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過去の評価をカオナビで閲覧/登録する方法
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スマートレビュー

①カオナビで実施した過去の評価を閲覧する

②カオナビを使用しないで実施した過去の評価を閲覧する

過去の評価をカオナビで閲覧/登録する方法
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スマートレビュー

①カオナビで実施した過去の評価を閲覧する

①カオナビで実施した過去の評価を閲覧する
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スマートレビュー

⮚ カオナビで実施した過去の評価を閲覧する方法
⮚ 実施した評価は、以下の方法で閲覧することができます。

過去評価の閲覧方法

プロファイルブックに登録
スマートレビューの

終了後公開範囲設定を使用
最終フェーズを開いたままにする

概要
過去評価をプロファイルブックに一元管理

評価データを閲覧/他機能で分析
スマートレビュー終了後公開範囲設定を
使用して過去評価のデータを全て閲覧

最終フェーズ（フィードバックなど）を
開いたままにしておき、

スマートレビュー上で過去評価を閲覧

設定方法

1. スマートレビューのデータ連携機能で
プロファイルブックへデータを登録

2. プロファイルブックにシートを作成し、
データをアップロード

• アクセス管理から各評価イベントおよび
ロール毎に権限を設定

• 特別な設定は不要

メリット

• 単一レコードでシートを作成することで、
グラフなど分析に使用することが可能

• データ連携機能でプロファイルブックへ
評価データを連携可能

• プロファイルブックに他データとまとめ
て管理できる

• データ移行作業不要
• 権限設定1つで過去評価の閲覧設定をす

ることができる

• データ移行作業や権限設定などの追加対
応が不要

デメリット

• データ連携機能を使用する場合、一部制
約有（データ連携中は評価イベントの編
集不可など）

• データ連携機能を使用しない場合、プロ
ファイルブックのシート作成と、データ
のアップロード作業が必要

• シートの権限設定を実施する必要有

• 他機能で分析項目（グラフなど）として
使用不可

• アクセス管理より権限設定が必要
• 評価内の全項目が閲覧できてしまう

• 他機能で分析項目(グラフなど)として使
用不可

• 評価が終了しないままイベントが残り続
ける

• 組織改編や異動があった場合、新しい上
長からは閲覧が出来ず、過去の評価者か
ら見え続ける
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スマートレビュー 過去評価の閲覧方法

⮚ それぞれのご利用ケース（イメージ）

ご利用ケース プロファイルブックに登録
スマートレビューの

終了後公開範囲設定を使用
最終フェーズを開いたままに

する

過去評価をカオナビ上で分析したい 〇 × ×

評価結果を全て閲覧させたくないが、
最終評価や過去の目標を

いつでも閲覧できる状態にしたい
〇 × △(*1)

評価内容/結果が全て閲覧できても問題ない 〇 〇 △(*1)

スマートレビューで
昨年の目標や評価を確認したい
一時的に内容を見れれば問題ない

× × 〇

（*1）イベントを終了するとデータが閲覧できなくなります。
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スマートレビュー プロファイルブックに登録

⮚ プロファイルブックに評価データを登録する方法

1. スマートレビューのデータ連携機能でデータを登録
（利用例）評価イベント毎の結果をプロファイルブックで閲覧したい

2. プロファイルブックに新たにシートを作成
（利用例）複数評価イベントのデータを1シートで管理したい/評価の推移を閲覧したい

プロファイルブックにデータを登録することで、カスタムガジェットやシャッフルフェイスなどの他機能で評価データを
分析項目として使用することができます。
※カスタムガジェット、シャッフルフェイスはストラテジープランで使用できる機能となります。

シートガレージやカスタムガジェットで
評価の割合をグラフ化

シャッフルフェイスで全体を俯瞰しながら
評価結果を確認

プロファイルブックに登録
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スマートレビュー プロファイルブックに登録

⮚ 1. スマートレビューのデータ連携機能でプロファイルブックに登録する

スマートレビューのデータ連携機能を使用することで、自動でプロファイルブックに1評価イベント毎にシートを作成できます。
連携後、該当シートへデータの同期を行うことで、評価データをプロファイルブックから閲覧することが可能です。

「データ連携開始」をクリックすると
プロファイルブックへシートが自動作成

プロファイルブックに登録

⮚ 注意事項

評価イベント内で作成した全てのパーツがプロファイルブックのシートへ自動作成されるため、必要に応じてレイアウト設定より、シートの
編集をお願いします。
スマートレビューで入力したデータは自動連係されないため、プロファイルブックへデータを同期したいタイミングで「回答データの同期」
をクリックしてください。
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スマートレビュー プロファイルブックに登録

⮚ データ連携機能使用中は一部機能の制約があります。

データ連携中にできること データ連携中にできないこと

スマートレビューの
評価イベントの編集

• 対象者設定・参加者候補設定
• CSVアップロード
• イベント名の変更

• ワークフローの編集
• フォームの設計/編集

プロファイルブックの
シート編集

• レイアウトの編集
• （連携中のパーツの削除,並び替え,長さ調節,パーツ

のラベル名変更）
• 新規パーツの追加（連携の対象外）
• シートの編集（ファイル添付パーツを除く）
• CSVデータのアップロード
• シートの移動（並び替え）
• シート名の変更

• 一部パーツのマスター編集
• （プルダウンリスト、ラジオボタン、チェックボックス

パーツ）
※計算式パーツのマスター編集は可能

• ファイル添付パーツへのファイルアップロード
• 変更履歴の取得
• シートの削除
• シートのレイアウトパターンの変更

その他

• データの手動同期
※自動で同期はされません。
スマートレビューの評価イベントメニューボタン「回
答データの同期」をクリックし、データを同期する必
要があります。

• 一つの評価イベントから二つ以上のシートへの連携
• 複数の評価イベントから一つのシートへの連携
• 同じシートへの再連携（一度連携を解除すると、再度同

じシートへは連携できない）

プロファイルブックに登録
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スマートレビュー ご参考）次年度以降も同じイベントを使う場合のポイント

プロファイルブックに登録

＜作業イメージ＞

スマートレビュー プロファイルブック

(1)：データ連携開始

【 初年度 】

(2)：シートのレイアウト
調整・不要項目削除

シート作成

詳細な作業手順は次ページ以降で説明しております。

スマートレビュー

(3)：回答データの同期

プロファイルブック

(4)：シートの閲覧権限
設定（各ロールごと）

回答データ
同期

(1)：初年度作成した
シートをコピー

【 次年度以降〜 】

スマートレビュー

(3)：（2）でダウンロード
したデータをアップロード

プロファイルブック

(4)：シートの閲覧権限
設定（各ロールごと）

回答データ
アップロード

スマートレビューからプロファイルブックにデータ連携をし、レイアウト設定からシートのレイアウトを調整します。
その後、スマートレビューからプロファイルブックに回答データの同期をし、最後にシートの閲覧権限をロールごとに設定し完了になります。

初年度にレイアウト調整したシートをコピーし、該当年度分を作成します。その後スマートレビュでー該当年度のイベントからCSVデータを
ダウンロードし、コピーしたシートへアップロードします。最後にシートの閲覧権限をロールごとに設定し完了になります。

初年度に元となるシートをプロファイルブック上に作成することで、次年度以降はシートをコピーしデータをアップロードするのみとなります。
※ コピーしたシートの閲覧権限の設定は毎回必要です

プロファイルブック

(2)：2年目のイベントから
回答データダウンロード

プロファイルブック
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スマートレビュー ご参考）次年度以降も同じイベントを使う場合のポイント

【初年度】 作業手順

プロファイルブックに登録

①スマートレビューで初年度作成したイベントの「データ連携開始」を実行し、プロファイルブックにシートを作成します。

②データ連携完了後、レイアウト設定画面から連携先のシートの見栄えを調整します。連携後はすべてのパーツが連携されるため、
一般ユーザーへ非公開としたいパーツがある場合は削除対応が必要です。

「データ連携開始」をクリックすると
プロファイルブックへシートが自動作成

※「データ連携開始」はスマートレビュー上のシート構成をプロファイルブック
上にコピーする操作のため、回答データは同期されません。
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スマートレビュー

プロファイルブックに登録

③ ②で連携先シートのレイアウト調整が完了したら、スマートレビューで「回答データの同期」を実行します。

④最後に、管理者メニューの「アクセス管理」から、同期したシートの閲覧権限をロールごとに設定し完了です。
管理者メニュー ＞ アクセス管理 ＞ シート（画面左側）から該当のシートを選択 ＞ 「レイアウト編集」

ご参考）次年度以降も同じイベントを使う場合のポイント

ロールごとに「見える情報」の
権限設定してください。
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スマートレビュー

プロファイルブックに登録

①初年度に作成したシートをコピーし、該当年度分のシートを作成します。

②スマートレビュー上で、該当年度分のイベントから回答データをCSVダウンロードします。

ご参考）次年度以降も同じイベントを使う場合のポイント

【次年度分以降】 作業手順

シートは右上の から複製可能です。

※次年度以降も初年度と同じ作業で設定することは可能ですが、
毎年レイアウトの調整が必要となってしまうためこちらの方法を推奨いたします。
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スマートレビュー

プロファイルブックに登録

③ ①でプロファイルブック上でコピーした2年目用のシートに、②でダウンロードした回答データをアップロードします。

④最後に、管理者メニューの「アクセス管理」から、同期したシートの閲覧権限をロールごとに設定し完了です。
管理者メニュー ＞ アクセス管理 ＞ シート（画面左側）から該当のシートを選択 ＞ 「レイアウト編集」

ご参考）次年度以降も同じイベントを使う場合のポイント

ロールごとに「見える情報」の
権限設定してください。

こちらから②でダウンロードしたCSVの回答データ
を取り込んでください。
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スマートレビュー プロファイルブックに登録

⮚ 2. プロファイルブックに新たにシートを作成する

前項でご紹介しましたデータ連携機能を使用することで、プロファイルブックで評価結果を閲覧することが可能ですが、
1つの評価イベントに対して1つのシートが作成されるため、複数評価イベントのデータを1シートで管理したい/評価の推移を確
認したい等の場合、新たにプロファイルブックへシートを作成し、データを登録いただく必要がございます。

✔ シートイメージ

プロファイルブックに登録
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スマートレビュー プロファイルブックに登録

⮚ 評価結果をプロファイルブックに登録する流れ

データ連携機能を使用しない場合、スマートレビューの評価結果は以下の流れでプロファイルブックへ登録する必要がございます。

a. プロファイルブックに評価データ登録用のシートを作成
b. スマートレビューの評価イベントからCSVデータをダウンロード
c. ダウンロードしたcsvファイルを成型し、(a)で作成したシートへアップロード

＜イメージ＞

スマートレビュープロファイルブック

(a)：シートを作成 (b)：評価データを
スマートレビューからダウンロード

(c)：データを成型したcsvファイルを
作成したシートへアップロード

プロファイルブックに登録
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スマートレビュー ご参考）レイアウト形式の違い

⮚ レイアウト形式の違い
プロファイルブックでシートを作成する際、設定するレイアウトの形式により他機能で出来る事やデータの見え方が変わります。

＜単一レコード＞ ＜複数レコード＞

• 単一レコード
単一レコードで作成した項目は、シャッフルフェイスやカスタムガジェットなどの他機能でグラフやシャッフルフェイスの軸など
として使用することができます。

• 複数レコード
複数レコードで作成した項目は、検索等では使用できますが、グラフやシャッフルフェイスの軸などとして使用することはできま
せん。
1メンバーあたり複数（1対n）のレコードを登録できる形式のため、過去の評価推移を一目で見たいなど、都度情報をデータとし
て蓄積したい用途に適しています。

✔ レイアウトイメージ

プロファイルブックに登録
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スマートレビュー SR終了後公開範囲設定を使用して閲覧する

⮚ SR終了後公開範囲設定を使用して閲覧する方法
スマートレビューで作成した評価イベントは、アクセス管理の「SR終了後公開範囲設定」で権限を設定をすることでプロファイル
ブックの「機能リンク情報」箇所から、内容を閲覧することができます。

評価イベント名をクリックし、
評価ページへ遷移

✔ プロファイルブックからの見え方

SR終了後公開範囲設定を使用
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スマートレビュー スマートレビュー終了後公開範囲設定を使用して閲覧する

⮚ 事前に「管理者メニュー＞アクセス管理＞見える情報」の「スマートレビューの終了後公開範囲設定」から、
各評価イベント毎に閲覧権限を設定する必要があります。

✔ 閲覧権限設定画面

⮚ 注意事項

「スマートレビュー終了後公開範囲設定」で閲覧を許可した評価イベントは、評価イベント内のすべての項目を閲覧することができる状態と
なります。スマートレビュー内の権限設定で設定した「閲覧不可」の項目も全て閲覧できる状態となりますので、ご注意ください。

各評価イベント/ロール毎に
閲覧権限を設定

SR終了後公開範囲設定を使用
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スマートレビュー SR終了後公開範囲設定を使用して閲覧する

SR終了後公開範囲設定を使用

■チェックポイント 「基本情報」の閲覧設定

「スマートレビューの終了後公開範囲設定」に閲覧権限を付与しても、「基本情報」の閲覧範囲外の対象者の評価データは閲覧
することができません。あわせて「管理者メニュー＞アクセス管理＞見える情報」 の情報参照から「1.基本情報」の設定をご確
認ください。

＜権限の設定例＞

SR終了後
公開範囲設定

基本情報
（名前・フリガナ・所属）

イベント対象者の
評価データの閲覧

本人のみ閲覧可 本人のみ閲覧可 〇（本人の評価データのみ）

閲覧可 本人のみ閲覧可 〇（本人の評価データのみ）

閲覧可 所属社員のみ閲覧可 〇（同じ所属＋配下の所属）

本人のみ閲覧可 所属社員のみ閲覧可 ×（本人の評価データのみ）

所属社員のみ閲覧可 本人のみ閲覧可 〇（本人の評価データのみ）本人の評価データ
のみ見えるようにし

たい

同じ所属＋配下の所属
の社員の評価データが
見えるようにしたい

所属社員のみ閲覧可 所属社員のみ閲覧可 〇（同じ所属＋配下の所属）

閲覧不可 本人のみ閲覧可 ×（閲覧できない）
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スマートレビュー 最終フェーズを開いたままにする

⮚ 評価イベントの最終フェーズ（フィードバックなど）を開いたままにしておくことで、対象者（被評価者）や評価者に
⮚ 継続して内容を閲覧させることができます。

✔ ワークフロー設計の設定イメージ

イベントのフェーズを
「終了」としない

⮚ 注意事項

組織改編や対象者や評価者が異動する場合、新しい上長の方などに対象者の過去評価を閲覧させたい場合には、イベント毎に対象者の評価者
を付け替える必要がございます。
組織変更のたびに設定変更が必要となるため、本運用の期間は限定的（昨年分のみ閲覧可能など）にすることを推奨いたします。

最終フェーズを開いたままにする
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スマートレビュー

②カオナビを使用しないで実施した過去の評価を閲覧する

②カオナビを使用しないで実施した
過去の評価を閲覧する
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スマートレビュー

⮚ カオナビを使用しないで実施した過去の評価を閲覧する方法

カオナビを使用しないで実施した評価は大きく以下2つの方法でカオナビ上にデータを入れることができます。

• プロファイルブックにシートを作成し、データを登録
• スマートレビューに評価イベントを作成し、データをアップロードする

各方法の概要は以下の通りです。

プロファイルブックにデータを登録 スマートレビューにイベントを作成

概要
プロファイルブックにデータを登録し、

過去評価を管理する
スマートレビューにイベントを作成して、

過去評価のデータを登録する

メリット

• 単一レコードでシートを作成することで、グラフなど分
析に使用することが可能

• プロファイルブックに他データとまとめて管理できる
• 過去の評価結果をPDFファイル等で保持している場合、

ファイルを添付することで履歴を蓄積することができる

• スマートレビューに他評価イベントとまとめて管理する
ことができる

デメリット -

• 1から評価イベントを作成する必要があるため、設定工数
がかかる

• 他機能でグラフや検索軸等で使用する場合には、プロフ
ァイルブックへデータを登録する必要がある

②カオナビを使用しないで実施した過去の評価を閲覧する
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