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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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◼各STEP内容概要説明

各STEPでは、下記内容の操作を説明します。

STEP 内容 説明

1 はじめに 推奨環境やサービス概要について説明します。

2 サービス基本用語集 サービスの基本用語を説明します。

3
製品機能の
概要説明

サービス概要説明 製品のサービス概要について説明します。

ロール概要説明 ユーザーのロール（権限）について説明します。

評価モードの概要説明 評価モードについて説明します。

組織目標シートの概要説明 組織目標シートの概要について説明します。

目次へ
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◼各STEP内容概要説明

各STEPでは、下記内容の操作を説明します。

STEP 内容 説明

４
共通の操作

ログイン ログインの操作を説明します。

メニューの縮小／拡大 メニューの縮小／拡大の操作を説明します。

パスワード変更 パスワード変更の操作を説明します。

再設定メールアドレス設定 再設定メールアドレス設定機能の操作を説明します。

カラーカスタマイズ機能 カラーカスタマイズ機能の操作を説明します。

TSR（オプション機能）

出退勤打刻 出退勤打刻の操作を説明します。

作業入力 作業予定・作業実績入力の操作を説明します。

打刻問合せ 出退勤打刻のcsvデータ出力操作を説明します。

作業問合せ 作業の予定・実績のcsvデータ出力操作を説明します。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼各STEP内容概要説明

各STEPでは、下記内容の操作を説明します。

STEP 内容 説明

5
本人（申請）の
操作

シートの新規作成／削除 シートの新規作成・削除の操作を説明します。

シートのダウンロード

目標管理シート
目標入力用の目標管理シートのダウンロード操作を説
明します。

組織目標シート
閲覧用の組織目標シートのダウンロード操作を説明し
ます。

シートのアップロード
入力後の目標管理シートのアップロード操作を説明し
ます。

シートの申請／申請取消 シートの申請／申請取消操作を説明します。

その他の操作

Web入力 目標管理シートへWeb入力する操作を説明します。

コメント コメント入力・ファイル添付する操作を説明します。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼各STEP内容概要説明

各STEPでは、下記内容の操作を説明します。

STEP 内容 説明

6
上司（承認）の
操作

シートのダウンロード

目標管理シート
承認用の目標管理シートのダウンロード操作を説明し
ます。

組織目標シート
目標入力用の組織目標シートのダウンロード操作を説
明します。

シートのアップロード

目標管理シート
承認用の目標管理シートのアップロード操作を説明し
ます。

組織目標シート
目標入力後の組織目標シートのアップロード操作を説
明します。

シートの承認／承認解除 シートの承認／承認解除操作を説明します。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼各STEP内容概要説明

各STEPでは、下記内容の操作を説明します。

STEP 内容 説明

6
上司（承認）の
操作

その他の操作

Web入力 目標管理シートへWeb入力する操作を説明します。

コメント コメント入力する操作を説明します。

状況一覧
承認状況一覧の確認・進捗CSVファイルのダウンロード
操作を説明します。

7 ステータス一覧 申請者・評価者のステータス一覧になります。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼各STEP内容概要説明

各STEPでは、下記内容の操作を説明します。

STEP 内容 説明

8
相対評価の
操作

シートのダウンロード 相対評価用のシートのダウンロード操作を説明します。

シートのアップロード 相対評価用のシートのダウンロード操作を説明します。

シートの承認／承認解除 シートの承認／承認取消操作を説明します。

分布グラフ 分布グラフ操作を説明します。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP1】はじめに

目次へ

次のSTEP
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◼はじめに

1. 2023年06月25日時点の推奨環境は以下となります。

2. 本サービスは原則24時間365日稼働していますが、サポートサービスは弊社営業日の平日9:00～17:00 の間
でご利用いただくことが可能です。

3. 本書はサービス導入後の運用ガイドとなります。

4. ご利用時期によって画面イメージが異なる可能性もあります。適宜読み替えてください。

5. 「評価段階」と「シート管理運用区分」と「年度開始月」は運用開始後に変更することはできません。

※上記３項目は、お申し込み時にご連絡いただいている内容で環境を作成しています。

6. 本サービスでは、原則として環境依存文字を利用することができません。

7. 各種マスタや発令情報には開始日と終了日の情報を保持しています。各種マスタの開始日（終了日）と
発令情報の開始日（終了日）の整合性を保ってください。

➢ 詳細は開始日・終了日による履歴管理概要説明をご参照ください。

OS

Excelが動作保障されているOS（Windows10、11）
iPhone（最新OS含む３世代前のバージョンまで）、iPad（最新OS含む３世代前
のバージョンまで）
※iPhone／iPadは専用サイト利用時

ブラウザ Google Chrome

表計算ソフト Excel2016、2019

目次へ

次のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP2】サービス基本用語集

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ サービス基本用語集

サービスをご利用いただく際の基本用語集は下記になります。

No 用語 説明 詳細

1 処理年度 評価シートを運用する年度を指します。 -

2 期 処理年度を期に分けて運用します。 下記3パターンに対応しています。
• 通期
• 上期／下期
• 第1四半期～第4四半期

3 評価モード 期を評価モードに区切って運用します。 下記5パターンをあらかじめ用意しています。
• 事前設定
• 期初登録
• 期中登録
• 期末登録
• 評価確定

4 シート お客様が運用するExcel形式の評価シートを指します。 -

5 組織目標設定 個人ではなく、所属（組織）に紐づく目標設定シートです。承認フロー設定はなく、登録のみです。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ サービス基本用語集

サービスをご利用いただく際の基本用語集は下記になります。

No 用語 説明 詳細

6 機能分類設定 ログインID（ユーザー）に対して入力するシートを紐付けし
ます。

評価シートを下記分類で登録します。
• 機能大分類（システム）
• 中分類（シートグループ）
• 小分類（シート名）

7 承認フロー設定 ログインID（ユーザー）に対して評価者（承認者）と評
価の順番を設定します。

最大5段階まで設定可能です。

8 評価段階 申請された評価シートを評価する順番です。 -

9 ロール ログインID（ユーザー）に対して権限（使用できる機能）
を設定します。

あらかじめ下記4パターンを用意しています。
• R10：本人
• R21／R22：評価者
• R81：システム運用管理者

10 TSR
（ティーエスアール）

目標管理と作業日報連携、出退勤打刻/体調管理を行
う有償オプションです。

TimeStamp&Reportの略称です。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP3】製品機能の概要説明

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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ロール概要説明

◼製品機能の概要説明

下記内容について説明します。

サービス概要説明

評価モードの概要説明

目次へ

次のSTEP前のSTEP

組織目標シートの概要説明
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◼ サービス概要説明

本人…申請者を指します。自分の評価シートをダウンロードし、入力・申請・評価結果の参照をします。

上司…評価者を指します。部下の評価シートを一括ダウンロード可能です。登録や承認も一括操作が可能です。

運用管理者…システム運用管理者を指します。マスタ登録・システム設定が可能です。

➢ マスタ登録・システム設定の操作手順については、 「【人事評価シートDX】システム設定・運用マニュアル.pdf」 をご参照ください。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ ロール概要説明

ログインIDごとにユーザー権限であるロールを設定されています。

ユーザー毎に表示されるメニュー・機能制限が異なりますので、ご確認ください。

➢ 自身の権限を確認するには、「ログイン者の権限」 をご確認ください。詳細は「共通画面操作」よりご参照ください。

※【R22の代理申請・代理承認機能】

・参照したい（被評価者の）評価者にかわってシートの閲覧を行うことができます。

・指定（代理処理で検索）できる被評価者は、ログイン者の所属本務・兼務 （下層含む）の在籍者のみです。

・R22権限の［代理処理］で実施できるのは「ダウンロード」「Web入力」「コメント」のみです。

目次へ

次のSTEP前のSTEP

区分
ロールID

下位組織
含む

申請 承認
代理申請・
代理承認

所属閲覧範囲 承認処理シート閲覧範囲

運用管理者

R81 〇 × × 〇 自部門・兼務部門のみ ・承認フロー未設定の被評価者も閲覧可

評価者

R22 〇 〇 〇 ※△ 自部門・兼務部門のみ

・承認フローに設定されている被評価者
・承認フロー未設定の所属在籍者
※［承認処理］のみ評価対象者の過去シート
の閲覧可能

R21 〇 〇 〇 × 自部門・兼務部門のみ

・承認フローに設定されている被評価者のみ
※［承認処理］のみ評価対象者の過去シート
の閲覧可能

一般社員

R10 - 〇 × × 本人のみ -
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目次へ

次のSTEP前のSTEP

◼ ロール概要説明

［承認処理］の評価対象者の過去シートの閲覧について。

評価モードが「期初登録」「期中登録」「期末登録」の状態の場合、承認フローに設定されている被評価者の過去の評
価シートを閲覧することができます。

◆イメージ

21年上期／下期：評価確定、22年上期：期末登録、22年下期：期初登録

各評価段階で出力制御が行われている場合（上位評価者の評価内容の閲覧不可）

【注意】

・出力制御が行われている場合、最新年度・期の承認フローの評価段階数での出力制御となります。（詳細は次頁）

・本内容は［承認処理］のみの仕様変更です。［相対評価］は従来通り、承認フローに設定されている被評価者の
み閲覧・登録可能です
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目次へ

次のSTEP前のSTEP

◼ ロール概要説明

［承認処理］の評価対象者の過去シートの閲覧について。

【評価者：Ｘ のイメージ】
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目次へ

次のSTEP前のSTEP

◼ ロール概要説明

［承認処理］の評価対象者の過去シートの閲覧について。

【評価者：Ｙ のイメージ】
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目次へ

次のSTEP前のSTEP

◼ ロール概要説明

［承認処理］の評価対象者の過去シートの閲覧について。

【評価者：B のイメージ】
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目次へ

次のSTEP前のSTEP

◼ ロール概要説明

［承認処理］の（R22）評価対象者の承認フロー未設定の所属在籍者のシートの閲覧について。

【A,B,C,X,Y,Zが同じ所属在籍者で、評価者:C（ID：202）はR22かつ申請者：Aの承認フローに設定されていな
い場合】

R22の場合、［承認処理］に「代理処理」機能が追加になりました。

参照したい（被評価者の）評価者にかわってシートの閲覧を行うことができます。

【注意】

・指定（代理処理で検索）できる被評価者は、ログイン者の所属本務・兼務 （下層含む）の在籍者のみです。

・［代理処理］で実施できるのは「ダウンロード」「Web入力」「コメント」のみです。

※R22権限での代理承認処理等は行えません。
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目次へ

次のSTEP前のSTEP

◼ ロール概要説明

［承認処理］の（R22）評価対象者の承認フロー未設定の所属在籍者のシートの閲覧について。

【A,B,C,X,Y,Zが同じ所属在籍者で、評価者:C（ID：202）はR22かつ申請者：Aの承認フローに設定されていな
い場合】

評価者：Cが評価者Yの代理参照として、申請者：Aのシートの閲覧が可能です。

代理処理を利用した場合は、評価者：Y（立場）としての（過去含む）シート検索・閲覧ができます。
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◼ ロール概要説明

ログインIDごとにユーザー権限であるロールを設定されています。

ユーザー毎に表示されるメニュー・機能制限が異なりますので、ご確認ください。

➢ 自身の権限を確認するには、「ログイン者の権限」 をご確認ください。詳細は「共通画面操作」よりご参照ください。

役員

○○事業部 △△事業部

部 部 部 部

R81

R21・22

第1階層

第2階層

第3階層

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ ロール概要説明 - 表示メニュー

ログインIDごとにユーザー権限であるロールを設定します。

ロールを設定することで、ユーザー毎に表示されるメニューが変わります。また、機能に制限を設けます。

区分 運用管理者 評価者 一般社員

表示
メニュー

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ ロール概要説明 - 表示メニュー

ログインIDごとにユーザー権限であるロールを設定します。

ロールを設定することで、ユーザー毎に表示されるメニューが変わります。また、機能に制限を設けます。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ ロール概要説明 - 表示メニュー

ログインIDごとにユーザー権限であるロールを設定します。

ロールを設定することで、ユーザー毎に表示されるメニューが変わります。また、機能に制限を設けます。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼評価モードの概要説明

年度 ／ 半期／ 四半期 の運用サイクルをさらに5つのステップに区切り運用します。

このステップを 「評価モード」 と呼びます。

管理者が 「評価モード」 を切り替えて、運用します。

※「評価モード」 を戻すことはできないのでご注意ください。

No 評価モード 説明 詳細

1 事前設定 マスタ設定・変更を行います。

2 期初登録 目標管理シートがダウンロード可能になり、申請・
承認が可能となります。
・期初
・期中
・期末
の各評価モードごとにデータを登録します。

一部マスタ設定の変更が不可となりま
す。
各評価モードごとにデータを保持してい
るため、変更点の比較・確認が可能で
す。

3 期中登録

4 期末登録

5 評価確定 目標管理シートのアップロードが不可となります。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼組織目標シートの概要説明

組織目標シートは、部門単位で紐づけます。当該部門に所属している社員を利用者としてシートと紐づけます。

そのため、所属以外の社員が組織目標シートに書き込むことはできません。

組織目標シートは、申請・承認処理を行わず、登録処理のみ行います。

組織目標シート -紐づけイメージ

組織目標

シート
Ｃ

社員1

組織目標

シート
Ｃ

社員2

入力・登録不可

目次へ

次のSTEP

入力・登録

入力・登録
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◼組織目標シートの概要説明

機能分類で紐づけられていない社員は、自部門の組織目標シートと、下位組織の組織目標シートのダウンロード

（登録内容の参照）のみ行うことが可能です。

また、システム管理マスタメンテナンスで「上位組織目標閲覧可否：１：閲覧可」と設定している場合は、

直属の上位組織の組織目標シートをダウンロード（登録内容の参照）することができます。

➢ 兼務者は、兼務している所属の組織目標シートも閲覧可能です。

組織目標

シート
Ｃ

社員1

組織分類マスタ登録ユーザー

可能な権限 範囲

ダウンロード 自部門＋下位組織
（設定次第で）＋直属の上位組織

アップロード 自部門のみ

登録／登録解除 自部門のみ

組織分類マスタ未登録ユーザー

可能な権限 範囲

ダウンロード 自部門＋下位組織
（設定次第で）＋直属の上位組織

目次へ

次のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP4】共通の操作

目次へ

次のSTEP前のSTEP



人事評価シートDXマニュアル
進む戻る

Copyright © 2024 WorkVision Corporation. All Rights Reserved.

【STEP4】共通の操作

38

◼操作手順について

共通の操作手順を説明します。

本人（申請）の操作

上司（承認）の操作

共通の操作

ログイン

メニューの縮小／拡大

再設定メールアドレス設定

カラーカスタマイズ機能

TSR（オプション機能）

目次へ

次のSTEP前のSTEP

相対評価の操作

パスワード変更
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◼［ログイン］URL／検索方法

ログインページは下記どちらかの方法でアクセス可能です。

①製品ページよりログイン

1. インターネットで「人事評価シートDX」と検索します。

2. 左の製品紹介ページの一番下にある「ログイン」のリン
クからアクセスします。
➢ ショートカット・お気に入り登録しておくと便利です。

②URLより直接ログイン

以下のURLに直接アクセスすると、ログインページに遷移し
ます。

＜ログインURL＞

https://mbo1.workvision.net/mbo001/

◼ ①-1 「人事評価シートDX」で検索

◼ ①-2 下記製品紹介ページを表示

◼ ③一番下にある「ログイン」からアクセス

人事評価シートDX

目次へ

次のSTEP前のSTEP

https://mbo1.workvision.net/mbo001/
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◼ ログインについて

下記、1. ～ 6. の情報をあらかじめご準備ください。

不明な場合は、システム管理者までお問い合わせください。

1. ログインURL

『１段階目ログイン情報』（貴社ユーザー様共通です）

2. ［ユーザー名］

3. ［パスワード］
➢ 初回ログイン時にパスワードの変更が必要になります。

『２段階目ログイン情報』

4. ［テナントID］

5. ［ログインID名］

6. ［初期パスワード］
➢ 初回ログイン時にパスワードの変更が必要になります。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ ログイン手順

1. URLにアクセスすると、右記画面が表示されます。右
記画面は、 『１段階目ログイン情報』 です。

2. ［ユーザー名］、［パスワード］を入力後、「Sign 
in」をクリックします。

◼ １段階目ログイン情報画面
ユーザー名・パスワード
を入力後「Sign in」を

クリック

目次へ

次のSTEP前のSTEP

2.
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◼ ログイン手順

5. 『１段階目ログイン情報』 のパスワード変更が正常に
完了すると、『２段階目ログイン情報』 画面が表示
されます。

6. テナントID・ログインID・パスワードを入力後「ログイン」
をクリックします。

7. 「パスワードの有効期限が切れています。パスワードを
変更してください」 とお知らせが表示されるので、
「OK」 をクリック後、初期パスワードを変更します。

8. 【パスワードポリシー】に準拠した任意のパスワードを設
定し、 「OK」 をクリックします。

➢ 【初期値のパスワードポリシー】
・英大文字と英小文字、数字の混在
・最低8文字以上

※変更後のパスワードは忘れないようお願いします。

※パスワードポリシーはお客様によって異なります。

9. パスワード変更後、自動的にログインします。

◼ 2段階目サインイン情報画面

◼ パスワード有効期限切れメッセージ

目次へ

次のSTEP前のSTEP

7.

テナントID・ログインID・
パスワードを入力後「ロ
グイン」をクリック

6.
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◼共通画面の説明

機能メニュー

使用できるメニューは、
ロール権限
により変化します。

マーククリックす
ると、メニューの縮小
／拡大ができます。

ログイン者の権限

ロール権限によって
・運用管理者
・上司
・本人
が表示されます。

ログイン名称

ログインユーザー名称が表示されます。
クリックすると、
・カラーカスタマイズ
・再設定メールアドレス設定
・パスワード変更
ができます。

表示中の
機能メニュー

表示中の機能メニュー
名称です。

お知らせ

お知らせが届いている
場合には、赤いマーク
がつきます。

グリッド

条件に当てはまる
データを表示します。

アクションボタン

操作や処理を行います。

ログアウト

ログアウトします。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ メニューの縮小／拡大

1. ログイン後、右記画面が開きます。

2. 画面左側にメニューが表示されます。 マークをク
リックすると、メニューが縮小／拡大します。

◼ ログイン後画面

メニューの縮小／拡大

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼パスワード変更

1. 画面右上にログイン名称が表示されます。 をク
リックすると、右記内容が表示されます。

2. 「パスワード変更」をクリックします。

3. 右記パスワード変更画面が表示されますので、
・現在のパスワード
・新しいパスワード
・新しいパスワード（確認）

を入力します。

4. 「パスワードの変更が完了しました。」とメッセージが表
示されれば、正常に処理完了です。

◼ 1. 画面

◼ 3. パスワード変更画面

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼再設定メールアドレス設定（登録・変更）

1. 画面右上にログイン名称が表示されます。 をク
リックすると、右記内容が表示されます。

2. 「再設定メールアドレス設定」をクリックします。

3. 右記再設定メールアドレス設定画面が表示されます。
既にメールアドレスが設定されている場合は「再設定
用メールアドレス」に設定されている内容が表示されま
す。

4. ログイン時のパスワードを「現在のパスワード」に入力し
ます。

5. 「再設定用メールアドレス」に変更後のメールアドレスを
入力し、「確認」をクリックします。

6. 設定したメールアドレスのパスコードのメールが送信され
ます。発行されたパスコードを入力し「認証」をクリックし
ます。

※パスコードを入力するまでは画面は閉じないでください。
万が一閉じてしまった場合、「確認」をクリックすると再度
パスコードが発行されます。

7. 「再認証メールアドレスを設定しました。」とメッセージが
表示されれば、正常に処理完了です。

◼ 1. 画面

◼ 3. 再設定メールアドレス設定

◼ ６．パスコード

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼再設定メールアドレス設定（登録・変更）

※確認・リセットとも、「現在のパスワード」を入力後実施が
必要です。

◼ 再設定メールアドレス設定

◼ パスコード

目次へ

次のSTEP前のSTEP

再設定メールアドレス設定

確認
メールアドレスの再設定
（登録）をします

リセット
設定されているメールアド
レスを削除します。

パスコード（「確認」実施後）

認証

発行されたパスコードを入
力し、認証されるとメール
アドレスの再設定がされま
す。

再発行 パスコードを再発行します。
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◼ カラーカスタマイズ機能

1. 画面右上にログイン名称が表示されます。 をク
リックすると、右記内容が表示されます。

2. 設定したいカラーボックスをクリックします。

3. クリックしたカラーが画面に反映されれば設定完了です。
※カラーカスタマイズ機能はキャッシュを利用しているため、
端末やブラウザを変えると、設定カラーが反映されませ
ん。ご注意ください。

◼ 1. 画面

◼ カラーカスタマイズ イメージ

目次へ

次のSTEP前のSTEP



人事評価シートDXマニュアル
進む戻る

Copyright © 2024 WorkVision Corporation. All Rights Reserved.

【STEP4】共通の操作

49

◼ TSR（オプション機能）

TSR（オプション機能）の操作手順を説明します。

TSR（オプション機能）

出退勤打刻

作業入力

打刻問合せ

作業問合せ

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 出退勤打刻

1. ［TSR］ - ［出退勤打刻］をクリックします。

2. 出勤時には「出勤」ボタン、退勤時には「退勤」ボタン
をクリックします。

※表示内容はお客様の設定によって異なる場合がありま
す。

3. 体温をリストから選択します。

※表示内容はお客様の設定によって異なる場合がありま
す。

4. 気分・症状・出勤場所を選択します。

※表示内容はお客様の設定によって異なる場合がありま
す。

5. 体調記録を保存をクリックします。

◼ TSR画面

2.

3.

4.

5.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 作業入力（予定）

1. ［TSR］ - ［作業入力］をクリックします。

2. 以前入力した予定をコピーする場合は、日付を選択
し、「の予定をコピー」ボタンをクリックします。コピー機能
を使用しない場合は、手順3. へ進みます。

3. 「行追加」ボタンをクリックすると、4. の作業入力フォー
ムが表示されます。

4. 作業予定内容を、作業予定欄に入力します。

5. 実施項目を選択し、予定時間を入力します。

6. 行が不要になった場合は ボタンをクリックし削除
します。

7. 入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。

◼ TSR画面

2.

3.

4.

7.

5.
6.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 作業入力（実績）

1. ［TSR］ - ［作業入力］をクリックします。

2. 作業実績内容を、作業実績欄に入力します。

3. 実績時間を入力します。

4. 「登録」ボタンをクリックします。

◼ TSR画面

2.

4.

3.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 打刻問合せ

1. ［TSR］ - ［打刻問合せ］をクリックします。

※ログイン者の権限が「本人」の場合は、「所属」と「対象
者」は検索項目に表示されません。

2. 検索条件を指定します。

3. 「検索」ボタンをクリックします。

4. 検索結果が表示されます。

◼ 打刻問合せ画面

2.

3.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 打刻問合せ（データ削除）

1. 対象のデータ行のチェックボックスをクリックします。

2. 「削除」ボタンをクリックします。

3. 「選択行を削除します。よろしいですか？」とメッセージが表示されます。問題無ければ「はい」ボタンをクリックします。

※削除ができるのはログイン者自身のデータのみです（システム管理者はほかの人のデータを削除することができます）。

4. 「打刻情報の削除が完了しました。」とメッセージが表示されれば正常に削除完了です。

◼ 打刻問合せ画面

◼ メッセージ画面

3. 4.

1.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP



人事評価シートDXマニュアル
進む戻る

Copyright © 2024 WorkVision Corporation. All Rights Reserved.

【STEP4】共通の操作

55

◼ TSR - 打刻問合せ（ファイル出力）

1. 対象のデータ行のチェックボックスをクリックします。

2. 出力フォーマットを、「通常」 「勤怠システム連携」 のどちらか一方を指定します。
➢ 通常の場合 …「画面表示と同じフォーマット」でファイル出力します。
➢ 勤怠システム連携…「弊社推奨の勤怠システムに連携できるフォーマット」でファイル出力します。

3. 「ファイル出力」ボタンをクリックすると、csvファイルがダウンロードされます。

◼ 打刻問合せ画面

1.

2. 3.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 作業問合せ

1. ［TSR］ - ［作業問合せ］をクリックします。

※ログイン者の権限が「本人」の場合は、「所属」と「対象
者」は検索項目に表示されません。

2. 検索条件を指定します。

3. 「検索」ボタンをクリックします。

4. 検索結果が表示されます。

◼ 打刻問合せ画面

2.

3.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 作業問合せ（ファイル出力）

1. 対象のデータ行のチェックボックスをクリックします。

2. 「ファイル出力」ボタンをクリックすると、csvファイルがダウンロードされます。

◼ 作業問合せ画面

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 作業問合せ（データ修正）

1. 対象のデータ行のチェックボックスをクリックします。

2. 登録内容を編集します。

3. 「登録」ボタンをクリックします。

※登録ができるのはログイン者自身のデータのみです（システム管理者はほかの人のデータを登録することができます）。

4. 「作業情報の登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば正常に登録完了です。

◼ 作業問合せ画面 ■メッセージ画面

4.

1.

3.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ TSR - 作業問合せ（データ削除）

1. 対象のデータ行のチェックボックスをクリックします。

2. 「削除」ボタンをクリックします。

3. 「選択行を削除します。よろしいですか？」とメッセージが表示されるので、問題が無ければ「はい」ボタンを

クリックします。

※削除ができるのはログイン者自身のデータのみです（システム管理者はほかの人のデータを削除することができます）。

4. 「作業情報の削除が完了しました。」とメッセージが表示されれば正常に削除完了です。

◼ 作業問合せ画面 ■メッセージ画面

1.

2.

3.

4.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP5】本人（申請）の操作

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼操作手順について

本人（申請）の操作手順を説明します。

本人（申請）の操作

上司（承認）の操作

共通の操作 シートの新規作成／削除

シートのダウンロード

シートのアップロード

シートの申請／申請取消

その他の操作

目次へ

次のSTEP前のSTEP

相対評価の操作
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◼ シートの新規作成

1. ［申請処理］をクリックします。シートタブの「＋」ボタ
ンをクリックします。

2. シートのプルダウンメニューをクリックし、新規作成する
シートを選択します。

※以下の条件に該当する場合は、対象シートがプルダウン
に表示されます。

・利用したいシートの評価モードが「2:期初登録」「3:期
中登録」「4:期末登録」のいずれかになっている

・（ログイン者が）［機能分類設定］で利用シートが
設定されている。

◼ 申請処理画面

新規作成するシートを
選択

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの新規作成

3. 画面下部にある「新規作成」ボタンをクリックします。

4. 「目標管理シートの新規登録が完了しました。」という
メッセージが表示されれば正常に処理完了です。

※シート名称は作成対象シート名が表示されます。

◼ 申請処理画面

◼ メッセージ表示

3.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの新規作成

5. 下記画面のように、ログインしている社員の情報・ステータス等表示されていることを確認します。

※「Web入力」「達成度」のアイコンはお客様の設定内容によって表示されない場合もあります。

◼ 申請処理画面

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの削除

1. 削除したいシートのタブボタンをクリックします。

2. 画面下部にある「削除」ボタンをクリックします。

※シートをアップロードしている場合、アップロードした内容
は削除されますのでご注意ください。

3. 「シート情報を削除しますがよろしいですか？」という
メッセージが表示されるので、問題が無いことを確認し、
「はい」ボタンをクリックします。

4. 「目標管理シートを削除しました。」とメッセージが表示
されれば正常に処理完了です。

※シート名称は作成対象シート名が表示されます。

◼ 申請処理画面

◼ メッセージ表示

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼操作手順について

本人（申請）の操作手順を説明します。

シートのダウンロード

目標管理シート

組織目標シート

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのダウンロード

1. ダウンロードしたいシートのタブボタンをクリックします。

2. 画面下部にある「ダウンロード」ボタンをクリックします。

3. シートがダウンロードされるので、内容を確認します。
➢ ダウンロード時のファイルの命名規則は以下になります。
「シート名_【社員番号】_氏名_ダウンロード日
（YYYYMMDD）.xlsx 」

◼ 申請処理画面

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼組織目標シートのダウンロード

1. ［組織目標設定］をクリックします。

2. ダウンロードしたい組織目標シートの検索条件を設定
し、「検索」ボタンをクリックします。

3. シートの一覧が表示されます。シート名をクリックすると、
「ダウンロード」ボタンが表示されるので、クリックします。
➢ ダウンロード時のファイルの命名規則は以下になります。
「シート名_【所属コード】_所属名_ダウンロード日
（YYYYMMDD）.xlsx（組織目標設定時）」

◼ 組織目標設定画面

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのアップロード

1. アップロードしたいシートのタブボタンをクリックします。

2. 画面下部にある「アップロード」ボタンをクリックします。

3. シートアップロード画面が表示されるので、入力が完了
したシートファイルをドラッグ＆ドロップ、またはシートファ
イルを選択します。

※ファイル名の【社員番号】はシートアップロード時に利用
しているため変更しないでください。

※また、そのほかに【】書きはしないでください。

◼ 申請処理画面

◼ シートアップロード画面

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのアップロード

4. アップロードが完了すると、シートファイル情報が表示さ
れます。

5. 内容を確認し、問題が無ければ「保存」ボタンをクリッ
クします。

6. 「アップロードが完了しました」と表示されれば正常に処
理完了です。「OK」ボタンをクリックします。

◼ 申請処理画面

◼ メッセージ表示

5.

4.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートのアップロードエラーの場合

1. アップロードが完了後、エラーの場合はシートファイル情
報の行がピンク色で表示されます。

2. メッセージのエラー内容を確認し、シートファイルの入力
内容を修正します。

3. 再度アップロードする場合は、「削除」ボタンまたは「クリ
ア」 ボタンをクリックします。

◼ 申請処理画面

3. 3.
2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの申請

1. 申請したいシートのタブボタンをクリックします。

2. 画面下部にある「申請」ボタンをクリックします。

3. 「申請処理が完了しました。」とメッセージが表示され
れば正常に処理完了です。

◼ 申請処理画面

◼ メッセージ表示

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの申請取消

1. 申請取消したいシートのタブボタンをクリックします。

2. 画面下部にある「申請取消」ボタンをクリックします。
※1次評価者が「未承認」の場合のみ「申請取消」ができ
ます。

3. 「申請取消が完了しました。」とメッセージが表示され
れば正常に処理完了です。
➢ 承認経路表示上、「評価者：承認スキップ」と表示され
ている評価段階は、承認処理がスキップされ、自動的に
次の評価段階に進みます。次の評価段階の評価者が
承認を行う前までは、申請取消ができます。

◼ 申請処理画面

◼ メッセージ表示

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼操作手順について

本人（申請）の操作手順を説明します。

その他の操作

コメント

Web入力

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼Web入力について

Excelシートへ入力する方法以外に、Web入力を行うことも可能です。

※「Web入力」ボタンが画面表示されていない場合、当機能を使用することはできません。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼Web入力の操作手順

1. Web入力したいシートのタブボタンをクリックします。

2. 画面下部にある「Web入力」ボタンをクリックします。

3. Web入力画面に遷移するので、フォームに内容を入
力します。

※Web入力の一時保存機能はキャッシュを利用している
ため、端末やブラウザを変えると、設定カラーが反映され
ません。ご注意ください。

※Web入力にて一時保存後に、Excelファイルをアップ
ロードした場合、Excelファイルアップロード内容ではなく
一時保存した内容が表示されます。その場合は、一時
保存内容を削除してください。

◼ 申請処理画面

◼ Web入力画面

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ Web入力の操作手順

4. 画面下部のボタンで、「登録」「申請」「申請取消」処理をします。

※申請前に「登録」を行ってください。

5. Web入力画面特有のボタンは下記になります。

• 「入力開始」 …シートの新規作成後、初めてWeb入力を行う際にクリックします。

あらかじめシートをダウンロード／アップロードしている場合には、「入力開始」ボタンは有効化されません。

• 「戻る」…申請処理画面に戻ります。

• 「前へ」…一つ左のタブのシートへ移動します。

• 「次へ」…一つ右のタブのシートへ移動します。

◼ Web入力画面

5. 5.4.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ コメントについて

画面下部の「コメント」 ボタンをクリックすることで、評価者が
閲覧できるコメントを登録することができます。

また、段階問わず評価者が登録したコメントを確認すること
ができます。

また、ファイルを添付することも可能です。
※「ステータス：入力中」のみ、ファイル添付が可能です。

◼ 申請処理画面

◼ コメント

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP6】上司（承認）の操作

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼操作手順について

上司（承認）の操作手順を説明します。

本人（申請）の操作

上司（承認）の操作

共通の操作 シートのダウンロード

シートのアップロード

シートの承認／承認解除

その他の操作

目次へ

次のSTEP前のSTEP

相対評価の操作
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◼操作手順について

上司（承認）の操作手順を説明します。

シートのダウンロード

目標管理シート

組織目標シート

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのダウンロード

1. ［承認処理］をクリックします。

2. シートの検索を行います。処理年度、期、シート、任意で所属を選択し、「検索」ボタンをクリックします。
➢ 「下位の組織を含んで検索する」にチェックをつけると、下位組織も検索条件に含まれます。

◼ 承認処理画面

2.1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのダウンロード

3. シートの状態・フリーキーワードでの絞り込みも可能です。
➢ 「状態：参照のみ」 … 申請内容の参照のみ可能な社員を表示します。

4. ダウンロードしたいシート行のチェックボックスをクリックします。
➢ 複数チェックをつけることで、一括ダウンロードも可能です。一括ダウンロードの場合、圧縮ファイルでダウンロードされます。

5. 画面下部の「ダウンロード」ボタンをクリックすると、シートがダウンロードされます。

◼ 承認処理画面

3.

4.

5.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼組織目標シートのダウンロード

1. ［組織目標設定］をクリックします。

2. ダウンロードしたい組織目標シートの検索条件を設定
し、「検索」ボタンをクリックします。

※所属での絞込検索は可能ですが、上位所属を指定する
ことはできません。

3. シートの一覧が表示されます。シート名をクリックすると、
「ダウンロード」ボタンが表示されるので、クリックします。

◼ 組織目標設定画面

3.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼操作手順について

上司（承認）の操作手順を説明します。

シートのアップロード

目標管理シート

組織目標シート

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのアップロード

1. 画面下部の「アップロード」ボタンをクリックします。

2. シートアップロード画面が表示されるので、入力が完了
したシートファイルをドラッグ＆ドロップ、またはシートファ
イルを選択します。

※複数ファイルを一括アップロードすることも可能です。複
数アップロードの場合、ファイル名の【社員番号】とアップ
ロード先の社員番号でチェックを行います。

※ファイル名の【社員番号】はシートアップロード時に利用
しているため変更しないでください。

※また、そのほかに【】書きはしないでください。

◼ 承認処理画面

◼ シートアップロード

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼目標管理シートのアップロード

3. アップロードが完了すると、シートファイル情報が表示さ
れます。

※複数ファイルを選択している場合、すべてのフラグが「正
常」でないと「保存」ボタンをクリックすることができません。

4. 内容を確認し、問題が無ければ「保存」ボタンをクリッ
クします。

5. 「アップロードが完了しました」と表示されれば正常に処
理完了です。「OK」ボタンをクリックします。

◼ シートアップロード画面

◼ メッセージ表示

4

3.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートのアップロードエラーの場合

1. アップロードが完了後、エラーの場合シートファイル情
報がピンク色で表示されます。

2. メッセージのエラー内容を確認し、シートファイルの入力
内容を修正します。

3. 再度アップロードする場合は、「削除」ボタンまたは「クリ
ア」 ボタンをクリックします。

◼ 申請処理画面

3.

3.2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼組織目標シートのアップロード

1. ［組織目標設定］をクリックします。

2. ダウンロードしたい組織目標シートの検索条件を設定
し、「検索」ボタンをクリックします。

※所属での絞込検索も可能ですが、上位所属を指定する
ことはできません。

3. シートの一覧が表示されます。シート名をクリックすると、
「参照」ボタンが表示されるので、クリックします。
➢ 「一括アップロード」ボタンより、複数シートを一括して
アップロードすることも可能です。

4. アップロードするファイルを選択します。

5. 「アップロード」ボタンをクリックします。
※【所属コード】はシートアップロード時に利用しているため
変更しないでください。また、そのほかに【】書きはしない
でください。

◼ 組織目標設定画面

3.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼組織目標シートのアップロード

6. 「アップロードが完了しました。」とメッセージが表示され
れば正常にアップロード完了です。「OK」ボタンをクリッ
クします。

7. 「登録」ボタンをクリックします。

8. 「登録処理が完了しました。」とメッセージが表示され
れば正常に登録処理完了です。「OK」ボタンをクリック
します。

◼ 組織目標設定画面

6.

8.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼組織目標シートのアップロード

9. 「ステータス：完了」となっていることを確認します。

◼ 組織目標設定画面

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの一括承認

1. 承認処理を実施する行のチェックボックスをクリックしま
す。

2. 画面下部の「承認」ボタンをクリックします。

◼ 承認処理画面

1.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの承認

3. 選択件数が1件の場合、承認経路画面が表示され
ます。複数件の場合、手順5. に進んでください。

4. 評価者を変更する場合は、有効化された●次評価
者の「虫眼鏡マーク」をクリックし、社員を選択します。

5. 内容に問題が無いことを確認し、「承認」ボタンをクリッ
クします。

◼ 承認処理画面

◼ 評価者変更

4.

5.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの承認

5. 選択件数が1件の場合「承認処理が完了しました。」
複数選択の場合は「一括承認処理が完了しまし
た。」とメッセージが表示されます。メッセージが表示さ
れれば正常に処理完了です。

※複数選択時、「一括承認処理が完了しました。一部承
認出来なかったデータが存在します。」と表示された場合、
選択対象行に承認対象外の行が含まれています。（該
当行については承認処理は行えません）

➢ 承認経路表示上、「評価者：承認スキップ」と表示され
ている評価段階は、承認処理がスキップされ、自動的に
次の評価段階に進みます。

◼ メッセージ画面

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの承認解除

1. 承認解除処理を実施する社員の氏名をクリックします。

2. 画面下部の「承認解除」ボタンをクリックします。

3. 「承認解除が完了しました。」とメッセージが表示され
れば完了です。
➢ 承認経路表示上、「評価者：承認スキップ」と表示され
ている評価段階は、承認処理がスキップされ、自動的に
次の評価段階に進みます。次の評価段階の評価者が
承認を行う前までは、承認解除ができます。

◼ 承認処理画面

◼ メッセージ画面

1.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ シートの一括承認解除

1. 承認解除処理を実施する行のチェックボックスをクリック
します。

2. 画面下部の「承認解除」ボタンをクリックします。

3. 「一括承認解除処理が完了しました。」とメッセージが
表示されれば、正常に処理完了です。

※複数選択時、「一括承認解除処理が完了しました。一
部承認解除出来なかったデータが存在します。」と表示
された場合、選択対象行に承認解除対象外の行が含
まれています。（該当行については承認解除処理は行
えません）

◼ 承認処理画面

◼ メッセージ画面

1.

2.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼承認処理ボタン活性状況（評価者本人）

◼承認処理ボタン活性状況（運用管理者の代理処理）

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼操作手順について

上司（承認）の操作手順を説明します。

その他の操作

コメント

Web入力

目次へ

次のSTEP前のSTEP

状況一覧
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◼Web入力について

Excelシートへ入力する方法以外に、Web入力を行うことも可能です。

※「Web入力」ボタンが画面表示されていない場合、当機能を使用することはできません。

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼Web入力の操作手順

1. Web入力を実施する行のチェックボックスをクリックしま
す。

2. 画面下部にある「Web入力」ボタンをクリックします。
※「申請者」のステータスが「申請済」の場合のみ活性化

3. Web入力画面に遷移するので、フォームに入力をしま
す。

※Web入力の一時保存機能はキャッシュを利用している
ため、端末やブラウザを変えると、設定カラーが反映され
ません。ご注意ください。

※Web入力にて一時保存後に、Excelファイルをアップ
ロードした場合、Excelファイルアップロード内容ではなく
一時保存した内容が表示されます。その場合は、一時
保存内容を削除してください。

◼ 申請処理画面

◼ Web入力画面

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ Web入力の操作手順

4. 画面下部のボタンで、「登録」「承認」「承認解除」処理をします。

※承認前に「登録」を行ってください。

5. Web入力画面特有のボタンは下記になります。

• 「入力開始」 …初めてWeb入力を行う際にクリックします。

あらかじめシートをダウンロード／アップロードしている場合には、「入力開始」ボタンは有効化されません。

• 「戻る」…承認処理画面に戻ります。

• 「前へ」…一つ上のユーザへ移動します。

• 「次へ」…一つ下のユーザへ移動します。

◼ Web入力画面

5. 5.4.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ コメントについて

画面下部の「コメント」 ボタンをクリックすることで、申請者の
コメントを確認したり、申請者・評価者が閲覧できるコメント
を登録することができます。

※評価者はファイル添付できません。

◼ 承認処理画面

◼ コメント

2.

1.

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼状況一覧について

承認状況の一覧を確認したり、進捗CSVファイルをダウン
ロードすることができます。

◼ 承認処理画面

◼ 承認状況一覧

目次へ

次のSTEP前のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP7】目標・評価シート
ステータス一覧表

目次へ

前のSTEP 次のSTEP
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◼ ステータス一覧表

対象者 ステータス 状態 備考

申

請

者

未入力 ・シート作成後、ダウンロード・Web入力未実施である。 シートのダウンロード／Web入力してください。

入力中 ・シートをダウンロード／Web入力後、未申請である。
シートの入力・アップロード／Web入力後、申請
してください。

申請 ・シートの申請が完了している。

シートを再入力したい場合は申請取消をしてくだ
さい。
※１次評価者の「ステータス：未承認」の場合
のみ申請取消可能です。

申請取消 ・シートの申請を取消している。
シートの再入力・再アップロード／再度Web入力
後、申請してください。

評

価

者

空欄 ・申請者が未申請である、または前段階の評価者が未承認である。

未承認 ・申請者が申請済である、または前段階の評価者が承認済である。 シートのダウンロード／Web入力してください。

確認中 ・シートをダウンロード／Web入力後、未承認である。
シートの入力・アップロード／Web入力後、承認
してください。

承認済 ・シートの承認が完了している。
シートを再入力したい場合は承認取消をしてくだ
さい。

差戻し ・シートの差戻しをしている。
➢ 差戻しは本人／前段階の評価者へ差戻しに
なります。

目次へ

前のSTEP 次のSTEP
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◼ STEPについて

下記8つのSTEPで、利用操作手順を説明します。

STEP 内容

1 はじめに

2 サービス基本用語集

3 製品機能の概要説明

4 共通の操作

5 本人（申請）の操作

6 上司（承認）の操作

7 ステータス一覧

8 相対評価の操作

目次へ
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【STEP8】相対評価の操作

目次へ

前のSTEP
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◼操作手順について

相対評価の操作手順を説明します。

目次へ

前のSTEP

本人（申請）の操作

上司（承認）の操作

共通の操作 シートのダウンロード

シートのアップロード

シートの承認／承認解除

分布グラフ相対評価の操作
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◼ 相対評価画面

◼ シートのダウンロード

1. ［相対評価］をクリックします。

2. シートの検索を行います。処理年度、期、シート、任意で所属を選択し、「検索」ボタンをクリックします。
➢ 「下位の組織を含んで検索する」にチェックをつけると、下位組織も検索条件に含まれます。

【STEP8】相対評価の操作

112

2.

1.

目次へ

前のSTEP
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◼ シートのダウンロード

3. 多段階評価の場合、相対評価処理を行う評価段階数をクリッククリックします。

4. フリーキーワードでの絞り込みも可能です。

◼ 相対評価画面

3.
4.

目次へ

前のSTEP
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◼ 相対評価画面

◼ シートのダウンロード

5. 画面下部の「ダウンロード」ボタンをクリックすると、シートがダウンロードされます。

【補足】

・ダウンロードを行うと、検索結果に表示されている社員分のデータをダウンロードします。
※［承認処理］と異なり、検索結果に表示されている社員分のダウンロードです。
※絞り込みを実施している場合は、対象者のみのダウンロードです。

・［相対評価］機能はExcelファイルのダウンロード・アップロードのみです。Web入力は利用することができません。
（画面表示のみです）

・各項目のソートは対応していません。

【STEP8】相対評価の操作
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4.

目次へ

前のSTEP
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◼ 相対評価画面

◼ シートアップロード

【STEP8】相対評価の操作
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◼ シートのアップロード

1. 画面下部の「アップロード」ボタンをクリックします。

2. シートアップロード画面が表示されるので、入力が完了
したシートファイルをドラッグ＆ドロップ、またはシートファ
イルを選択します。

【補足】

・アップロードができるのは「状態：確認中／確認済」のレ
コードのみです。
上記状態以外のレコードも含めてアップロードした場合
「アップロードが成功しましたが、一部エラーが発生していま
す。結果を確認して下さい」
のエラーが発生します。
（エラーCSVが出力されるのでご確認ください）

1.

目次へ

前のSTEP
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◼ シートアップロード画面

◼ メッセージ表示

【STEP8】相対評価の操作
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◼ シートのアップロード

3. アップロードが完了すると、シートファイル情報が表示さ
れます。

4. 内容を確認し、問題が無ければ「保存」ボタンをクリッ
クします。

5. 「アップロードが完了しました」と表示されれば正常に処
理完了です。「OK」ボタンをクリックします。

3.

4.

目次へ
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◼ 相対評価画面
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◼ シートのアップロードエラーの場合

1. アップロードが完了後、エラーがある場合はエラーCSV
が出力されます。

2. エラーメッセージの内容を確認し、シートファイルの入力
内容を修正します。

1.

2.

目次へ

前のSTEP
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◼ 相対評価画面
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◼ シートの承認

1. アップロード内容を確認し、追加修正等なければ「承
認」をクリックします。

【補足】

・承認ができるのは「状態：確認済」のレコードのみです。

・承認処理は承認ができる対象者に対して一括承認です。

1.

目次へ

前のSTEP
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◼ シートの承認

2. 「承認処理が完了しました。」とメッセージが表示されま
す。メッセージが表示されれば正常に処理完了です。

◼ メッセージ画面

目次へ

前のSTEP
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◼ シートの承認解除

1. 画面下部の「承認解除」ボタンをクリックします。

2. 「承認解除が完了しました。」とメッセージが表示され
れば完了です。

【補足】

・承認解除ができるのは「状態：承認」のレコードのみです。
※「状態：承認済み」の場合は、次評価者が承認済みの

ため承認解除することはできません。

・承認解除処理は承認ができる対象者に対して一括承認
解除です。

◼ 相対評価画面

◼ メッセージ画面

1.

目次へ

前のSTEP
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◼ ランクの分布グラフ

1. 画面下部の「分布グラフ」ボタンをクリックします。

2. あらかじめ設定されているランク分布の基準値と実際
の平均値が表示されます。

【補足】

・ランクは「資格別」「役職別」「所属別」にそれぞれ平均を
切り替えることができます。

・グラフ内の「平均」は承認対象者の人数に応じた割合
（率）となります。

例：３次評価時の対象者 ：７人
１人あたりの割合 ：14％
ランクＡの割合（基準） ：15％
→基準内におさまる

◼ 分布グラフ画面

1.

目次へ

前のSTEP
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◼ ステータス一覧表

対象者 ステータス 状態 備考

評

価

者

回付中 ・前段階の評価者が未承認である。 シートのダウンロードのみ可能です。

未確認 ・前段階の評価者が承認済である。 シートのダウンロードして、評価を行ってください。

確認中
・1度でもシートをダウンロードした状態かつ1度もアップロードしてい
ない。

ダウンロードしたシートを記入後、アップロードをして
ください。

確認済 ・1度でもシートをアップロードした状態かつ未承認である。
評価完了済みの（シートアップロードして修正が
ない）場合、承認をしてください。

承認 ・シートの承認が完了しているかつ次評価者がまだ承認していない。
この状態の場合のみ「承認解除」をすることがで
きます。

承認済 ・シートの承認が完了している。
次評価者が承認済みのため承認解除することは
できません。

自動承認 ・承認処理を行うことはできません。
承認処理が自動承認となっています。
シートのダウンロードのみ可能です。

完了 ・承認処理が完了（クローズ）しています。 シートのダウンロードのみ可能です。

目次へ

前のSTEP



人事評価シートDXマニュアル
進む戻る

Copyright © 2024 WorkVision Corporation. All Rights Reserved.

【補足】

123

◼開始日・終了日による履歴管理概要説明

マスタに「開始日」 ・「終了日」の項目があるものについては、履歴管理が可能です。

「開始日」 ・「終了日」は日付が重複しないよう設定してください。

（例）社員A 2020/04/01に 部署：技術1グループで発令登録

2020/06/01から 部署：事業推進部門に異動（発令登録）のケース

技術1グループ 事業推進部門

2020/04/01 2020/06/01

社員A

新職名： 技術1グループ

開始日： 2020/04/01

終了日： 2020/05/31

社員A

新職名： 事業推進部門

開始日： 2020/06/01

終了日： -

目次へ
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NO 改定日 内容

1 2022年03月18日 初版

2 2022年04月22日 2022年03月リリース機能内容を反映

3 2022年05月18日 一部機能の説明文追記／画面キャプチャの差替

4 2022年06月01日 相対評価関連の機能説明追記

5 2022年09月28日 22年9月リリース内容反映（ロール権限・ログインIDのメールアドレス登録）

6 2022年12月05日 22年11月リリース内容反映

7 2023年01月19日 一部ハイパーリンクを修正

8 2023年01月26日 操作ボタンが無いページに対して、操作ボタンを追記

9 2023年03月04日 23年03月リリース内容反映

10 2023年03月30日 一部機能の説明文追記

11 2023年04月26日 データ活用の内容を削除

12 2023年06月02日 スライド10 の誤字修正

13 2023年06月25日 23年06月リリース内容反映

14 2023年09月09日 23年09月リリース内容反映

15 2024年03月02日 カラーカスタマイズ機能、Web入力機能の注意書きを追記

目次へ
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著 作 権

本文に記載されている商品名、社名は、各社の商標および
登録商標の場合があります。

本資料内に記載されている企画アイデア、システムチャートなどは、
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