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【第 1 章】 

KENCO SUPPORT PROGRAM とは 
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【第 1 章】KENCO SUPPORT PROGRAM とは  

 

KENCO SUPPORT PROGRAMは健康経営の実践ツールであり、インターネットを通じて提供するサービスです。 

Web 上に、従業員一人ひとりのマイページを設置することで、「健康診断結果の確認」、「健康診断結果か

ら自動算定された健康リスク」や「活動量計などと連携した運動データの管理」など「健康づくり」に必

要な仕組みを一元管理することができます。 

また、管理者機能を利用して、企業の健康管理の実現も可能です。管理者機能では、健康経営宣言を従業

員の皆様に周知することができますし、「企業の健康リスク」として、健診受診率やメタボ該当者の比率、

生活習慣病リスク者の比率をグラフで確認することができます。 

 貴社の健康づくりを実現するためのツールとしてご活用ください。 

1．ご利用開始までの流れ 

     が本マニュアルで説明している部分です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

電子証明書とは… 
管理者メニューでは機微な情報の閲覧が可能であることから、認証されたパソコン（ブラウザ）からのみ 

アクセスができる制御をかけています。管理者メニューにアクセスしていただくと、「管理者メニュー 

初期設定画面」が表示されます。画面に従って電子証明書（クライアント証明書）の発行に関するメール 

をお受け取りの上、電子証明書のダウンロード・インポート手続きを行ってください。 

お手続きについてご不明な場合は KENCO SUPPORT PROGRAM サポートセンターへお問合せください。 

【サポートセンター】 電話番号：0120-556-662 電話受付時間：9：30～18：00（土日祝・年末年始除く） 

②自動配信メールの受信 
（入会完了と今後のお手続きに関する通知） 

④ KENCO SUPPORT PROGRAM サイトにログイン 

⑤管理者メニューを開く 管 

理 

者 
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⑥利用するパソコンに電子証明書をインストール 

⑪健康経営宣言の登録 

⑦従業員データ・健康診断結果の登録 

（Webまたは郵送による登録） 

 

 

①入会申し込み 

 
 

従
業
員 

⑧従業員のユーザＩＤの通知 

⑩
ロ
グ
イ
ン 

③自動配信メールの受信 
（管理者のユーザＩＤ・ＰＷ通知） 

⑨ユーザＩＤを通知し、ご利用開始 
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2．ユーザＩＤとマイページ 

 

従業員一人ひとりにユーザＩＤとパスワードを発行します。ユーザＩＤは、変更することはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．ユーザＩＤとパスワードの設定ルール 

ユーザＩＤとパスワードは以下のルールで発行します。 

ユーザＩＤ 

ksp●●●●●（8 桁） 

kspから始まる全 8 桁のＩＤです。（すべて半角） 

●の中は英数字（（0～9、A～Z、a～z）が入ります。 

システム上でランダム設定しており、任意の設定はできません。 

初期パスワード 

パスワード：生年月日（8桁） 

初期パスワードは、生年月日を登録しています。 

（1970年 1月 1 日生まれの方の場合のパスワードは 

「19700101」となります。） 

■パスワード変更のルール 

初回ログイン時に、パスワードの変更画面が表示されますので、変更してください。 

＜パスワード設定における注意点＞ 

 ①パスワードの文字数は 8～24 文字（すべて半角）です。 

 ②英数字混在で設定してください。（英字のみ、数字のみは不可です。） 

 ③図 1 の記号は使用できます。 

 

■ロックアウト 

パスワードを 5 回連続で失敗すると、ロックがかかり、しばらくログインができなくなります。 

ロックアウト時間は 15分です。15 分後に再度、ログインをおこなってください。 

 
   ・ユーザＩＤとパスワードはすべて半角で入力してください。 

   ・初回ログイン時に、パスワードの変更画面が表示されますので、変更してください。 

なお、ユーザＩＤの変更はできません。 

従業員Ａ 

   ユーザＩＤ：kspAAAでログイン 

従業員 B 

   ユーザＩＤ：kspBBBでログイン 
従業員 C 

   ユーザＩＤ：kspCCCでログイン 

ログイン画面で、個人ごとに付与されたユー

ザＩＤを入力することで、それぞれのマイペ

ージに遷移し、自身の情報を閲覧することが

できます。 

従業員Ａの情報表示 従業員Ｂの情報表示 従業員Ｃの情報表示 

図 1 
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【第 2 章】 

管理者メニューの開き方 
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【第 2 章】管理者メニューの開き方  

 

1．自動配信メールを確認する 

 

管理者宛に 2通のメールが届きます。（差出人メールアドレスは、「info@kenco-support.jp」です。）  
 

1-1. [１通目] KENCO SUPPORT PROGRAM 入会申込完了のお知らせと今後のお手続きについて 

 

 

 

KENCO SUPPORT PROGRAM のご利用に 

あたり必要なお手続きをまとめた 

「基本設定マニュアル」をダウンロード 

できるＵＲＬを記載しています。 

従業員データ入力用のフォーマット 

（エクセルデータ）をダウンロード 

できる URLを記載しています。 

【添付ファイル】 

 ・送付状 

mailto:info@kenco-support.jp」です


 

 

 ８ 

1-2. [2 通目] 【ご連絡】KENCO SUPPORT PROGRAM ユーザＩＤおよびパスワードのお知らせ 

 

１通目の「KENCO SUPPORT PROGRAM入会申込完了のお知らせと今後のお手続きについて」のメールに続き、

管理者のユーザ IDとパスワードが記載されたメールが送付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

メール本文に、管理者様の 

「ユーザＩＤとパスワード」 

を記載しています。 

KENCO SUPPORT PROGRAM サイトの 

URLが記載されています。 

管理者のユーザ ID とパスワード

を利用してログインしてくださ

い。 

KENCO SUPPORT PROGRAM アプリの

ダウンロード URLが記載されてい

ます。 

iOSとAndroidでダウンロードURL

とダウンロード方法が異なります

ので、ご自身の端末に合せてダウ

ンロードをお願いいたします。 



 

 

 ９ 

2．KENCO SUPPORT PROGRAM サイトにログインをする 

 

KENCO SUPPORT PROGRAMサイト（https://kenco-support.jp）からログインします。 
 

 
 

2-1. 初回ログイン時の画面遷移 

 

■会員規約および個人情報取扱規約への同意 

 

本プログラムの利用に際しては、会員規約と個人情報取扱規約に同意していただく必要があります。 

【会員規約】 KENCO SUPPORT PROGRAMの利用に関する規約を定めています。 

【個人情報取扱規約】 本プログラムのご利用にあたり、当社や提携先に個人情報をご提供いただき

ます。本規約では、個人情報の定義、提供先、利用目的など個人情報に関する規約を定めています。 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

ユーザ IDは、KSPから始まる８桁の英数字です。 

パスワードは、初期パスワードとして管理者の生年月

日を登録しています。 

会員規約・個人情報取扱規約の内容を読み、ご同

意いただける場合は、画面下のチェックを入れて

「次へ進む」ボタンをクリックします。 

 

※同意いただけない場合は、サービスのご利用は

できませんので「次へ進む」ボタンのクリックは

できません。 



 

 

 １０ 

■パスワード変更 

 

セキュリティ確保のため、初回ログイン時はパスワードの変更を必須としています。 

以下のパスコード発行における注意点をご確認の上、変更してください。 

（初回パスワードと同じ生年月日をパスワードにすることはできません。） 

 

＜パスワード設定における注意点＞ 

 ①パスワードの文字数は 8～24文字（すべて半角）です。 

   ②英数字混在で設定してください。（英字のみ、数字のみは不可です。） 

  ③以下の記号は使用できます。 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

変更するパスワードを２回入力後、「パスワードを変更」を

クリックしてください。次回以降のログインは、ここで設

定したパスワードをご入力ください。 

 

※パスワードは、マイページからいつでも変更することが

できます。 

※この画面で「トップ画面へ戻る」をクリックすると、ロ

グアウトした上でログイン画面に戻ります。 

次回のログイン時に、再度パスワード変更画面が表示され

ます。 
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■利用者情報登録 

 

利用者情報（管理者個人の情報）を登録してください。 

 
 

 

 

＜管理者のメールアドレスについて＞ 
管理者は、最大 2 つのメールアドレス情報を登録します。それぞれの利用方法は以下の通りです。 
アドレス種別 登録方法 案内メール配信 メールアドレス変更方法 

管理者メール

アドレス 
入会申込時に登録 

管理者向けのご案内時

に利用 

サポートセンターに連絡 

（自身での変更不可） 

利用者メール

アドレス 

KENCO SUPPORT PROGRAM にログイ

ン後、利用者情報登録画面で登録 

利用者（一般ユーザー）

向けのご案内時に利用 

KENCO SUPPORT PROGRAM

マイページより変更可能 

 

入会申込の際にご入力いただいた

【法人情報】の郵便番号・住所・

電話番号を初期表示しています。 
 

ここは、管理者本人の利用者情報

登録ですので、必要に応じて更新

してください。 

ここで情報を更新しても法人情報

は更新されません。 

入会申込の際にご入力いただいた

【管理者情報】の氏名漢字・氏名

カナを初期表示しています。 

 

【管理者情報】の Emailアドレス

を初期表示しています。 

管理者用メールアドレスと異なる

アドレスを登録したい場合は更新

してください。 
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利用者情報を入力後、「更新」をクリックすると、入力内容確認画面が表示されます。 

内容を確認し、「更新確定」をクリックすると、情報を更新します。 
※利用者情報は、マイページからいつでも変更することができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

「会員規約と個人情報取扱規約の同意」「パスワード変更」「利用者情報登録」の 

すべての作業が完了するまで、ナビゲーションメニューにアクセスすることができません。 

（以下の赤枠部分に画面遷移ができないようアクセス制限をかけています。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで管理者が初回ログインする際に必要な登録は、終了です。 

  



 

 

 １３ 

3．管理者メニューを開く 

 

ログイン後に表示されるのが、従業員一人ひとりによって掲載情報が異なる「マイページ」です。 

トップページを「ホーム画面」と呼びます。 

管理者メニューは、ホーム画面の上部にあるメニューバーをクリックすることで、開きます。 

 

管理者メニューでは機微な情報の閲覧が可能であることから、認証されたパソコンからのみアクセスがで

きる制御をかけています。電子証明書は、アクセスを認証するために必要です。 

管理者メニューを開いていただいたら、「KENCO SUPPORT PROGRAM 管理者メニュー」のホーム画面が表示

されますので、電子証明書取得に関するお手続きをお願いいたします。 

電子証明書のインポート完了後、KENCO SUPPORT PROGRAM管理機能の利用が可能となります。 

 

 

メニューバーの違い 

 

①管理者がログインした場合のメニューバー 

 

 

②管理者ではない従業員がログインした場合のメニューバー 

 

 

※管理者には、ユーザＩＤに「この人が管理者である」という情報を紐づけて登録しています。 

そのため、管理者である従業員がログインをすると、管理者だけが閲覧できる「管理者メニ

ュー」へ遷移することができるメニューを表示します。 

※管理者が、電子証明書をインストールしていないパソコン（ブラウザ）でログインした場

合、KENCO SUPPORT PROGRAM 管理機能はご利用いただけません。 
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4．電子証明書をダウンロードする 

 

手順（1）管理者メニューにアクセスする 

 

まずは、ご自身のユーザ IDとパスワードで KENCO SUPPORT PROGRAMへログインしていただきます。ログ

イン後、管理者メニューにアクセスしてください。 

 

 

 

 

 

手順（2）電子証明書取得に関する案内メールの受領手続きを行う 

 

管理者メニューにアクセスしていただくと、「KENCO SUPPORT PROGRAM 管理者メニュー」のホーム画面が

表示されます。画面左側の「案内メールを受け取る」ボタンをクリックして、「電子証明書取得に関する

メール」の配信依頼を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

・「案内メールを受け取る」ボタンは 

1度のみクリックが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 
・「案内メールを受け取る」ボタンを 

クリック後、「配信受付完了画面」が 

表示されます。 

配信依頼後、10分～15分程度で 

ご登録のメールアドレス宛てに 

電子証明書取得に関するメールが 

送付されます。 

 

・メールが届かない場合はサポート 

センターまでご連絡ください。 

 

 

一度クリックすると 

ボタンが非活性となります。 

 



 

 

 １５ 

 

＜2018年 10月 12日より前にご入会された場合＞ 

 

以下の画面が表示されるお客様はご入会完了時に電子証明書取得に関するメールを送付しており 

ます。電子証明書のダウンロード・インポートの手順は本マニュアルの P16～26をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

電子証明書のインポート完了後、 

赤枠内の「電子証明書インポート 

済みの方はこちら」ボタンを 

クリックしてください。 

 

※電子証明書がインポートされて 

いない場合は、エラー画面が 

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

お手続きについてご不明な場合は KENCO SUPPORT PROGRAMサポートセンターへお問合せください。 

【サポートセンター】 電話番号：0120-556-662 電話受付時間：9：30～18：00（土日祝・年末年始除く） 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 １６ 

手順（3）【ご連絡】KENCO SUPPORT PROGRAM 電子証明書ダウンロードのお願いメールを受領する 

 

上記件名のメールを受領したら、メール本文に記載されている「URL」から電子証明書ダウンロードのお

手続きをお願いいたします。（ダウンロードに引き続きインポートが必要となります） 

電子証明書のインポート完了後、KENCO SUPPORT PROGRAMの管理者メニューの利用が可能となります。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※電子証明書の有効期間は 1 年間です。 

有効期限の 30日前に管理者宛てに、有効な電子証明書のインストールのご案内メールをお送りします。 

URLはメール受領後 30日間

有効です。30日以内に証明

書 取得手続きをおこなっ

てください。 

P１３～２８ 



 

 

 １７ 

5．利用するパソコンに電子証明書をインストールする 

 

以下の手順で電子証明書をインストールしてください。 

※電子証明書の有効期間は 1 年間です。 

有効期限の 30日前に管理者宛てに、有効な電子証明書のインストールのご案内メールをお送りします。 

 

＜1台のパソコンを複数のユーザアカウントで利用している場合＞ 

 

電子証明書は、1つのユーザアカウントに対して有効です。 

同じパソコンを利用していても、ユーザの切替をすると別のパソコンであると判断します。 

管理者は、インストールするパソコンが、ご自身のユーザアカウントであることを確認

した上で、インストールを実施してください。 

 

 

 

 

 

 

※推奨ブラウザは Internet Explorerです。 

※Firefoxを利用する場合は、一度 Internet Explorerで取得しエクスポートしてから、Firefoxに 

インポートするという手順が必要になります。以下の手順（5）(ウ)で、エクスポートに関する操作が

ありますので、ご注意ください。 

 

5-1. Internet Explorer の場合 

 

手順（1）管理者メニューを閲覧するパソコン（ブラウザ)の立ち上げ 

 

管理者が通常利用しているパソコンを立ち上げます。 

ブラウザも特定されますので、管理者メニューを開くブラウザから、ダウンロードをおこなってください。 

本マニュアルでは、「Internet Explorerバージョン 11」での操作を説明します。 

 

手順（2）下記証明書取得用 URLへアクセス 

 

「【ご連絡】KENCO SUPPORT PROGRAM 電子証明書ダウンロードのお願い」のメールに記載している 

URL をクリックしてください。 

電子証明書を発行する GMOグローバルサイン株式会社のサイトに遷移します。 

 
 

 

アカウントＡ ←同じＰＣでもアカウントが異なるため、管理者メニューは見られない。 

アカウント管理者 【電子証明書を取得】←特定のブラウザから管理者メニューの閲覧が可能 
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手順（3） 証明書取得用パスワードの入力 

 

KENCO SUPPORT PROGRAM入会申込時に入力された管理者の生年月日を入力してください。 

例：1970年 1月 1日生まれの方は「19700101」 

入力後、「次へ」をクリックしてください。 

 

 
 

 

手順（4）「鍵保護パスワード」の設定および利用規約への同意 

 

証明書のダウンロード時に必要な「鍵保護パスワード」を設定してください。（英数混在で 12文字以上） 

鍵保護パスワードは証明書ダウンロード後、インポート時に必要となります。 

また、電子署名用証明書サービス利用規約が表示されます。確認し同意の上で次へ進んでください。 
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手順（5）証明書ダウンロード 

 

証明書のダウンロード画面に遷移します。 

 
「証明書ダウンロード」をクリックすると、ブラウザの下部に 3つのボタンが設置されたバーが表示され

ます。「ファイルを開く」をクリックすると証明書のインポートウィザードのダイアログを表示しますの

で、手順に従ってブラウザへのインポートを実施してください。 

 

＜電子証明書ダウンロード完了およびインポートのお願い メールの受信＞ 

 

手順（5）で「証明書ダウンロードボタン」を 

クリックすると同時に、「電子証明書ダウンロ 

ード完了およびインポートのお願い」のメール 

が届きます。 

 

管理者メニューを閲覧するためには、証明書を 

ダウンロードした後、インポート（ブラウザに 

証明書を読み込む作業）が必要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

P１３～２８ 
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手順（6）証明書インポート 

手順（5）から引き続き、（ア）～（オ）の手順に従ってブラウザに証明書をインポートしてください。 

 

（ア）証明書のインポート ウィザードの開始 

 

続行するには「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（イ）インポートする証明書ファイル 

 

インポートするファイル名が表示されております。 

「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（ウ）パスワード 

 

手順（4）で設定した「鍵保護パスワード」を入力

します。お使いのＯＳによって「鍵保護パスワー

ド」とは異なる名称が表示されますので、ご注意

ください。 

（例：マイクロソフト社の場合は「秘密キー」と

表示されます。） 

「鍵保護パスワード」を入力し、「次へ」をクリッ

クします。 

 
※Firefoxで利用する場合、このダイアログで 

     「このキーをエクスポート可能にする」に 

  チェックを入れてください。
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（エ）証明書ストアの選択 

 

証明書ストアは、証明書が保管されるシステム上

の領域です。Windowsでは自動的に選択されます。 

「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（オ）証明書インポート ウィザードの完了 

 

「完了」をクリックすると、証明書がインポート

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

正しくインポートがされると、完了メッセージが 

表示されますので「ＯＫ」をクリックします。 
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＜証明書のインポートウィザードのダイアログが開かない場合＞ 

 

Internet Explorerの設定メニューから、ダウンロードしたファイルを選択してウィザードを起

動させてください。 

 

①ブラウザを立ち上げて、「設定」→「インターネットオプション」を開きます。 

 インターネットオプションのダイアログが表示されますので「コンテンツ」タブを選択し 

「証明書」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

②証明書のダイアログが表示されますので「インポート」をクリックします。 

 ここで表示されるダイアログが（イ）と同じものです。 

 「参照」から、上記手順（5）でダウンロードした証明書の保存先を選択し「次へ」を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③（ウ）以降の手順で進めてください。 
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5-2. Firefox の場合 

 

InternetExplorerで取得した電子証明書をエクスポートし、Firefoxにインポートします。 

本マニュアルでは、Firefox バージョン 60.0.1での操作を説明します。 
 

■Internet Explorerでの操作 

 

 

（あ）InternetExplorerの「設定」より「インタ

ーネットオプション」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（い）インターネットオプションのダイアログが

表示されます。 

「コンテンツ」タブを選択し「証明書」ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（う）今回エクスポートする証明書を選択し 

「エクスポート」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（え）証明書のエクスポートウィザード 

 

続行するには「次へ」をクリックします。 
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（お）秘密キーのエクスポート 

 

秘密キーを証明書と一緒にエクスポートすること

ができます。「はい」を選択して次に進みます。 

 

 

 

 

 

（か）エクスポートファイルの形式 

 

仕様する形式を選択します。 

「Personal Information Exchange-PICS#12」の 

ラジオボタンにチェックを入れます。 

「証明のパスにある証明書を可能であればすべて

含む」にチェックを入れます。 

 
 

（き）パスワード 

 

任意のパスワードを入力します。 

※マニュアル P26の手順（す）で使用します。 

 忘れないようにしてください。 

 

 

 

（く）エクスポートするファイル 

 

エクスポートするファイル名に「クライアント証

明書」と入力し、次へ進みます。 

 

※「クライアント証明書.pfx」というファイルが、 

デスクトップに保存されます。 

 

 

 

 

（け）証明書のエクスポートウィザードの完了 

 

「完了」ボタンをクリックすると完了メッセージ

が表示されますので「ＯＫ」をクリックします。 
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■Firefoxでの操作 

 

（こ）Firefoxを開きます。 

 

右上のメニューのボタンをクリックして「オプシ

ョン」をクリックします。 

 

 

オプションをクリックすると、左側のメニューに

「プライバシーとセキュリティ」メニューがある

ので、クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（さ）証明書マネージャー 

 

「プライバシーとセキュリティ」のメニューを 

一番下までスクロールしていくと、「証明書」 

というメニューがあります。 

 

「証明書を表示」ボタンをクリックすると、 

「証明書マネージャー」が立ち上がります。 

 

 

 

 

（し）エクスポートしたファイルの選択 

 

「あなたの証明書」のタブを開き「インポート」

ボタンをクリックします。 

 

手順（く）でエクスポートし、デスクトップに保

存した「クライアント証明書.pfx」のファイルを

選択してください。 
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（す）パスワードの入力 

 

手順（き）で設定したパスワードを入力し、 

「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（せ）完了 

 

インポートした証明書が表示されたら、完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順（す）のパスワードの入力後、エラーメッセージが表示された場合は 

エクスポートが完了していない電子証明書である可能性があります。 

 

手順（あ）～（け）に従って、InternetExplorerから電子証

明書をエクスポートしてください。 

 

 

※手順（か）のラジオボタンが選択できない場合は、電子証明書のダウンロード時に「このキーをエクスポート可能

にする」のチェックがされていなかった可能性があります。電子証明書を削除し、GMOグローバルサイン株式会社の

ＵＲＬより、再取得をおこなってください。（ＵＲＬは、「電子証明書ダウンロード完了およびインポートのお願い」

メールに記載があります。） 
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6．管理者メニューにアクセスする 

 

手順（1）管理者メニュー初期設定画面の「インポート完了」ボタンをクリックする 

 

電子証明書のインポートが完了したら、再度管理者メニューにアクセスします。 

画面右側に「インポート完了」ボタンがございますので、クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順（2）クライアント認証を行う 

 

「インポート完了」ボタンをクリックすると、電子証明書が正常にインストールされている場合は、

電子証明書を確認するダイアログが開きます。 

インストールした電子証明書が選択されていることを確認した上で「ＯＫ」をクリックしてくださ

い。（クライアント認証） 

ＯＫをクリックすると、管理者メニューに遷移します。 

 

  【Internet Explorerの場合のダイアログ】    【Firefoxの場合のダイアログ】 
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手順（3）管理者メニューが表示され利用可能となる。 

 

正常に電子証明書がインポートされ、クライアント認証が完了すると、KENCO SUPPORT PROGRAM管理画

面が表示されます。 

電子証明書のダウンロード・インポート手続きは、これで終了です。 

 

 

 

 

※電子証明書の取得が完了した後は、「KENCO SUPPORT PROGRAM管理者メニューホーム画面」が 

下記の通り変化します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電子証明書取得前の 

KENCO SUPPORT PROGRAM管理画面 

電子証明書取得後の 

KENCO SUPPORT PROGRAM管理画面 

「KENCO SUPPORT PROGRAM 

管理機能はこちら」ボタン

を押して、「KENCO SUPPORT 

PROGRAM管理画面」へアク

セスしてください。アクセ

スの都度クライアント認

証が必要となります。 

KENCO SUPPORT PROGRAM管理機

能については、管理者メニュー

ホーム画面の「ご利用ガイド」

内に設置している「操作手順

書」をご確認ください。 
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    ＜既に健康診断結果をご登録いただいている企業様の管理者画面＞ 

 

 

 

 

 

 

  「グラフで見る企業の健康リスク」の 

   メニューが、管理者メニューの上部 

に表示されるようになります。 

   詳細は、「操作手順書」をご確認 

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．基本設定 
 

KENCO SUPPORT PROGRAMを従業員にご利用いただく前に、管理者による以下の設定が必要です。 

 
上記の設定でできることは、KENCO SUPPORT PROGRAM 管理画面内にある「はじめに」をご参照くだ

さい。設定方法は、本マニュアルの【第 3章】【第 4章】をご確認ください。 

 KENCO SUPPORT PROGRAM 管理機能の操作については、「KENCO SUPPORT PROGRAM 管理者メニュー」

ホーム画面内にある「ご利用ガイド」より、「操作手順書」をダウンロードしてご確認ください。 
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【第 3 章】 

従業員データ・健康診断結果の登録 
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【第 3 章】従業員データ・健康診断結果の登録  

 

（1）Ｗｅｂによる登録  

 

従業員情報（氏名・性別・生年月日・健康診断結果）を「Ｗｅｂ」で提出する場合の手順を説明します。 
 

1．登録までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ファイルアップロード時のご注意点】 

※ファイル選択の動作は、最新版のブラウザで検証、確認しております。（旧ブラウザは動作保証外） 

※アップロードいただいたデータは、サポートセンターにＦＡＸで受信します。 

 画像ファイル（ＪＰＧ）の場合は、検査項目ごとにピント調節などの調整をしていただく必要がありま

す。一度にアップロードできるファイル容量は 10ＭＢですので、項目やページ数が多い健康診断結果

表は、郵送をご選択いただくなど、依頼方法変更のご検討をお願いします。 

 

 

  

(1)管理者メニュー「ユーザ新規登録（Web）」から 1名ずつ登録する。 

(2)管理者メニュー「ユーザ一覧/検索」から健康診断結果を登録する従業員を検索する。 

(3)該当従業員の詳細画面から、画像ファイル（ＰＤＦ、ＪＰＧ）に変換した健康診断結果デー

タをアップロードする。 

(4)サポートセンターにて健康診断結果の代行登録をおこなう。 
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2．従業員へのユーザ ID・PW 通知について 

 

従業員データを登録（ユーザ新規登録）すると、一人一人に「ユーザＩＤ」と「パスワード」を発行しま

す。従業員への「ユーザＩＤ」と「パスワード」の通知方法は、従業員データ登録時に Emailの登録有無

で異なります。 

 

■従業員データ登録時に Email を登録しない場合 

 

新規従業員データ登録（ユーザ新規登録）時に Emailが設定されていない場合、従業員のユーザＩＤ・パ

スワードは管理者へ通知します。発行したユーザＩＤとパスワードは、従業員の個人情報につながる大切

なものですので、通知方法にご留意ください。 

 

KENCO SUPPORT PROGRAMサポートセンターでは、新規登録者ごとに１枚ずつ「ユーザＩＤとパスワードの

通知書」を作成します。作成した書面はまとめて管理者にお渡しいたします。 

 

＜管理者への通知方法＞ 

  １・メールでの通知 

     管理者のメールアドレス宛に、新規登録者分の通知書（ＰＤＦ）を添付してお送りします。 

  ２・郵送での通知 

     郵送先は企業の住所、宛先は管理者として、新規登録者分の通知書をお送りします。 

 

ご希望の通知方法を、管理者メニューの「通知方法設定」よりお選びください。 

※通知日の時点で選択されている方法で、お送りします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   初期設定として「メール」を選択しています。 

   「郵送」での通知をご希望の際は、忘れずに、通知方法の変更をおこなってください。 

 

 

■従業員データ登録時に併せて Emailを登録する場合 

 

新規従業員データ登録（ユーザ新規登録）時に Emailが設定されている場合は、従業員へ直接メールにて

ユーザＩＤ・パスワードが通知されます。 

詳細は P33～34の「ユーザ新規登録」をご確認ください。 
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3．ユーザ新規登録 

 

手順（1）管理者メニューの「ユーザ新規登録（Web）」を開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順（2）新規に登録する従業員情報の入力 

 

氏名、氏名フリガナ（全角）、性別、生年月日が必須項目です。入力後「登録」ボタンをクリックします。 

確認画面が表示されますので、登録内容を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

従業員情報入力時に、Email を登録

しない場合は、従業員のユーザ ID

とパスワードは管理者へ通知され

ます。 

Email を登録した場合は、登録され

た従業員の Email宛に通知いたしま

す。 
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手順（3）登録完了 

 

登録が完了しました。従業員のユーザ ID・パスワードが通知されます。通知方法は下記の通りです。 

 

＜従業員データ登録時に Email を登録しなかった場合＞ 

ユーザＩＤおよびパスワードの通知書を、予め管理者メニューで設定いただいている通知方法にて、管理

者宛てに一括でお送りします。 

 

■メールでの通知 
 

管理者が 2名いる場合は、それぞれに同じ内容のメールを配信します。（登録翌日の 9時頃配信） 

ユーザＩＤとパスワードの通知書は人数分を添付します。 

 
 

■郵送での通知 
 

管理者が 2名いる場合は、連名でお送りします。ユーザＩＤとパスワードの通知書は人数分を同封します。 
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■ユーザＩＤおよびパスワード通知書 
 

以下の書面を新規登録者ごとに作成しますので、それぞれの従業員にお渡しください。 
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＜従業員データ登録時に併せて Emailを登録した場合＞ 

下記件名のメールを登録した従業員の Email宛にお送りします。 

 

件名：【ご連絡】KENCO SUPPORT PROGRAM ユーザＩＤおよびパスワードのお知らせ 
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4．健康診断結果の登録依頼 

 

手順（1）健康診断結果データを準備する 

 

アップロードできるファイルは「ＰＤＦ」または「ＪＰＧ」です。 

従業員ごとにアップロードしますので、複数の従業員のデータをアップロードする場合は、ファイルのお

取り違い等に十分にご注意いただきますようお願いいたします。 

※健康診断結果の登録は「無料登録」と「有料登録」がございます。詳細は操作手順書をご参照ください。 

 

手順（2）管理者メニューの「ユーザ一覧/検索」で登録依頼をする個人会員を検索する 

 

検索条件を入力して「検索」ボタンをクリックすると、検索結果が表示されます。 

今回、健康診断結果を登録する対象者の右側にある「編集」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

個人会員情報を表示後、「健診結果登録依頼（Web）」ボタンをクリックします。 
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手順（3）「健診結果登録依頼（Ｗｅｂ）」 

 

個人会員情報を表示している画面にある「健診結果登録依頼（Ｗｅｂ）」ボタンをクリックすると、電話

番号と受診日入力画面に遷移します。 

 

電話番号には、管理者に連絡がとれる番号をご入力ください。 

データに不明点があった場合など、サポートセンターからご連絡をする場合があります。 

受診日には、今回依頼する健康診断結果の受診日をご入力ください。 

入力後「確認」ボタンをクリックします。 

 
 

手順（4）登録依頼概要の確認とファイルアップロード 

 

依頼概要の確認画面に遷移しますので、氏名・生年月日・健診受診日等に相違がないかご確認ください。 

同画面に、ファイルアップロード機能がありますので「参照」ボタンをクリックし、アップロードするフ

ァイルを選択の上「実行」ボタンをクリックしてください。 

 

※アップロードできるファイルは「ＰＤＦ」または「ＪＰＧ」です。 

※一度にアップロードできるファイル容量は 10ＭＢです。最大 30ファイルまでの選択が可能です。 

※ファイル選択の動作は、最新版のブラウザで検証、確認しております。（旧ブラウザは動作保証外） 
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手順（5）アップロード完了 

 

アップロード完了後、メッセージが表示されます。「ＯＫ」をクリックすると「完了画面」に遷移します。 

 
 

 

依頼情報を控えとして 

ダウンロードできます。 

 

 

 

 

 

 

■依頼内容お控え 

 

 

 

 

・万一、登録をキャンセルする場合

は、3営業日以内にサポートセンタ

ーにご連絡ください。 

 

※データに不明点などがあれば、サ

ポートセンターから確認のご連絡

をする場合があります。 

※本件についてお問い合わせの際

には、企業名と管理番号をお知らせ

いただくとご案内がスムーズです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■サポートセンターにて健康診断結果を登録します。 

 

手順（5）でお送りいただいた健康診断結果は、登録ができる状態※で受領後 10営業日以内（約 2週間）

に登録します。 

健康診断結果を登録した従業員（個人会員）が KENCO SUPPORT PROGRAMマイページにメールアドレスを登

録している場合は、健康診断結果登録完了後、登録のメールアドレス宛てに「健康診断結果登録完了のお

知らせ」を配信します。 

※データ不明など、健康診断結果の登録に必要な情報が不足している場合は、サポートセンターから確認

のご連絡をする場合があります。 
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5．データの保管・廃棄 

 

ご提供いただいた以下のデータは、保管期間終了後、当社の責任において破棄します。 

 

・従業員データ：登録完了後 1ヶ月間の保管期間終了後廃棄 

・健康診断結果：登録完了後 3ヶ月間の保管期間終了後廃棄 
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（2）郵送による登録  

 

従業員情報（氏名・性別・生年月日・健康診断結果）を「郵送」で提出する場合の手順を説明します。 

 

1．登録までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【郵送時のご注意点】 

※郵送の場合は、管理者が従業員の健診結果表のコピーを取りまとめてお送りください。 

 （従業員からの個別郵送は受付できません。） 

 

※システムに登録完了後のデータは、一定の保管期間経過後、当社の責任において廃棄します。 

健診結果表は、原本ではなく、必ずコピーをお送りください。 

 

※健康診断結果の登録は「無料登録」と「有料登録」がございます。詳細は操作手順書をご参照ください。 

 

 

   ＜健康診断結果を同封しない場合＞ 

 

   健康診断結果は、入会書類とは別に登録依頼をする場合は、管理者メニューの 

以下の機能をご利用ください。 

 

   ■Webアップロードでの登録依頼 

管理者メニュー「ユーザ一覧/検索」で登録したい従業員を検索の上、 

本マニュアル「【第 3章】（1）Webによる登録→4．健康診断結果の登録依

頼」の手順に従って登録依頼をしてください。 

 

 

 

 

   ■郵送での登録依頼 

管理者メニュー「健診結果登録依頼（郵送）」メニューより登録依頼をし

てください。 

詳しい操作方法は、管理者メニューからダウンロードできる「操作手順

書」をご参照ください。 

 

 

 

  

(1)従業員データ、健康診断結果（コピー）などの登録依頼書類を準備する。 

(2)入会完了メールに添付している送付状を印刷の上、必要事項を記入する。 

(3)サポートセンターに、登録依頼書類一式を郵送する。 

(4)サポートセンターにて従業員情報や健康診断結果の代行登録をおこなう。 
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2．ユーザ ID・PW 通知方法の選択 

 

従業員データを登録すると、一人一人に「ユーザＩＤ」と「パスワード」を発行します。 

発行したユーザＩＤとパスワードは、従業員の個人情報につながる大切なものですので、通知方法にご留

意ください。 

KENCO SUPPORT PROGRAMサポートセンターでは、新規登録者ごとに１枚ずつ「ユーザＩＤとパスワードの

通知書」を作成します。作成した書面はまとめて管理者にお渡しいたします。 

 

＜管理者への通知方法＞ 

  １・メールでの通知 

     管理者のメールアドレス宛に、新規登録者分の通知書（ＰＤＦ）を添付してお送りします。 

  ２・郵送での通知 

     郵送先は企業の住所、宛先は管理者として、新規登録者分の通知書をお送りします。 

 

ご希望の通知方法を、管理者メニューの「通知方法設定」よりお選びください。 

※通知日の時点で選択されている方法で、お送りします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   初期設定として「メール」を選択しています。 

   「郵送」での通知をご希望の際は、忘れずに、通知方法の変更をおこなってください。 
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3．従業員情報の準備 

 

管理者メニューの「ユーザ新規登録（郵送）」をクリックすると、登録依頼方法に関する説明ページに遷

移します。 

ここでは、Ｅｘｃｅｌの従業員情報入力フォーマットをご用意していますのでダウンロードしてお使いく

ださい。必須項目が含まれていれば、既存の従業員名簿など別書式でも対応可能です。 

※入会完了時に送付しているメールにも、従業員情報入力フォーマットをダウンロードできる URLの記載

があります。 

 

 

 
 

4．健康診断結果（コピー）の準備 

 

健康診断結果表の余白に、従業員リストの項番を転機してください。 

従業員情報に含まれていない管理者の健康診断結果表の余白には「No.0ゼロ」の項番をご記入ください。 

 

【従業員リスト】 

 

 

 

 

 

 

 

【健康診断結果データ】  

 

 

 

 

  

結
果 

 
 

 

結
果 

 
 

 

 

 

従業員 

ニ太郎の 

結果 

 

結
果 

 
 

 

結
果 

 
 

 

 

 

従業員 

一太郎の 

結果 

 

結
果 

 
 

 

結
果 

 
 

 

 

 

従業員 

三太郎の 

結果 

 

結
果 

 
 

 

結
果 

 
 

 

 

 

サンプル太

郎（管理者）

の結果 

 

No1 

 

No2 

 

No3 

 

No0 
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5．送付 

 

 

入会完了メールに添付している送付状を 

印刷の上、必要事項を記入します。 

 

 

企業情報をご入力ください。 

いただいた情報に不明点があれば、サポートセン

ターよりご連絡をさせていただきます。 

 

同封する書類に☑をいれてください。 

従業員データと健康診断結果は何名分を同封する

か人数をご記入ください。 

 

 

送付前に、不備が無いかご確認ください。 

また、「健康診断結果表」チェック欄に記載されて

いる注意事項も必ずご一読ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同封書類一式と送付状をサポートセンターにお送りください。 

※大同生命の担当者・代理店がお渡しする送信封筒をご利用ください。 

■送付先 

 〒036-8186 青森県弘前市富田 3丁目 9-4 株式会社バリューHR 弘前オペレーションセンター  

大同生命 KENCO SUPPORT PROGRAM サポートセンター 

 電話：0120-556-662   Email：info@kenco-support.jp 

電話受付時間：9：30-18：00（土日祝・年末年始除く） 

 

6．サポートセンターでの代行登録 

 

従業員情報： サポートセンターに到着後 3営業日以内で個人会員の登録をします。 

       登録完了後、管理者宛てに「ユーザＩＤとパスワードの通知書」をお送りします。 

健康診断結果：サポートセンターに到着後最新の健康診断結果は受領後 10営業日以内、過去分の健康 

診断結果は 20営業日以内に登録します。 

※データ不明など、健康診断結果の登録に必要な情報が不足している場合は、 

サポートセンターから確認のご連絡をする場合があります。 

・万一、健診結果登録をキャンセルする場合は、3営業日以内にサポートセンターにご連絡ください。 

・送付状が添付されていなかった場合など、到着した書類に不備があり会員登録ができない場合は、 

 当該結果の保管期間を 10営業日とし、保管期間終了までに管理者からの問い合わせがなければ 

 個人情報取扱規約に基づき、当社の責任において削除・破棄・処分します。 
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7．ユーザＩＤおよびパスワード通知書 

 

サポートセンターでは、会員登録完了後、新規登録者ごとに１枚ずつ「ユーザＩＤとパスワードの通知書」

を作成します。作成した書面はまとめて管理者にお渡しいたします。 

通知方法は、本マニュアル「1」をご確認ください。 

 

■メールでの通知 
 

管理者が 2名いる場合は、それぞれに同じ内容のメールを配信します。（登録翌日の 9時頃配信） 

ユーザＩＤとパスワードの通知書は人数分を添付します。 

 
 

■郵送での通知 
 

管理者が 2名いる場合は、連名でお送りします。ユーザＩＤとパスワードの通知書は人数分を同封します。 
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■ユーザＩＤおよびパスワード通知書 
 

以下の書面を新規登録者ごとに作成しますので、それぞれの従業員にお渡しください。 

 

 
 

 

8．データの保管・廃棄 

 

ご提供いただいた以下のデータは、保管期間終了後、当社の責任において破棄します。 

 

・従業員データ：登録完了後 1ヶ月間の保管期間終了後廃棄 

・健康診断結果：登録完了後 3ヶ月間の保管期間終了後廃棄 
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【第 4 章】 

健康経営宣言の登録 
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【第 4 章】健康経営宣言の登録  

 

健康経営宣言とは、従業員の健康づくりを推進するための、経営者からのメッセージです。 

登録した健康経営宣言は、ホーム画面に常時掲載しますので、企業全体で健康づくり推進の取り組みの意

識を共有することができます。 

ご入会時は初期設定の健康経営宣言が登録されていますが、管理者メニューより修正が可能です。 

初期設定の健康経営宣言は「従業員が元気で長く働き続けられる職場づくりに取り組みます」が登録され

ています。 

 

【登録前】※ご入会時は初期設定の健康経営宣言が表示されています。 

 
 

【登録後】 

 
 

手順（1）管理者メニューの「健康経営宣言の更新」 

 

管理者メニューの「健康経営宣言の更新」メニューより、健康経営宣言及び担当者を入力して「更新」ボ

タンをクリックしてください。※健康経営宣言は 30文字以内での設定をお願いします。 

 

 

 

 
              ※初期設定の健康経営宣言を削除して入力してください。 

 

手順（2）確認後、更新 

 

入力内容を確認の上「更新」ボタンをクリックすると、更新が完了し、ホーム画面に反映されます。 
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大同生命 KENCO SUPPORT PROGRAM サポートセンター 

 

〒036-8186 青森県弘前市富田 3丁目 9-4 

株式会社バリューHR 弘前オペレーションセンター 

 

電話：0120-556-662   Email：info@kenco-support.jp 

電話受付時間：9：30-18：00（土日祝・年末年始除く） 

 

 

 

 
 


