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ログイン 

 

機能概要 
ユーザーIDとパスワードの認証を行い、システムにログインします。 

 

ログイン 

システムにログインします。 

 

ユーザーIDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンをクリックします。 

 
 

  

［注意事項］ 

ログインに一定回数以上失敗すると、システムへのログインが一時的に不可になりま

す。回数は設定により異なります。 

ユーザーIDとパスワードは 

どちらも大文字・小文字の 

区別がされます。 
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メニュー表示／ログアウト 

 

機能概要 

システムメニュー、お知らせが表示されます。 

社員番号、社員名、ログイン日時が表示されます。 

システムからログアウトします。 

 

画面からの遷移方法 

・ログイン後、最初に表示されます。 

 
・任意の画面から「TOP」リンクをクリックして遷移します。 

 
  

ダイアログなどの特殊なページ以外は

画面左上に「TOP」へのリンクが 

表示されています。 
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メニュー表示 

画面上部にメニューが表示されます。 

 
メニューから機能を選択すると色が変わります。 
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お知らせ確認 

お知らせの確認を行います。 

 

お知らせ 
全社員に向けられたお知らせが表示されます。 

 

操作者へのお知らせ 
操作者本人へのお知らせが表示されます。 

リンクをクリックすることで操作者の『社員情報表示』画面へ遷移します。 

 

  

[補足説明] 

上長の場合、社員からスキルや目標設定が提出されると操作者へのお知らせに 

表示されます。 

ただし、操作者本人の提出情報にのみ『社員情報表示』画面へのリンクが一覧表示され

ます。 

 

お知らせが一定数以上存在する場合は、「全件表示する」ボタンが表示されます。 

ボタンをクリックすると全てのお知らせを確認することができます。 

 

 

操作者本人の提出情報 

「全件表示する」ボタン 

欄の最上部に最新の情報が

表示され、下に行くほど 

古い情報になります。 
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お知らせ削除 

お知らせの削除を行います。 

 

「お知らせ」欄にある「削除」ボタンをクリックします。 

 
表示されたダイアログを確認し、「OK」ボタンをクリックします。 

お知らせが削除されます。 
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ログアウト 

システムからログアウトします。 

 

画面右上にある「ログアウト」をクリックします。 

 
システムを終了し、以下の画面が表示されます。 

「ログイン画面へ」のリンクをクリックすると、ログイン画面に遷移します。 

 
 

 

 

  

[補足説明] 

システムの設定によって「ログイン画面へ」のリンクが非表示の場合があります。 

[注意事項] 

セキュリティ上、システムを終了する際は必ずログアウトをするようにしてください。 
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社員検索 

 

機能概要 

社員番号、社員名、部門を指定して社員を検索します。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「情報検索」→「社員検索」 
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社員検索 

条件を指定して社員の検索を行います。 

 

「社員検索画面」を表示します。 

 

 

社員番号、社員名指定 
社員番号、社員名の絞り込みを行います。 

 

テキストボックスに社員番号、社員名を入力します。 

 
閲覧部門指定 
検索対象の部門の絞り込みを行います。 

 

「部門選択」ボタンをクリックします。 

 
  

［補足説明］ 

検索対象は操作者を含む、役職番号が操作者以下の社員です。 

 

社員番号、社員名、部門指定は必須ではありません。 

選択した項目に対してのみ絞り込みを行います。 

 

また、条件を指定せずに「検索」ボタンをクリックした場合は、操作者が閲覧可能な 

社員が一覧表示されます。 

大文字・小文字は 

区別されます。 
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「部門選択」画面がダイアログで表示されます。 

 
検索を行う部門にチェックを入れ、「決定」ボタンをクリックします。（複数選択可能） 

 
「検索条件」欄に選択した部門が表示されます。 

 
  

チェックされた部門は 

緑色で表示されます。 
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検索実行 
条件に該当する社員の検索を行います。 

 

条件を選択し、「検索」ボタンをクリックします。 

 
条件に該当する社員が一覧表示されます。 

 
社員名のリンクをクリックします。 

 
社員の『社員情報表示』画面が表示されます。 

 

クリックで検索結果に戻ります。 
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文字入力制限一覧 

 
  

10文字以内、半角英数字のみ 

20文字以内 
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社員情報表示 

機能概要 

社員情報が表示されます。 

習得スキル、目標設定、研修・セミナー受講履歴、資格取得履歴の各画面に遷移します。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「企業情報管理」→「社員検索」 

『社員検索』画面の検索結果から遷移する。 

・「マネージャー」→「企業情報管理」→「習得スキル検索」 

『習得スキル検索』画面の検索結果から遷移する。 

・「マネージャー」→「企業情報管理」→「レベル達成者検索」 

『レベル達成者検索』画面の検索結果から遷移する。 

 

 
  



    

 

 

マネージャー用操作マニュアル       Copyright© 2012 System Integration Service Corporation. 
17  

社員情報表示 

検索対象社員の社員情報の確認を行います。 

 

「社員情報表示」画面を表示します。 

 
 

 

「習得スキル」「目標設定」「研修・セミナー受講履歴」「資格取得履歴」のボタンを 

クリックすると、各画面に遷移します。 

 
  

［補足説明］ 

設定されている場合のみ、ユーザー任意項目が表示されます。 
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閲覧部門表示 
社員の閲覧権限の確認を行います。 

 

「閲覧部門表示」ボタンをクリックします。 

 
「閲覧部門表示」画面がダイアログで表示されます。 

 
  

閲覧可能な部門は 

緑色で表示されます。 

ユーザーの所属組織は 

アイコンが表示されます。 

社員がマネージャー 

または教育担当者権限を持つ

場合のみ表示されます。 
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習得スキル検索 

 

機能概要 

特定のスキルを習得した社員、または未習得の社員を検索できます。 

検索した社員の『社員情報表示』画面へ遷移することができます。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「情報検索」→「習得スキル検索」 
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習得スキル検索 

スキルの習得者、または未習得者の検索を行います。 

 

「習得スキル検索」画面を表示します。 

 

 

スキル選択 
検索対象とするスキルの選択を行います。 

 

習得スキル検索画面を表示します。 

 

「スキル選択」ボタンをクリックします。 

 
「タスク選択」画面がダイアログで表示されます。 

検索条件に指定するタスクをクリックします。 

 
  

[補足説明] 

役職番号が操作者よりも高い社員は、検索の対象になりません。 
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「スキル選択」画面が表示されます。 

選択したタスクに紐付く小タスクとスキルが表示されます。 

  

スキルはタスク毎にグループ化して 

表示されます。 
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検索対象とするスキルの回答ランクを選択し、「決定」ボタンをクリックします。 

 

  

[補足説明] 

タスク欄にあるコンボボックスから回答ランクを選択すると、そのタスクに紐付く全てのス

キルに同じ回答ランクが選択されます。 

 

選択した回答ランクが、タスク

内の全てのスキルに設定され

ます。 



    

 

 

マネージャー用操作マニュアル       Copyright© 2012 System Integration Service Corporation. 
23  

回答ランクを選択したスキルが、「習得スキル検索」画面の条件選択内に表示されます。 

 
スキル補足説明選択 
検索対象とするスキル補足説明を選択します。 

 

 

「スキル選択」画面で、補足説明が紐付いているスキルの「表示」ボタンを 

クリックします。 

 
「補足説明選択」画面が表示されます。 

選択したスキルに紐付く補足説明が表示されます。 

 
  

[注意事項] 

「補足説明選択」画面で「決定」ボタンをクリックした場合、「スキル選択」画面で入力した

内容は破棄されます。 

「スキル選択」画面の入力がある場合は、「決定」ボタンをクリックして入力内容を反映さ

せてから補足説明の選択を行って下さい。 

タスクの全階層が表示された状態

で選択したスキルが表示されます。 
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検索条件とする補足説明の回答ランクを選択し、「決定」ボタンをクリックします。 

 
補足説明が「習得スキル検索」画面の「スキル」欄に追加されます。 

 
  

タスクの全階層及びスキルが表示

された状態で選択した補足説明が

表示されます。 
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部門指定 
検索対象とする部門を絞り込みます。 

 

 

「部門指定」ボタンをクリックします。 

 
「部門選択」画面がダイアログで表示されます。 

 
検索の対象とする部門にチェックを入れ、「決定」ボタンをクリックします。（複数選択可能） 

 
  

[補足説明] 

部門を指定せずに「検索」ボタンをクリックした場合は、操作者が閲覧可能な部門に所属

し、かつ役職番号が自分以下の社員が検索対象になります。 

チェックされた部門は 

緑色で表示されます。 
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条件選択内に指定した部門が表示されます。 

 
条件選択 
検索条件を指定します。 

 

「条件」コンボボックスから、以下の条件を組み合わせて指定します。 

 

検索対象となるスキル 

全てのスキルを 選択したスキル全てが対象 

いずれかのスキルを 選択したスキルのうち、一つ以上が対象 

 

習得状況 

習得済み 検索対象となるスキルを習得している社員を検索 

未習得 検索対象となるスキルを習得していない社員を検索 

 

  

検索対象となるスキルの指定 

習得状況の指定 
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検索実行 
指定した条件に該当する社員の検索を行います。 

 

条件を指定し、「検索」ボタンをクリックします。 

 
『習得スキル検索結果一覧』画面に、条件に該当する社員が一覧表示されます。 

社員名のリンクをクリックすると『社員情報表示』画面が表示されます。 

 
  

クリックすると、各画面に遷移します。 

クリックで『習得スキル検索結果一覧』画面に

戻り、検索結果が再表示されます。 



    

 

 

マネージャー用操作マニュアル       Copyright© 2012 System Integration Service Corporation. 
28  

習得スキル提出状況確認 

 

機能概要 

習得スキルの提出状況が表示されます。 

『習得スキル表示』画面に遷移します。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「育成管理」→「スキル提出状況確認」 
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習得スキル提出状況表示 

習得スキルの提出状況の確認を行います。 

 

「習得スキル提出状況確認」画面を表示します。 

 

 

部門指定 
表示対象の部門の絞り込みを行います。 

 

 

「条件選択」欄の「部門指定」ボタンをクリックします。 

 
「部門選択」画面がダイアログで表示されます。 

 
  

[補足説明] 

表示対象は閲覧可能部門に所属し、かつ役職番号が自分以下の社員です。 

[補足説明] 

部門を指定せずに「表示」ボタンをクリックした場合は、操作者が閲覧可能な部門に所属

し、かつ役職番号が自分以下の社員が表示対象になります。 
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指定する部門にチェックを入れ、「決定」ボタンをクリックします。 

（複数選択可能） 

 
「条件選択」欄に指定した部門が表示されます。 

 
担当者指定 
担当者の絞り込みを行います。 

 

操作者が担当している社員のみを表示する場合は、「自分のみ」にチェックを入れます。

 
  

チェックされた部門は 

緑色で表示されます。 
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提出状況指定 
提出状況の絞り込みを行います。 

 

絞り込みを行う提出状況にチェックを入れます。（複数選択可能） 

 
表示実行 
指定した条件に該当する社員を一覧表示します。 

 

条件を指定後、「表示」ボタンをクリックします。 

 
条件に該当する社員が表示されます。 
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提出状況をクリックすると社員の「習得スキル表示」画面が表示されます。 

 
 

「[-] 詳細を閉じる」をクリックすると提出状況が閉じられます。 
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習得スキル確認 

 

機能概要 

習得スキルが表示されます。 

スキルに推奨される研修・セミナー、資格が表示されます。 

提出された習得スキルを上長として編集できます。 

提出された習得スキルを承認、または却下できます。 

 

画面からの遷移方法 

・『社員検索』画面の検索結果から『社員情報表示』画面へ遷移し、「習得スキル」ボタンを

クリックして遷移する。 

・『習得スキル提出状況確認』画面から遷移する。 
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習得スキル表示 

提出された習得スキルの確認を行います。 

 

「習得スキル表示」画面を表示します。 

コンボボックスからフレームワークを選択し、「フレームワーク選択」ボタンをクリックしま

す。 

 
選択したフレームワークに紐付く人材モデルが表示されます。 

 
習得スキルを確認する人材モデルにチェックを入れます。（複数選択可能） 

人材モデルを選択し、「絞込」ボタンをクリックします。 
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［補足説明］ 

フレームワークにチェックを入れると、全ての人材モデルにチェックが入ります。 

 
また、全てのチェックを外した状態で「絞込」ボタンをクリックすると、システムに登録され

ている有効なタスクが全て表示されます。 
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選択した人材モデルに紐付いているタスクが表示されます。 

「スキル登録」欄が「確定」になっているタスクをクリックします。 

 
選択したタスクの「習得スキル入力」画面が表示されます。 

社員が選択した回答ランクは背景が緑色で表示されます。 

 

 

  

［補足説明］ 

回答ランクにカーソルを合わせると説明が表示されます。 

 

社員が選択した習得スキル 
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推奨研修・セミナー表示 

スキルに関連する推奨研修・セミナーの確認を行います。 

 

「習得スキル入力画面」を表示します。 

 

 

「習得スキル入力」画面を表示し、「研修」ボタンをクリックします。 

 
「推奨研修・セミナー表示」画面が表示されます。 

 
  

［補足説明］ 

タスクに推奨研修・セミナーが紐付けられている場合のみ「研修」ボタンが表示されます。 
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推奨資格表示 

スキルに関連する推奨資格の確認を行います。 

 

「習得スキル入力画面」を表示します。 

 

 

「習得スキル入力」画面を表示し、「資格」ボタンをクリックします。 

 
「推奨資格表示」画面が表示されます。 

  

［補足説明］ 

タスクに推奨資格が紐付けられている場合のみ「資格」ボタンを表示されます。 
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習得スキル承認 

社員が提出した習得スキルの承認を行います。 

 

「習得スキル表示」画面を表示し、「承認」ボタンをクリックします。 

 
「習得スキル承認」画面が表示されます。 

コメントを入力し、「承認」ボタンをクリックします。 

 
承認後は提出ステータスが「承認」に変更され、「承認」ボタンが非表示になります。 
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習得スキル修正・却下 

社員が提出したスキルの修正や却下を行います。 

 

社員が提出したスキルを上長として修正します。 

また、社員から提出されたスキルを確認後、再提出の必要がある場合は、却下して社員

に返します。 

 

 

スキル修正 
社員が提出したスキルの修正を行います。 

 

「習得スキル入力」画面を表示します。 

 
回答ランク、または補足説明のスキルを修正します。 

 
  

[注意事項] 

スキルの修正は、却下を行うよりも前に行ってください。 
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「確定」ボタンをクリックします。 

 
「習得スキル表示」画面が表示されます。 

修正対象のタスクの「上長修正」欄に「有」と表示されます。 

 
修正した習得スキルは背景赤色で表示されます。 

また、上長入力年月日にスキルを修正した日付が表示されます。 

 

  

［補足説明］ 

上長が修正を行った習得スキルは、社員が再度、習得スキルを入力する際の参考にな

ります。 

レベル判定には、社員が入力した習得スキルが使用されます。 

修正した習得スキル 

 



    

 

 

マネージャー用操作マニュアル       Copyright© 2012 System Integration Service Corporation. 
42  

スキル却下 
社員が提出したスキルの却下を行います。 

 

 

 

「習得スキル表示」画面の「却下」ボタンをクリックします。 

 
「習得スキル却下」画面がダイアログで表示されます。 

 
コメントを入力し、「却下」ボタンをクリックします。 

 
  

［補足説明］ 

一度承認したスキルでも却下することができます。 

また、却下したスキルは提出元の社員によって再編集できるようになります。 
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却下後は提出ステータスが「却下」に変更され、「却下」「承認」ボタンが非表示になりま

す。 
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文字入力制限一覧 

 

400文字以内 

400文字以内 
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目標設定提出状況確認 

 

機能概要 

目標設定の提出状況が表示されます。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「育成管理」→「目標設定状況確認」 
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目標設定提出状況表示 

目標設定提出状況の確認を行います。 

 

「目標設定提出状況確認」画面を表示します。 

 

社員一人に対し、目標設定が提出可能な全てのフレームワークの提出状況が 

表示されます。 

 

 

部門指定 
表示対象の部門の絞り込みを行います。 

 

 

「部門指定」ボタンをクリックします。 

 
「部門選択」画面がダイアログで表示されます。 

 
  

[補足説明] 

表示対象は閲覧可能部門に所属し、かつ役職番号が自分以下の社員です。 

条件選択前は、閲覧可能な社員が一覧表示されます。 

[補足説明] 

部門を指定せずに「表示」ボタンをクリックした場合は、操作者が閲覧可能な部門に所属

し、かつ役職番号が自分以下の社員が表示対象になります。 
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条件の絞り込みを行う部門にチェックを入れ、「決定」ボタンをクリックします。 

（複数選択可能） 

 
「条件選択」欄に選択した部門が表示されます。 

 
担当者指定 
担当者の絞り込みを行います。 

 

操作者が担当している社員のみを表示する場合は、「自分のみ」にチェックを入れます。 

 
 

  

チェックされた部門は 

緑色で表示されます。 
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提出状況指定 
提出状況の絞り込みを行います。 

 

絞り込みを行う提出状況にチェックを入れます。（複数選択可能） 

 
表示実行 
指定した条件に該当する社員を一覧表示します。 

 

「表示」ボタンをクリックします。 

 
条件に該当する社員が表示されます。 
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「[-] 詳細を閉じる」をクリックすると提出状況が閉じられます。 
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提出状況のリンクをクリックすると、選択した社員の『目標設定表示』画面が 

表示されます。 

 
  

クリックで「目標設定提出状況

確認」画面に戻ります。 
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目標設定確認 

社員が提出した目標設定の確認を行います。 

 

「目標設定表示」画面を表示します。 
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［補足説明］ 

社員が目標設定提出時にキャリアパスを設定していた場合、キャリアパスが 

表示されます。 

 

フレームワークに複数のキャリアパスが紐付けられている場合は任意に表示を切り替え

ることができます。ただし、上長側でキャリアパス設定を保存することはできません。 

 

コンボボックスからキャリアパスを選択すると、フレームワークにキャリアパスが 

表示されます。 

 

キャリアパスが設定されたレベル以外の「レベル判定条件表示」アイコンと「目標レベル」

アイコンは非表示になります。（カーソルを合わせると表示されます。） 

 

社員が設定したキャリアパス

は青文字で表示されます。 
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フレームワークレベル判定条件確認 
レベル判定条件の確認を行います。 

 

「目標設定表示」画面を表示し、「レベル判定条件表示アイコン」をクリックします。 

 
「フレームワークレベル判定条件表示」画面が表示されます。 

 

人材モデル、専門分野のレベルを達成するために必要なタスク、スキルと現在の達成率

が表示されます。 

 

レベル判定条件表示アイコン 
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［補足説明］ 

タスクにある[+]をクリックすると現在の習得スキル状況を確認できます。 

 

[注意事項] 

下図のようなメッセージが表示された場合、レベル判定条件が設定されていません。 

その場合はシステム管理者に連絡をして下さい。
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伸長度合の入力 
社員の目標設定に対して、伸長度合の入力を行います。 

 

「目標設定表示」画面を表示し、星アイコンをクリックします。 

 
「目標設定詳細表示」画面が表示されます。 

 

テキストエリアに伸長度合を入力し、「確定」ボタンをクリックします。 

 
目標設定に入力した伸長度合が確定されます。 
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目標設定承認 

提出された目標設定の承認を行います。 

 

『目標設定提出状況確認』画面を表示します。 

「提出状況」欄が「提出」、「担当者」欄が操作者になっている目標設定をクリックします。 

 
「目標設定表示」画面が表示されます。 

目標を確認後、問題がなければ「承認」ボタンをクリックします。 
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「目標設定承認コメント入力」画面が表示されます。 

 
コメントを入力し、「承認」ボタンをクリックします。 

 

 

提出ステータスが「承認」に変更され、「承認」ボタンが非表示になります。 

【補足説明】 

入力したコメントは社員がシステムにログインした際にお知らせとして表示されます。 
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目標設定却下 

提出された目標設定の却下を行います。 

 

「目標設定提出状況確認」画面を表示します。 

「提出状況」欄が「提出」、「担当者」欄が操作者になっている目標設定をクリックします。 

 
選択した社員の「目標設定表示」画面が表示されます。 

目標を確認後、再提出の必要がある場合は「却下」ボタンをクリックします。 

 
  

［補足説明］ 

却下した目標設定は提出元の社員によって再編集できるようになります。 
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「目標設定却下コメント入力」画面が表示されます。 

 
コメントを入力し、「却下」ボタンをクリックします。 

 
 

 

提出ステータスが「却下」に変更され、「却下」「承認」ボタンが非表示になります。 

 
  

［補足説明］ 

入力したコメントは社員がシステムにログインした際にお知らせとして表示されます。 
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文字入力制限一覧 

  

400文字以内 

400文字以内 

100文字以内 

100文字以内 
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目標達成人数設定 

 

機能概要 

フレームワーク毎に人材モデル、専門分野のレベル達成者の目標人数を設定します。 

目標設定は部門単位で行います。 

人材モデル、専門分野の目標達成人数と達成率が表示されます。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「計画」→「目標人数設定」 
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目標達成人数設定 

目標とするレベル達成人数の設定を行います。 

 

「目標達成人数設定」画面を表示します。 

 

 

コンボボックスからフレームワークを選択します。 

 
コンボボックスから目標を設定する年度を選択します。 

 
部門を選択する場合は、「部門」欄の「個別指定」にチェックを入れ、「部門選択」ボタンを 

クリックします。 

 
  

［補足説明］ 

目標を設定できるのは当年度及び、当年度以降の年になります。 

 

目標人数設定は、操作者が評価権限を持つ部門のみ行うことができます。 

操作者が複数の部門に評価権限を持つ場合は、部門を指定して設定を行います。 

また、閲覧権限を持つ部門は閲覧のみ可能です。 

初期表示では、 

所属部門が指定されています。 

当年度は背景が橙色、 

それ以外は白色で表示されま

す。 
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「部門選択」画面がダイアログで表示されます。 

 
指定する部門を選択し、「決定」ボタンをクリックします。 

 
  

チェックされた部門は 

緑色で表示されます。 
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条件選択に指定した部門が表示されます。 

 
「表示」ボタンをクリックします。 

 
選択したフレームワークが表示されます。 
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フレームワーク内のテキストボックスに目標達成人数を入力し、 

「確定」ボタンをクリックします。 

 
表示されたダイアログを確認し、「OK」ボタンをクリックします。 

 
目標達成人数が確定されます。 

目標を設定したレベルの背景色が達成率によって変更されます。 

 

目標を設定したレベル 

有効レベル以外は背景が灰色で

表示され、目標人数が設定でき

ません。 
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カーソルを合わせると目標達成率が表示されます。 
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過去年度表示 
過去の目標の閲覧を行います。 

過去に達成目標を設定していた場合のみ、目標を閲覧することができます。 

 

コンボボックスから過去年度を選択し、「表示」ボタンをクリックします。 

 
過去の目標達成人数が表示されます。 

 
  

目標を設定していた年度のみ 

表示されます。 
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レベル達成者検索 

 

機能概要 

指定したフレームワークのレベル達成者、または未達成者を検索します。 

部門、検索条件を指定して検索することができます。 

検索結果から社員の『社員情報表示』画面へ遷移します。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「情報検索」→「レベル達成者検索」 
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レベル達成者検索 

レベル達成者、または未達成者の検索を行います。 

 

「レベル達成者検索」画面を表示します。 

 

 

 

人材モデルとレベル選択 
検索対象とする人材モデルとレベルの選択を行います。 

 

コンボボックスから検索するフレームワークを選択し、「条件入力欄表示」ボタンを 

クリックします。 

 
選択したフレームワークが表示されます。 

 
  

[補足説明] 

操作者よりも役職番号が高い社員は、検索の対象となりません。 

[注意事項] 

スキル提出直後は、レベル判定が検索結果に反映されない可能性があります。 

しばらく時間を置いてから、再度、検索を実施してください。 

また、スキル未達成者の検索では、スキルを未提出の社員も検索結果に含まれます。 
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検索する人材モデルのレベルにチェックを入れます。（複数選択可能） 

 

 

条件選択 
検索条件を選択します。 

 

「条件」コンボボックスから、以下の条件を組み合わせて指定します。 

 

検索対象となるスキル 

全てのスキルを 選択したレベル全てが対象 

いずれかのスキルを 選択したレベルのうち、一つ以上が対象 

 

習得状況 

達成 検索対象となるレベルを達成している社員を検索 

未達成 検索対象となるレベルを達成していない社員を検索 

 

  

[補足説明] 

人材モデルのレベルにチェックを入れる際は、ドラッグアンドドロップで一度に複数チェッ

クを入れることができます。 

[補足説明] 

スキル未習得者を検索する場合は、「Lv0」にチェックを入れてください。 

「Lv0」のチェックボックスは、検索条件を「達成」に指定した場合のみ選択可能です。 

検索対象となるレベルの指定 

習得状況の指定 
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部門指定 
検索対象の部門の指定を行います。 

 

 

「部門指定」ボタンをクリックします。 

 
「部門選択」画面がダイアログで表示されます。 

 
検索の対象とする部門にチェックを入れ、「決定」ボタンをクリックします。（複数選択可能） 

 
  

[補足説明] 

部門を指定せずに「検索」ボタンをクリックした場合は、操作者が閲覧可能な部門に所属

し、かつ役職番号が自分以下の社員が検索対象になります。 
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「条件選択」欄に選択した部門が表示されます。 

 
検索実行 
指定した条件に該当する社員の検索を行います。 

 

検索条件を指定後、「検索」ボタンをクリックします。 

 
  

「検索」ボタンは 

上下どちらをクリックして

も構いません。 
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条件に該当する社員が一覧表示されます。 

社員名のリンクをクリックすると、『社員情報表示』画面が表示されます。 

 
  

ボタンをクリックすると、各画面に遷移し

ます。 

「戻る」ボタンクリックで「レベル達成者検索結果」

画面に戻ります。 
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面談結果作成 

 

機能概要 

社員の面談結果に対して、上長コメントを入力します。 

面談内容の修正・削除を行います。 

年度毎の面談結果が表示されます。 

 

メニューからの遷移方法 

・「マネージャー」→「育成管理」→「目標設定状況確認」 

・『目標設定表示』画面から「面談結果表示」ボタンをクリックして遷移する。 

 

画面からの遷移方法 

・『社員情報表示』画面の「目標設定」ボタンをクリックし、 

『目標設定表示』画面の「面談結果表示」ボタンをクリックして遷移する。 
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面談結果表示 

面談結果の確認を行います。 

 

「面談結果表示」画面を表示します。 

 

選択した社員の面談結果が一覧で表示されます。 

 
当年度と異なる年度の面談結果を確認する場合、コンボボックスから年度を選択します。 

「表示」ボタンをクリックします。 
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選択した年度の面談結果が表示されます。 

 
  

「面談日」欄に2011年のものが

表示されます。 
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面談結果新規登録 

面談結果の新規登録を行います。 

 

「面談結果表示」画面を表示し、「新規登録」ボタンをクリックします。 

 
「面談結果登録」画面が表示されます。 

 
面談実施日を入力します。 

「面談実施日」のテキストボックスをクリックします。 
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カレンダーが表示されます。 

面談実施日をクリックします。 

 
面談実施日が自動で入力されます。 

 
 

 

面談結果のコメントを入力します。 

「上長からのコメント」のテキストエリアにコメントを入力します。 

 
  

[補足説明] 

「面談実施日」のテキストボックスに直接日付を入力することができます。。 

ただし、正しくないフォーマットで入力すると下記のようなエラーメッセージが表示されま

す。 

 
「面談実施日」は YYYY/MM/DDの書式で入力してください。 

 

現在の日付 

次の月を表示します。 

前の月を表示します。 
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「確定」ボタンをクリックします。 

 
表示されたダイアログを確認し、「OK」ボタンをクリックします。 

 
「面談結果登録」画面が表示され面談結果が登録されます。 
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面談結果修正 

面談結果の修正を行います。 

 

 

 

「面談結果表示」画面を表示し、修正を行う面談結果の「修正」ボタンをクリックします。 

 
「面談実施日」「上長からのコメント」に編集内容を入力します。 

 

  

［補足説明］ 

役職番号が操作者以下の社員のみ修正を行うことができます。 

［補足説明］ 

社員が最後に修正を行った日時は、「本人のコメント」欄に表示されます。 
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「確定」ボタンをクリックします。 

 
 

表示されたダイアログを確認し、「OK」ボタンをクリックします。 

 
修正内容が確定され、「面談結果登録」画面が表示されます。 
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面談結果削除 

面談結果の削除を行います。 

 

「面談結果表示」画面を表示し、削除を行う面談結果の「削除」ボタンをクリックします。 

 
表示されたダイアログを確認し、「OK」ボタンをクリックします。 

 
面談結果が削除されます。 
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文字入力制限一覧

 
 

1文字以上400文字以内 

YYYY/MM/DD 

1文字以上400文字以内 

YYYY/MM/DD 
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研修・セミナー受講履歴確認 

 

機能概要 

社員の研修・セミナー受講履歴の確認を行います。 

 

画面からの遷移方法 

・『社員情報表示』画面の「研修・セミナー受講履歴」ボタンをクリックして遷移する。 

 
  



    

 

 

マネージャー用操作マニュアル       Copyright© 2012 System Integration Service Corporation. 
86  

研修・セミナー受講履歴確認 

社員の研修・セミナー受講履歴の確認を行います。 

 

「研修・セミナー受講履歴一覧表示」画面を表示します。 

 

研修・セミナー受講履歴が一覧表示されます。 

確認を行う研修・セミナーの名称をクリックします。 

 
「研修・セミナー受講履歴詳細表示」画面が表示されます。 

 
  



    

 

 

マネージャー用操作マニュアル       Copyright© 2012 System Integration Service Corporation. 
87  

資格取得履歴確認 

 

機能概要 

社員の資格取得履歴の確認を行います。 

 

画面からの遷移方法 

・『社員情報表示』画面の「資格取得履歴」ボタンをクリックして遷移する。 
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資格取得履歴確認 

資格取得履歴の確認を行います。 

 

「資格取得履歴一覧表示」画面を表示します。 

 

資格取得履歴が一覧表示されます。 

確認を行う資格の名称をクリックします。 

 
「資格取得履歴詳細表示」画面が表示されます。 

 
 


