
～評価を管理する（作成・編集・複製・削除）～

最終更新日：2026年7月9日



②メンバー一覧：ヘッダーメニュー「…」→「メンバー一覧」→「詳細」 →「個人情報設定」→「評価一覧」

評価一覧を作成、管理する方法についてご案内致します。

評価については、①ログイン中のユーザーの「個人情報設定」と
②メンバー一覧の「詳細」から確認することができます。
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①①個人情報設定：ヘッダーメニュー「ユーザー名」→「個人情報設定」→「評価一覧」



評価を作成するには、

①メンバー一覧画面の、評価を入力したい担当者の「詳細」をクリックします。
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①

評価の作成①



②「評価一覧」を選択の上、③「＋」マークで新規追加をクリックすると、

④右側にタイトルの入力画面が表示されますので、タイトルを入力します。

⑤タグは任意で設定し、⑥「保存」をクリックします。
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②

⑥③

④

⑤

評価の作成②



⑦作成されたタイトルを選択し、⑧「詳細画面を開く」をクリックします。
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⑦

⑧

評価の作成③



⑨「＋追加」をクリックすると、評価カスタム項目設定モーダルが表示されますので、

⑩入力形式を選択します。

※フリーテキスト入力/複数行、チェックリスト、プルダウンリスト、ラジオボタンの4つの入力形式から選択できます。 6

⑨

⑩

評価の作成④



⑪フリーテキスト入力/複数行の項目では

複数行で入力する評価を設定することができるようになっております。

※項目名を設定して「登録」をクリックすれば、登録は完了です。 7

⑪

評価の作成⑤



⑫チェックリストでは、 1つの項目に対して選択肢を複数設けることができるので、

複数のチェック項目のある評価基準の場合に設定することができます。
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⑫

評価の作成⑥



⑬プルダウンリストでは、 1つの項目に対して選択肢を複数設けて、

1つ選択できる評価基準の場合に設定することができます。
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⑬

評価の作成⑦



⑭ラジオボタンは、 1つの項目に対して選択肢を複数設けて、

1つのみ選択できる評価基準の場合に設定することができます。
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⑭

評価の作成⑧



⑮各項目の三本線のメニューをマウスで掴み、

上下の順番を入れ替えることも可能です。
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⑮

評価の作成⑨



⑯「歯車」マークをクリックすると、項目の編集や削除が可能です。
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⑯

評価の作成⑩



⑰最後に「保存」をクリックすると、評価一覧に追加されます。
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⑰

評価の作成⑪



フリーワードまたは最終更新者で、

既に作成している評価の検索をすることができます。
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評価の検索



作成した評価を複製または削除する場合は、

①チェックを入れ、「選択項目を複製する」または「選択項目を削除する」を選択し、

②「実行」をクリックします。

※評価を削除してしまうと復旧ができかねてしまうのでご留意ください。 ※タグは複製されません。 15

②

①

評価の複製・削除①



作成した評価を他のメンバーにも複製したい場合、

③複製したい評価にチェックを入れ、「選択項目を複数人に複製する」を選択します。

④メンバー選択モーダルが表示されますので、複製したいメンバーにチェックを入れ、「選択」をクリックします。

⑤「実行」をクリックすると、その方の評価一覧に複製されます。 16

評価の複製・削除②

③
④

⑤
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