「並び順の保存」をクリックします。 
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③ 「編集」をクリックすると、部署編集画面が起動するので、編集し、保存してください。 

 
 

 

 

④ 「削除」をクリックすると、部署を削除できます。 

 

 

 

 

⑤ 「非表示」をクリックすると、イベント管理機能で表示がされなくなります。但し、非表示にした

部署が既にイベントの対象部署になっている場合は、グレーアウトで表示されます。 

表示／非表示設定は、部署の第１階層に対してのみ、設定が可能になります。 

その他の機能及び、分析結果には影響を与えません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ワンポイント  

 在籍状態を問わず、利用者マスタに存在している部署は削除できません。 

 一度でもイベント対象部署に該当し、その部署で回答した者がいれば削除できません。 
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職級／職種／勤務場所の並び替え、削除、部署名称の編集また、表示／非表示設定を行うことが 

できます。 

⑥ 並び替えたい職級をクリックし、「上へ移動」「下へ移動」ボタンで並び替えたい順番まで移動さ

せ、「並び順の保存」をクリックします。 

 
 

 

⑦ 「編集」をクリックすると、職級編集画面が起動するので、編集し、保存してください。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 「削除」をクリックすると、職級を削除できます。 

 

 
   ワンポイント  

 在籍状態を問わず、利用者マスタに存在している職級は削除できません。 

 一度でもイベント対象の職種に該当し、その職種で回答した者がいれば削除できません。 
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⑨ 「非表示」をクリックすると、ストレスチェック結果分析機能で表示がされなくなります。 

職級、職種、勤務場所の何れかを非表示にした場合、分析条件から除外されますので、分析結果に

影響があります。 

   

 ※職種、勤務場所も同様になります。 
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5. メッセージ管理 

システムにて表示される各種メッセージを編集できます。 

 

5-1. 相談窓口一覧  

① 「メンテナンスメニュー」より、「メッセージ管理」をクリックすると対象画面を選択する画面が表

示されるので、「相談窓口一覧」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「相談窓口」の情報を記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



82 

5-2. 同意書 

① 「メンテナンスメニュー」より、「メッセージ管理」をクリックすると対象画面を選択する画面が表

示されるので、「同意書」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「事業者からのお知らせ」を編集できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「事業者からのお知らせ」を記載

したい場合は編集してください 
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   ワンポイント  

 ここで編集した同意書は、利用者が初回ログイン 

した際に表示されるものです。 

 利用者が同意をしていても、再度同意書の編集を 

行い、保存した場合は、利用者が再度ログインし 

た際に再び表示されます。 

 編集できるのは、【事業者からのお知らせ】の下の 

部分で、初期状態では「特記事項なし」と記載さ 

れています。 
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5-3. ストレスチェックイベントお知らせ 

① 「メンテナンスメニュー」より、「メッセージ管理」をクリックすると対象画面を選択する画面が

表示されるので、「ストレスチェックイベントお知らせ(日本語)」か「ストレスチェックイベント

お知らせ(英語)」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 入力した内容を、ストレスチェック時のイベント選択画面で表記することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者がストレスチェックを行う際のイベント選択画面にお知らせが挿入されます。 
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5-4. ストレスチェック後表示文言 

① 「メンテナンスメニュー」より、「メッセージ管理」をクリックすると対象画面を選択する画面が

表示されるので、「ストレスチェック後表示文言(日本語)」か「ストレスチェック後表示文言(英

語)」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ストレスチェック後に表示される高ストレス該当者や面接指導希望の文言を変更することができ

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   ワンポイント  

 変更できるのは、高ストレス該当者表示文言、面接指導希望文言と注釈、結果提供同意文言と注釈の５項目

です。全てのイベントに適用されます。 
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6. パスワード初期化／再設定・アカウントロック解除 

ユーザ ID ごとのパスワードの初期化やアカウントロックの解除、および、初期パスワードの再設定、

利用者権限のユーザ ID のパスワードを一斉初期化することができます。 

また、パスワード通知メールを送信することができます。 

 

6-1. ユーザ ID ごとのパスワードの初期化／再設定やアカウントロック解除 

① 「メンテナンスメニュー」より、「パスワード初期化／再設定・アカウントロック解除」をクリック

します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

② 対象のユーザ ID を入力して「検索」ボタンをクリックすると、該当する利用者名が表示される

ので、「ロック解除」もしくは「パスワード初期化」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ロックされていない場合は選択できません 
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③ 対象のユーザ ID を入力して「検索」ボタンをクリックすると、該当する利用者名が表示されるの 

で、「パスワード再設定」をクリックすると、新たな初期パスワードに再設定することができま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 対象のユーザ ID を入力して「検索」ボタンをクリックすると、該当する利用者名が表示されま

す。「パスワード通知メール」ボタンをクリックすると表示された利用者へ、事業者 ID、ユーザ

ID、初期パスワードをメールで送ることができます。 

※パスワード通知メールの送信処理については、「6.メンテナンスメニュー 3.利用者マスタ管理

⑤」をご参照ください。 

 

 

 

 

 

   ワンポイント  

 パスワードを初期化した利用者に、以下のどちらかの 

機能で初期パスワードを通知してください。 

 ・パスワード初期化／再設定・アカウントロック解除 

 ・利用者マスタ管理の利用者一覧 

 

 ログインボタンの下から自身で対処できるパスワード 

初期化を活用することもできます。利用するためには 

「生年月日」「内線番号」「メールアドレス」を利用者 

マスタに登録する必要があります。 
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※ログイン画面で同じユーザ ID を使って、一定回数連続してパスワードを間違えるとアカウント

（ユーザ ID）がロックされます。ロックされたアカウントは、アカウントロックが解除されるま

で、正しいパスワードを入力してもログインできなくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 回間違えた場合 

同じユーザID で、一定回数連続して

間違えるとアカウントがロックされ

ます 
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6-2. 利用者権限のユーザ ID のパスワード一斉初期化／再設定 

① 「メンテナンスメニュー」より、「パスワード初期化・アカウントロック解除」をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

② 全て初期化を行う場合「全て初期化」をクリックします。 

確認メッセージが出ますので、問題なければ「はい」をクリックして進めます。 

再度表示される確認メッセージにて「はい」をクリックすると利用者権限のユーザ ID のパスワー

ドの一斉初期化が完了します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ワンポイント  

 利用者権限以外のユーザID(医療職等)は一斉初期化されません。ユーザID ごとの処理をしてください。 

 アカウントがロックされていても、利用者自身によるパスワード初期化を行うことは可能です。 
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③ 全て再設定を行う場合「全て再設定」をクリックします。 

確認メッセージが出ますので、問題なければ「はい」をクリックして進めます。 

再度表示される確認メッセージにて「はい」をクリックすると利用者権限のユーザ ID のパスワー

ドの一斉再設定が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ワンポイント  

 利用者権限以外のユーザID(医療職等)は一斉再設定されません。ユーザID ごとの処理をしてください。 
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補足 メール機能全般について 

各種メール機能に於いて、以下の表のように、各メール種別ごとに、使用可能な置換キーワードの 

強化を行いました。 

 


