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スマートレビュー 

運用中によくある事象と対処方法
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運用中によくある事象と対処方法  

　目次 

1. 最終アクション確定後に「内容を修正したい」と参加者から言われた場合 

 

2. 異動にともない評価者を変更する場合 

 

3.期初のフェーズから期末のフェーズに切り替えたいが、期初のアクションが未済の対象者がいる場合 

 

4. カオナビ管理者が代理で対象者/参加者の評価内容を入力・修正する場合 

 

5. 期中の中途入社者を対象者として追加する場合 

 

6. 対象者が期中で退職した場合 

 

その他 



© kaonavi, inc. 3

（例）上長の目標承認後に、対象者から「目標を入力し直したい。」と言われた場合 

 

各フェーズの最終アクション確定後は参加者間での「差し戻し」対応はできません。 

管理者がステータスを変更していただくことで、差し戻しと同様の処理ができます。 

運用中によくある事象と対処方法  

　1. 最終アクション確定後に「内容を修正したい」と参加者から言われた場合

ステータスを変更したい対象者の評価詳細画面を開きます。  
対象者顔写真右にステータスと▼マークがあるので、  
▼マークをクリックし、変更したいステータスを選択してくださ
い。

一人ずつ変更する方法  複数名を一括変更する方法 

CSVでステータスを変更し、アップロードしていただくことで、ア
クションもフェーズもまたいで自由に変更できます。CSVの
アップロード手順については次ページをご参考ください。
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③ 

②で作成したCSVを、 指定行入れ替えモード でアップロードを行ってください。  

① 

イベントメニューから  

CSVをダウンロードします。  

※「対象者と参加者に関する

項目のみ」を選択してくださ

い。 

② 

対象者のステータス列、各参加者の  

ステータス列の内容を変更してください。  

 

運用中によくある事象と対処方法  

　 対象者/参加者のステータスを一括変更する方法



© kaonavi, inc. 5

運用中によくある事象と対処方法  

　2. 異動にともない評価者を変更する場合

一人ずつ変更する方法  複数名を一括変更する方法 

対象者設定画面の 

参加者選択から 

新しい上司を 

選択します。 

イベントメニュー 

から参加者候補設定  

を開き、ドラッグアンドド

ロップで参加者候補に追

加します。 

P.4「対象者/参加者のステータスを一括変更する方法」のCSVの評価者列の

社員番号を変更してください。  

※目標設定からやり直す場合は、ステータスも変更してください。  

期中の異動にともない上司の変更があった場合は、管理者が各対象者に紐づく参加者を変更してください。 

上記対象者設定画面の選択肢に新しい上司がいない場合  

※参加者を入れ替えた場合、入れ替える前に登録していたメンバーが誰だったのかの履歴は残りません。 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運用中によくある事象と対処方法  

　3. 期初のフェーズから期末のフェーズに切り替えたいが、期初のアクションが未済の対象者がいる場合 

（例）目標入力のフェーズから評価入力のフェーズに切り替えたいが、目標承認が未済の対象者がいる場合 

この場合、フェーズは切り替えてしまって問題ありません。 

フェーズは、「このアクションまで進んでよい」というストッパーのような役割です。 

フェーズを先に進めても各対象者のステータスは維持されるため、目標承認のアクションを行ってから 

評価フェーズのアクションに進むことが可能になります。
期初 期末

自己評価目標設定  目標承認  2次評価1次評価 

対象者  1次評価者 対象者 1次評価者 2次評価者

アクション

対象者／参加者

フェーズ

ステータス フェーズを期末に変更すると･･･

目標承認済 自己評価のアクションからスタート

目標設定済 1次評価者の目標承認が完了しなければ、自己評価のアクションに進めない

未対応
対象者の目標設定および、1次評価者の目標承認が完了しなければ、自己評価に進
めない

※各対象者のステータスを進めたい場合は、

以下いずれかの方法でご対応ください。  

・管理者が強制的にステータスを進める  

・催促メールを送りアクションをうながす
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運用中によくある事象と対処方法  

　 4. カオナビ管理者が代理で対象者/参加者の評価内容を入力・修正する場合 

一人ずつ入力/修正する方法  複数名を一括入力/修正する方法 

イベントのフェーズが「開始前」「終了」以外のフェーズであれば、対象者に代わり管理者が代理で入力ができます。 

※フェーズが「開始前」「終了」の場合、入力はできかねます。 

② 

内容を入力/編集後、  

確定します。 

 

※参加者のステータスは  

「未対応」のままとなりま

す。 

① 

対象者を選択します。  

② 

入力/編集したい評価項目の列を入力/編集します。  

 

① 

イベントメニューからCSVをダウンロードします。  

（全ての項目） 

③ 

②で作成したCSVを、イベントに 全入れ替えモードで 

アップロードします。  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一人ずつ追加する方法  複数名を一括追加する方法 

② 

対象者一覧画面から  

参加者を選択してください。  

① 

イベントメニューから  

対象者設定を開き、  

ドラッグアンドドロップで  

対象者に追加します。  

運用中によくある事象と対処方法  

　 5. 期中の中途入社者を対象者として追加する場合 

② 

新たに登録する対象者とその参加者の情報のみのCSVを

作成してください。  

※対象者・参加者 

のステータスを 

「未対応」と記入 

① 

イベントメニューからCSVをダウンロードします。  

（全ての項目） 

③ 

②で作成したCSVをイベントに 新規追加モードで 

アップロードしてください。  

イベントのフェーズが先に進んでいても、後から対象者を追加で登録することができます。 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運用中によくある事象と対処方法  

　 6. 対象者が期中で退職した場合 

退職者のデータの扱い 管理者側での対応方法

退職者をカオナビから完全に削除する場合
メンバーをプロファイルブックから削除すれば、スマートレビューのイベントか
らも自動的に削除されます。

プロファイルブックには残すが、  
運用中の評価イベントからは削除する場合

退職者をイベントから削除してください。  

運用中の評価イベントに残しておく場合

退職者のステータスを最後のステータスに変更してください。 *1
※ステータスの変更方法は、p.3の「1. 最終アクション確定後に「内容を修正し

たい」と参加者から言われた場合」と同様になります。  

 

退職したメンバー（対象者）のデータをどうするかによって対応が異なります。 

*1 ステータスを変更しない場合、参加者のToDoに退職者への未対応タスクが残ります。  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運用中によくある事象と対処方法  

　 その他 

■評価データが消えてしまったので復元したい。

　データ安心パックにご加入されている場合、弊社にてデータ復旧が可能です。 
　※日次での自動取得時点のバックアップデータにカオナビ環境全体を巻き戻す対応になります。  

 
■評価者からCSVダウンロードがしたいと要望があった。 
　 
　管理者側でCSV出力権限設定をしてください。 CSV出力権限設定につきましては、 
　サポートサイトにございます記事を参照ください。 
　カオナビサポートサイト＞スマートレビュー＞評価データのダウンロード 
 

サポートサイトの 
よくある質問 –評価準備編- も 

ご活用ください！ 

https://support.kaonavi.jp/scene-function/smart-review/012-02#download-permission
https://support.kaonavi.jp/setup-setting/sr/07

