
研修報告書の作成

【STEP１：研修受講前】報告書のレコード作成
●期初：【本社・業請】能力開発実施報告書にて自身が今期に受講する研修
の報告書のレコードづくりを行います。

【STEP２：研修受講後】報告書の内容作成・提出
●期中：受講が終わった研修から順次、すでに作成してあるレコードに受講内
容、今後の行動目標を記入し一次評価者に提出します。

【STEP３：研修受講後】報告書の確認・差し戻し
●期中：提出された報告書の内容を確認、コメントを記入します。一次評価者
が確認済になりましたら研修の受講は終了です。
内容に不足があった場合は、差し戻しにて一度受講者に戻してください。

【STEP４：所属長管理】報告書提出状況の確認
●随時：所属員の研修受講状況を一覧やクロス集計にて確認できます。

研修受講者が対応

一次評価者が対応

対象者：本社・業務請負人材派遣事業部
管理職、総合職、専門職、事務技術職、警備職、間接員（事務）

※二次評価者は内容の
閲覧のみ、対応事項なし



・ トップ画面より【本社・業請】能力開発実施報告書を開き、新規でレコードを追加します。

検索欄よりアプリ名を検索

＋マークにて
レコードを追加

研修受講者対応

P.1

【STEP１：研修受講前】報告書のレコード作成



【STEP１：研修受講前】報告書のレコード作成

・1つの研修につき1つのレコードを作成します。以下の①～⑤を入力してください。入力後は「保存ボタン」にて保存を行います。

研修受講者対応

P.2

①②社員コード・コース名：入力後必ず取得ボタン
を押してください。

④期間：実施予定期間を選択

⑤研修先：受ける研修の開催元を選択
（Bizキャンパスと派遣のミカタ以外の場合はその他を選択）

受講者欄にログイン時に

使用するアカウントを設定
しないと自分からも

レコードが見られなくなり
ます。

①

②

③

④

⑤

③受講者、承認者：受講者欄に自分のアカウント
（無い方はキントーンログイン時に使用するアカ
ウント）承認者欄に人事評価の一次評価者・二次

評価者を入力



【STEP1：研修受講前】報告書のレコード作成ー 注意点

・レコード作成時には以下の点に注意してください。
・社員コードとコース名を入力したら、「取得」
を必ず押し、赤枠グレーの部分に情報が入力され
たか確認をお願いいたします。
（アクセス権の設定や更新作業に使用しているた
め必須。）

研修受講者対応

P.3

・受講者、一次評価者、二次評価者：この３つの欄に
設定があるアカウントのみ作成したレコードを見るこ
とができます。（※研修先が適切に設定されている場合）

※必ず受講者欄に「自分がログインするアカウント」
を入れてください。

※受講者、一次、二次評価者以外にもレコードを見ら
れるようにしたい場合には、画像のように閲覧できる
ようにしたい人を追加で入れて登録をしてください。



【STEP2：研修受講後】報告書の内容作成

・研修の受講が終わりましたら、「研修開始日・終了日」、「研修内容」、「今後の行動目標」を入力して「保存ボタン」にて保存します。

受講者記入欄

①

②

受講者記入欄③

※研修資料はこちらに添付してください。
※Bizキャンパスの対面研修では、研修時間内に報告書
を作成します。会場にて記入した報告書をPDF化し【会
場研修】Bizキャンパス報告書に添付してください。

研修受講者対応

P.4



【STEP2：研修受講後】報告書の提出

・報告書の記入＋保存が終わりましたら、一次評価者に報告書を提出します。研修終了日が入力されていないと提出

するボタンが出てこないので注意してださい。

①

②

③

①提出する
↓

②報告書の確認を依
頼する人を選択（直
属の所属長）

↓

③実行

研修受講者対応

P.5



【STEP３：研修受講後】報告書の確認ー確認済にする

・提出があると、①一次評価者に通知が送られます。通知がありましたら、②報告書の内容を確認し「所属長コメント」

欄にコメントを記入し保存。③ステータスを確認済にしてください。（確認済になると受講者に通知が行きます。）

①報告書の提出があると、
キントーンとメールに通知が届きます。
②内容を確認し「所属長コメント」に

コメントを記入をします。

一次評価者対応

P.6

②

※派遣のミカタは「完了コース数/受講中コース数の割
合(期間内)」が100％＝コース内全てのレッスンが受講

完了にならないと左上「確認完了」のボタンが出てき
ません。

（人事Gが毎週金曜日に取込を行い更新します。受講が完了
していれば自動で100％になります。100％になっていない場
合は次回更新を一度待ってから対応をお願いいたします。）

※

③①



【STEP３：研修受講後】報告書の確認ー差し戻しにする

・提出された内容に不備がありましたら、差し戻しを行ってください。受講者のキントーンアドレス宛に再提出依頼のメー

ルが自動で送信されます。

一次評価者対応

P.7



【STEP４：所属長管理】報告書提出状況の確認

「学習状況 集計表」に
て個別の学習状況を確認

できます。

・所属長は絞り、または「学習状況 集計表」より所属員の学習状況を確認してください。

絞りにてステータスごとに
状況を確認

・年度ごとに状況を確認で来
ます。

・期末には既定の個数の研修
が全て「確認済」になってい
るか確認をしてください。

絞り

クロス集計
「学習状況 集計表」

一次評価者対応

P.8
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