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２

２．２ 目標管理
２．２．１ 目標管理スケジュール

目標管理イベント 上期（Ⅰ期） 下期（Ⅱ期） 備 考

目標面談シート
一括登録（G62)

４月中旬 １０月中旬 目標面談シートを一括登録
の対象者確認 C80：728
（システム管理者 ）

目標設定のアナウンス

（一般のメール）

４月中旬 １０月中旬

目標設定の依頼
（システムからのメール）

５月３０日 １１月３０日 個別目標がゼロ件の社員
のみ

目標設定の督促
（システムからのメール）

６月１５日 １２月１５日 同上

中間面談のアナウンス
（一般のメール）

７月１０日 １月１０日

評価面談のアナウンス
（一般のメール）

１０月１０日 ４月１０日

評価登録の依頼
（システムからのメール）

１１月１日 ５月１日 総合評価コメント・ランクが
未設定の社員のみ

評価登録の督促
（システムからのメール）

１１月２０日 ５月２０日 同上

フィードバック面談アナウンス
（一般のメール）

１１月２０日 ６月２０日 この日までに全社の最終
評価（賞与）が確定する

満足度の登録の依頼
（システムからのメール）

１１月３０日 ６月３０日 受取りフラグ未設定の社員
のみ

満足度の登録の督促
（システムメール）

１２月１０日 ７月１０日 同上

評価結果の取込み（G62) １２月１０日
冬季賞与支払いの後

７月１０日
夏季賞与支払いの後

完了設定（G62) １２月１５日 ７月１５日 更新不可にする

生き生きとした会社・組織を作るためには、社員一人ひとりのモチベーションを高める
仕組み・制度が必要。そして、最も重要なのが 「上司と部下のコミュニケーション」です。

ピーター・ドラッカー Management By Objectives and Self Control （自分をマネジメントする）
一般社員：個人の成長目標と組織への貢献
管理職 ：組織の目標（人材育成・業績）と企業への貢献
経営層 ：企業の目標（経営理念・業績）と社会への貢献

「目標をアクションプランに落とす」→ チェック：中間面談 → 振返り：評価面談・満足度

※日付は例です。賞与の支給日や年度毎の休日等により、最適化して運用してください。
上の表は、夏季賞与の支払い日：7月10日、冬季賞与：12月10日とした場合の日程例。

2023.6版
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（１） ログイン後、メニューより「１．基本サービス」をクリックする。
次に、画面G60 基本サービスより、「目標面談シート」をクリックする。
評価担当者が目標面談シートの「一括登録」を行っている場合は、（３）の画面となる。

２．２．２．本人用（目標設定）

（２） G61 目標面談シート登録 （一括登録前の状態） ⇒ 右上の【目標面談シート新規登録】より
目的の年度・期をプルダウンより選択し、ボタン「新規登録」を押す。次の画面（３）となる。

（３） G61 目標面談シート登録 （一括登録後の状態 or （２）ボタン「新規登録」）
総合評価欄が作成された状態。下段のボタン「目標追加」を押し、個別目標を設定する。

①

②

クリック時に入力データを
自動保存する
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①

②

③

（４） 総合評価欄の下に、個別目標が追加される。個別目標欄は必要に応じ、複数設定できる。
この追加した欄に、目標の設定・アクションプランを記入する。

（５） 個別目標欄は、薄い水色のタイトル欄、達成時ランク欄、本人欄（目標）、本人欄（結果）、面談者記入欄（目標）
面談者記入欄（評価）からなる。

① 項番を再設定すると複数の個別目標を項番順に表示する。
・【重要】優先順位は、個別目標間の優先順位（重み）を表す。
・カテゴリは、個別目標のジャンルを表す。プルダウンより選択する。※カテゴリはC80:291で変更できる。
※標準パターン ・総合 ・プロジェクト ・技術力（専門知識） ・管理力（PM含む） ・人材育成

・自己啓発 ・チャレンジ ・その他
・タイトルは個別目標のタイトル （最大５０文字）。未入力の場合、注意喚起メッセージ表示「??? 未入力 ???」

② 【重要】達成時ランクは、この個別目標を完了した時の難易度を意味する。面談者と合意するようこと。
※ ５段階：１．実力に較べて、やさしい目標 ２．実力通りの目標 ３．少し難易度の高い目標

４．難易度の高い目標 ５．チャレンジングな目標
・完遂予定年月は、この個別目標が完了する時期を設定する。
・目標作成月は、この個別目標を登録した年月をシステムが自動設定し表示する。

③ 目標設定欄等の４つの入力欄には、ガイダンス（例：目標からアクションプランを立てる。行動に移す
ことが重要。）を表示している。入力欄をクリックすると、ガイダンスは消え、入力できるようになる。
この４つの欄を設定する場合は、ガイダンスを意識して記述すること。
それぞれの欄に入力できる文字数は最大４００文字です。アクションプランを見易いように、箇条書き等
改行して入力する。
※ ４００文字を超過するケースや図やグラフを使用して目標を立てる場合、添付資料として登録すること。
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（６） 個別目標を削除する場合は、該当の個別目標のタイトル欄をクリックするとタイトル欄を青枠表示する。
次にボタン「削除」を押すと個別目標が削除される。
但し、面談者が入力をしている場合は、削除できない。面談者に入力を取り消すように依頼する。

（７） 個別目標の設定が終了したら、総合評価欄の進捗レベルを“目標設定”にする。目標公開部門は
全社でのデフォルト値が設定されているので、どうしても非公開または部門を限定したい場合のみ
修正を行う。※１．目標公開部門のデフォルト値はC80：722で設定する（権限：運用担当者）
※２．公開項目はC80：721で設定、デフォルト値は個別目標の本人欄（目標）と面談者記入欄（目標）

（８） 個別目標の設定と総合評価欄の進捗レベルの設定が終了したら、更新ボタンを必ずクリックする。
総合評価欄と個別目標欄の間にあるボタン「一括更新」①を押すとデータを保存する。ボタン「戻る」
を先に押すとデータは保存されない。
画面最下段のボタン「一括更新＆メール」②を押すとデータの保存と面談者へ「目標面談シートの更新を
行った旨」のメール通知を行う。面談をスムーズに行うためにこのボタンを有効活用すること。

初期化
目標設定
目標面談
中間面談
評価入力
評価面談
ﾌｨｰﾄﾞﾊﾞｯｸ面談
完了ｃ

目標公開部門 ： 部内・事業部内・全社・非公開
標準は「全社」となります。

目標が個人的事情により落さなければならないような事
があれば「非公開」を選択できます。面談者と要相談。

①

②
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２．２．３ 目標面談シート印刷
目標面談シートの印刷、面談者と目標面談を行う場合は、Ｇ61 目標面談シート登録情報を印刷して行うことを
推奨する。印刷は画面右上の印刷ボタンをクリックする。

（１） 一つ前の期や一つ後の期の目標面談シートを参照する場合は、画面上部の「◀」または「▶」を押す。

クリック時に、入力データを
自動で「一括更新」する
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２．２．４ 添付ファイル

目標面談シートに資料を添付するケース（出向者の出向先での目標シートや評価シートなどを登録するケース、
出向者以外でも詳細な目標・アクションプランを登録するケース）

① 上段の図：ボタン「添付資料」を押す。
② 中段の図：画面G19 人事マスタ保管資料登録に遷移する。左下の「参照」ボタンを押し、PCのローカルディス

クより、目的のファイルを選択し、「開く」を押す。
参照ボタンの左にファイル名を表示するので、ボタン「アップロード」を押す。

③ 次に、基準日（当日）、種別（目標面談シート）、連番（必要であれば）、コメント（必要であれば）が設定されて
いることを確認し、画面左下のボタン「新規登録」を押す。

④ 下段の図：右側の保存資料一覧に表示する。一覧から登録した資料をクリック（青色反転表示）し、戻るボタン
を押す。

⑤ 元の画面（G61 目標面談シート登録に戻ると、上段の図のように、総合評価欄の下の添付資料に登録した
ファイルを青字で表示する。ダブルクリックするとファイルを開く（参照可能）。
添付資料を外す場合は、画面G19に遷移（ボタン「添付資料」）し、保管資料一覧から何も選択しない状態で
「戻る」と本画面の添付資料はクリアされる。

①

②

③-1

③-2

④

⑤

添付したファイルを表示する。
ダブルクリックするとファイルを開く。
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２．２．５ 中間面談・評価面談
（中間面談）

中間面談で発生するアクションプランの変更は、本人欄（目標）または本人欄（結果）に追記して変更履歴
が判るように記入する。
例） 先頭に“（中間面談）”と記述し、面談者からの指摘事項や本人の気づき・改善事項を記入する。

・個別目標の設定が終了したら、総合評価欄の進捗レベルを“中間面談”にする。
・必ず、最後にボタン「一括更新」または「一括更新＆メール」を押すこと。
※何もせずに、戻るボタンを先に押すと入力データは破棄される。

（評価面談） 結果の登録：個別目標
目標に向けたアクションプランの実施状況を振り返る。全体的な結果と改善すべき項目を記入する。

それぞれの個別目標ごとに、ランクを設定する。
個別目標の優先順位とランクから、目標管理の総合評価を設定する。（次ページ）

本人の
総合評価

（評価・ランク表示）
評価情報・ランク情報を非表示にすることにより、目標管理を評価から人材育成へ目的をシフトして運用すること
ができる。

・総合評価欄の評価の表示：C80:728/0 本人（総合評価）ランクの表示、面談者（総合評価）ランク、全社最終評価
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

・個別評価欄の評価の表示：C80:728/1 本人（結果）ランクの表示、面談者（結果）ランク
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

・達成時ランクの評価の表示：C80:728/2 目標外成果（本人／面談者）・個別目標の達成時ランクの表示
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

・昇給評価の表示 ：C80:728/3 昇給評価：面談者、昇給評価：全社最終評価
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない
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（結果の登録：総合評価）
個別目標の結果登録が終了したら、総合評価を記入する。

・目標外の主張すべき活動があれば、“本人欄（目標外成果）”に記入する、ランクも設定する。
・“本人欄（総合評価）”欄を記入し、ランクを設定する。ランクは個別目標と同じ内容であるが、それぞれの

個別目標のまとめとして設定する。
※目標外の成果を評価することにより、目標外の活動をしないという目標管理の弊害を取り除く。

・進捗レベルを“評価入力”に設定する。
・最後に、下段のボタン「一括更新」または最下段の「一括更新＆メール」を押す。このタイミングで面談者に

通知メールを自動発信する。

（フィードバックの登録）
全社の評価会議終了後に、面談者から最終評価の通知を受けたら、満足度の登録を行う。

・進捗レベルを“ＦＢ面談”とし、本人確認欄にチェック✔をし、目標管理全体の満足度を選択する。
満足度は、自己の活動・面談の内容・評価に関することなど総合的に考えて設定する。

・最後に、ボタン「一括更新」または「一括更新＆メール」を押す。
※満足度は画面G62目標管理（部門内チェック）に表示する。
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２．２．６ 他の社員の目標参照
他の社員の目標を参照することができる。表示する範囲は、システムで設定できる（C80：721）。

同一チーム内のメンバーがどのような目標で活動しているか、同期入社の目標を参考にして自分の目標を設定
するなど、チーム活動や自己啓発に良い効果をもたらすことを期待するものである。

① 画面G60 基本サービスより、「目標管理（一覧）」をクリックする。
② 画面G62 目標管理 部門内チェックに遷移する。この画面のボタン「リンク」を押すと、画面G64 個人情報（目標

管理）へ遷移し、他の社員の目標を参照できる。この画面は、別画面で表示するので複数人を並べて表示する
ことができる。

表示させたい社員が、被面談者の場合は画面G61 目標面談シート登録に遷移し、面談者欄を更新できる。
自分自身を選択した場合は、同様に画面G61に遷移し、自分の目標を更新できる。

評価欄は担当管理職
のみに表示する

①

②

公開情報

・ 本人・面談者・承認者のケース
全ての項目

・ 権限：役員理事クラス
全ての項目

・ 同一部門の上司
（ライン部長・事業部長クラス）
全ての項目

・ その他（一般社員ほか）
公開部門の設定とC80:721公開基準
に準拠する
※目標管理全社公開基準

レベルゼロ 進捗情報ほか
レベルⅠ 本人目標（個別目標）
レベルⅡ Ⅰ＋面談者コメント（目標）
レベルⅢ Ⅱ＋結果（本人・面談者）
レベルⅣ Ⅲ＋本人評価（総合評価）
レベルⅤ 全ての項目

（詳細は画面のヘルプ参照）
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（１） ログイン後、メニューより「１．基本サービス」をクリックする。
次に、G60 基本サービスより、「目標管理（一覧）」をクリックする。

２．２．７ 管理職用（面談者・承認者）

（２） 画面G62 目標管理 部門内チェックを表示する。
（表示項目）
・所属する部門の一覧を表示する。

表示順は、部門コード、社員（一般社員：役職なし→役職コードの昇順）である。
対象年度が当年度の場合、所属する社員全員を表示する。リンク欄に「リンク」を表示していれば、既に目標の
登録済みの状態である。リンク欄が空白または“未登録”・“出向中”・“休職中”であれば、目標が未登録の状態
である。

・目標件数：個別目標の登録件数を表示する。出向者は“出向”を青色表示する。
・督促状況：“目標設定”⇒目標設定の督促メール対象者、“評価登録”⇒評価登録の督促メール対象者

“ＦＢ設定”⇒満足度未登録者を赤字で表示する。
・面談情報：目標面談・中間面談・評価面談の実施日と面談者を表示する。
・フィードバック：実施日と満足度を表示する。
・承認者：承認した日付と承認者を表示する。
・公開部門：標準はシステムのデフォルト値（C80：722）、目標の公開範囲を表示する。
・進捗レベル：目標面談シートの進捗レベルを表示する。
・評価（本人・上司・最終・昇給・昇給最終）：所属する部門のみ評価の表示を行う。

（画面遷移）
① リンク欄をクリックすると、本人・面談者・承認者であれば画面G61 目標面談シート登録に遷移し、目標の登録

や目標に対する所見・コメント等を登録できる（更新可能） 。
その他の社員を選択してボタン「リンク」をクリックした場合、参照画面G64 個人情報（目標シート）に遷移する。

② 画面右上のボタン「面談者設定」を押すと、画面G63 面談者設定に遷移する。
社員の面談者と承認者を設定する。
※このボタンは権限：マネージャクラス以上の社員に有効である。面談者は権限：マネージャクラス以上または

リーダクラス以上から設定できる。C80:729面談者下限権限で設定する。
③ 画面右上のボタン「シート串刺検索」を押すと、別画面G65 串刺検索に遷移する。

面談者・承認者は、担当する社員の目標管理シートを１画面で参照できる。１画面で評価する社員全員が参照
できることにより、画面の切り替えなしで、バランスの良い評価に結びつけることができる。

④ ボタン「面談者一覧」は、社員一覧の表に面談対象者を絞り込んで表示する。
面談者は権限：マネージャクラス以上又はリーダクラス以上から設定できる。C80:729面談者下限権限で設定する。

①

②③

④
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（３） 画面G63 面談者設定
所属する部門の一覧を表示する。
社員一覧に表示する社員は、目標面談シートを登録済みの社員である。登録した目標面談シートに面談者・
承認者を設定する。
従って、表示されていない社員は目標面談シート未登録の社員である。

（面談者設定および承認者設定）
① 部門の表示を切り替えたい場合、右上の部門をプルダウンより選択する。
② 次に、左の面談者承認者一覧より、面談者または承認者をクリックし、青色反転表示させる。
※初期値はログインした社員を青色反転表示する（デフォルト値）。
※面談者承認者一覧に表示する社員は、マネージャクラス以上またはリーダクラス以上である。C80:729で

設定する。
③ 目的の社員の目標面談・中間面談・評価面談のチェックボックスに✔を入れる（複数人同時に可能）。
④ 最後に左下のボタン「面談者設定」をクリックする。
⇒ 次の画面⑤となる（目標面談欄等に面談者の氏名（役職）を表示する）

（面談者のクリアおよび承認者のクリア）
・人事異動等で、面談者をクリアする場合は、目的の社員の目標面談・中間面談・評価面談のチェック

ボックスに✔を入れる。✔は対象となる複数の社員を同時に設定することができる。
⑥ 左下のボタン「面談者クリア」をクリックする。上の画面の状態に戻る。

（人事異動が発生した場合）
・目標面談シートに登録時の所属・役職・{資格･職級}及び権限を保有している。
※過去の面談シートの公開時に公開範囲の判定に活用する。
この情報を変更する場合、“面談者設定”や“面談者クリア”をすることにより、目標面談シートに保有する
情報が最新の状態に更新される。
面談者の人事異動や社員の配属変更が発生した場合は、この画面で社員情報の更新を行うこと。

①

②

③

④

⑤

⑥
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２

メモ欄

本人の
総合評価

（４） 画面G61 目標面談シート登録（面談者・承認者機能）
画面G62 目標管理（部門内チェック）より、面談者のボタン「リンク」をクリックする。面談者の目標面談
シート画面に遷移する。
※入力可能項目 赤囲み：面談者、青囲み：承認者
（目標面談） 面談者が設定できる項目：個別目標（項番・優先順位・カテゴリ・タイトル・達成時ランク・

面談者記入欄（目標））
総合評価欄（進捗レベル・目標公開部門・目標面談実施日・面談者メモ）

承認者が設定できる項目：総合評価欄（承認者欄・承認日・
面談者メモ（本人には表示しない））

（中間面談） 面談者：個別項目・総合評価欄（目標面談と同様＋中間面談日）
承認者：総合評価欄（目標面談と同様）

（評価面談） 面談者：個別目標（目標面談＋面談者記入欄（評価）・ランク）
総合評価欄（目標面談＋面談者記入欄（目標外成果）・ランク・

面談者記入欄（総合評価）・ランク・昇給評価面談者・メモ）
承認者：総合評価欄（目標面談と同様）

（フィードバック面談） 面談者：個別目標（評価面談と同様）
総合評価欄（ 〃 ）

承認者：総合評価欄（評価面談と同様）
最後に必ず画面最下段のボタン「一括更新＆メール」をクリックし、入力項目・修正項目を保存し、被面談者に
更新した旨のメールを送る。
※入力可能項目 赤囲み：面談者、青囲み：承認者
※面談者記入欄は、『振り返り』の観点より“良かったこと”、“改善すべきこと”、“継続すべきこと”を記入する。
※全社最終評価・昇給評価（面談者・全社最終評価）欄は、面談者の権限が被面談者の権限より高い場合

のみ表示する。

本人の
総合評価

面談者の
総合評価
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２

２．２．８ 目標管理その他の機能
（１） 画面G61 目標面談シート登録（画面遷移ボタン等）

① ボタン「面談者の心得」について説明のヘルプ画面を表示する。
本人の場合は、ボタン「目標の立て方」について説明のヘルプ画面を表示する。

② ボタン「昇給評価試算」：画面G49 昇給シミュレーションを表示する。（条件：面談者・承認者のケース）
③ ボタン「社員詳細Ⅱ」：画面G54 個人情報Ⅱを別画面表示する。このボタンは面談者設定後の翌月から表示

する（セキュリティの観点より、即時反映としない）。
④ ボタン「添付資料」：画面G19 人事マスタ保管資料登録に遷移する。

出向者の出向先での目標シートや評価シートなどを面談者が登録できる。
⑤ ボタン「完了解除」：目標面談シートの完了設定は、個人でも可能であるが、システム管理者（評価担当）

がまとめて行う。完了設定後にどうしても目標面談シートを訂正したい場合に活用する。
本処理の権限は承認者のみである。

（２） 画面G49 昇給シミュレーション
②：名称はC80：806評価会議能力評価で設定する。
昇給時の評価を目標等からの部門の①目標評価・②業務貢献評価（能力評価）・③360度評価の結果を組み
合わせ、最終評価計算を行う。評価の仕組みや透明性を全社に公表しガバナンスを高める。
※システム管理の画面G84 システム運用の設定値（評価ごとの比率）とC70昇給評価・C72目標評価・

C73 360度評価・C74業務貢献評価（能力評価）に基づいてシミュレーションを行う。

②

①

②

③

④ ⑤
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２

２．２．９ 串刺検索及び特別権限

（１） 画面G65 串刺検索
面談者および承認者が担当する社員の個別目標欄・総合評価欄を１画面で表示する。
これにより、個人ごとにばらつきのある難易度や評価のバランスを考え易くし、より公平な評価に結びつけること
を目的とする。
ボタン「個別目標」とボタン「総合目標」をクリックすると表示内容が、個別目標の串刺し参照と総合目標の串刺し
参照を切り替える。
※目標と難易度の公平なバランスを取るために“達成時ランク”、“カテゴリ”、“｛資格・職級｝”、“役職”を比較できるデータを

提供する。目標設定の個人差をできるだけ無くすために、自部門（本部事業部コードが一致）内と全社の抽出範囲で
データをCSVに出力する（青枠①）。
CSVに出力するデータは、個人間の目標のバランスを取ることに重点をおいており、部門全体の「本人記入欄（目標）」
のみを出力する。

①
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２

（２） 特別機能（コンサルティング）

目標管理の仕組みを人材育成や企業の成長に役立たせるためには、全社員を俯瞰的に指導する役割の役員・
人材部門の専門家や外部の人材コンサルタント等の存在が必要なケースがある。
専門家等の助言・アドバイスを各個人の目標に反映する仕組みとして、コンサル機能を提供する。

前提条件 G81画面「利用者管理」の権限：“情報：限定Ⅱ”
※外部コンサルタントのケースは、BP（協力会社）として社員マスタ登録をし、上記の権限を付与する。

“情報：限定Ⅱ”の権限者は、すべての社員の画面G61目標面談シート登録に『承認者』として入り、メモ欄や面談
者・承認者の入力欄にアドバイスを入力することができる。
また、メモ欄に以下のいずれかの記号を入力すると、画面G65串刺検索のボタン「CSVコンサル実績」より、対象の
社員の目標面談シートのメモ欄を一括出力する。
抽出対象文字列： (C), （C）,【C】 ・・・ 半角大文字の C を半角のカッコ、全角のカッコ、【】のいずれかで囲む

※各種コード （システム管理者用）

（C80 システムパラメータ）
期（上下） Ｃ80：281、 進捗レベル C80：282、 公開レベル C80：283（名称一覧）
公開範囲 C80：722（デフォルト値） 公開レベル C80：721（デフォルト値）
満足度 C80：286、 賞与評価 C80：285、 昇給評価 C80：286
達成時ランク C80：287、 目標外成果ランク C80：288、 カテゴリ C80：291
目標メール（依頼・督促） C80：292、 目標メール（通知．一括更新時） C80：294

（画面G61 その他のボタン表示）
昇給評価シミュレーション（ﾎﾞﾀﾝ） C80：296 「ON」のケース、かつ面談者の属性が本人より高いケースに表示する。

過去の目標シートについても本人の対象年度の属性と面談者の現在の属性で表示を判断する。
個人情報Ⅱ（ﾎﾞﾀﾝ） C80：726 「公開」、かつ面談者のケースに表示する。
目標の立て方（ﾎﾞﾀﾝ） 本人の場合に表示する。面談者の場合は「面談の心得」を表示する。

（画面G61 評価項目の表示）
評価に連動しない「目標管理」を運用する場合（評価欄の非表示設定）
C80：728/0 総合評価欄 ON：表示、OFF：非表示⇒対象：本人欄・面談者記入欄・全社最終評価欄 省略値：ON

プルダウンの文言 C80：285／1～n 表示名欄（賞与の評価記号＋（空白）＋評価の説明文）、略称欄
（対応するC71賞与評価コードを設定する）

C80：728/1 個別評価欄 ON：表示、OFF：非表示⇒対象：本人評価、面談者評価 省略値：ON

プルダウンの文言 C80：285／1～n ※総合評価欄に同じ
C80：728/2 達成時ランク ON：表示、OFF：非表示⇒対象：目標外成果、個別目標_達成時ランク 省略値：ON

プルダウンの文言 目標外成果 C80：288／1～n、、個別目標_達成時ランク C80：287／1～n
C80：728/3 昇給評価 ON：表示、OFF：非表示⇒対象：面談者・全社最終評価 省略値：OFF

プルダウンの文言 C80：286／1～n 表示名欄（昇給の評価記号＋（空白）＋評価の説明文）、略称欄
（対応するC70昇給評価コードを設定する）
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２

（１） ログイン後、メニューより「１．基本サービス」をクリックする。
次に、G60 基本サービスより、「目標管理（一覧）」をクリックする。

２．２．１０ 評価担当者の機能

（２） 画面G62 目標管理 部門内チェックを表示する。
（表示項目）

・参照 ２.２.７ 管理職用
（評価担当者の機能）

① 「シート一括登録」
画面G61 目標面談シート登録の総合評価欄を一括登録する処理。対象範囲は役職コードで指定する（C80：
728目標初期設定対象役職）。
チェックボック“前期の面談者を複写する”を選択すると、面談者が複写され、設定済みとなる（変更可能）。

② 「評価取込み」
画面G43 評価会議の最終評価を目標面談シートに取り込む。上期（４月～９月）の目標シートは、
冬季賞与の結果を取込み、下期（10月～３月）の目標シートは、夏季賞与の結果を取り込む。
夏季賞与の取込み処理時に「昇給評価の結果」も同時に取り込む。
評価取込みの連動をC80：723目標管理評価取込みで設定する。連動するケースは期日管理を
C80：724目標上期完了設定可能日とC80：724目標下期完了設定可能日で指定する。完了設定
可能日以降でなければ、取込み処理はできない（処理ミスの防止用）。

③ 「完了設定」
目標面談シートの進捗を“完了”状態とし、更新不可とする。
「評価取込み」と同様の期日管理を同じC80で実施する（処理ミスの防止用）。
完了設定後に、目標面談シートの訂正が必要な場合は、画面G61 目標面談シートで“承認者”が
ボタン「完了解除」を押すことにより、訂正が可能となる。その後、必ず進捗レベルを“完了”状態に
すること。

④ 「メール発信」
目標管理全体の実施を円滑に進めるために、未入力者に対する依頼メールと督促メールを発信
する機能がある。
次ページに詳細説明

④

① ② ③
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２

（３） 目標管理メール機能
（本人：一括更新＆メールボタン）

面談者にメールを送る。C80：294コード0 本人→面談者 タイトルと本文
（面談者：一括更新＆メールボタン）

本人と承認者にメールを送る。C80：294コード1 面談者→本人 タイトルと本文
C80：294コード2 面談者→承認者 タイトルと本文

（承認者：一括更新＆メールボタン）
本人と面談者にメールを送る。C80：294コード3 承認者→本人 タイトルと本文

C80：294コード4 承認者→面談者 タイトルと本文
（管理者：目標設定（依頼））

本人と面談者にメールを送る。以下のコードに本文とタイトルを設定。
C80：292コード1 対象者：総合評価欄未登録者および個別目標未登録者、部門内管理職

（管理者：目標設定（督促））
本人と面談者にメールを送る。以下のコードに本文とタイトルを設定。
C80：292コード2 対象者：総合評価欄未登録者および個別目標未登録者、部門内管理職全員
画面G62 目標管理（部門内チェック）の【督促状況】に“目標設定”を赤字で表示する。

（管理者：評価登録（依頼））
本人と面談者にメールを送る。以下のコードに本文とタイトルを設定。
C80：292コード3 対象者：総合評価欄の本人記入欄の記述なしまたはランク未設定者、部門内
管理職全員

（管理者：評価登録（督促））
本人と面談者にメールを送る。以下のコードに本文とタイトルを設定。
C80：292コード4 対象者：総合評価欄の本人記入欄の記述なしまたはランク未設定者、部門内
管理職全員
画面G62 目標管理（部門内チェック）の【督促状況】に“評価登録”を赤字で表示する。

（管理者：ＦＢ受取（依頼））
本人と面談者にメールを送る。以下のコードに本文とタイトルを設定。
C80：292コード5 対象者：総合評価欄の受取りフラグ未設定者、部門内の管理職全員

（管理者：ＦＢ受取（督促））
本人と面談者にメールを送る。以下のコードに本文とタイトルを設定。
C80：292コード5 対象者：総合評価欄の受取りフラグ未設定者、部門内の管理職全員
画面G62 目標管理（部門内チェック）の【督促状況】に“ＦＢ受取”を赤字で表示する。
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（４） 評価項目の非表示機能

各種評価項目を非表示にすることにより、目標管理を評価と切り離して運用することが鮮明になる。

・総合評価欄の評価の表示：c80:728/0 本人（総合評価）ランクの表示、面談者（総合評価）ランク、
全社最終評価の表示
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

・個別評価欄の評価の表示：c80:728/1 本人（結果）ランクの表示、面談者（結果）ランク
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

・達成時ランクの評価の表示：c80:728/2 目標外成果（本人／面談者）・個別目標の達成時ランクの表示
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

・総合評価欄の昇給評価の表示：c80:728/3 昇給評価：面談者、昇給評価：全社最終評価の表示
ON：表示する（省略値）、OFF：表示しない

（５） 勧奨メール機能

目標の新規登録や個別目標の追加を起点に、中間チェック・中間面談や自己評価・結果登録のタイミングなどに
システムより「勧奨メール」を送信する。

・本機能を有効とする場合 C80：820/0に“ＯＮ”、有効としない場合“ＯＦＦ”を設定する。また、社員毎に要・不要を
画面G11社員マスタで設定できる（画面下段の「目標管理）勧奨メール」）。

・タイミング
①個別目標の登録なし、又は個別目標あり＆目標欄（本人）未入力のケース

基準日（個別目標なし：目標の登録日）から次の日数を経過した日
１日：翌日 ⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード31） 個別目標の登録を促すメール
７日：１週間後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード32） 個別目標の登録を促すメール
14日：２週間後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード33） 個別目標の登録を促すメール

基準日（個別目標あり：最初の個別目標の登録日）から次の日数を経過した日
１日：翌日 ⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード34） 個別目標の入力を促すメール
７日：１週間後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード35） 個別目標の入力を促すメール
14日：２週間後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード36） 個別目標の入力を促すメール

②個別目標あり、かつ目標欄（本人）入力ありのケース ※全員へメール送信（運用サポート）※
最初の個別目標の登録日から30日経過、かつ上期目標、かつ現在4,5,6月のいずれかであるケース

30日：１ヵ月後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード43） 個別目標の内容確認を促すメール
最初の個別目標の登録日から30日経過、かつ下期目標、かつ現在10,11,12月のいずれかであるケース

30日：１ヵ月後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード43） 個別目標の内容確認を促すメール
上期目標かつ現在7月20日、または下期目標かつ現在1月20日のケース
⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード44） 個別目標の中間チェックを促すメール
⇒面談者・アドバイザ宛メール（本文 C80:820 コード71） 個別目標の中間チェックを促すメール

上期目標かつ現在9月10日、または下期目標かつ現在3月10日のケース
⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード45） 個別目標の終了前進捗チェックを促すメール

上期目標かつ現在10月10日、または下期目標かつ現在4月10日のケース
⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード46） 個別目標のまとめ及び自己評価を促すメール
⇒面談者・アドバイザ宛メール（本文 C80:823 コード72） 目標の終了通知と面談を促すメール

③直近の目標（前年度または今年度）があり、かつ期初日（上期：4月1日、下期：10月1日）から次の日数を
経過した日

210日:７ヵ月後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード22） 次の目標登録を促すメール
220日:７ヵ月+10 ⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード23） 次の目標登録を促すメール
240日:８ヵ月後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード24） 次の目標登録を促すメール
270日:９ヵ月後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード25） 次の目標登録を促すメール
300日:10ヵ月後⇒本人宛メール（本文 C80:820 コード26） 次の目標登録を促すメール
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