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運用の流れ

学生相談登録学生カルテ参照（詳細画面）

学生相談検索学生カルテ検索

学生カルテ検索
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GUIDE

学生カルテの検索

• 学生カルテ検索

― 検索の基本手順

― 指定できる検索条件

― 情報タブの切り替え

― Excelファイルに出力する

― 便利な機能

• 学生カルテ参照

― 詳細画面の見かた

― 学生一覧タブ

― 学生ナビゲーションボタン

― ページを印刷する
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画面説明

❶現在絞り込み中の条件
➋➌で指定している条件がここに表示されます。「条件をリセット」ボタンで条件がクリア
されます。

➋対象学生を指定する
・ウォッチリスト …❼の★マークを付けた学生のみを表示します。
・閲覧履歴　　　…過去に詳細画面を開いた学生を表示します。
・キーワード　　…学籍番号、氏名、フリガナ、メモの内容で検索できます。
・担当区分　　　…自分の担当の学生を表示します。
・担当講義　　　…自分の担当講義を履修している学生を表示します。

➌検索カテゴリー
より細かく学生を検索するために指定して検索できます。

➍検索画面全体の説明文
検索結果画面の上部に説明文が表示されます。

❺情報タブ
表示する情報を切り替えます。

❻氏名リンク
クリックすると学生個別の詳細画面が表示されます。

❼★マーク
➋のウォッチリストで絞り込むためにつけるマークです。

❽メモ欄
教職員向けの個人用メモ欄です。他のユーザーからは参照できません。

❾Excelファイルに出力ボタン
➎のタブにある全ての項目をエクセルの１シートに出力します。

学生カルテ参照（検索）

学生カルテ > 学生カルテ参照（検索）

対象学生の基本情報をもとにカルテを検索します。

学
生
カ
ル
テ
検
索

学生カルテ検索

❼

❽❻

❹

❸

❷

❶

❾

❺
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操作手順

次ページへつづく

①学生カルテ検索画面を開き、画面左
側の検索条件を入力します。

②「検索」ボタンをクリック、または
Enterキーを押します。

③該当する学生の一覧が表示されま
す。

④一覧から対象の学生氏名をクリック
すると、詳細画面が表示されます。

※詳細画面を開くと閲覧履歴に残ります。

■検索の基本手順

学
生カ
ルテ
検
索

❸

❷

❶

❹

・キーワード検索は部分一致でも検
索可能です。

例：「田中」で検索すると「田中太郎」
「田中花子」などが表示されます。

・複数のキーワードで AND検索も可
能です。
区切り文字（ 「、」 「,」 「半角スペース」 
「全角スペース」の4種類 ）
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■指定できる検索条件

次ページへつづく

■対象学生を指定する

■ウォッチリスト

検索結果画面でよく閲覧する学生に★
マークをつけておくと、「ウォッチリスト」
ボタンを押すだけで絞り込みされます。

■閲覧履歴

過去に詳細画面を開いた学生を表示し
ます。

■キーワード検索

学籍番号、氏名、フリガナ、メモで部分
一致の検索ができます。

■担当区分

自分の担当の学生を表示します。

■担当講義

自分の担当講義を履修している学生を
表示します。

学
生カ
ルテ
検
索

ウォッチリスト
に追加
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次ページへつづく

学
生カ
ルテ
検
索

複数の学籍番号で検索する場合

キーワード右側の「複数の学籍番号で検索」をクリックし、「画面で入力」もしくは「ファイル選択」ど
ちらかを選択します。

➊画面で入力する場合は、入力画面に学籍番号を改行区切りで入力します。

❷ファイル選択の場合は、あらかじめ作成しておいた学籍番号のcsvファイル（txtファイルも可）を
選択します。

補足

❶

❷
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■学生の各種情報から探す

次ページへつづく

学
生カ
ルテ
検
索

青字の「〇〇情報から探す」をクリックすると、入力欄が展開されます。複数の検索項目を活用す
ることで、特定の条件に合致する学生を効率よく抽出できます。

■学籍情報

在学区分や所属から検索ができます。

■履修情報

特定の講義を履修している学生や、各
種単位数・欠席率から検索できます。

■指導教員

指導年度や担当者から検索できます。

■GPA

GPAの値から検索できます。
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次ページへつづく

学
生カ
ルテ
検
索

■希望資格

学生に登録されている希望資格があ
れば検索ができます。

■学生相談

学生に登録されている相談データがあ
れば検索できます。

■情報タブの切り替え

情報タブをクリックすると、表示される情報が切り替わります。
※メモ欄はすべての情報タブで共通です。

※学生に資格カリキュラムが割り付け
られている必要があります。
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次ページへつづく

①画面右上の「Excelファイルに出力」
ボタンをクリックします。

※指定された検索条件が反映された状態
で、Excelファイルが出力されます。
なお、検索結果そのものが出力されるわ
けではありませんのでご注意ください。

②Excelファイルがダウンロードされま
す。

③検索結果一覧に表示されている学
生について、情報タブすべての情報が
１シートに出力されます。

※詳細画面の情報は出力されません。

■Excelファイルに出力する

学
生カ
ルテ
検
索

❶

❷
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■メモ欄

■便利な機能

学
生カ
ルテ
検
索

■行サイズ変更

■ 大サイズ表示（標準）

1行に多くの情報を表示。顔写真や詳
細確認に便利。

■ 小サイズ表示

1画面に多くの学生を表示。一覧性重
視。

学生一覧画面では、表示される行のサイズを変更できます。切替は画面右上の切り替えボタンから行えま
す。

メモ欄は、学生に関する補足情報を記
録するためのスペースです。

• 他ユーザーには表示されません。

• 特記事項、指導内容などを自分用
に記載するのに適しています。

• メモ欄はすべての情報タブで共通で
す。
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画面説明

❶カテゴリー別ジャンプボタン
ページ内のカテゴリーにすばやく移動できます。

➋学生一覧タブ
検索結果画面に表示されていた学生の一覧が表示されます。
詳細画面上で学生の切り替えができます。

➌学生ナビゲーション
➋と同様に検索結果画面に表示されていた学生を前後に表示できます。

➍詳細情報
学生の詳細情報が表示されます。

❺印刷用ページ
詳細画面を印刷／PDFに出力するボタンです。

❻トップに戻る
本画面の最上部に移動します。

学生カルテ検索

Web学生カルテ > 学生カルテ検索

対象学生の詳細情報を参照します。

学
生
カ
ル
テ
参
照

学生カルテ参照

❻

❶

❺

❷

❹ ❸
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操作手順

次ページへつづく

①検索結果画面で対象の学生氏名を
クリックすると、詳細画面が表示されま
す。

②対象学生の学生カルテ詳細画面が
表示されます。

③画面左側にあるカテゴリー別ジャン
プボタンをクリックすると、対象のカテゴ
リーまでページが移動します。

■詳細画面の見かた

学
生カ
ルテ
参
照

❷

❸

❶
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次ページへつづく

検索結果画面に表示されていた学生
を前後に表示できます。

①詳細画面左下にある「学生一覧」タ
ブを開くと、検索結果画面で表示され
ていた学生の一覧が開きます。

②学生氏名をクリックすると、詳細画面
上で学生の切り替えができます。

■学生一覧タブ

学
生カ
ルテ
参
照

■学生ナビゲーションボタン

❶

❷
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①詳細画面右上にある「印刷用ペー
ジ」ボタンをクリックします。

②ブラウザの印刷画面が開きます

ページを印刷、PDFへの出力が可能で
す。

■ページを印刷する

学
生カ
ルテ
参
照

❶

❷
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GUIDE

学生相談の検索

• 学生相談について

• 相談履歴の検索

• 相談内容の登録
― 新規相談を登録する

― 相談内容を編集する

― その他の回答を追加する
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本機能は、学生からの相談内容を記録・管理し、関係職員間で情報共有を行う ためのシステム
です。以下のような機能を備えています。

Web学生相談でできることを説明します。

学
生
相
談
に
つ
い
て

学生相談について

　相談内容・本回答・所見の登
録
学生の相談に対して、教職員は「相談内容」
「本回答」「所見 （任意）」をそれぞれ1対1対1
の形式で記録できます。

■学生相談でできること

職員へ相談 教員へ相談

相談内容の集約

身分に応じて共有

キャンパスプランに登録

■カテゴリ、タグによる整理

カテゴリやタグによる相談データの
種類分けや、権限の制御を行えます。
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学
生
相
談
につ
いて

■権限によるアクセス制限

相談記録の参照・登録・編集は、権限を持つ
教職員のみに限定されており、情報の適切
な管理とプライバシー保護が図られていま
す。

■ファイル添付機能

必要に応じて、関連資料や書類などのファイ
ルを相談記録に添付することができます。

一部参照は
　　マーク表示

■相談履歴の検索機能

過去の相談履歴は、年度・カテゴリ・キー
ワードなどの条件で検索可能です。類似事
例の参照や対応履歴の確認が簡単に行え
ます。

　コメント機能

登録された相談内容に対して、参照・回答権
限を持つ教職員がコメントを投稿できます。
スレッド形式で簡易な情報共有や意見交換
が可能です。

■相談ステータス管理

未読の相談タイトルは太字で表示されてお
り、確認していない相談の見落としを防ぎま
す。

また、各相談には「未完了」「完了」 のフラグ
を設定でき、対応状況の把握と管理が可能
です。
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画面説明

❶現在絞り込み中の条件
➋で指定している条件がここに表示されます。「条件をリセット」ボタンで条件がクリアさ
れます。

➋条件から探す
より細かく学生を検索するために指定して検索できます。

❸相談履歴一覧
条件に該当する相談履歴が一覧で表示されます。
※未読の相談タイトルは太字で表示されています。

❹相談内容
❸の相談タイトルをクリックすると、登録されている相談内容が表示されます

❺その他の回答
❹の相談に対して、権限のある教職員がコメントを投稿できます。

相談履歴検索

Web学生カルテ > 相談履歴検索

相談履歴を検索します。

学
生
相
談
の
検
索

学生相談の検索

❷

❶

❸ ❹

❺

• 学生相談カテゴリーマスタ

• 学生相談タグマスタ

• 学生カルテ閲覧項目設定

関連マスタ
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操作手順

次ページへつづく

①相談履歴検索画面を開き、画面左
側の検索条件を入力します。

②「検索」ボタンをクリック、または
Enterキーを押します。

③該当する相談履歴の一覧が表示さ
れます。

④一覧から対象の相談タイトルをクリッ
クすると、相談内容が表示されます。

■相談履歴を検索する

学
生
相
談
の
検
索

❶

❷

❸
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割り当てられている権限によっては、参照や操作に制限があります。

■カテゴリに参照制限がある場合

　相談タイトルが　マークで表示されているカテゴリは、一覧に表示されている情報は
　参照できますが、具体的な相談内容は参照できません。

■他の人が登録した相談内容を編集する権限がない場合

　相談内容は参照できますが、編集マークが表示されません。

■その他回答を投稿する権限がない場合

　相談内容は参照できますが、「その他回答を追加する」ボタンが表示されません。

補足

次ページへつづく

学
生
相
談
の
検
索

相談タイトルが
　　マーク

相談内容の編
集
はできない

ボタンが
表示されない
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■キーワード検索

学籍番号、氏名、フリガナ、相談内容
で部分一致の検索ができます。

■在学区分

対象学生の在学区分を指定できます。
（複数選択可）

■所属・学年

対象学生の所属・学年を指定できま
す。（ともに複数選択可）

■年度

相談日の年度を指定できます。
（複数選択可）

■カテゴリ

学生相談カテゴリを指定できます。
（複数選択可）

■タグ

学生相談タグを指定できます。
（複数選択可）

■完了フラグ

相談内容に登録されている完了／未
完了で検索ができます。
（複数選択可）

■指定できる検索条件

学
生
相
談
の
検
索

複数の学籍番号で検索する場合

キーワード右側の「複数の学籍番号で検索」をクリックし、「画面で入力」もしくは「ファイル選択」ど
ちらかを選択します。

➊画面で入力する場合は、入力画面に学籍番号を改行区切りで入力します。

❷ファイル選択の場合は、あらかじめ作成しておいた学籍番号のcsvファイル（txtファイルも可）を
選択します。

補足

❶

❷
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画面説明

❶新規相談を登録
クリックすると➋の新規登録画面が表示されます。

➋相談内容
学生からの相談内容を入力します。

❸回答
❷の相談内容に対する担当者からの回答を入力します。
担当者には、現在ログインしているユーザーが自動で設定されます。

❹完了フラグ
この相談の未完了／完了を登録できます。検索時に利用できます。

❺登録ボタン
入力した相談内容を保存します。

相談履歴検索＞新規登録

Web学生カルテ > 相談履歴検索

相談履歴をシステムに登録します。

相
談
内
容
の
登
録

相談内容の登録

❶

❷

• 学生相談カテゴリーマスタ

• 学生相談タグマスタ

• 学生カルテ閲覧項目設定

関連マスタ

❺❹

❸
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操作手順

次ページへつづく

①相談履歴検索機能を開き、
「新規相談を登録」ボタンをクリックしま
す。

②新規登録の画面が表示されます。

③はじめに「相談者」の虫めがね
ボタン　をクリックし、学生を選択
します。

④学生検索の画面が表示されますの
で、学籍番号や学生氏名などを指定し
て「検索」ボタンをクリックします。

⑤該当する学生の一覧が表示されま
すので、対象の学生をクリックします。

■相談内容を新規登録する

相
談
内
容
の
登
録

❶

❷

❸

❹

❺
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次ページへつづく

⑥各項目を入力します。

カテゴリを選択すると、相談内容の欄
に自動で初期値の文章が設定されま
す。

※ファイルの添付も可能です。
※項目名にマーカーがついた箇所が変更し
た項目です。

⑦相談に対する担当者の回答、所見
欄の入力があれば行います。

※担当者には、現在ログイン中のユーザーが
自動で設定されます。
※ファイルの添付も可能です。

⑧最後に「登録」ボタンをクリックして登
録完了です。

相
談
内
容
の
登
録

❻

❽

❼

登録したいカテゴリが表示されていな
い場合は、そのカテゴリに対して登録
する権限がありません。

補足
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次ページへつづく

①相談履歴一覧から相談タイトルをク
リックします。

②「　編集」をクリックします。

※どちらのボタンでも同じ画面が表示されま
す。

③相談内容を編集します。

④必要に応じて「完了フラグ」変更しま
す。

⑤「更新」ボタンをクリックして変更完了
です。

■相談内容を編集する

相
談
内
容
の
登
録

❹

❶

❷

❸

❺

「編集」マークが表示されていない場合
は、他の人が登録した相談内容を編集
する権限がありません。

補足
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①相談履歴一覧から相談タイトルをク
リックします。

②相談内容の下にある「その他の回答
を追加する」をクリックします。

③回答や添付ファイルを選択し、「登
録」ボタンをクリックします。

④コメントが1件投稿されます。

■その他の回答を追加する

相
談
内
容
の
登
録

❶

❷

❸

❹

「その他の回答を追加する」ボタンが表
示されていない場合は、投稿する権限
がありません。

補足
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