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スマートレビュー  

イベント修正時の注意点
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イベント修正時の注意点

　はじめに 

本資料ではスマートレビューのイベントを修正する際の注意点をまとめています。 
 
スマートレビューはワークフロー設計、フォーム設計、権限設定から構築される機能です。 
そのため、ワークフローのみの変更でも権限設定が、フォーム設計のみの修正でも権限設定が 
それぞれ必要になる場合があります。 
 
また、イベント修正は運用中に実施するとフォームの見た目やフローの変更により 
社員が混乱するだけではなく、設定ミスによる権限トラブルやデータ消失などのリスクを伴います。 
 
すぐに修正しなくとも評価運用に大きな支障がでない場合は、次回以降の改善事項とすることも 
ご検討ください。 
 
運用中の変更とならないためにも、可能な限り運用前のテストで改善点の洗い出しをしていただくようお願いし
ます。
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修正内容 例 変更後に確認が必要なこと 権限設定の対応 帳票ひな型の修正

パーツの追加
目標の数が３つあったが
４つに増やしたい

見た目 必要

当該項目を出力する場合
は要修正
①ひな型に枠を追加
②タグを設定
③ひな型の差し替え

ラベル名の変更
ラベル名が分かりにくいため
変更したい

①見た目の確認
②当該項目が計算式や判定式に
使われる内容であれば、
その反映結果の確認

不要

当該項目を出力する場合
は要修正
①タグの修正
②ひな型の差し替え

パーツの並び替え 見た目の調整を行いたい 見た目 不要 不要

パーツ詳細の変更
テキストエリアの入力文字数や
メッセージの文字色を変更したい

反映結果 不要 不要

計算式・判定式の変更
計算式・判定式の内容に誤りが
あったので変更したい

反映結果 不要 不要

選択肢の変更
評価ランク追加により
プルダウン（ラジオボタン）の
選択肢を変更したい

①そのパーツの反映結果
②当該項目が計算式や判定式に
使われる内容であれば、
その反映結果

不要 不要

パーツの削除
３次評価者が不要になったので、
３次評価者のコメント欄・評価欄を削除
したい

①見た目の確認
②当該項目が計算式や判定式に
使われる内容であれば、
その反映結果の確認

不要

当該項目を出力していた
場合は要修正
①ひな型から枠を削除
②ひな型の差し替え

イベント修正時の注意点

　フォーム設計修正に伴う内容一覧とその対応 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修正内容 例 権限設定の対応

参加者の追加 ３次評価者を入れ忘れていた 必要

アクションを追加
３次評価者追加により３次評価のアクションが
必要になった

必要

参加者を削除 ４次評価者が不要になった 不要

アクションを削除
４次評価者が不要になったので、
４次評価のアクションを削除したい

不要

同一フェーズ内における
アクションの並び替え

フィードバック時は、１次評価者より先に２次
評価者が確認をしたいので、
アクションの順番を入れ替えたい

不要

フェーズをまたぐアクションの変更
「フィードバック」フェーズに結果確認アクショ
ンがあるが、
これを「期末」フェーズに移動したい

必要
※一度アクションを削
除し、再度追加する必

要があるため

イベント修正時の注意点

　ワークフロー設計修正に伴う内容一覧とその対応 

参加者の追加・削除時は、
必要に応じてフォーム設計で入力欄

の追加・削除をしましょう！
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一度権限設定を完了した後に再度フォーム設計でパーツ追加やワークフロー設計で参加者・アクションの追加をした場合、追加部分について再度権限設定が必要となります。  

 
▼1パーツだけの追加でも 全参加者×全アクション×等級の設定が必要

イベント修正時の注意点

　フォーム設計とワークフロー設計変更に伴って権限設定が必要になる例

▼「等級」という1パーツだけ追加

▼参加者に「閲覧者」を追加 ▼全参加者×全アクション×閲覧者枠の設定＆閲覧者×全アクションの設定が必要
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 例    修正前  修正後 

計算式パーツ
自己評価合計点の「等級」と記載されて
いたすべての計算式を修正する

   

判定式パーツ
評価項目内の「等級」と記載されていた
すべての判定式を修正する  

   

帳票ひな型 
ラベル名や、必要に応じてひな型内の項
目名を修正する 

   

イベント修正時の注意点

　ラベル名変更による修正例

変更前 変更後

ラベル名を「等級」から「グレード」に変更
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 例    修正前  修正後 

計算式パーツ 自己評価の合計点を修正する    

判定式パーツ 上記イベント例では該当なし      

帳票ひな型 
ひな型の枠を追加し、  
追加した枠にタグ設定する  

   

イベント修正時の注意点

　パーツ追加による修正例

変更前 変更後

※パーツ追加時は別途権限設定が必要となります 

目標設定欄を3個→4個に追加
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 例    修正前  修正後 

計算式パーツ 自己評価の合計点を修正する    

判定式パーツ 上記イベント例では該当なし      

帳票ひな型  不要なひな型の枠を削除する      

イベント修正時の注意点

　パーツ削除による修正例

変更前 変更後

目標設定欄を4個→3個に変更
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NG！ 

イベント修正時の注意点

　登録済みの帳票ひな型を差し替える際の注意点

既存の帳票ひな型を削除し、何もひな型がセットされていない状態で保存を押下すると、 

権限設定で帳票をダウンロードできる権限が未設定の状態となり、再度の権限設定が必要となります。 

必ず、保存押下前に新しいひな型をセットしましょう。 

OK！ 

替わりのひな型をセットし保存   替わりのひな型をセットせずに保存  



© kaonavi, inc. 10

前提として、運用中のイベントを修正することは社員の混乱を招いたりデータ消失等のリスクがあります。 

やむを得ず修正する場合は慎重に対応をお願いします。 

イベント修正時の注意点

　やむを得ず運用中のイベントを修正する際の手順

手順  概要 

１．  運用中のイベントをコピーする 

運用中のイベントを直接修正するのではなく、コピーを作成します。 

※直接修正をすると最悪の場合回答データ消失の恐れがあるためコピーしてからの対応を推

奨しています 

２． コピーした新イベントを修正する

変更が必要な項目を修正します。 
※パーツ・ラベル名の変更は、フォーム設計  
　ワークフローの変更は、ワークフロー設計  
　上記いずれかの変更に伴う修正と権限単体の修正は、権限設定  

3. 　  修正したイベントをテストする 修正した設定内容が正しく反映されているかテストします。 

4． 
運用中のイベントを開始前にして、
CSVで新イベントに移行する 

本作業実施前にメンテナンスする旨を社員にアナウンスします。 
運用中のイベントのフェーズを開始前にして、CSVでデータを移行します。 
詳しくは11, 12ページをご参照ください。 

5.         
新イベントのフェーズを変更し、運用
を再開する 

フェーズを指定して運用を再開します。 
詳しくは13ページをご参照ください。 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評価運用中にCSVアップロードをすると、アップロード前に被評価者・参加者が記入したデータが上書きされてしまう可能性があります。  
CSVアップロードをしたい場合は、以下画像のように必ずイベントのステータス　　を「開始前」に戻してから、フォーマットになるCSVダウン
ロードを実行しましょう。  
 
※ステータスを「開始前」にすると、被評価者・参加者にイベントが見えない状態になります。  
　事前にメンテナンスをする旨を告知しておくと安心です。  

イベント修正時の注意点

　やむを得ず運用中のイベントを修正する際の手順（補足）

手順4 コピー元イベントを開始前にして、CSVで新イベントに移行する 

１，運用中イベントのフェーズを開始前にする。
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２，CSVで新イベントに内容を移行する。

③　②で作成したCSVを、新イベントにアップロードする。  

① 

運用中のイベントから  

CSVをダウンロードする。  

② 

新イベントからもCSVをダウンロードし、①に入

力されている項目を貼り付ける。  

※下記の変更を行うとCSVのヘッダーが①②で異なりま
す。 
 
■ワークフロー設計
　┗対象者・参加者名の追加
　┗対象者・参加者名の変更
　┗対象者・参加者の削除
 
 

イベント修正時の注意点

　やむを得ず運用中のイベントを修正する際の手順（補足）

■フォーム設計
　　┗ラベル名の変更
　　┗パーツの追加
　　┗パーツの入れ替え
　　┗パーツの削除

手順4 コピー元イベントを開始前にして、CSVで新イベントに移行する 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新イベントのフェーズを、元のイベントで指定されていたフェーズに変更します。

新イベント

※評価イベントURLが変わるため、 
元イベントで配信したURLからは 
アクセスできなくなる点にご注意ください。

新イベントで運用開始する

イベント修正時の注意点

　やむを得ず運用中のイベントを修正する際の手順（補足）

　手順5 新イベントのフェーズを変更し、運用を再開する


