
18-1 個人情報を検索する

18-2 個人情報を参照する

18-3 個人情報を登録する

18-4 個人情報を変更する

18-5 個人情報を削除する

18-6 個人情報を統合する

18-7 コンタクト履歴を管理する

18-8 個人情報をダウンロードする

18-9 宛先ラベルを印刷する

18-10 募集支援項目を活用する

18-11 個人を検索してメッセージを送信する

18-12 他メディアの反応情報をアップロードする

18-13 個人を検索対象外にする／検索対象外を解除する

18-14 個人を資料発送対象外にする／発送対象外を解除する

⚫ 個人情報の検索／参照／登録／変更／削除方法を説明します。

⚫ 登録した個人情報を扱う各種操作を説明します。

第18章

個人情報管理
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18-1 個人情報を検索する

第18章 個人情報管理

個人情報の検索は、サイドナビゲーションメニューの［個人管理］→［個人検索］をクリックして表示され
る［個人管理］－［個人検索］画面で実行します。

［個人管理］－［個人検索］画面の［検索条件指定］タブで、検索条件を指定します。

18-1-1 検索条件を指定して検索する

検索条件の各項目について、以下に説明します。

個人の検索には、以下の2つの方法があります。

• 検索条件を指定し、該当する複数の個人を検索する

• 特定の個人を検索する

検索対象の個人に該当する属性にチェックを付けます。

属性

⚫ ［属性］にチェックを付けると、すべての項目にチェックが付きます。初期状態でチェックが付いてい
ます。

⚫ ［高校生］にチェックを付けると、［高校生］内のすべての項目にチェックが付きます。

⚫ ［高校生以外］にチェックを付けると、［高校生以外］内のすべての項目にチェックが付きます。
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検索対象の個人が登録された日付、または資料請求やオープンキャンパスの予約をした日付の範囲を指定し
ます。

日付

⚫ 各コンタクト履歴のデータが登録された日で検索する場合は［データ取り込み日］を、各コンタクト履
歴のアクション日で検索する場合は［アクション日］を選択します。

⚫ 左のテキストボックスに日付の範囲の開始日、右のテキストボックスに日付の範囲の終了日を指定しま
す。開始日と終了日のどちらか一方のみでも検索できます。

⚫  をクリックして表示されるカレンダーで日付を選択します。

⚫ 指定をクリアする場合は、 ボタンをクリックします。

検索対象の個人の性別にチェックを付けます。

性別

⚫ ［性別］にチェックを付けると、すべての項目にチェックが付きます。

検索対象の個人が所属する高校を指定します。

高校名
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2. テキストボックスに高校名を入
力します。

1文字目の入力後から、該当する
高校がリスト表示されます。文
字の入力を進めると、該当する
高校が絞り込まれます。

3. 検索条件に指定する高校をク
リックします。

⚫ 複数の高校を指定できます。続けて他の高校を選択する場合は、手順1.～3.を実行します。

⚫ 選択した高校を削除する場合、［削除］の  をクリックします。

選択した高校が［選択した学校］に
表示されます。

⚫ 高校名で検索する場合は、［高校名検索］を選択し、高校名を指定します。その他の学校の場合は、
［その他の学校］を選択します。

⚫ ［高校名検索］を選択した場合の、高校名の指定方法を以下に説明します。

1. ドロップダウンリストをクリッ
クします。

テキストボックスが表示されま
す。
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検索対象の個人の、住所の都道府県を指定します。

都道府県

⚫ ［都道府県］にチェックを付けると、すべての項目にチェックが付きます。

⚫ 地方名にチェックを付けると、地方のすべての県にチェックが付きます。

コンタクト履歴の種別を指定して検索します。コンタクト履歴とは、学生などの個人が貴校にコンタクトし
た履歴の情報です。コンタクト履歴の検索条件を指定するには、各コンタクト種別の ボタン
をクリックします。

コンタクト種別

各コンタクト種別の ボタンをクリックして表示される画面について、以下に説明します。

⚫ 各コンタクト種別の条件追加画面では、検索条件に指定する項目にチェックを付け、［検索条件を追
加する］ボタンをクリックします。

⚫ ［キャンセル］ボタンをクリックすると、検索条件を指定せずに［個人管理］－［個人検索］画面に
戻ります。



18-6

第18章 個人情報管理

❒ 資料請求

▌ 資料請求の有無

資料請求の有無を指定します。

▌ 資料・願書区分

請求した書類の区分を指定します。

▌ 資料請求媒体

資料を請求したときに使用した媒
体を指定します。

▌ 資料請求番号

⚫ ［資料請求番号一覧］で、資料
請求番号を指定します。

⚫ ［過去の資料を選択する］をク
リックすると、過去の資料請求
番号が表示されます。

資料請求媒体は、資料請求番号と
同時に指定できません。

参考

資料請求番号は、資料請求媒体と
同時に指定できません。

参考



⚫ 来校の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

18-1 個人情報を検索する
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❒ 来校

▌ 来校の有無

来校の有無を指定します。

▌ 開催日

イベント開催日の範囲を指定しま
す。

⚫ 左のテキストボックスに開催日の
範囲の開始日、右のテキストボッ
クスに開催日の範囲の終了日を指
定します。

⚫ をクリックして表示されるカレ
ンダーで日付を選択します。

⚫ 指 定 を ク リ ア す る 場 合 は 、
ボタンをクリックします。

▌ イベント

一覧に表示されているイベントに
チェックを付け、検索条件にする
イベントを指定します。

⚫ ［開催日で絞り込む］に開催日
の範囲を指定し、［絞り込む］
ボタンをクリックすると、イベ
ントを絞り込めます。

指定した来校の検索条件が［コンタクト種別］の［来校］に表示されます。

⚫ 資料請求の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定した資料請求の検索条件が［コンタクト種別］の［資料請求］に表示されます。

開催日の範囲の指定方法について
は、上記の「▋開催日」の説明を
参考にしてください。

参照
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❒ ガイダンス

▌ ガイダンス参加の有無

ガイダンス参加の有無を指定しま
す。

▌ 開催日

ガイダンスの開催日の範囲を指定
します。

⚫ 左のテキストボックスに開催日の
範囲の開始日、右のテキストボッ
クスに開催日の範囲の終了日を指
定します。

⚫ をクリックして表示されるカレ
ンダーで日付を選択します。

⚫ 指 定 を ク リ ア す る 場 合 は 、
ボタンをクリックします。

▌ ガイダンス

一覧に表示されているガイダンス
にチェックを付け、検索条件にす
るガイダンスを指定します。

⚫ ［開催日で絞り込む］に開催日
の範囲を指定し、［絞り込む］
ボタンをクリックすると、イベ
ントを絞り込めます。

開催日の範囲の指定方法について
は、上記の「▋開催日」の説明を
参考にしてください。

参照

⚫ ガイダンスの検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定したガイダンスの検索条件が［コンタクト種別］の［ガイダンス］に表示されます。
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❒ オープンキャンパスアンケート回答

一覧に表示されているオープンキャ
ンパスイベントにチェックを付け、
アンケートに回答したコンタクト履
歴を検索条件に指定します。

⚫ ［開催日で絞り込む］に開催日の
範囲を指定し、ボタンをクリック
すると、オープンキャンパスイベ
ントを絞り込めます。

⚫ オープンキャンパスアンケート回答の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定したオープンキャンパスアンケート回答の検索条件が［コンタクト種別］の［オープンキャンパスアン
ケート回答］に表示されます。

開催日の範囲の指定方法について
は、前ページの「❐来校」の、
「▋開催日」の説明を参考にして
ください。

参照
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❒ 出願
▌ 出願の有無

出願の有無を指定します。

▌ 学部・学科・コース

出願した学部・学科・コースを
ドロップダウンリストで選択しま
す。

⚫ [学部・学科・コースを追加する]
をクリックして、検索条件を追加
できます。

⚫ 検索条件を削除する場合、検索条
件右横の  をクリックします。

▌ 出願・入試方法

出願・入試方法をドロップダウン
リストで選択します。

⚫ [出願・入試方法を追加する]をク
リックして、検索条件を追加でき
ます。

⚫ 検索条件を削除する場合、検索条
件右横の  をクリックします。

▌ 試験日

検索条件に含める試験日の範囲を
指定します。

⚫ 左のテキストボックスに試験日の
範囲の開始日、右のテキストボッ
クスに試験日の範囲の終了日を指
定します。

⚫ をクリックして表示されるカレ
ンダーで日付を選択します。

⚫ 指定をクリアする場合は、
ボタンをクリックします。

▌ 合否結果

合否の結果、欠席を指定します。

⚫ 出願の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定した出願の検索条件が［コンタクト種別］の［出願］に表示されます。
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❒ 入学

▌ 入学の有無

入学、未入学の結果を指定します。

▌ 学部・学科・コース

入学した学部・学科・コースをド
ロップダウンリストで選択します。

⚫ [学部・学科・コースを追加する]
をクリックして、検索条件を追加
できます。

⚫ 検索条件を削除する場合、検索条
件右横の  をクリックします。

▌ 入学書類の提出有無

入学書類受領したか、していない
かを指定します。

▌ 諸費用の支払い有無

諸費用の入金が済んでいるか、い
ないかを指定します。

⚫ 入学の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定した入学の検索条件が［コンタクト種別］の［入学］に表示されます。
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⚫ ラベル出力の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定したラベル出力の検索条件が［コンタクト種別］の［ラベル出力］に表示されます。

❒ ラベル出力

ラベルを出力した回数を指定します。
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❒ メッセージ送信

▌ メッセージ送信有無

メッセージの送信の有無を指定し
ます。

▌ メッセージテンプレートID

一覧に表示されているメッセージ
テンプレートにチェックを付け、
メッセージの送信に使用したメッ
セージテンプレートを指定します。

⚫ メッセージ送信の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定したメッセージ送信の検索条件が［コンタクト種別］の［メッセージ送信］に表示されます。
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❒ その他

［その他］の条件の一覧には、個人
情報のコンタクト履歴の［種別］で
「その他」を選択したときに［内
容］へ入力した内容が表示されます。

条件の設定方法は、以下のとおりで
す。

1. コンタクト履歴の「その他」の
「内容」に対して設定する条件
（アクション）をテキストボッ
クスに入力します。

2. 条件として追加するコンタクト
履歴の「その他」の「内容」に
チェックを付けます。

⚫ その他の検索条件を削除する場合、検索条件右横の  をクリックします。

指定したその他の検索条件が［コンタクト種別］の［その他］に表示されます。

コ ン タ ク ト 履 歴 に つ い て は 、
「18-7 コンタクト履歴を管理す
る」を参照してください。

参照
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検索対象の個人が利用したメディアを指定します。

「リクルート」にチェックを付けた場合、リクルート経由の資料請求またはオープンキャンパス予約をした
個人が検索対象になります。

「受付（予約なし）」にチェックを付けた場合、QRコードを読み込んで受付した予約なし来校者が検索対
象になります。

「リクルート」以外のメディアの場合、以下の操作で「種別」に「資料請求」「ガイダンス」または「来
校」を指定したときに選択した「メディア」が登録されている個人が検索対象になります。

• 個人情報のコンタクト履歴を登録
• データアップロード機能で他のメディアの反応情報をアップロード

メディア

⚫ ［メディア］にチェックを付けると、すべての項目にチェックが付きます。

検索対象の個人への連絡手段を指定します。

連絡手段

⚫ コンタクト履歴については、「18-7 コンタクト履歴を管理する」を参照してください。
⚫ データアップロード機能については、「18-12 他メディアの反応情報をアップロードする」を参照

してください。

参照

資料発送対象

検索対象の個人への資料発送対象を指定します。
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［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示され、検索結果が表示されます。

［該当件数］には、検索条件に該当する件数（人数）が表示されます。

検索対象の個人に設定した募集支援項目を指定します。

募集支援項目

募集支援項目については、「18-10 募集支援項目を活用する」を参照してください。

参照
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◼ 検索結果一覧

検索結果が表示されます。各項目について、以下に説明します。

項目 説明

該当件数 検索結果のチェックボックスにチェックを付けた件数が表示されます。

（チェックボックス） 画面下部の各ボタンの操作を実行する個人にチェックを付けます。

個人ID 個人情報の登録時に付与されたIDです。

氏名

個人の氏名とフリガナが表示されます。

氏名をクリックすると、個人情報を参照できます。

性別 個人の性別が表示されます。

都道府県 個人の住所の都道府県が表示されます。

電話番号
メールアドレス

個人の電話番号、およびメールアドレスが表示されます。

高校名 個人の所属する高校が表示されます。

学年
卒年

個人の学年、および卒業年が表示されます。

属性 個人の属性が表示されます。

各項目について、以下に説明します。

◼ 指定された検索条件

⚫ 検索条件が表示されます。

⚫ ［指定された検索条件を確認する］
ボタンをクリックすると、［指定さ
れた検索条件］画面が表示されます。

⚫ ［指定された検索条件］画面で［検
索条件を再設定する］ボタンをク
リックすると、［個人管理］－［個
人検索］画面が表示されます。

⚫ ［指 定さ れた 検索 条件 ］画面 で
［キャンセルする］ボタンまたは
［閉じる× ］をクリックすると、
［指定された検索条件］画面が閉じ、
［個人管理］－［個人検索の結果一
覧］画面に戻ります。

個人情報の参照については、「18-2 個人情報を参照する」を参照
してください。

参照
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◼ （画面下部の操作ボタン）

ボタン 説明

募集支援項目設定

［個人管理］－［募集支援項目の設定］画面が表示されます。募集支援
項目を個人情報に追加できます。

メッセージ送信

［メッセージ送信］－［メッセージ送信予約］画面が表示されます。
メッセージの送信予約ができます。

ダウンロード

［ダウンロード］画面が表示されます。個人情報をダウンロードできま
す。

ラベル出力

［ラベル出力印刷］画面が表示されます。個人のラベルを出力できます。

条件設定へ戻る ［個人管理］－［個人検索］画面に戻ります。

項目 説明

コンタクト履歴 貴校に対するコンタクトの履歴が表示されます。

詳細

をクリックすると、個人情報を確認できます。

個人情報の参照については、「18-2 個人情報を参照する」を参照
してください。

参照

事前に、募集支援項目を設定する必要があります。

重要

募集支援項目の個人情報への追加については、「18-10-4 募集支
援項目を個人情報に追加する」を参照してください。

参照

メッセージ送信については、「第19章 メッセージ送信」を参照し
てください。

参照

個人情報のダウンロードについては、「18-8 個人情報をダウン
ロードする」を参照してください。

参照

ラベル出力印刷については、「18-9 宛先ラベルを印刷する」を参
照してください。

参照
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［個人管理］－［個人検索］画面の［個人プロフィール指定］タブで、個人プロフィールを指定します。

18-1-2 特定の個人を検索する
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項目 説明

氏名 検索する個人の氏名の一部、またはすべてを入力します。

フリガナ
検索する個人の氏名の、フリガナの一部、またはすべてをカタカナで入
力します。

性別
検索する個人の性別にチェックを付けます。不明の場合は「不明」に
チェックを付けます。

属性
検索する個人に該当する属性（学年・卒業年度など）を、ドロップダウ
ンリストで選択します。

高校名

検索する個人が所属する高校を指定します。

⚫ 高校の指定方法については、「18-1-1 検索条件を指定して検索す
る」－「高校名」の説明を参照してください。

⚫ 指定をクリアする場合は、 ボタンをクリックします。

都道府県 検索する個人の、住所の都道府県をドロップダウンリストで選択します。

生年月日 検索する個人の生年月日をドロップダウンリストで選択します。

個人特定条件－電話番号 検索する個人の電話番号の一部、またはすべてを入力します。

個人特定条件－メールアドレ
ス

検索する個人のメールアドレスの一部、またはすべてを入力します。

個人特定条件－個人ID 検索する個人のIDの一部、またはすべてを入力します。

個人プロフィールの各項目を指定した後、画面最下部の［検索する］ボタンをクリックします。

［該当件数］には、検索条件に該当する件数が表示されます。

個人プロフィールの各検索項目について、以下に説明します。

［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示され、検索結果が表示されます。

検索結果の説明については、「18-1-1 検索条件を指定して検索する」を参照してください。

参照
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18-2 個人情報を参照する
検索した個人の情報を参照する方法を説明します。

1. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、個人情報を検索します。

［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示され、検索結果が表示されます。

2. 個人の氏名、または をクリッ
クします。
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第18章 個人情報管理
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項目 説明

個人ID 個人情報の登録時に付与されたIDです。

個人登録日 個人情報が登録された年月日が表示されます。

氏名 氏名が表示されます。

フリガナ 氏名のフリガナが表示されます。

性別 性別が表示されます。

学年/卒年 学年と卒業年が表示されます。

属性

個人の現在の属性が表示されます。

⚫ 高校在学中、および高校生（既卒者）の場合は、「高校生」が表示
されます。

⚫ 高校生以外の場合は、個人情報の登録または変更時に設定した［属
性］が表示されます。

高校情報 個人が所属する高校が表示されます。

その他学校名 高校情報に表示されないその他の学校名が表示されます。

住所 住所が表示されます。

電話番号 電話番号が表示されます。

メールアドレス メールアドレスが表示されます。

生年月日 生年月日が表示されます。

備考 個人情報の登録／修正の際に入力された「備考」の情報が表示されます。

（募集支援項目）

画面例で［出願フラグ］と表示されている箇所には、募集支援項目が表
示されます。

メッセージ送信
メッセージの送信停止が設定されている場合、「メッセージ送信停止」
が表示されます。

検索対象

空欄です。

各項目について、以下に説明します。

個人を検索対象外にする方法については、「18-13 個人を検索対
象外にする／検索対象外を解除する」を参照してください。

参照

募集支援項目については、「18-10 募集支援項目を活用する」を
参照してください。

参照
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項目 説明

資料発送対象

個人登録後に個人情報の変更にて設定可能になります。個人登録時点で
は発送対象(空欄)です。

コンタクト履歴

コンタクト履歴とは、学生などの個人が貴校にコンタクトした履歴の情
報です。コンタクト履歴の一覧が表示されます。

 をクリックすると、コンタクト履歴の詳細が表示されます。

コンタクト履歴については、「18-7 コンタクト履歴を管理する」
を参照してください。

参照

◼ 操作ボタン

ボタン 説明

個人プロフィール変更

個人情報を変更します。

コンタクト履歴追加・変更

コンタクト履歴を追加・変更・削除します。コンタクト履歴とは、学生
などの個人が貴校にコンタクトした履歴の情報です。

前の画面に戻る ［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面に戻ります。

削除する

個人情報を削除できます。

メッセージを送信する

個人にメッセージを送信できます。

個人情報の変更方法については、「18-4 個人情報を変更する」を
参照してください。

参照

「18-5 個人情報を削除する」の手順3.を参照してください。

参照

「19-5-1 個人を検索してメッセージの送信を予約する」の手順4.
～8.を参照してください。

参照

コンタクト履歴については、「18-7 コンタクト履歴を管理する」
を参照してください。

参照

個人を発送対象外にする方法については、「18-14 個人を資料発
送対象外にする／資料発送対象外を解除する」を参照してください。

参照
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2. 各項目を設定し、［検索する］ボタンをクリックします。

各項目について、以下に説明します。

項目 説明

氏名（姓） 登録する個人の姓を入力します。

卒業予定年 登録する個人の卒業予定の年をドロップダウンリストで選択します。

高校情報

登録する個人が所属する高校を指定します。

⚫ 高校の指定方法については、「18-1-1 検索条件を指定して検索す
る」－「高校名」の説明を参照してください。

⚫ 指定をクリアする場合は、 ボタンをクリックします。

電話番号 登録する個人の電話番号を入力します。

郵便番号 登録する個人の住所の郵便番号を入力します。

18-3 個人情報を登録する
個人情報を登録する方法を説明します。

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］→［個人登録］をクリック
します。

［個人管理］－［個人情報登録］画面が表示されます。

登録を実行する前に、登録しようとしている個人がシステムに登録されているかどうかを確認します。

参考
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［個人管理］－［個人情報登録］画面に［個人情報の選択］が表示され、該当する個人が登録されてい
るかどうかが表示されます。

⚫ 該当する個人が登録されていない場合、該当する個人が登録されていないというメッセージが表示さ
れ、［新規個人として登録する］ボタンが表示されます。

⚫ 該当すると思われる個人が登録されている場合、検索結果が表示されます。検索結果には［選択］ボ
タンが表示されます。また、検索結果の下に［上記とは別人として登録する］が表示されます。

3. 以下のいずれかの操作を実行します。

◼ 該当する個人が登録されていない場合 ◼ 該当すると思われる個人が登録されている場合

⚫ 該当する個人が登録されていない場合は［新規
個人として登録する］ボタンをクリックし、以
降の手順4.と5.を実行して個人情報を登録しま
す。

⚫該当すると思われる個人が登録されているが、
検索結果に表示された個人とは別人の場合は、
［上記とは別人として登録する］をクリックし、
以降の手順4.と5.を実行して個人情報を登録し
ます。

⚫検索結果に表示された個人が登録しようとして
いる個人の場合、個人情報を更新します。
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［個人管理］－［個人情報登録］画面に、個人情報の設定項目が表示されます。

4. 各項目を設定し、［確認する］ボタンをクリックします。

（次ページへ続く）
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各項目について、以下に説明します。

項目 説明

氏名 登録する個人の姓と名を入力します。

フリガナ 登録する個人の姓と名のフリガナを、カタカナで入力します。

性別
登録する個人の性別にチェックを付けます。不明の場合は「不明」に
チェックを付けます。

卒業予定年 登録する個人の卒業予定の年をドロップダウンリストで選択します。

属性
［卒業予定年］で「高校生以外」を選択した場合に表示されます。現在
の属性を選択します。

卒業年
［卒業予定年］で「高校生（既卒者）」または「高校生以外」を選択し
た場合に表示されます。高校を卒業した年を選択します。

（前ページからの続き）

［卒業予定年］で「高校生（既卒者）」を選択すると、［卒業年］という項目が表示されます。

参考

［卒業予定年］で「高校生以外」を選択すると、［属性］と［卒業年］という項目が表示されます。
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項目 説明

高校情報

登録する個人が所属する高校を指定します。

⚫ 高校の指定方法については、「18-1-1 検索条件を指定して検索す
る」－「高校名」の説明を参照してください。

⚫ 指定をクリアする場合は、 ボタンをクリックします。

郵便番号 登録する個人の住所の郵便番号を入力します。

都道府県 登録する個人の住所の都道府県をドロップダウンリストで選択します。

都道府県市区町村 登録する個人の住所の市区町村を入力します。

番地 登録する個人の住所の番地（丁目、番、号）を入力します。

建物名・部屋番号 登録する個人の住所の建物名、および部屋番号を入力します。

電話番号 登録する個人の電話番号を入力します。

メールアドレス 登録する個人のメールアドレスを入力します。

生年月日 検索する個人の生年月日をドロップダウンリストで選択します。

備考 登録する個人に関する備考情報を入力します。

（募集支援項目）

画面例で［出願フラグ］と表示されている箇所には、募集支援項目が表
示されます。募集支援項目を選択・入力します。

コンタクト履歴

コンタクト履歴とは、学生などの個人が貴校にコンタクトした履歴の情
報です。

登録する個人の、貴校へのコンタクトの種別をドロップダウンリストで
選択します。以下の種別があります。

登録しない、資料請求、来校、出願、入学、ラベル出力、その他

募集支援項目については、「18-10 募集支援項目を活用する」を
参照してください。

参照

選択した種別によって設定項目が異なります。コンタクト履歴の種
別ごとの設定項目については、「18-7-1 コンタクト履歴を追加す
る」を参照してください。

参照

［卒業予定年］で「高校生以外」を選択し、［属性］で「中学生」
および「小学生」以外を選択した場合は、必須項目ではありません。

参照

個人登録時は「検索対象外」と「資料発送対象」項目は表示されません。初期設定で検索対象(空欄)、
資料発送対象(空欄)で登録となります。
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［個人管理］－［個人情報登録確認］画面が表示されます。

5. ［登録する］ボタンをクリックし
ます。

個人情報が登録され、［個人管理］－
［個人情報登録完了］画面が表示され
ます。

［続けて個人登録を行う］ボタンをク
リックすると、［個人管理］－［個人
情報登録］画面に戻ります。
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変更する個人情報を「18-1 個人情
報を検索する」で検索し、［個人
管理］－［個人検索の結果一覧］
画面の［検索結果一覧］で、「詳
細」の をクリックする。

18-4 個人情報を変更する
個人情報は、［個人プロフィール］－［個人検索］画面で変更します。 

1. 以下のいずれかの方法で［個人プロフィール］－［個人検索］画面を表示します。

変更する個人情報を「18-1 個人情
報を検索する」で検索し、［個人
管理］－［個人検索の結果一覧］
画面の［検索結果一覧］で、「氏
名」をクリックする。

「18-3 個人情報を登録する」の手
順3.で、「該当すると思われる個
人が登録されている場合」の［個
人管理］－［個人情報登録］画面
の［個人情報の選択］で、変更す
る個人情報の［選択］ボタンをク
リックする。

［個人プロフィール］－［個人検索］画面が表示されます。
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2. ［個人プロフィール変更］ボタンをクリックします。

［個人プロフィール］－［個人プロフィールの変更］画面が表示されます。
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3. 各項目を設定・変更し、［確認する］ボタンをクリックします。

（次ページへ続く）
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（前ページからの続き）

各項目について、以下に説明します。

項目 説明

メッセージ送信停止 チェックを付けると、メッセージを送信できなくなります。

検索対象外

チェックを付けると、通常の検索から除外されます。

資料発送対象

チェックを付けると、個人検索条件で発送対象/発送対象外の個人の絞
り込みができます。

下記以外の設定項目の説明については、「18-3 個人情報を登録する」の手順4.を参照してください。

参照

個人を検索対象外にする方法については、「18-13 個人を検索対
象外にする／検索対象外を解除する」を参照してください。

参照

個人を発送対象外にする方法については、「18-14 個人を資料発
送対象外にする／資料発送対象外を解除する」を参照してください。

参照
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［個人管理］－［個人プロフィールの変更内容確認］画面が表示されます。

4. ［登録する］ボタンをクリックし
ます。

個人情報が変更され、［個人管理］－
［個人プロフィールの変更完了］画面
が表示されます。

⚫ 変更する個人情報を「18-1 個人情報を検索する」で検索して個人プロフィールを変更した場合、［個人
検索結果一覧へ戻る］ボタンが表示されます。［個人検索結果一覧へ戻る］ボタンをクリックすると、
［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面に戻ります。

⚫ 「18-3 個人情報を登録する」の手順3.の「該当すると思われる個人が登録されている場合」で選択して
個人プロフィールを変更した場合、［個人登録へ戻る］ボタンが表示されます。［個人登録へ戻る］ボ
タンをクリックすると、［個人管理］－［個人情報登録］画面に戻ります。
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18-5 個人情報を削除する
個人情報は、［個人プロフィール］－［個人検索］画面で削除します。 

1. 以下のいずれかの方法で［個人プロフィール］－［個人検索］画面を表示します。

⚫ 変更する個人情報を「18-1 個人情報を検索する」で検索し、［個人管理］－［個人検索の結果一
覧］画面の［検索結果一覧］で、「氏名」をクリックする。

⚫ 変更する個人情報を「18-1 個人情報を検索する」で検索し、［個人管理］－［個人検索の結果一
覧］画面の［検索結果一覧］で、「詳細」の をクリックする。

⚫ 「18-3 個人情報を登録する」の手順3.で、「該当すると思われる個人が登録されている場合」の
［個人管理］－［個人情報登録］画面の［個人情報の選択］で、変更する個人情報の［選択］ボタ
ンをクリックする。

［個人プロフィール］－［個人検索］画面が表示されます。

2. 画面下部の［削除する］ボタンを
クリックします。

3. ［削除］ボタンをクリックします。

個人情報が削除され、［個人プロ
フィール］－［個人プロフィールの削
除完了］画面が表示されます。

削除した個人情報はシステム上から完全に削除され、元に戻せません。

注意

⚫ 変更する個人情報を「18-1 個人情報を検索する」で検索して個人プロフィールを変更した場合、［個人
検索結果一覧へ戻る］ボタンが表示されます。［個人検索結果一覧へ戻る］ボタンをクリックすると、
［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面に戻ります。

⚫ 「18-3 個人情報を登録する」の手順3.の「該当すると思われる個人が登録されている場合」で選択して
個人プロフィールを変更した場合、［個人登録へ戻る］ボタンが表示されます。［個人登録へ戻る］ボ
タンをクリックすると、［個人管理］－［個人情報登録］画面に戻ります。
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18-6 個人情報を統合する

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］→［個人
統合］をクリックします。

2. 各項目を設定し、［検索する］ボタンをクリックします。

各項目の設定をクリアする場合は、 ボタンをクリックします。

各項目について、以下に説明します。

項目 説明

氏名 検索する個人の氏名を入力します。

個人ID 検索する個人の個人IDを入力します。

セグメント

クリックして表示されるドロップダウンリストで、検索対象にする重複
情報にチェックを付けます。

重複して登録されている個人の情報を検索します。

参考

同じ個人の情報が重複して登録されている場合に、重複している個人情報を統合（名寄せ）する方法を説明
します。
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3. 統合する個人情報にチェックを付
けます。

「セグメント」でチェックを付けた重複情報ごとに、検索結果が表示されます。

選択できる個人情報は2件までで
す。3件以上の重複した個人情報
を統合する場合は、本節の操作を
繰り返してください。

重要

4. ［選択した個人を統合する］ボタ
ンをクリックします。

手順3.で選択した個人情報と同じ
個人情報には、自動的にチェック
が付きます。

参考

画面左下の「選択をはずす」をク
リックすると、すべてのチェック
が外れます。

参考

⚫ 検索結果は、重複情報ごとに5件ずつ表示されます。各重複情報の検索結果の下に表示されている
「もっと見る」をクリックするごとに、表示件数が5件増えます。

⚫ 検索結果の「氏名」に表示されている個人の氏名、または  をクリックすると、［個人管理］－
［個人詳細］画面が表示され、個人情報を参照できます。個人情報の参照については、「18-2 個
人情報を参照する」を参照してください。

参考
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［個人管理］－［個人統合編集］画面が表示されます。

5. 統合先の個人情報を選択します。

個人プロフィールの各項目の説明
については、「18-2 個人情報を
参照する」を参照してください。

参考

6. 統合後に不要となるコンタクト履
歴は、チェックを外します。
チェックを付けると、統合後の個
人情報にコンタクト履歴が引き継
がれます。

7. ［統合を確定する］ボタンをク
リックします。

コンタクト履歴の行をクリックすると、
詳細情報が表示されます。

参考

⚫ ［対象を選び直す］ボタンをクリックすると、［個人管理］－［個人統合検索］画面が表示されま
す。統合する個人情報を選び直せます。

⚫ ［編集した内容をリセットする］ボタンをクリックすると、すべての編集内容がリセットされます。

参考

選択した統合先の個人情報が表示
されます。

統合を確定した個人情報は、元に
戻せません。ご注意ください。

注意

選択した個人情報が統合され、統合先の個人の［個人管理］－［個人詳細］画面が表示されます。
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18-7 コンタクト履歴を管理する
コンタクト履歴とは、学生などの個人と貴校がコンタクトした履歴の情報です。

登録されている個人情報のコンタクト履歴を管理する方法を説明します。
追加、修正、および削除ができます。

コンタクト履歴は、［個人管理］－［コンタクト履歴追加・変更］画面で管理します。

以下のいずれかの方法で［個人プロフィール］－［個人検索］画面を表示します。

変更する個人情報を「18-1 個人情
報を検索する」で検索し、［個人
管理］－［個人検索の結果一覧］
画面の［検索結果一覧］で、「詳
細」の をクリックする。

変更する個人情報を「18-1 個人情
報を検索する」で検索し、［個人
管理］－［個人検索の結果一覧］
画面の［検索結果一覧］で、「氏
名」をクリックする。

「18-3 個人情報を登録する」の手
順3.で、「該当すると思われる個
人が登録されている場合」の［個
人管理］－［個人情報登録］画面
の［個人情報の選択］で、変更す
る個人情報の［選択］ボタンをク
リックする。

［個人プロフィール］－［個人検索］画面が表示されます。
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18-7-1 コンタクト履歴を追加する

1. ［個人管理］－［コンタクト履歴
追加・変更］画面の「コンタクト
履歴新規追加」をクリックします。

［コンタクト履歴新規追加］画
面が表示されます。

2. 登録するコンタクト履歴を［種
別］ドロップダウンリストで選択
します。

登録するコンタクト履歴の種別ごとに、設定項目が異なります。それぞれの種別の設定項目を以下に説明し
ます。
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項目 説明

種別 コンタクト履歴の種別をドロップダウンリストで選択します。

請求日
 をクリックして表示されるカレンダーで、資料の請求日を選択しま

す。

メディア 資料を請求したメディアをドロップダウンリストで選択します。

資料名 請求した資料の名称を入力します。

資料媒体名 請求した資料の媒体の名称を入力します。

希望する学部・学科・コース
進学を希望する学部、学科、またはコースをドロップダウンリストで選
択します。「学部・学科・コースを追加する」のリンクをクリックする
と、ドロップダウンリストを追加できます。

各項目について、以下に説明します。

⚫ 資料請求

資料請求のコンタクト履歴を追加する場合に選択します。
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⚫ 来校

来校のコンタクト履歴を追加する場合に選択します。

項目 説明

接触日（予約日・来校日）
 をクリックして表示されるカレンダーで、来校の予約日を選択しま

す。

メディア 来校を予約したメディアをドロップダウンリストで選択します。

イベント名 来校のイベント名を入力します。

開催日程

イベントの開催日程を設定します。

⚫ 左のテキストボックスに開催日を指定します。  をクリックして表
示されるカレンダーで日付を選択します。

⚫ 4つのドロップダウンリストで、イベントの開始時刻と終了時刻を選
択します。

希望する学部・学科・コース
進学を希望する学部、学科、またはコースをドロップダウンリストで選
択します。「学部・学科・コースを追加する」のリンクをクリックする
と、ドロップダウンリストを追加できます。

ここで設定する「来校」は、オープンキャンパスイベントの参加者リストとは連携していません。
オープンキャンパスイベントの参加者の場合は、［オープンキャンパスイベント管理］－［オープン
キャンパスイベントの詳細］画面で個人を登録してください。

重要
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⚫ 出願

出願のコンタクト履歴を追加する場合に選択します。

項目 説明

出願日  をクリックして表示されるカレンダーで、出願日を選択します。

学部・学科・コース 出願した学部・学科･コースをドロップダウンリストで選択します。

入学予定年 入学する予定年をドロップダウンリストで選択します。

出願・入試方法 出願方法、または入試方法を入力します。

試験日  をクリックして表示されるカレンダーで、試験日を選択します。

合否結果 合否結果をドロップダウンリストで選択します。

備考 備考を入力します。
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⚫ 入学

入学のコンタクト履歴を追加する場合に選択します。

項目 説明

受付日  をクリックして表示されるカレンダーで、受付日を選択します。

学部・学科・コース 入学した学部・学科･コースをドロップダウンリストで選択します。

入学予定年 入学する予定年をドロップダウンリストで選択します。

入学書類の提出有無 [受領待ち][受領済み]のどちらかを選択します。

諸費用の支払い有無 [入金待ち][入金確認済み]のどちらかを選択します。

備考 備考を入力します。
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⚫ ラベル出力

ラベル出力のコンタクト履歴を追加する場合に選択します。

項目 説明

ラベル出力日
 をクリックして表示されるカレンダーで、ラベルを出力した日を選

択します。

ラベル用途 出力したラベルの用途を入力します。

⚫ ガイダンス

ガイダンスのコンタクト履歴を追加する場合に選択します。

ガイダンスを選択します。

⚫ ［開催日で絞り込む］に開催日の範囲を指定し、
［絞り込む］ボタンをクリックすると、ガイダンス
を絞り込めます。
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項目 説明

開催日
選択したガイダンスの開催日が表示されています。ガイダンスを選択し
なおす場合は［ガイダンスを再設定する］をクリックします。

ガイダンス名称 選択したガイダンスの名称が表示されています。

開催場所 選択したガイダンスの開催場所が表示されています。

メディア 選択したガイダンスを予約したメディアが表示されています。

備考 備考を入力します。
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項目 説明

日付
 をクリックして表示されるカレンダーで、任意のコンタクトが発生

した日を選択します。

内容 コンタクトの内容を入力します。

詳細 コンタクトの詳細を入力します。

⚫ その他

資料請求、来校、出願、入学、ラベル出力以外のコンタクト履歴を追加する場合に選択します。
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［個人管理］－［コンタクト履歴追
加・変更］画面に戻ります。追加した
コンタクト履歴が表示されます。

表示されているコンタクト履歴の行を
クリックすると、コンタクト履歴の他
の情報が表示されます。

3. ［コンタクト履歴を新規追加す
る］ボタンをクリックします。
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18-7-2 コンタクト履歴を変更する

2. 各項目を変更し、［コンタクト履
歴を更新する］ボタンをクリック
します。

1. ［個人管理］－［コンタクト履歴
追加・変更］画面で、変更するコ
ンタクト履歴の［変更］ボタンを
クリックします。

「18-7-1 コンタクト履歴を追加する」で追加したコンタクト履歴のみ、変更できます。他メディア経
由で登録された他のコンタクト履歴は、変更できません。

参考

各項目の説明については、「18-
7-1 コンタクト履歴を追加する」
の手順2.を参照してください。

参照

コンタクト履歴が変更され、［個人
管理］－［コンタクト履歴追加・変
更］画面に戻ります。「正常に更新
が完了しました。」というメッセー
ジが表示されます。

⚫ 自動登録されるメディアの
「リクルート」、「自校ホー
ムページ（フォーム経由）」、
アンケート回答のコンタクト
履歴は、変更・削除ができま
せん。

⚫ ［種別］は変更できません。

重要
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18-7-3 コンタクト履歴を削除する

2. ［コンタクト履歴を削除］ボタン
をクリックします。

1. ［個人管理］－［コンタクト履歴
追加・変更］画面で、削除するコ
ンタクト履歴の［削除］ボタンを
クリックします。

「18-7-1 コンタクト履歴を追加する」で追加したコンタクト履歴のみ、削除できます。他メディア経
由で登録された他のコンタクト履歴は、削除できません。

参考

⚫ 自動登録されるメディアの
「リクルート」、「自校ホー
ムページ（フォーム経由）」、
アンケート回答のコンタクト
履歴は、変更・削除ができま
せん。

⚫ 削除したコンタクト履歴は、
元に戻せません。

重要

コンタクト履歴が削除され、［個人
管理］－［コンタクト履歴追加・変
更］画面に戻ります。「正常に削除
が完了しました。」というメッセー
ジが表示されます。
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18-8 個人情報をダウンロードする
個人情報は、［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面でダウンロードします。 

1. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、ダウンロードする個人情報を検索します。

［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示されます。

2. ダウンロードする個人情報に
チェックを付け、［ダウンロー
ド］ボタンをクリックします。

［ダウンロード］画面が表示されま
す。

3. ダウンロードする項目を選択し
ます。

［個人ID］の左のチェックボック
スにチェックを付けると、現在表
示されているすべての個人に
チェックが付きます。

参考

（次ページへ続く）

いずれも検索条件に合致した個人の全履歴がダウンロードされますが、資料・願書請求履歴と学校見学会予
約履歴は、検索条件で期間を指定した場合、検索条件で指定した期間のみの履歴をダウンロードする事がで
きます。[検索条件で指定した期間の○○履歴]

[＋該当する個人の全履歴]の方で今まで通り検索結果の個人の全ての該当データをダウンロードできます。

資料・願書請求履歴と学校見学会予
約履歴については、該当期間のみの
履歴を選択する事ができます。

検索条件で期間を指定していない場
合、期間の選択はできません。
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各項目について、以下に説明します。

項目 説明

ダウンロード項目の選択

ダウンロードする項目を選択します。以下の選択肢があります。

⚫ 個人プロフィール

⚫ 全アクション履歴

⚫ 資料・願書請求履歴

└検索条件で指定した期間の請求履歴

└検索条件で指定した期間の請求履歴＋該当する個人の全履歴

⚫ 学校見学予約履歴

└検索条件で指定した期間の予約履歴

└検索条件で指定した期間の予約履歴＋該当する個人の全履歴

⚫ 出願者リスト

⚫ 入学者リスト

⚫ 募集支援項目

⚫ メッセージ送信履歴

フォーマット形式の選択

ダウンロードするファイルのフォーマット形式を選択します。以下の選
択肢があります。

⚫ xls形式
Microsoft Excelのファイル形式です。

⚫ csv形式
カンマ区切りのファイル形式です。

⚫ txt形式
テキストファイルです。

コンタクト履歴にダウンロー
ドの履歴を追加する

コンタクト履歴を追加してダウンロードする場合、ダウンロードする
ファイルの用途をテキストボックスに入力します。

用途を入力すると、［コンタクト履歴を追加してダウンロード］ボ
タンをクリックできるようになります。

重要

4. ファイル形式を選択します。

5. コンタクト履歴を追加する場合
は、ダウンロードするファイル
の用途を入力します。

6. ［コンタクト履歴を追加してダ
ウンロード］または［コンタク
ト履歴を追加せずにダウンロー
ド］ボタンをクリックします。

（前ページからの続き）
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18-9 宛先ラベルを印刷する
登録されている個人情報を宛先ラベルに印刷する方法を説明します。ラベルは、［個人管理］－［個人検索
の結果一覧］画面で印刷します。 

1. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、ラベルに印刷する個人情報を検索します。

［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示されます。

2. ラベルに印刷する個人情報に
チェックを付け、［ラベル出力］
ボタンをクリックします。

［個人ID］の左のチェックボック
スにチェックを付けると、現在表
示されているすべての個人に
チェックが付きます。

参考

上記のダイアログは、Internet Explorerの例です。Webブラウザによって表示される画面は異なりま
す。

参考

ファイルを開く、またはファイルを保存するためのダイアログが表示されます。

7. ダイアログのメッセージに従い、ファイルを開くか、または保存します。
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3. ラベル印刷のフォーマットを選
択します。

6. コンタクト履歴を追加する場合
は、ラベルの用途を入力します。

7. ［コンタクト履歴を追加して印
刷］または［コンタクト履歴を
追加せずに印刷］ボタンをク
リックします。

5. ゆうメールの料金後納表記を印
字するかどうかを選択します。

4. ラベル途中から印刷したい場合
は印字開始したい位置をクリッ
クします。

ラベルシール用紙を選択した場合は印字開始
位置の変更が表示されます。

ラベルシール用紙の右上[サイズを見る]に
カーソルを合わせると用紙サイズが確認でき
ます。
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各項目について、以下に説明します。

項目 説明

ラベル出力印刷フォーマット
の選択

印刷フォーマットを選択します。以下の選択肢があります。

⚫ A4用紙（10面付）

⚫ ラベルシール用紙（10面付）
図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。

⚫ ラベルシール用紙（12面付）
図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。

⚫ ラベルシール用紙（14面付）
図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。

⚫ ラベルシール用紙（18面付）
図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。

⚫ ラベルシール用紙（24面付）
図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。

印字開始位置の変更
ラベルシール用紙フォーマットを選択した際、どの位置のラベルシール
から印刷するかを選択します。選択しない場合はデフォルト設定の先頭
１から印刷します。

ゆうメール設定

ゆうメールの料金後納表記を印字するかどうかを選択します。

⚫ 印字しない：料金後納表記を印字しません。

⚫ 印字する：料金後納表記を印字します。

コンタクト履歴にラベル出力
の履歴を追加する

コンタクト履歴を追加してラベルを出力する場合、出力するラベルの用
途をテキストボックスに入力します。

印刷の設定をする画面が表示されます。ご使用のプリンターで印刷を実行してください。

印刷方法については、ご使用のOS（WindowsまたはmacOS）のヘルプ、およびプリンターの説明書
などを参照してください。

参考

用途を入力すると、［コンタクト履歴を追加して印刷］ボタンをク
リックできるようになります。

重要
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18-10 募集支援項目を活用する
募集支援項目は、貴校の募集活動に合わせたデータ管理のために、自由に内容を設定できる項目です。個人
情報の設定項目以外に、貴校にとって必要な項目を募集支援項目として、任意に設定できます。募集支援項
目の例を、以下に示します。

⚫ 発送した資料の種類
⚫ 説明会の出欠や出席回数
⚫ 希望する学部学科コースの詳細
⚫ 学校見学会のアンケート結果

募集支援項目は、サイドナビゲーションメニューの［個人管理］→［募集支援項目］をクリックして表示さ
れる［個人管理］－［募集支援項目の設定］画面で管理します。 

18-10-1 募集支援項目を設定する
募集支援項目の設定方法を説明します。

1. ［個人管理］－［募集支援項目の
設定］画面の「未設定」をクリッ
クします。
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2. ［募集支援項目名称］に募集支援
項目の名称を入力し、［種別］で
募集支援項目の種別を選択します。
以下の選択肢があります。

文字列、数値、選択（プルダウ
ン）

⚫ 選択

選択肢を入力します。個人情報に追加するときに、ドロップダウンリストで選択肢を選択します。

種別によって設定項目が異なりま
す。

参考
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各項目について、以下に説明します。

項目 説明

コード（半角英数3文字） 選択肢を管理するためのコードを、半角英数字3文字で入力します。

選択式の項目名称（全角40
文字まで）

選択肢を全角40文字までで入力します。

選択肢を追加する 選択肢を入力する行が10行追加されます。

⚫ 数値

「募集支援項目名称」のみ入力します。個人情報に追加するときに、任意の数値を入力します。
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3. ［個人管理］－［募集支援項目の
新規設定］画面下部の［内容確
認］ボタンをクリックします。

［個人管理］－［募集支援項目の
新規設定］に［募集支援項目の内
容確認］が表示されます。

⚫ 文字列

「募集支援項目名称」のみ入力します。個人情報に追加した場合、任意の文字列を入力します。
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4. ［登録］ボタンをクリックします。

［募集支援項目一覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［個人管理］－［募
集支援項目の設定状況一覧］に戻りま
す。

18-10-2 募集支援項目を修正する

1. ［個人管理］－［募集支援項目の
設定］画面で、修正する募集支援
項目をクリックします。
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2. 各項目を修正し、［内容確認］ボ
タンをクリックします。

3. ［登録］ボタンをクリックします。

各項目の説明については、「18-
10-1 募集支援項目を設定する」
を参照してください。

参照

募集支援項目が修正され、［個人管
理］－［募集支援項目の修正］画面に、
［募集支援項目の修正完了］が表示さ
れます。

［募集支援項目一覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［個人管理］－［募
集支援項目の設定状況一覧］画面に戻
ります。

• 選択肢のコードは修正できま
せん。

• 選択肢の並び替えはできませ
ん。

重要
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18-10-3 募集支援項目を削除する

1. ［個人管理］－［募集支援項目の
設定］画面で、削除する募集支援
項目をクリックします。

2. 画面下部の［削除］ボタンをク
リックします。

3. ［削除］ボタンをクリックします。

個人情報に登録されている募集支
援項とフォームに設定されている
募集支援項目は、削除できません。
削除するには、個人情報から募集
項目の登録内容を削除し、フォー
ムの募集支援項目の設定を解除し
た後に、募集支援項目の削除を実
施してください。

重要

募集支援項目が削除され、［個人管
理］－［募集支援項目の削除］画面
に、［募集支援項目の削除］が表示
されます。

［募集支援項目一覧へ戻る］ボタン
をクリックすると、［個人管理］－
［募集支援項目の設定状況一覧］画
面に戻ります。
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18-10-4 募集支援項目を個人情報に追加する
1. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、募集支援項目を追加する個人情報を検索します。

2. 募集支援項目を追加する個人情報
にチェックを付け、［募集支援項
目設定］ボタンをクリックします。

3. 追加する募集支援項目をクリック
します。

4. 属性によって、以下のいずれかの
操作をします。

⚫ 属性が「選択」の場合は、
［選択項目の指定］が表示さ
れます。ドロップダウンリス
トで項目を選択します。

⚫ 属性が「数値入力」の場合は、
［数値入力］が表示されます。
テキストボックスに任意の数
値を入力します。

⚫ 属性が「文字列」の場合は、
［文字列入力］が表示されま
す。テキストボックスに任意
の文字列を入力します。

5. ［内容確認］ボタンをクリックし
ます。
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6. ［登録］ボタンをクリックします。

［個人管理］－［募集支援項目の更新
完了］画面が表示されます。

［検索結果一覧へ戻る］ボタンをク
リックすると、［個人管理］－［個人
検索の結果一覧］画面に戻ります。
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18-11 個人を検索してメッセージを送信する
複数の個人にメッセージを送信する方法と、特定の個人にメッセージを送信する方法があります。

◼ 複数の個人にメッセージを送信する

1. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、個人情報を参照する個人を検索します。

2. ［検索結果一覧］で、メッセージ
を送信する個人にチェックを付け、
［メッセージ送信］ボタンをク
リックします。

［メッセージ送信］－ ［メッセー
ジ送信予約］画面が表示され、
［送信メッセージテンプレートの
選択］が表示されます。

4. 「19-5-1 個人を検索してメッセージの送信を予約する」の「■複数の個人にメッセージを送信す
る」の手順4.～8.を実行します。

◼ 特定の個人にメッセージを送信する

1. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、個人情報を参照する個人を検索します。

2. メッセージを送信する個人の氏名、
または をクリックします。

。

［個人ID］の左のチェックボック
スにチェックを付けると、現在表
示されているすべての個人に
チェックが付きます。

参考
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3. ［メッセージを送信する］ボタン
をクリックします。

［メッセージ送信］－ ［メッセー
ジ送信予約］画面が表示され、
［送信メッセージテンプレートの
選択］が表示されます。

4. 「19-5-1 個人を検索してメッセージの送信を予約する」の「■複数の個人にメッセージを送信す
る」の手順4.～8.を実行します。
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18-12 他メディアの反応情報をアップロー
ドする

他メディアに登録されている個人情報を、本システムに一括でアップロードできます。
他メディアの個人情報を集約することで、募集状況を一元管理できます。

以下の流れは、テンプレートのない他メディアのデータをアップロードする場合です。
テンプレートを作成しているデータの場合は、③の手順は必要ありません。

① 他メディアのデータをCSVファイルとしてダウンロードする。

② ダウンロードしたデータを、アップロードできる状態に加工する。

③ 本システムにデータを取り込むために、アップロード用のテンプレートを作成する。
テンプレートの作成は、本システムと他メディアのそれぞれの項目を紐付ける作業です。

④ 加工した他メディアのデータを本システムにアップロードする。

①他メディアの情報
をダウンロード

②アップロード用の
データに加工

CSVファイル

他メディア

貴校

④データを
アップロード

それぞれの項目を
紐付ける

③テンプレートを
作成

テンプレートは各メディアごとに一度作成すれば、次回以降同じテンプレートを使用できます。

重要
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個人情報種別（登録方法）
登録

パターン

登録される個人情報

個人情報
オープンキャンパス

参加情報
募集状況分析

への反映

資料請求 ① ○ × ○

来校

サイドナビゲーション
メニューの［データ
アップロード］から
アップロードする場合

② ○ × ○

オープンキャンパスイ
ベント詳細画面から
アップロードする場合

③ ○ ○ ○

出願 ④ ○ × ○

入学 ⑤ ○ × ○

ガイダンス ⑥ 〇 × 〇

アップロードできる個人情報の種別は「資料請求」「来校」「出願」「入学」「ガイダンス」の5つです。
さらに「来校」については、2つのアップロード方法があり、登録される個人情報の内容が異なります。

個人情報種別とアップロード方法の違いにより、以下の6つのパターンに分かれます。

◼ アップロードできる個人情報について

オープンキャンパスイベント詳細画面からは個人情報をアップロードできますが、ガイダンス
詳細画面からは個人情報をアップロードすることはできません。

重要
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データ行

個人のデータが表示されます。

18-12-1 アップロード用のcsvファイルを準備する
他メディアからダウンロードした個人情報ファイルを、本システムにアップロードできるように編集します。

必要に応じ、設定済みの募集支援項目を追加することもできます。

作成したファイルはcsvファイルで保存します。

1. 他メディアから個人情報をダウンロードします。

操作方法は各メディアの操作マニュアルを参照してください。

2. ダウンロードしたファイルをExcelで開きます。

見出し行

データの見出しです。

1行目に見出しがあると、
テンプレート作成がしやすくなりま
す。

環境依存文字について
アップロード用のcsvファイルに環境依存文字が使用されていた場合は、［ファイルをアップロードす
る］をクリックした後にエラーが表示されます。ファイル内で使用されている環境依存文字も表示さ
れますので、修正して再度アップロードしてください。
エラーとなる環境依存文字には以下のような文字があります。
• 漢字：濱、﨑、髙…など
• ローマ数字（ⅰ,ⅱ, ⅲ…）
• 記号（℡，㈱，㍻ …）

重要

他メディアからダウンロードしたデータを、アップロード用csvに編集するためのツールをご用意して
います。（Windows または Macintosh パソコン用）
マニュアルダウンロードページ下部 [データアップロード用 業者別データアップロード支援ツール]
からツールとマニュアルをダウンロードし、ご利用ください。

※以下本項目は、ツールを使用せず手動でcsvを作成するための説明になります。

「業者別データアップロード支援ツール」について



18-12 他メディアの反応情報をアップロードする

18-71

項目名 最大文字数 入力ルール 入力例

氏名（姓） 全角20文字（半角40文字）
姓と名は列を分けて入力
します。

進学

氏名（名） 全角20文字（半角40文字） 太郎

フリガナ（セイ） 全角カタカナ30文字 半角カタカナ、スペース、
数字、環境依存文字は入
力できません。

シンガク

フリガナ（メイ） 全角カタカナ30文字 タロウ

性別 全角2文字
男（または男性）、女
（女性）と入力します。

男

属性 全角11文字
「属性の入力値につい
て」を参照

高校生

卒業予定年 半角数字4文字 西暦で入力してください。 2019

高校コード 半角数字6文字

高校名 全角50文字（半角100文字）

郵便番号 半角数字7文字
‐ 111-1111

1111111

都道府県 全角4文字
「都道府県」も入力して
ください。

○：東京都

×：東京

市区町村 全角96文字
‐

番地
全角15文字

（半角30文字）

‐

住建物名・部屋番号
全角25文字

（半角50文字）

‐

電話番号 半角数字14文字

メールアドレス 半角英数字50文字

備考
全角2,000文字

（半角4,000文字）

‐

生年月日 半角数字8文字 西暦で入力してください。
2000年3月1日
の場合
→20000301

3. 内容を確認し、最大文字数を超えている場合や入力ルールに合っていない場合は、データを修正し
ます。

各データの入力制限値は以下のとおりです。
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◼ 属性の入力値について

項目名 入力値

属性

高校生 予備校生
高卒認定生（旧大

検生）※
保護者

大学院生 大学生 短大生 高専生

専門学校生 中学生 小学生 留学生

その他の学生 一般社会人 高校の教職員 高校以外の教職員

その他

以下のいずれかの値を入力します。

※：（ ）は全角で入力してください。

ファイルの任意の列にコンタクト履歴のデータを追加します。

個人情報種別とアップロード方法の違いにより、追加するデータの内容が異なります。

①個人情報の種別が「資料請求」の場合

以下のデータをファイルに追加します。

アップロード用のテンプレート作成画面

4. コンタクト履歴を追加します。

見出し名 最大文字数 入力ルール 入力例

請求日 半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

資料名
全角40文字

（半角80文字）
‐

資料媒体名
全角21文字

（半角42文字）
‐

請求日を空欄でアップロードす
ると、アップロード日が登録さ
れてしまいます。なるべく年度
に合わせた日付を入力してくだ
さい。

重要
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②個人情報の種別が「来校」
～サイドナビゲーションメニューの［個人情報］－［個人一括登録］からアップロードする場合

以下のデータをファイルに追加します。

アップロード用のテンプレート作成画面

見出し名 最大文字数 入力ルール 入力例

接触日
(予約日・来校日)

半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

イベント名
全角15文字

（半角30文字）
‐

開催日程 半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

接触日(予約日・来校日)を空欄
でアップロードすると、アップ
ロード日が登録されてしまいま
す。なるべく年度に合わせた日
付を入力してください。

重要

ここで設定する「来校」は、オープンキャンパスイベントの参加者リストとは連携していません。
オープンキャンパスイベントの参加者の場合は、［オープンキャンパスイベント管理］－［オープン
キャンパスイベントの詳細］画面で個人を登録してください。

重要
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オープンキャンパスイベント詳細画面から、データアップロード画面を表示した場合は、接触日
以外の参加情報がアップロード時に自動で設定されます。

ファイル作成時には接触日のデータのみ追加してください。

アップロード用のテンプレート作成画面

イベント情報はアップロード時に自動設定

③個人情報の種別が「来校」
～オープンキャンパスイベント詳細画面からアップロードする場合

見出し名 最大文字数 入力ルール 入力例

接触日
(予約日・来校日)

半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

接触日を空欄でアップロードすると、アップロード日が登録され
てしまいます。なるべく年度に合わせた日付を入力してください。

重要
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④個人情報の種別が「出願」の場合

以下のデータをファイルに追加します。

アップロード用のテンプレート作成画面

見出し名 最大文字数 入力ルール 入力例

出願日 半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

学部・学科・コース ‐

スタディサプリ for 
MARKETINGに登録してい
る学部・学科・コースを入
力してください。

入学予定年 半角数字4文字 西暦で入力してください。 2018

出願・入試方法 ‐ ‐ 一般

試験日 半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

合否結果 全角4文字
合格、不合格、補欠合格、
欠席のいずれかを入力して
ください。

合格

備考
全角2,000文字

（半角4,000文字）
‐

出願日を空欄でアップロードすると、アップロード日が登録されてしまいます。なるべく年度
に合わせた日付を入力してください。

重要
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⑤個人情報の種別が「入学」の場合

以下のデータをファイルに追加します。

アップロード用のテンプレート作成画面

見出し名 最大文字数 入力ルール 入力例

受付日 半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

学部・学科・コース
‐

スタディサプリ for 
MARKETINGに登録してい
る学部・学科・コースを入
力してください。

入学予定年 半角数字4文字 西暦で入力してください。 2018

入学書類の提出有無 ‐
受領済み、受領待ちのどち
らかを入力してください。

受領済み

諸費用の支払有無 ‐
入金確認済み、入金待ちの
どちらかを入力してくださ
い。

入金確認済み

備考
全角2,000文字

（半角4,000文字）
‐

受付日を空欄でアップロードすると、アップロード日が登録されてしまいます。なるべく年度
に合わせた日付を入力してください。

重要
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⑥個人情報の種別が「ガイダンス」の場合

以下のデータをファイルに追加します。

アップロード用のテンプレート作成画面

見出し名 最大文字数 入力ルール 入力例

開催日 半角数字8文字 西暦で入力してください。 20180301

ガイダンス名称
全角100文字
（半角200文字）

テキスト かもめガイダンス

開催場所
全角100文字
（半角200文字）

テキスト かもめ高校

備考
全角2000文字
（半角4000文字）

‐ ガイダンス、備考

開催日を空欄でアップロードすると、アップロード日が登録されてしまいます。なるべく年度
に合わせた日付を入力してください。

重要
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5. 必要に応じ、設定されている募集支援項目を追加します。

ファイルの任意の列に募集支援項目のデータを追加します。

募集支援項目の属性を確認し、ファイルにデータを追加します。

サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［募集支援項目］をクリックします。

［募集支援項目の設定状況一覧］画面で、追加する募集支援項目の属性を確認します。

追加する募集支援項目の属性を確認
します

⚫ 属性が「数値入力」「文字列」の場合

見出し行に募集支援項目名称を追加し、各データに「数値入力」の場合は数値を、「文字列」の場
合はテキストを入力します。

見出し行：募集支援項
目名称を入力します

データ行：

属性が「数値入力」の
場合は数値を「文字
列」の場合はテキスト
を入力します

属性 最大文字数 入力ルール 入力例

文字列
全角200文字

（半角400文字）
‐

数値入力 半角数字8文字 ‐
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［募集支援項目の設定状況一覧］画面で、追加する募集支援項目をクリックします。

［募集支援項目の修正］画面で、選択式項目名称のコードを確認し、ファイルに追加します。

⚫ 属性が「選択」の場合

見出し行：募集支援
項目名称を入力しま
す

データ行：

選択肢のコード番号
（001、002…）を
入力します。

アップロードしたデータの文字コードが”Shift-JIS”もしくは”ANSI”以外の場合は、以下のようなエ
ラーが表示されます。ファイルの文字コードを”Shift-JIS”もしくは”ANSI”に変更して再度アップロー
ドしてください。

注意

文字コード変更方法
対象のCSVファイルを右クリックし、「プログラムから開く」より「メモ帳」を選択。
メモ帳で「ファイル」から「名前をつけて保存」より文字コードを変更し保存する。
※文字コードの変換は「保存(S)」ボタン横
※文字コード(E)：“Shift-JIS”もしくは”ANSI”にしファイルを新規保存する
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18-12-2 テンプレートを作成してアップロードする

準備したアップロード用csvファイルの項目（カラム）と本システムの個人情報の項目を紐付けて、アップ
ロード用のテンプレートを作成します。

テンプレートは各メディアごとに一度作成すれば、次回以降同じテンプレートを使用できます。

重要

テンプレートの作成とアップロードは［データアップロード］画面で実行します。

個人情報種別とアップロード方法の違いにより、5つのパターンに分けて説明します。

①個人情報の種別が「資料請求」の場合

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［個人一括登録］をクリックします。

［データアップロード］画面が表示されます。
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2. ［テンプレート］で「新規作成」
を選択します。

3. ［種別］で「資料請求」を選択し
ます。

4. ［メディア］で個人情報をダウン
ロードしたメディアを選択します。

5. ［ファイルを選択］ボタンをク
リックします。

6. 「18-12-1 アップロード用の
csvファイルを準備する」で作成
したcsvファイルを選択し、［開
く］をクリックします。

7. ［ファイルをアップロードする］
ボタンをクリックします。

［データアップロード］-［アッ
プロードファイルカラム紐付け
編集］画面が表示されます。

アップロードしたデータに環境依存文字が使用されている場合は、以下のようなエラーが表示されま
す。ファイル内で使用されている環境依存文字も表示されますので、修正して再度アップロードして
ください。

注意
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8. ［テンプレート］にテンプレート
の名称を入力します。

9. ［先頭行をデータの見出しとして
使用する］にチェックを付けると、
アップロードするcsvファイルの
先頭行（見出し行）の内容がカラ
ム選択時に表示されます。
チェックを付けなかった場合は、
「1番目のカラム」「2番目のカ
ラム」･･･と通し番号でcsvファ
イルのカラムが表示されます。

アップロードするcsvファイルのカラム名本システムの項目名

選択されたカラムの3行目までのデータ
が表示されます

10.本システムの項目名に、アップ
ロードするcsvファイルのカラム
名を紐付けます。

見出し行

マッピングについて
名称の右に が表示されている項目は、アップロード用のcsvファイルのデータを、システムのマス
タに設定されているデータに置換する「マッピング」ができます。
マッピングの方法については、「18-12-4 アップロードのエラー対応」を参照してください。

参考

カラム名をクリックするとアップロードする
csvファイルの先頭行（見出し行）の内容が
表示されます。

本システムの項目に紐付けるカラムを選択し
ます。選択しなおす場合は［選択する］をク
リックします。
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11.水色の背景色になっている部分は
募集支援項目です。アップロード
するcsvファイルに募集支援項目
を追加した場合は、紐付けをしま
す。

12.コンタクト履歴を紐付けます。

13.すべての項目の紐付けが終わった
ら、［登録する］をクリックしま
す。

［データアップロード］-［アッ
プロードファイル登録完了］画
面が表示されます。

紐付けされなかったカラムは［デー
タアップロード］-［アップロード
ファイルカラム紐付け編集］画面の
下部に「紐付け未使用カラム」とし
て表示されます。紐付けが必要なカ
ラムがないか確認してください。

14.［データアップロード］-［アッ
プロードファイル登録完了］画面
で、登録件数を確認できます。
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②個人情報の種別が「来校」
～サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［個人一括登録］からアップロードする場合

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［個人一括登録］をクリックします。

［データアップロード］画面が表示されます。

2. ［テンプレート］で「新規作成」
を選択します。

3. ［種別］で「来校」を選択します。

以降の操作は「①個人情報の種別が
「資料請求」の場合」の手順4.以降
と同様です。
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［イベント］画面の［データアップロード画面へ移動する］をクリックして表示される［データアップロー
ド］画面で実行します。

1. ［データアップロード画面へ移動
する］をクリックします。

［データアップロード］画面が
表示されます。

［イベント］画面の表示方法については、「14-6-1 オープンキャンパスイベントを検索する」を参照
してください。

参考

③個人情報の種別が「来校」
～オープンキャンパスイベント詳細画面からアップロードする場合

2. ［テンプレート］で「新規作成」
を選択します。

3. ［種別］が「オープンキャンパス
予約/参加者」になっていること
を確認します。

以降の操作は「①個人情報の種別が
「資料請求」の場合」の手順4.以降
と同様です。
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④個人情報の種別が「出願」

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［個人一括登録］をクリックします。

［データアップロード］画面が表示されます。

2. ［テンプレート］で「新規作成」
を選択します。

3. ［種別］で「出願」を選択します。

以降の操作は「①個人情報の種別が
「資料請求」の場合」の手順5.以降
と同様です。

⑤個人情報の種別が「入学」

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［個人一括登録］をクリックします。

［データアップロード］画面が表示されます。

2. ［テンプレート］で「新規作成」
を選択します。

3. ［種別］で「入学」を選択します。

以降の操作は「①個人情報の種別が
「資料請求」の場合」の手順5.以降
と同様です。
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⑥個人情報の種別が「ガイダンス」

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］－［個人一括登録］をクリックします。

［データアップロード］画面が表示されます。

2. ［テンプレート］で「新規作成」
を選択します。

3. ［種別］で「ガイダンス」を選択
します。

以降の操作は「①個人情報の種別が
「資料請求」の場合」の手順5.以降
と同様です。
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18-12-3 テンプレート作成済みのデータをアップロードする

作成したテンプレートを選択し、同じメディアからダウンロードしたデータをアップロードします。

テンプレートを作成した際と同じ構造のcsvファイルを選択してください。カラム数が異なるなど、構
造が一致しない場合、アップロードされません。

重要

1. アップロードするメディアのテン
プレートを選択します。

［種別］［メディア］はテンプ
レート作成時の設定で固定され
ています。

2. ［ファイルを選択］ボタンをク
リックし、アップロードするcsv
ファイルを選択します。

3. ［ファイルをアップロードする］
をクリックします。

4. ［登録する］をクリックします。

［データアップロード］-［アッ
プロードファイル登録完了］画
面が表示されます。
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18-12-4 アップロードのエラー対応

各データの入力制限値については、「18-12-1 アップロード用のcsvファイルを準備する」の手順2.を
参照してください。

参考

1. ［登録する］をクリックしても
［アップロードファイル登録完
了］画面が表示されない場合は、 
［テンプレートを修正する］をク
リックします。

データ不備などの理由でアップロードができない場合は、［データアップロード］-［アップロードファイ
ルカラム紐付け編集］画面の下部にエラーメッセージが表示されます。

2. ［アップロードカラムの紐付け編
集］画面でテンプレートを修正し
てください。
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1. エラーメッセージの内容を確認し
ます。

エラーが発生しているcsvファイ
ルの行数とカラム名が表示され
ます。

2. 必要な対応を行います。

◼ エラーが発生した行をアップ
ロードしない

［この行を取り込まない］にチェッ
クを付けると、選択した行をアップ
ロード対象から除外します。

◼ csvファイルを修正する

［アップロードデータ選択に戻る］
をクリックして、アップロードを中
止します。

csvファイルを開き、データ不備の箇
所を修正します。

各データの入力制限値については、「18-12-1 アップロード用のcsvファイルを準備する」の手順2.を
参照してください。

参考

◼ マッピングをする

をクリックす
ると［マッピング設定］画面が表示
され、アップロード用のcsvファイル
のデータを、システムのマスタに設
定されているデータに置換できます。
詳細は次ページを参照してください。

◼ エラーメッセージが表示された場合



18-91

18-12 他メディアの反応情報をアップロードする

◼ マッピングをする

マッピングとは、アップロード用のcsvファイルのデータを、システムのマスタに設定されている
データに置換できます

アップロードカラムの紐付け編集では、以下の項目をマッピングすることができます。

• 個人情報
「性別」「属性」

• コンタクト履歴
「学部・学科・コース」「合否結果」「入学書類の提出有無」「諸費用の支払い有無」

「アップロードデータ」の項目は、 csvファイルを選択した時点では読み込まれません。

テンプレートを登録した際に、マッピングが必要な場合にエラー表示されます。その後でマッピングを
行ってください。

重要

アップロード用のcsv
ファイルに設定されて
いるデータ

システムにマスタとして
登録されているデータ

選択して置換できる
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マッピングは、以下の手順で行います。
ここでは、個人情報の「性別」を例に説明しています。マッピング可能な他の項目でも、設定項目の名称が
変わるだけで、基本的な設定手順は同じです。

をクリック
します。
［マッピング設定（性別）］画面が
表示されます。

［アップロードデータ］に、取り込
んだデータの値が表示されます。

［マスタ］で、「男」「女」「不
明」を選択し、データの値に対応
（マッピング）させます。

［設定する］をクリックします。
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18-12-5 テンプレートを削除する

1. テンプレートを選択します。

テンプレート名の右に［このテ
ンプレートを削除する］ボタン
が表示されます。

2. ［このテンプレートを削除する］
ボタンをクリックします。

［テンプレートの削除］画面が
表示されます。

不要なテンプレートを削除します。

3. ［削除する］ボタンをクリックし
ます。

テ ン プ レ ー ト が 削 除 さ れ 、
［データアップロード］-［アッ
プロードデータ選択］画面に戻
ります。
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18-13 個人を検索対象外にする／検索対象外
を解除する

登録されている個人を検索の対象外にする方法、および検索対象外を解除する方法を説明します。

2. ［検索対象外］にチェックを付け
ます。

18-13-1 個人を検索対象外にする

1. 「18-4 個人情報を変更する」の手順1.と2.を実行し、検索対象外にする個人のプロフィールを表
示します。

［個人プロフィール］－［個人プロフィールの変更］画面が表示されます。

個人情報が変更され、［個人管理］－
［個人プロフィールの変更完了］画面
が表示されます。

［個人検索結果一覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［個人管理］－［個
人検索の結果一覧］画面に戻ります。

3. ［確認する］ボタンをクリックし
ます。

［個人管理］－［個人プロフィー
ルの変更内容確認］画面が表示さ
れます。

4. ［登録する］ボタンをクリックし
ます。

登録されている個人を検索の対象外にする方法を説明します。
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18-13-2 検索対象外を解除する
検索対象外を解除する方法を説明します。

1. サイドナビゲーションメニューの［個人管理］→
［検索対象外一覧］をクリックします。

［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示
され、検索対象外の個人の一覧が表示されます。

2. 検索対象外を解除する個人の氏名、
または をクリックします。

［個人プロフィール］－［個人検
索］画面が表示されます。

3. ［個人プロフィール変更］ボタン
をクリックします。

［個人プロフィール］－［個人プ
ロフィールの変更］画面が表示さ
れます。
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個人情報が変更され、［個人管理］－
［個人プロフィールの変更完了］画面
が表示されます。

［個人検索結果一覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［個人管理］－［個
人検索の結果一覧］画面に戻ります。

6. ［登録する］ボタンをクリックし
ます。

4. ［検索対象外］のチェックを外し
ます。

5. ［確認する］ボタンをクリックし
ます。

［個人管理］－［個人プロフィー
ルの変更内容確認］画面が表示さ
れます。
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18-14 個人を資料発送対象外にする／資料発
送対象外を解除する

登録されている個人を資料発送の対象外にする方法、および資料発送対象外を解除する方法を説明します。

2. ［資料発送対象外］にチェックを
付けます。

18-14-1 個人を資料発送対象外にする

1. 「18-4 個人情報を変更する」の手順1.と2.を実行し、資料発送対象外にする個人のプロフィール
を表示します。

［個人プロフィール］－［個人プロフィールの変更］画面が表示されます。

個人情報が変更され、［個人管理］－
［個人プロフィールの変更完了］画面
が表示されます。

［個人検索結果一覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［個人管理］－［個
人検索の結果一覧］画面に戻ります。

3. ［確認する］ボタンをクリックし
ます。

［個人管理］－［個人プロフィー
ルの変更内容確認］画面が表示さ
れます。

4. ［登録する］ボタンをクリックし
ます。

登録されている個人を資料発送対象外にする方法を説明します。

ダウンロードファイルには本項目
はありません。

参考



18-98

18-14 個人を資料発送対象外にする／発送対象外を解除する

18-14-2 資料発送対象外を解除する
資料発送対象外を解除する方法を説明します。

1. 「18-4 個人情報を変更する」の手順1.と2.を実行し、資料発送対象外を解除する個人のプロ
フィールを表示します。

［個人プロフィール］－［個人プロフィールの変更］画面が表示されます。

2. ［資料発送対象外］のチェックを
外します。

個人情報が変更され、［個人管理］－
［個人プロフィールの変更完了］画面
が表示されます。

［個人検索結果一覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［個人管理］－［個
人検索の結果一覧］画面に戻ります。

3. ［確認する］ボタンをクリックし
ます。

［個人管理］－［個人プロフィー
ルの変更内容確認］画面が表示さ
れます。

4. ［登録する］ボタンをクリックし
ます。
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