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I. MIRAIC人事評価を使用する前に
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1. MIRAIC各種概要説明

「会社ID」・「ユーザーID」・「ユーザーパスワード」を準備1

1. 会社ID ･･････････････････････会社毎に決められているID（変更不可）
2. ユーザーID ･･････････････････ユーザー毎に決められたID（変更不可）
3. ユーザーパスワード ‥‥‥‥‥ユーザー毎に決められたパスワード（ログイン後、変更可能）

※ メールにてID・パスワードのお知らせが届いている場合があるので、ご確認をお願いします。

推奨ブラウザ2

Google Chrome Mozilla Firefox

MIRAICの推奨ブラウザは以下の通りです。
※ 下記以外のブラウザを使用すると、正常に動作しない場合があります。
※ スマートフォンにも対応可能です（設定で「ポップアップを許可する」必要があります）。

Microsoft Edge Safari
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1. MIRAIC各種概要説明

MIRAICにログイン3

1. 「会社ID」、「ユーザー名」、「パスワード」を入力してください。
2. 「□保存する」にチェックを入れると、入力した情報が保存され、次回以降入力不要になります。

※ 複数名で使用する共有パソコンの場合、チェックは入れないでください。
3. 情報を入力後、「ログイン」ボタンをクリックしてください。

1 2

3

ブックマークはこちらの
ページで行っていただく
ことをお勧めします。

ログイン画面
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1. MIRAIC各種概要説明

4. 人事評価機能を使用したい場合は、メインメニューの「人事評価」をクリックしてください。
（詳細は人事評価マニュアル参照）

5. 社員情報等を登録したい場合は、メインメニューの「基本設定」をクリックしてください。
（詳細は9ページ以降参照）

メインメニュー画面

4 5
こちらのアイコンから、
いつでもメインメニュー
に戻ることができます。
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1.  ホーム画面から [設定]をタップする。
2.  [Safari]をタップし、一般セクションにある [ポップアップブロック]をオフにします。

1. Firefoxアプリを開きます。
2.  メニューアイコンをタップして、 [環境設定]をタップします。
3.  一般セクションにある、 [ポップアップをブロック]をオフにします。

1.  Edgeアプリを開きます。
2.  […][設定]をタップします。

3. [プライバシーとセキュリティ]
[ポップアップをブロックする]をタップします。

4.  [ポップアップをブロックする]をオフにします。

1. MIRAIC各種概要説明

スマートフォンでMIRAICをご利用される際に、「ポップアップをブロックしました」と表示され、ログインができな
い場合があります。
各ブラウザ毎に下記のフローでポップアップブロックを解除してください。

1.  Chromeアプリを開きます。
2. […] [設定] をタップします。

3. [コンテンツの設定] [ポップアップのブロック] を
タップします。

4.  [ポップアップのブロック]をオフにします。Google Chrome

Microsoft Edge

Safari

Mozilla Firefox

スマートフォン利用時の注意４
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1. MIRAIC各種概要説明

パスワードはいつでも変更することができるので、定期的に変更することをお勧めします。

パスワードの変更５

2

1

3

4
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2

1. MIRAIC各種概要説明

下記の手順でシステム内の言語表記を日本語か英語に選択できます。

言語の変更6

1

3

4
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2. MIRAIC人事評価の画面説明

人事評価：画面説明１

2

５

６

７

３

人事評価 TOP画面

４

８

1
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2. MIRAIC人事評価の画面説明

① 社員履歴閲覧 各従業員の情報や評価履歴の確認ができます。

② 人事評価 各評価シートの一覧の確認、また総合評価の登録・確認ができます。

③ MIRAIC利用設定 MIRAICの基本的な設定を行います。

④ ステータス別評価シート進捗状況 各評価シートの進捗を確認できます。
年度・部署・評価期間・評価の種類でソートできます。

⑤ よく利用される項目 使用頻度の高い項目です。

⑥ インフォメーション システムからのお知らせや評価アラートが表示されます。

⑦ ツールバー ログアウトやパスワード変更、言語設定、過去のお知らせを確認でき
ます。

⑧ 利用方法・よくある質問
（被評価者・評価者用）

お客様からよくいただく質問に対する回答、
またマニュアル（被評価者用・評価者用）を確認できます。

人事評価：画面説明１

人事評価画面の各アイコンについてご説明します。

メインメニュー画面
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3. 評価フローの概要（目標管理シート）

被評価者（部下） 評価者（上司） 会社・事務局

① 評価シート設定・通知② 目標設定

⑤ 自己評価 ⑥ 1次・2次評価 ⑦ 最終評価決定（経営層）

⑧ 評価決定

⑨ フィードバック（⑩ フィードバック）⑪ 評価確認

③ 期首面談・目標承認

（④ 中間面談）

目
標
設
定
フ
ロ
ー

評
価
フ
ロ
ー
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3. 評価フローの概要（定性評価シート）

被評価者（部下） 評価者（上司） 会社・事務局

① 評価シート設定・通知

② 自己評価 ③ 1次・2次評価 ④最終評価決定（経営層）

⑤ 評価決定

⑥ フィードバック（⑦ フィードバック）⑧ 評価確認

MIRAICでは、目標管理と定性評価の二軸を用いて、評価をスムーズに行うことができます。

評
価
フ
ロ
ー
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STEP２ ● 人事評価の設定

4. MIRAIC運用開始までの流れ

MIRAICを運用開始するための基本的な設定をご案内します。
基本のステップを理解することで、複雑な設定も可能になります（STEP1は基本設定マニュアル参照）。

STEP４

STEP３

STEP１

● 年度毎の処理

● 評価マスタの設定

● 基本情報の設定

STEP5 ● 人事評価の実施

人事評価
TOP画面

対応アイコン

STEP 2

STEP 3

STEP 5

STEP 4

STEP 1

メイン
メニュー画面
対応アイコン

STEP 2
以降

STEP1は基本設定
マニュアルを参照
してください。
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II.STEP2 人事評価の設定
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STEP2-1 利用設定

MIRAICでどんな機能を使うか、何次評価まで行うか、評価者の権限範囲、評価期間などのシステムを利用する上での
初期設定を行います。

必要な項目にクリックで
チェックを入れ、登録して
ください。番号のある個所
の詳細については次ページ
に記載がございます。

「＋」マークから項目を
追加することができます。

項目の追加

１

2

3

利用設定：画面説明１

17
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STEP2-1 利用設定

① 評価ステップ 評価ステップをどこまで利用するか設定します。（最大四次評価者まで設定可能）
また、自己評価の有無を設定します。

② 評価変更機能 加減点を入力せず、直接評価ランクを修正できる機能です。

③ 加減点機能 ②の評価変更機能に加え、点数の変更範囲を設定できます。
各評価シートの項目の点数を変更せず評価点を調整することができます。

④ 期中面談機能 期中面談機能を利用する場合、デフォルトでは本人と一次評価者のみコメントを記入
できますが、二次評価者以降も記入できるように設定できます。

１

2
3
4

利用設定：画面説明１

利用設定画面の各アイコンについて
ご説明します。
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STEP2-2 権限マスタ

人事評価機能に関する閲覧・修正権限を作成します。
1. 権限名称を入力する。
2. マスタ毎に「参照可能・更新可能・参照不可」を選択する。
3. 権限を適用される範囲（部署等の組織）にチェックを入れる。
4. 「登録」をクリックする。

１

２
３

４
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権限範囲：営業部全員
（営業部付社員、営業1課、営業2課の方が含まれます）

権限範囲：営業1課のみ
（製造部付社員、営業2課の方は含まれません）

権限範囲：営業1課、営業2課
（営業部付社員は含まれません）

STEP2-2 権限マスタ設定（例）
20
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STEP2-3 権限割り当て設定

権限マスタで作成した権限を社員に付与します。
1. 付与したい社員を検索する条件を入力し「社員抽出」をクリックする（付与したい権限を選択する）。
2. 付与したい社員にチェックを入れる。
3. 「登録」をクリックする。

１

３

２

21
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STEP2-4 ステータス設定

ステータス名称の名称変更、面談の名称変更・実施有無の設定をします。
1. 名称・実施有無を変更したい箇所に名称入力または実施有無を選択する。
2. 「登録」をクリックする。

２

１

22
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STEP2-5 メール通知設定
各ステータス毎に自動で社員にMIRAIC上のインフォメーション欄への通知・メール通知を送る設定をします。
1. 評価区分と登録したいステータスを選択する。
2. 通知する方法・タイトル・メッセージ・送付日を入力、送付対象を選択する。
3. 「登録」をクリックする。

※「STEP4-4 評価スケジュール設定」を設定した後に本設定を行った場合、本設定の内容が反映されないため
本設定を先に行ってください。

１ ２

３

以上でSTEP2は完了です。

お知らせ設定
:「スケジュール設定」にて
実施開始日に登録している
日付に送信される通知

アラート設定
:「スケジュール設定」にて
実施期限に登録している
日付に送信される通知

23
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III.STEP3 評価マスタの設定
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STEP3-1 目標管理シート完成イメージ

STEP3では、評価シートの設定を行います。
はじめに目標管理シートの完成イメージをご覧ください。赤枠で囲っている箇所の設定が可能となります。

25
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STEP3-1 定性評価シート完成イメージ

続いて、定性評価シートの完成イメージをご覧ください。赤枠で囲っている箇所の設定が可能となります。

26
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STEP3-2 評価難易度マスタ

目標管理における目標の難易度基準を設定します。評価難易度マスタの設定は任意となりますので、難易度を使用しな
い場合は設定不要です。

1. [＋]で項目の追加、[×]で項目の削除が可能です。
2. 入力後、[登録]をクリックしてください。

27
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STEP3-3 評価基準マスタ

評価シート毎（目標管理・定性評価）に使用する評価基準を作成します。
複数の評価点の基準を作成する事も可能です。

1. 評価点種類名称を入力します。
2. [＋]で項目の追加、[×]で項目の削除が可能です。
3. 入力後、[登録]をクリックしてください。

28
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STEP3-4 評語マスタ

最終的な標語（評価ランク）と評価に該当する評価点の範囲を設定します。

各項目毎に設定を行います。

処遇用途

29



© Mirai Consulting Group

STEP3-5 目標管理シートマスタ

目標管理シートを設定します。

被評価者に付与する権限をそれぞれ選択できます。
選択しない場合、被評価者は最終評価確認時に自身の評価ランクのみを閲覧できます。
「評価明細の閲覧が可能」：被評価者に最終評価が確定した時点で各評価者が入力した
評価点が表示されます。
「評価コメントの閲覧が可能」：被評価者に最終評価が確定した時点で各評価者が記載
した評価コメントが表示されます。

被評価者の権限設定

クリックすると非表示になった項目が全て再表示されます。

再表示

評価基準マスタで登録している評価基準の中から該当シートに
利用する評価基準をプルダウンから選択

評価基準の選択

30
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STEP3-5 目標管理シートマスタ

クリックすると左の文
字が編集できます。

編集

必要であれば会社用汎用コメント・評価者用汎用コメント・本人用汎用コメント
を記載します。
評価者用は目標承認時に、本人用は被評価者が目標設定時に入力します。

汎用コメント設定

クリックするとその項目
が非表示になります。

非表示

目標管理シートを設定します。点線の項目の設定は任意です。

クリックすると非表示になった項目が全て再表示されます。

再表示

31
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STEP3-5 目標管理シートマスタ
目標管理シートを設定します。
※白い背景の枠は管理者用、評価シートを作成する際に入力できる枠
※グレー背景の枠は管理者以外の被評価者・評価者用、評価期間中に入力できる枠

目標に関する事項を設定し、
被評価者・評価者に記載させることが
できます。

個別項目タイトル

目標として記載してほしい項目について設
定することができます。
（タイトルも変更可能）

目標タイトル

「評価難易度マスタ」で難易度基準を設定しなかった場合、
「難易度」を非表示にしてください。

期中にあった出来事を都度入力でき、期末の評価時の備忘録として活
用できます。
評価者に評価項目の進捗を共有する目的でもご活用いただけます。

進捗コメント

32
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STEP3-6 定性評価シートマスタ

定性評価シートを設定します。評価項目入力についてはp.28以降に記載しています。

評価基準マスタで登録している評価基準の中から
該当シートに利用する評価基準をプルダウンから選択

評価基準の選択

被評価者に付与する権限をそれぞれ選択できます。
選択しない場合、被評価者は最終評価確認時に自身の評価ランクのみを閲覧できます。
「評価明細の閲覧が可能」：被評価者に最終評価が確定した時点で各評価者が入力した
評価点が表示されます。
「評価コメントの閲覧が可能」：被評価者に最終評価が確定した時点で各評価者が記載
した評価コメントが表示されます。

被評価者の権限設定
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STEP3-6 定性評価シートマスタ

非表示になった列が再表示
されます。

再表示

クリックすると左の文字が
編集できます。

編集 クリックするとその項目が
非表示になります。

非表示

定性評価シートを設定します。点線の項目の設定は任意です。
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STEP3-6 定性評価シートマスタ

定性評価シートを設定します。

クリックすると左の文字が
編集できます。

編集

クリックするとその項目が
非表示になります。

非表示

＋×で追加・削除などの編集が
できます。

追加・削除

35
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STEP3-6 定性評価シートマスタ
定性評価項目はCSVファイルで取り込むことも可能です。
①定性評価シートを新規追加・登録後、 ボタンを押すとCSVファイルを出力します。
②CSVファイルに定性評価項目を入力して保存します。
③ ボタンを押して作成したCSVファイルを取り込み、「登録」をクリックすると、取り込んだ評価項目が
シートに反映できます。

CSVを出力CSVを取り込む
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STEP3-7 評価フロー設定
「評価フロー設定」は「評価者設定」の際の「人事評価フローを適用」に紐づける（効率化を図るため）ための設定で
す。この設定は部署の役職者に紐づくため、ご利用する際に、全社員の役職と部署に関する属性情報をすべて登録しな
ければなりません。
設定した役職毎に評価者となる役職を指定できます。
指定することで、被評価者ごとに該当部署にいる役職の評価者が評価者設定にて自動で反映できます
（同じ部署の対象の役職者が設定されます）。

部署を選択せずに役職を指定する
と、その内容が全部署に反映され
ます。

部署の選択
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STEP3-8 評価グループマスタ

各個人に評価シートを紐づける設定をするために評価グループマスタの設定をします。
ここで設定したグループの社員は同じ評価シートが同じウェイトにて設定されることになります。

以上でSTEP3は完了です。
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IV.STEP4 年度毎の処理
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STEP4-1 評価年度マスタ

当該年度の評価方法について設定します。
まずは評価年度の登録を行います。
処遇用途毎に評価シートを利用する場合は、「利用区分：利用する」「評価シート：利用する」を選択してください。
評価シートを利用せずに評価を決定する場合（例：年2回の評価結果を踏まえて評価を決める）は、「利用区分：利用
する」「評価シート：利用しない」を選択してください。

40



© Mirai Consulting Group

STEP4-2 評価ウェイト設定

年度と処遇用途を選択してグループごとの評価シートとウェイトを設定します。
※全てのグループで設定が必要です（ブランク不可）。
※設定している処遇用途について対象外のグループがある場合は、
「評価シート：対象外にする」を選択してください。（その際、配分率の設定は必要ありません）

【重要】評価ウェイト設定ご利用時の注意点
評価ウェイトを設定・更新する際は、必ず「今年度」または「更新したい年度」を選択していることをご確認の上、ご登録ください。
誤って過去の年度を選択して登録すると、その年度の評価シートが最新の「評価マスタ」の内容に上書きされてしまいますので、十分
にご注意いただきますようお願い申し上げます。
【マスタの反映】
各マスタの更新をした場合、評価ウェイト設定を更新すると現行の評価シートに変更内容が反映されます。
※各マスタの更新だけではシートに反映されないのでご注意ください。

＋をクリックすると該当するグループに評価シートが
追加できます。

「＋」の使い方
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【評価フロー設定・評価ウェイト設定を紐づける場合】
評価者を設定します。STEP3-7（評価フロー設定）で指定した評価者が反映されます。
（評価者を個別に設定する場合は次スライドをご確認ください）
STEP4-2（評価ウェイト）で「評価シート：対象外にする」に設定した処遇用途・グループについて、
評価者設定は必要ありません。

STEP4-3 評価者設定

グループを選択して、「社員抽出」を押すと
選択したグループに属する社員が抽出されます。

社員抽出

評価フロー設定・評価ウェイト設定にて
登録した内容の評価者・評価シートが
表示されます

人事評価フロー設定を適用

CSV（ひな形）を出力し、データを
取り込む事で設定することができます。
（63ページ以降参照）

CSVを活用
②登録する社員にチェック
→③人事評価フロー設定を適用し、④再度
チェックを入れ、⑤登録をクリックしてく
ださい。

登録

２

３

5

1

4
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STEP4-3 評価者設定

【個別に評価シートや評価者を設定する場合】

グループを選択して、「社員抽出」を押すと
選択したグループに属する社員が抽出されます。

社員抽出

プルダウンより個別に評価シートの選択
をします。

個別に変更（評価シート）

④登録する社員にチェックを入れ、
⑤登録をクリックしてください。

登録

②個別に評価者を選択します。

個別に変更（評価者）

4

３

5

1

２
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STEP4-4 評価スケジュール設定

１
２

３

４

各評価のステータス（期首面談中・自己評価等）毎のスケジュールを設定し、その開始時期・期限前後に自動で対象者
に通知が届くように設定することができます。通知はポータルページのインフォメーション欄かメール、又はその両方
で通知するかを選択できます。
1. 設定する年度・評価対象期間を選択する。
2. 各ステータス毎に開始時期・実施期限を入力する。

定性評価の自己評価中の開始日を入力することで、その開始日まで本人は入力ができない状態になります。
誤って期初に定性評価の自己評価を行わないよう、設定しておくことをお勧めします。

3. 各ステータス毎におしらせ（開始日前）、アラート（期限後）を社員に通知するかを選択する。
4. 「登録」をクリックする（以上でSTEP4は完了です）。

※「STEP2-5 メール通知設定」を設定する前に本設定を行った場合、メール通知設定の内容が反映されないため
本設定の前にメール通知設定を行ってください。

各ステータスの開始時期に日付を登録
しますと、開始日前に入力することは
できない仕様となっております。
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V.人事評価確定の流れ
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評価フローの概要

被評価者（部下） 評価者（上司） 会社・事務局

① 評価シート設定・通知② 目標設定

⑤ 自己評価 ⑥ 1次・2次評価 ⑦ 最終評価決定（経営層）

⑧ 評価決定

⑨ フィードバック（⑩ フィードバック）⑪ 評価確認

③ 期首面談・目標承認

（④ 中間面談）

目
標
設
定
フ
ロ
ー

評
価
フ
ロ
ー
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1. 最終評価決定

サイドバー「人事評価」→「総合評価」画面にて、管理者が最終評価を確定・評価ランクを決定します。
この画面を見ながら評価会議を行うと、全体調整がスムーズに実行できます。
1. 「年度」、「処遇用途」を選択します。（必要であればその他の検索条件を選択してください）
2. 「検索・更新」をクリックしてください。

１

２
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1. 最終評価決定

項目の設定をクリックし、総合評価の表示項目を変更することができます。

表示したい項目を選択
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1. 最終評価決定

3

５

右側の△▽でソートが可能

3. 評価者による評価が完了している社員は、最終評価列「評語」が自動で表示されています。
（最終評価者による評価がスライド表示されます）
評語を変更する場合、評語欄のプルダウンにて変更して下さい。

4. 「評語」を変更した場合や管理者にて記録しておきたいコメントがある場合、「コメント」列をご活用
ください。（評価者が記載してコメントを確認したい場合、 より確認できます）

5. 評価を確定したい対象にチェックを入れます（複数選択可能）。
6. 「確定」をクリックしてください。
7. 確定した評価を再度修正したい場合は、「確定解除」をクリックして、修正後に再度⑤⑥を行ってくだ

さい。

4

6 7
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評価フローの概要

被評価者（部下） 評価者（上司） 会社・事務局

① 評価シート設定・通知② 目標設定

⑤ 自己評価 ⑥ 1次・2次評価 ⑦ 最終評価決定（経営層）

⑧ 評価決定

⑨ フィードバック（⑩ フィードバック）⑪ 評価確認

③ 期首面談・目標承認

（④ 中間面談）

目
標
設
定
フ
ロ
ー

評
価
フ
ロ
ー
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2. フィードバック

サイドバー「人事評価」→「総合評価」画面にて、管理者が一次評価者へ最終確定した評価を通知します。
1. 「年度」、「処遇用途」を選択します。（必要であればその他の検索条件を選択してください）
2. 「検索・更新」をクリックしてください。

１

２
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2. フィードバック

3. 一次評価者へフィードバックしたい対象にチェックを入れます（複数選択可能）。
4. 「一次評価者フィードバック」をクリックすると、一次評価者の総合評価画面にて被評価者の評価結果が確認でき

ます。（一次評価者以上も評価結果が確認できるようになります）
その後、一次評価者より本人へ評価結果を通知し、フィードバック面談を実施する流れとなります。

3

4
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VI.各ステータスを進めるために
各権限者が対応すべき事項
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54

フェーズ 目標管理
シート

定性評価
シート 被評価者 評価者 総合管理者

期
初

０ 未処理 ０ 未処理

↓ ↓ 評価シートを入力して
登録

被評価者のシート入力
を通知

全社員に評価シート入
力を通知

１ 期首面談中
（*1)

↓ ↓ 面談後、面談記録を入
力して提出 被評価者と面談を行う ー

２ 目標承認待ち
（*1)

↓ ↓ ー
被評価者との面談内容
を入力し、提出された
目標を承認

ー

（*1)：目標管理を行わない運用では、期中面談や目標承認の工程はスキップされます。

期初

期初・評価期間中・フィードバック期間という3つのフェーズにおいて、ステータス遷移に伴う各ユーザーそれぞれが
対応すべき具体的なアクションをまとめています 。
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55

フェーズ 目標管理
シート

定性評価
シート 被評価者 評価者 総合管理者

評
価
期
間
中

３ 自己評価中 １ 自己評価中

↓ ↓

配布された評価シート
を開き、会社に定めら
れた評価基準、ルール
に沿って自己評価を行
った後、評価結果を提
出

ー ー

４ 一次評価中 ２ 一次評価中

↓ ↓ ー

個々の被評価者のシー
トを開き、会社に定め
られた評価基準、ルー
ルに沿って評価を行っ
た後に、「総合評価」
にて評価結果を確定

ー

５ 二次評価中 ３ 二次評価中

↓ ↓ ー 同上 ー

評価期間中
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56

フェーズ 目標管理
シート

定性評価
シート 被評価者 評価者 総合管理者

評
価
結
果
フ
ィ
ー
ド
バ
ッ
ク
期
間

６ 評価確定待ち ４ 評価確定待ち

↓ ↓ ー ー

評価者権限の方が評価
が完了後、全社員の評
価結果を確定（総合評
価画面にて「確定」ボ
タンを押下）

７ 一次評価者
ﾌｨｰﾄﾞﾊﾞｯｸ待ち

５ 一次評価者
ﾌｨｰﾄﾞﾊﾞｯｸ待ち

↓ ↓ ー ー

確定した評価結果を１，
２，３，４次評価者に
通知（総合評価画面に
て「一次評価者フィー
ドバック」ボタンを押
下）

８ 被評価者
ﾌｨｰﾄﾞﾊﾞｯｸ待ち

６ 被評価者
ﾌｨｰﾄﾞﾊﾞｯｸ待ち

評価結果閲覧

評価結果閲覧

評価結果閲覧

評価結果閲覧 評価結果閲覧

評価結果閲覧

評価結果フィードバック期間
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フェーズ 目標管理
シート

定性評価
シート 被評価者 評価者 総合管理者

評
価
結
果
フ
ィ
ー
ド
バ
ッ
ク
期
間

↓ ↓ ー

最終評価結果を確認で
きた後、被評価者とフ
ィードバック面談を行
う（総合評価画面にて
「本人フィードバッ
ク」ボタンを押下）

※総合管理者も実施可
能
（総合評価画面にて
「本人フィードバッ
ク」ボタンを押下）

９ 評価結果通知待ち ７ 評価結果通知待ち

↓ ↓

最終評価結果を確認し
た上で、フィードバッ
ク面談を行い、面談記
録を記入し登録 （シ
ート開き、「面談記
録」画面にて「フィー
ドバックコメント欄」
に内容を記入）

被評価者のフィードバ
ック面談記録を記入
（シート開き、「面談
記録」画面にて「フィ
ードバックコメント
欄」に内容を記入）

ー

10 評価完了 ８ 評価完了

評価結果閲覧評価結果閲覧

評価結果フィードバック期間
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VII.各種機能
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1. 人事評価シート一覧

１

２

各社員の人事評価のステータス・点数の確認、評価シートや一覧自体の出力を行う画面です。
1. 検索条件を選択し、「検索」をクリックする。
2. 対象の社員にチェックを入れる。

１
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1. 人事評価シート一覧

１

２

3. ②の対象者に行いたいアクションを選択する。

３

１

前評価者コピー 2次評価者以上が評価する際に、1次評価者の評価結果をコピーすることができます。

一覧出力 画面下部に表示されている一覧が出力されます。

評価表出力 評価シートのレイアウトで出力されます
（ステータスが自己評価前までの場合と評価確定済みの場合に使用可）

目標一覧表出力 目標の内容（ウエイト・難易度まで含む）のみを出力します。
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2. 総合評価
最終評価の確定/確定解除や評価結果を通知する画面です。（詳細は「Ⅴ.人事評価確定の流れ」をご参照ください）
1. 対象者に対して行いたいアクションを選択する。各項目の説明は以下の通りです。

1

確定 評価を確定し、さらに上位の評価者に回付する、最終評価の場合には評価確定となる。

確定解除 すでに確定した最終評価の確定を解除し、修正が可能になる。

1次評価者フィードバック 1次評価者に対して、被評価者の最終評価結果を通知する。

本人フィードバック 本人に対して最終評価結果を通知する（通常は1次評価者が行う）。

取り込み・出力 最終評価を一括取り込みで登録したい場合に使用する（出力したシートに評価を添付し、取込）
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3. ステータス管理
誤って進めてしまったステータスを1つずつ戻す際に使用します（例：1次評価中を自己評価中に戻す）。
最終評価確定後にステータスを戻したい場合、前ページ「確定解除」の処理することで、ステータスを戻すことができ
ます。（すでに確定した最終評価の確定を解除する必要があります）
1. 検索条件を入力し、検索する（評価者が行った場合、評価者が評価する社員のみ表示されます）。
2. ステータスを戻したい社員にチェックを入れる。
3. 「ステータスを戻す」をクリックする。

１

３

２
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4. 評価分析

評価結果の傾向などをクロス分析し、Excelで出力することができます。
1. 検索条件を入力し、検索する。
2. 「出力」をクリックする。

２

１
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VIII.こんな時どうする？
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1. 年度更新

（１）「評価年度マスタ」を更新
「年度処理」→「評価年度マスタ」をクリックする。
1. 「年度（必須）」で新年度を選択する。
2. 「処遇用途」毎に「利用区分」「評価シート」を確認し、「登録」をクリックする。

1

２
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1. 年度更新

（２）「評価ウェイト設定」を更新
「年度処理」→「評価ウェイト設定」をクリックする。
1. 「年度（必須）」で「現行年度」「現行処遇用途」を選択し、「コピー」をクリックする。
2. 「年度（必須）」で「新年度」「新処遇用途」を選択し、「評価シート」・「配分率」に変更があれば、修

正のうえ「登録」をクリックする。
※ 人事異動・組織変更に伴って、マスタや評価者・評価シートを変更した場合には、上記を行うことで、変更

がシステムに正式に反映されます。
上記は、誤って変更した情報が入力・回付中の評価シートなどにすぐに反映され、問題が起こることを防ぐ
ための仕組みです。

12
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1. 年度更新

（３）「評価者設定」を更新
①評価フロー設定を紐づける場合
※P37フロー設定を正しく設定することはご利用の前提です
「年度処理」→「評価者設定」にて「年度」「処遇用途」「グループ」を選択し「人事評価フロー設定を適用」
ボタンを押して「登録」ボタンを押下
※上記作業グループごとに行う必要がある

67



© Mirai Consulting Group

1. 年度更新
（３）「評価者設定」を更新

②CSVファイルを取り込む場合
a.前年度の評価者リストをCSVファイルとして出力し、今年度変更したい評価者を編集した上で、CSVファイル
として保存
⇒評価者設定画面にて「年度」を前年度に選択、「処遇用途」を該当のものを選択して「社員抽出」→「CSVフ
ァイル出力」を押下

1

２

前年度

編集
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（３）更新したCSVデータの取込
b.評価者設定画面にて「今年度」「該当処遇用途」を選択して、「社員抽出」を押下

★グループを空欄のまま
C. 「評価者取込」ボタンを押して、新たに作成した評価者リストを選択して「開く」を押下

→取り込み完了のポップアップ画面が出たら評価者設定の上書きが完了となります。

1

２

今年度

1. 年度更新
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2．評価期間中の各種対応
（１）評価シートの仕様を変更したい場合
① 「評価マスタ」タブ内に変更したい内容（評価基準マスタ、評語マスタ、評価シートマスタなど）を修正し登録し

ます。
② 「年度処理」→「評価ウェイト設定」にて「登録」ボタンのみを押すと、①で変更した内容は評価シートに反映し

ます。

（２）評価者を変更したい場合（評価シートの内容を保持）
① 「人事評価」→「ステータス管理」にて該当社員を抽出してチェックして「ステータスを戻す」ボタンをおして該

当社員を評価期間中のステータスに戻る
※この操作は、ステータスが評価期間内（「評価確定待ち」前のステータス）である場合が不要です。

② 「評価者設定」にて該当社員を抽出して、評価者内容を変更し、そのまま右上の「登録」ボタンを押下

（３）被評価者が異動され、評価グループ、評価シートを配布し直したい場合
① 「評価者設定」にて配布済みのシートを削除します。

→該当社員の異動前のグループを選択して該当社員のチェックボックスを選択
→「社員削除」を押して画面右上の「登録」ボタンを押下

② 異動社員の異動情報を「基本設定」→「社員マスタ」にて変更します。
→「社員マスタ」の「社員情報」タブにて所属情報を変更し、適用年月日（異動日）を設定後、右上の「登録」ボ
タンを押下

③ 「評価者設定」にて異動後のグループを選択して該当社員を抽出し評価シート配布する
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3．被評価者の目標一覧の出力

3

被評価者の目標をExcelに出力することができます。
「人事評価」→「人事評価シート一覧」をクリックする。
1. 「年度」「処遇用途」「評価種類」をそれぞれ選択し、「検索」をクリックします。
2. 出力したい社員にチェックを入れる。
3. 「目標一覧表出力」をクリックするとExcelで一覧表が出力されます。
※被評価者が目標入力して「一時保存」または「登録」してから内容の一覧が出力できます。

1

2
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4．よくある質問

マニュアルにない事項については、サイドバー「人事評価設定」
→よくある質問（管理者）よりご確認ください。
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