
評価・目標設定面談

サポート資料
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事実の確認 判断（評価） 対処

プロセスと結果の確認 最終的な評価 次期からどうするか
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【前提条件】評価・目標設定面談とは

評価期間の最終地点で実施する面談です。今回の『評価』を納得のいくものにすること、

さらにその『評価』を元に、『課題』を明確にして次の『目標』をより良い≒成長につな

がるものにすることを目的にしています。



Q 毎のあしたのクラウドフロー（初年度　1Q 終わり）

①8/22（月）~  25（木）  →　自身のあしたのクラウド、8 月総評入力期間。尚、次 Q のパーソナル目標は 9/1 以降にクラウドに 2Q シートが誕生します。

②8/31（水）~9/7（水）  →　あしたのクラウド 1Q 振り返り自己評価、姿勢＆パーソナルの 360 度評価期間。

③8/29（月）~ 31（水）  →　②の自己評価、姿勢＆パーソナルの 360 度評価の説明動画（峯村さん出演）を配布いたします。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　必ず④迄に一度動画閲覧をしてください。

④8/31（水）、9/2（金）  →　②の自己評価、360 度評価の合同評価時間を 1 時間設けます。分からないところや、つまづく
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ポイントがあれば、適宜質問できる環境にします。
　　両日時間︓11︓30 ～ 12︓30　（電話は全転送、休憩は適宜 60 分 / 日で調整ください。両日参加、1 日だけ参加どちらでも構いません）

⑤9/15（木）~ 20（火）  →　1Q 自己＆評価者評価終了後、各部署の担当役員との 1on1 面談の期間とします。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　パーソナルは、評価後面談は希望制とします。
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＜被評価者（社員）＞

今期の評価入力と次期の目標設定の評価入力→承認依頼

＜コメント記載のポイント：事実・判断・対処＞

プロセス目標（能力・姿勢・パーソナル）について
 出来た行動・出来なかった行動＝事実
 何点とするか＝判断
 次はどうするか＝対処

業績評価について
 数字の実績＝事実
 何点とするか＝判断
 達成のために次はどうするか＝対処

⚫ 評価について（前Qの評価シート：賞与・給与ともに）
➢ クラウドに「自己評価」「コメント」「総評」を入力して
【承認依頼】ボタンを押す

➢ コメントには点数の根拠をしっかりと記載する
（詳細は下記「コメント記載のポイント」参照）

⚫ 目標設定について（今Qの評価シート）
➢ 賞与シート：社長と話して決定した「パーソナル目標」を入力
➢ 給与シート：入力箇所はなし。内容を確認する
→どちらも、入力・確認が終わったら【承認依頼】ボタンを押す

ステップ４

自己評価
360度評価

パーソナル目標
「承認依頼」
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システム操作について
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＜最初に＞留意点：権限の切り替え

・クラウドは、権限によって見え方・入力できる範囲が異なります。
・貴社においては基本的に「管理者」「評価者」「周囲評価者」「被評価者」があります
・管理者：役員の皆様が全体を俯瞰したい時、システム設定をしたい時
・評価者：評価者（現在は役員の皆様）が被評価者（各社員様）の評価を入力したい時
・周囲評価者：役員の皆様、社員の皆様が「360度評価」を入力したい時
・被評価者：社員の皆様が自分の評価シートを入力したい時

権限切り替え手順

★ をクリック

→使用したい権限をクリック

「承認待ち」「承認依頼前」

「評価者」の権限において、それ
ぞれのタブを切り替えることで、
リマインド対象者を確認したり、
評価シートを確認できる
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入力手順（評価）

➊ 項目名をクリック

➋（評点）を選択

➌（根拠）を入力

行動目標・数値目標ともに
全項目入力したら
次のページへ

＜被評価者＞「評価」の入力

※画面はサンプルのため項目名などは貴社のものと異なります
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入力手順（総評）

➊ 【総評】をクリック

➋ （総評）を入力

➌ 【承認依頼】をクリック
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＜被評価者＞「評価」の“総評”の入力

済：総評入力OK

空白：総評入力なし

※総評は自由に、この評価期間について
の振り返りを記載してください。

※画面はサンプルのため項目名などは貴社のものと異なります
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入力手順（目標）

➊ 項目名をクリック

➋（目標）を入力

全項目入力したら

➌【承認依頼】

＜被評価者＞「目標」の入力（パーソナル評価のみ）

※画面はサンプルのため項目名などは貴社のものと異なります
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クラウド操作でよく頂くご質問

Q１.間違えて「承認依頼」・「承認」をクリックしてしまった

A. ステータスの変更が必要になりますので、あしたのチームの担当コンサルタント、もしくは

御社内の「管理者権限」か「運用権限」をお持ちの方にステータス変更をご依頼ください。

Q２.自分の過去の評価シートを確認したい

A. メニューから「評価シート一覧」をクリックして、評価期間を絞って検索すれば確認可能です。

Q３.部下の過去の評価シートを確認したい

A. 権限を「評価者」に切り替えてから、Q2と同じように検索してください。

Q４.パスワードを忘れてしまった

A. ログイン画面まで進みますと、ログインボタンの下に「パスワードを忘れた方はこちら」という

リンクがあります。こちらをクリックして、画面の指示に従って操作すれば再設定可能です。

Q５.IDがわからなくなった

A. あしたのチームの担当コンサルタント、もしくは御社内の「管理者権限」か「運用権限」を

お持ちの方にご連絡ください。IDメールを再送いたします。




