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はじめに

目標設定の流れ

目標設定の流れについては下図の通りです。

目標設定者は目標を設定し、目標承認者が目標を確認して承認か差し戻しの処理を行い

ます。

差し戻しされた場合は、再度目標の設定をする必要があります。

承認されたら目標の設定が完了です。評価可能期間になりましたら、評価を実施するこ

とができます。

設定者

目標設定
・・・

承認者

目標の確認
目標設定
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申請
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ログイン画面にアクセス

インターネットに接続し、ＵＲＬを入力する欄に「https://hyoka-navi.jp/」

を入力して、ログイン画面を表示します。

ここからでもアクセス可

https://hyoka-navi.jp/
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ログイン

ログインＩＤとパスワードを入力して、「ログイン」ボタンをクリックします。

※ログインID、パスワードのお忘れにつきましては、貴社人事担当者にお問い合わせください。
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※初回ログイン時のパスワード変更

初回ログイン時には、新しいパスワードの設定画面が表示されます。

新しいパスワード（前回のパスワードは使用不可）を入力して、「変更する」ボタンを

クリックします。変更したパスワードは大切に保管ください。
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ＨＯＭＥ画面

画面右上に①あなたの情報（法人名、氏名）、左側に②メニュー、画面中央に③運営か

らのお知らせ、④法人からのお知らせ、⑤あなたのタスクが表示されます。

①

② ④

⑤

③
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目標設定画面にアクセス

あなたのタスクの中の、「目標設定」の マークをクリックします。
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目標の入力

目標を入力する画面が表示されます。項目に沿って目標やコメントなどを入力してくだ

さい。（入力項目はお客様によって異なります。）

※あらかじめ法人や部署共通の目標が設定されている場合があります。
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目標の申請

すべての項目を入力したら、「承認申請」をクリックします。

申請後は目標の編集はできません。編集が必要な場合は、目標承認者に差し戻しの依頼

をしてください。
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以上で目標の申請は完了です。

このあと、承認者があなたの目標を確認し、「承認」もしくは「差し戻し」を行います。

差し戻しされた場合は、再度目標の設定をする必要があります。

承認されたら目標の設定が完了です。

次のページからは、承認者の「承認」、「差し戻し」の操作のマニュアルです。
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目標承認画面にアクセス

あなたのタスクの中の、「●次承認」の マークをクリックします。
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目標承認を行う対象者を選択

目標承認を実施する対象者の氏名をクリックします。

この時、「承認状態」の欄が“目標設定前”の対象者については、目標の申請（P8）をし

ていないため、目標の承認ができません。
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対象者の目標を確認

対象者の目標やコメントが表示されますので、内容を確認します。

「編集」ボタンで目標の内容を書き換えたり（①）、「差し戻し」ボタンから対象者本

人に差し戻す（②）ことが可能です。

① ②
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対象者の目標を承認

対象者の目標を確認し、修正や差し戻しの必要がなければ、「承認」ボタンをクリック

して対象者の目標を承認します。

承認後の目標は、最終承認者にのみ差し戻しが可能となります。
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以上で目標の承認は完了です。
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