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◆個別編集・データ一括アップロードの差
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個別編集 データ一括アップロード

編集項目が少ない場合はこちらを推奨 編集項目が多い場合はこちらを推奨

特徴

ラフールサーベイ内に直接データ入力を行い、
個人ごとに手動で編集作業を行う
メリット：対象者が少数の場合、簡易的な

操作で編集作業が可能

CSVファイル(Excel)にデータ入力を行い、
一括登録による編集作業を行う
メリット：対象者が多数の場合、効率的に

編集作業が可能
※基礎的なエクセルデータの作成知識が必要

注意点 階層移動はドラッグ&ドロップ
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◆部署管理画面
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「サーベイ設定」＞「部署管理」を選択。
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◆部署管理画面
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■部署データ個別設定

部署の階層確認及び部署の追加、削除、部署名の変更が可能。
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◆部署管理画面
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■階層表示

登録済みの部署の階層表示が可能。

「＋」下階層の部署を表示 「－」下層部署表示済み 「〇」部署最下層
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部署の新規登録
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◆部署の追加
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■第1階層を追加

一番下の「＋ 新しい部署を追加」を選択。
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◆部署の追加
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■第1階層を追加

部署名編集後、右側の更新ボタンを選択して編集を確定。
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◆部署の追加
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■第 2 – 10 階層を追加

任意の部署をマウスオーバーすると表示される「＋ 新しい部署を追加」を選択。

任意の部署に紐づく1つ下の階層の部署を登録する。
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◆部署の追加
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■第 2 – 10 階層を追加

部署名編集後、右側の更新ボタンを選択して編集を確定。
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部署名の変更
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◆部署名変更
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部署名をダブルクリックし、任意の名称に編集可能。

※部署コードは初回設定後変更不可。
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◆部署名変更
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部署名編集後、右側の更新ボタンを選択して編集を確定。
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部署の移動
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◆部署を移動

Copyright © 2020 lafool inc.

ドラッグアンドドロップで部署の移動が可能。

※別階層への移動も可能。
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部署の削除
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◆部署を削除
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任意の部署をマウスオーバーすると表示される「×」を選択。

※部署を削除した場合、前回結果との比較不可。

一度削除した部署コードは欠番となり再登録が出来ない為、部署の削除は非推奨。
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2回目実施時の注意点
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◆ 2回目実施時の注意点
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■部署の編集

サーベイ開始日までに部署の編集を行う。

部署名変更 P. 10 – 12

部署を追加 P. 05 – 09

部署を移動 P. 13 – 14

部署を削除 P. 15 – 16

■分析結果の比較

従業員の部署移動等の変動がある場合、前回実施したサーベイとの完全なデータ比較は不可。

■サーベイ実施中の部署変更

集団分析結果はサーベイ回答時に所属する部署で登録される為、

サーベイ実施期間中の部署編集は非推奨。

■部署の削除

一度削除した部署コードは欠番となり、再登録不可。


