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管理帳票機能は 2025年 6月 3日に追加された新機能です。 

ここレポでの登録内容、      登録状況、上司からの返信状況が部門単位で閲覧可能な Excel帳票のダウンロードが行えます。 

             ダウンロードした Excel帳票ファイルで各種データの確認が行えます。 
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【ご注意ください】 

管理帳票機能では一部の機能的制限、注意事項がありますのでご案内いたします。 
 

項目 説明 

動作環境 管理帳票はマクロ付き Excelファイルになります。 

管理帳票をダウンロード、操作していただく端末は、 

Windows10、またはWindows11の PCに、Microsoft Excelがインストールされている 

必要があります。 

※Mac PC（Microsoft Excel for MAC）では対応していないマクロが含まれているため、 

 管理帳票のダウンロードは可能ですが、管理帳票 Excelファイルの操作は行えません。 

セキュリティ 管理帳票はマクロ付き Excelファイルになります。 

ダウンロードした直後だと、ファイルの操作がブロックされますので 

後述(セキュリティの設定変更)の操作手順に従い、ダウンロードファイルのセキュリティを 

許可してご利用ください。 

利用可能ユーザー ロールが組織管理者の場合のみ利用可能になります。 

全ユーザー情報を出力できます。 
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管理帳票 Excelファイルをダウンロードする操作手順を記載します。 

① ここレポ＞統計＞ダッシュボード 画面を開きます。 

    画面右上に「管理帳票出力」ボタンをクリックします。※管理者機能利用ユーザーのロールが組織管理者の場合のみボタン表示されます。 

 

 

 

 

 

② 出力するデータの対象年月を指定します。 

YYYY-MM形式での入力、または対象年月項目右部のアイコンをクリックすることで年月指定サブ画面が表示されますので、該当年月を選択してください。 
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③ 事業部階層(※)を選択します。 

2階層目〜９階層目まで選択可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

    (※)事業部階層とは 

      出力される管理帳票の各帳票シートは、在籍ユーザーの部門別に 

データが表示され、その部門を束ねる部門を事業部と表現しています。 

      【事業部階層に６階層目を指定し出力された帳票例】 
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左の部門の場合、それぞれの階層に該当する部門は 

以下になります。 

 

１階層目の部門・・・管理帳票 100 

２階層目の部門・・・社長 

３階層目の部門・・・副社長 

４階層目の部門・・・DX推進部、マーケティング部、 

          事業計画部、品質管理部、 

          業務執行役員 

５階層目の部門・・・クラウドサービス事業本部、 

          システム開発事業本部、 

          ソリューションサービス事業本部 

６階層目の部門・・・BPO事業部 



 

④ 出力ボタンを押下します。 

出力処理中は、出力ボタンにローディングアイコンが表示されています。 

しばらくすると管理帳票 Excelファイルがダウンロードされます。 

ダウンロードが完了しましたら、ダウンロードされた管理帳票 Excelファイルを操作し、データ内容の確認を行います。 
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管理帳票 Excelファイル各シート説明、操作について 
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ダウンロードされた管理帳票 Excelファイル各シートの説明、操作方法について記載します。 

 

・ファイル名について 

 ダウンロードされた管理帳票 Excelファイルのファイル名は以下になります。 

 【組織名】_【対象年月の年】年【対象年月の月】月分_ここレポ管理帳票.xlsm 

 

・セキュリティの許可について 

 管理帳票 Excelファイルはマクロ付きブックのため、マクロが正常動作するようにセキュリティ設定を許可する必要があります。 

 ダウンロードを行った管理帳票 Excelファイルを開く前に以下の操作を行い、セキュリティを許可してください。 

 

管理帳票 Excelファイルを選択、右クリックメニューよりプロパティ画面を開きます。 

プロパティ全般タブにある、セキュリティ欄の「許可する」をチェックし、適用ボタンを押下します。 

この操作を行うことで管理帳票 Excelファイルの操作が可能になります。 

ダウンロードファイルに対し、１回のみの操作になります。 

適用後、プロパティのセキュリティ欄は表示されなくなります。 
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・管理帳票 Excelファイル構成 

 管理帳票 Excelファイルは以下のシートで構成されています。 

① データ反映シート 

   以下②〜⑤シートにダウンロードしたデータを反映するためのシートになります。 

   ※ダウンロード直後の管理帳票 Excelファイルには、帳票に該当する以下②〜⑤シートに、出力指定したデータが反映されていません。 

② 事業部別調子シート 

事業部、部門、始め、終わりの単位で、指定対象年月の調子登録内容の確認が行えます。 

③ 事業部別記録率シート 

   事業部、部門、始め、終わりの単位で、指定対象年月の記録状況の確認が行えます。 

④ 事業部別返信率シート 

   事業部、部門の単位で、指定対象年月の記録に対する返信状況の確認が行えます。 

⑤ 個人別調子・未記録シート 

   個人単位で、指定対象年月の記録状況、調子登録内容の確認が行えます。 

⑥ 開始終了記録データシート 

   個人の記録単位で、指定対象年月の記録データ内容の確認が行えます。 

⑦ 記録返信データシート 

個人の記録単位で、指定対象年月の記録データに対する返信データ内容の確認が行えます。 
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○データ反映シート 

    セキュリティの許可を行った管理帳票 Excelファイルを開いたら、まずはこのシートの「データ反映」ボタンを押下してください。 

  押下後しばらくすると、処理完了メッセージダイアログが表示され、各管理帳票シートにダウンロードデータが反映されます。 

  データ反映完了後の Excelファイルを上書き保存しておくことで、再度 Excelファイルを開いた際に「データ反映」ボタンを押下する必要はありません。 
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○事業部別調子シート 

    開始終了記録データシート内容より、事業部、部門、始め・終わりの単位で指定対象年月の調子毎の記録数、調子の平均値が表示されます。 

  A列の事業部、部門左横の「+」「-」クリックでの内容展開、折り畳み表示、調子列に表示されている数値をダブルクリックすることで該当データが別シートで表示されるなど、 

 表の操作は従来の Excelピボットテーブル表の操作と同様です。※他の管理帳票シートも同様です。 

  M列の「全体の平均／調子値」について、標準値を 3.0（普通）とし、標準値を下回った値の場合、黄、赤で表示されます。 
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指定した事業部階層に該当部門が存在しない場合、 

事業部欄は空欄表示されます。 

※他の帳票シートの表も同様です。 

 

管理帳票 Excelファイル各シート説明、操作について 

 



 

 

○事業部別記録率シート 

    開始終了記録データシート内容より、事業部、部門、始め・終わりの単位で指定対象年月の記録数、未記録数、登録率の表、グラフが表示されます。 

  データ反映後は、指定対象年月のすべての日に対しての表示内容になっているため、以下の操作を行い、非稼働日のデータを表示しないよう、調整してください。 

    【登録日（非稼働日）の調整】 

  シート左部に、指定対象年月の１日〜末日が一覧表示されています（下図赤枠部分）。日付が選択された状態（青色状態）の記録データが表、グラフに反映されます。 

  登録日右横のアイコン（下図オレンジ枠部分）をクリックし、複数選択状態にし、指定対象年月の登録日のうち、非稼働日に該当する日付を未選択状態（白色状態）にしてください。 

   非稼働日を除いた表、グラフ表示になります。※登録日調整後は、Excelファイル上書き保存するようにしてください。 
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○事業部別返信率シート 

    記録返信データシート内容より、事業部、部門、始め・終わり・報告の単位で指定対象年月の記録数、返信数、返信率の表、グラフが表示されます。 
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○個人別調子・未記録シート 

    記録返信データシート内容より、個人、日付単位で指定対象年月の調子記録有無のグラフが表示されます。 

  データ反映後は、社員番号選択欄（下図赤枠部分）に ALL（全員）が選択されている状態で表示されます。 

    プルダウンをクリックし、「複数のアイテムを選択」をチェックし、表示したい社員番号を選択し、OKボタンを押下すると該当社員のデータがグラフ表示されます。 
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○開始終了記録データシート 

指定対象年月の記録データが表示されます。 

事業部別調子シート、事業部別記録率シート、個人別調子・未記録シートに表示される元データになります。 

表示データ項目は以下になります。 
 

項目名 説明 

社員番号 ユーザーの社員番号 

名前 ユーザーの名前 

事業部コード ユーザーの在籍部門から見た指定事業部階層に該当する部門コード ※該当部門が存在しない場合は空表示 

事業部 ユーザーの在籍部門から見た指定事業部階層に該当する部門名称 ※該当部門が存在しない場合は空表示 

部門コード ユーザーの在籍部門コード 

部門 ユーザーの在籍部門名称 

区分 記録データの登録区分 ※始め／終わり 

登録日 ※１ ユーザーの記録データの登録日 ※記録がない場合も出力 

登録時刻 ユーザーの記録データの登録時刻 ※記録がない場合は空表示 

元気度値 ユーザーの記録時の元気度計測値 ※-1:未記録(未計測)、0:疲労、1:普通、2:元気 

元気度 ユーザーの記録時の元気度計測結果 

調子値 ユーザーの記録時の調子回答値 ※-1:未記録(未計測)、1:絶不調、2:不調、3:普通、4:好調、5:絶好調 

調子 ユーザーの記録時の調子回答結果 

不調の気持ち ユーザーの記録時の調子回答結果 ※調子＝絶不調、不調 時の回答結果 

気になること ユーザーの記録時の調子回答結果 ※調子＝絶不調、不調 時の回答結果 

上司１社員番号 ユーザーに設定されている上司社員番号 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司１名前 ユーザーに設定されている上司社員名 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司２社員番号 ユーザーに設定されている上司社員番号 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司２名前 ユーザーに設定されている上司社員名 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司３社員番号 ユーザーに設定されている上司社員番号 ※ユーザーマスタ設定内容 
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（続き） 

項目名 説明 

上司３名前 ユーザーに設定されている上司社員名 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司４社員番号 ユーザーに設定されている上司社員番号 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司４名前 ユーザーに設定されている上司社員名 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司５社員番号 ユーザーに設定されている上司社員番号 ※ユーザーマスタ設定内容 

上司５名前 ユーザーに設定されている上司社員名 ※ユーザーマスタ設定内容 

生年月日 ユーザーの生年月日 

ユーザー削除日 ※２ ユーザー削除された日時 ※削除されたユーザーの場合のみ表示 

 

   ※１ 指定対象年月中、記録データがない日もデータ表示されます。 

   ※２ ユーザーマスタから削除されたユーザー情報もデータ表示されます。 

      削除されたユーザー情報を帳票に表示したくない場合、本シートよりユーザー削除日が設定されているユーザー行を削除いただき、データ反映を行ってください。 
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○記録返信データシート 

指定対象年月の記録データ、返信データが表示されます。 

事業部別返信率シートに表示される元データになります。 

表示データ項目は以下になります。 

項目名 説明 

社員番号 ユーザーの社員番号 

名前 ユーザーの名前 

事業部コード ユーザーの在籍部門から見た指定事業部階層に該当する部門コード ※該当部門が存在しない場合は空表示 

事業部 ユーザーの在籍部門から見た指定事業部階層に該当する部門名称 ※該当部門が存在しない場合は空表示 

部門コード ユーザーの在籍部門コード 

部門 ユーザーの在籍部門名称 

区分 記録データの登録区分 ※始め／終わり／報告 

登録日 ユーザーの記録データの登録日 

登録時刻 ユーザーの記録データの登録時刻 

元気度 ユーザーの記録時の元気度計測値 ※0:疲労、1:普通、2:元気 

調子 ユーザーの記録時の調子回答値 ※1:絶不調、2:不調、3:普通、4:好調、5:絶好調 

報告ありなし ユーザーの記録時に報告がある場合、あり、以外の場合、なし 

返信者社員番号 ユーザーの記録に対し、返信を行ったユーザー社員番号 ※返信された記録の場合のみ表示 

返信日時 ユーザーの記録に対し、返信を行った日時 ※返信された記録の場合のみ表示 

返信者氏名 ユーザーの記録に対し、返信を行ったユーザー氏名 ※返信された記録の場合のみ表示 

既読区分 返信内容の既読状態 ※既読／未読 返信された記録の場合のみ表示 

ユーザー削除日 ※１ ユーザー削除された日時 ※削除されたユーザーの場合のみ表示 

 

   ※１ ユーザーマスタから削除されたユーザー情報もデータ表示されます。 

      削除されたユーザー情報を帳票に表示したくない場合、本シートよりユーザー削除日が設定されているユーザー行を削除いただき、データ反映を行ってください。 
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Contact 

ここレポヘルプセンター 

https://support.kokorepo.com/ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

“ 不明点がございましたら 

ヘルプセンターをご確認ください 
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https://support.asarepo.com/
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