
0©Management Service Center Co., Ltd. All rights reserved.

Success Competency Finder

ユーザーガイド

Version 4.6



1©Management Service Center Co., Ltd. All rights reserved.

目次

P2 はじめに

P3 Success Competency Finder でできること

P4 必要なシステム環境

P5 サインイン

P7 パスワード変更、サインアウト

P8 パスワードを忘れた場合

P9 ホーム画面のボタンと働き

P10 案件を作成する

P12 コンピテンシーを特定するための条件を設定する

P18 コンピテンシーを選ぶ

P21 コンピテンシーの結果を確認する、出力する

P26 面接評価シートを作成する

P34 面接評価シートの結果を出力する

P37 面接評価シートをメール送信する

P39 案件をコピー、削除、利用不可／有効化する

P43 お問い合わせ



2©Management Service Center Co., Ltd. All rights reserved.

はじめに

このユーザーガイドはSuccess Competency Finderを利用するユーザー向けに作成されたものです。管理
者の方は「Success Competency Finder管理者ガイド」を参照してください。
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Success Competency Finder ができること

① ビジネスドライバーを選び、それに紐づくコンピテンシーを特定する。

② 特定の職種・職務を選び、それに紐づくコンピテンシーを特定する。

③ 利用したいコンピテンシーを選び、それに紐づくキー・アクション、インタビュー質問、能力開発ガイド、および行動基準
評定尺度（BARS）を閲覧・出力する。 ※1

④ 利用したい組織適合Fitと職務適合Fitを選び、それに紐づく定義、行動、および質問例を閲覧・出力する。 ※1

⑤ 選んだコンピテンシーのインタビュー質問と適合Fitの質問例を使って、面接評価シートを作成して利用する。

※1：ご契約内容により表示されるコンテンツの種類（インタビュー質問、Fit、BARS、能力開発ガイド、面接評価シート）は
異なります。
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必要なシステム環境

Success Competency Finderを利用するたに必要なシステム環境は以下のとおりです。これ以外の環境で利用される場合
はサポートの対象外となりますので予めご了承ください。

① 推奨端末
• PC

② 推奨OS
• Windows

③ 推奨ブラウザ
• Google Chrome
• Microsoft Edge

※ブラウザの翻訳機能はオフにした状態でご利用ください。

〇 利用可能 × 非対応
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サインイン
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サインイン

① Success Competency Finderから受領した招待メールに記載している
URLにアクセスをして、電子メールアドレス（SignInID）と、パス
ワードを入力します。

メールサンプル

② 「サインイン」をクリックします。

③ プライバシーポリシーを確認して「同意する」をクリックします。

④ 新しいパスワードを入力する画面が出たら、任意のパスワードを入力
します。

⑤ 「続行」をクリックします。これでサインインが完了します。

①

④

⑤

②

③
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パスワード変更、サインアウト

① サインイン後にパスワードを再度変更したい場合はサインイン後に表
示される画面右上のアカウント名をクリックして「パスワードの変
更」を選択してください。

② サインアウトする場合はサインイン後に表示される画面右上のアカウ
ント名をクリックして「サインアウト」を選択してください。

①
②
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パスワードを忘れた場合

aaabbbccc@msc-net.co.jp

④ 確認コード入力ボックスにコードを
ペーストしてから「コードの確認」を
クリックします。

⑤ 「続行」をクリックします。

⑥ 新しいパスワードを設定します。
パスワードは 8文字以上で以下の文字を含
める必要があります
• 小文字
• 大文字
• 数字
• 記号

⑦ 「続行」をクリックしてパスワードの
変更が完了します。

① パスワードを忘れた場合は「パス
ワードを忘れた場合」をクリックし
ます。

② 電子メールアドレスを入力してから
「確認コードを送信」をクリックし
ます。

③ 電子メールアドレス宛てに届いた
コードをコピーします。

xxxxxx

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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ホーム画面のボタンと働き

① ホームに戻る
② お知らせへのリンク

・最新のリリース情報にアクセスできます。お知らせが
更新されると一定期間 マークが表示されます。

① FAQリンク
② 日英言語切替
③ ユーザー名／サインアウト／パスワード変更
④ 案件を作成する
⑤ 案件のコピー、削除、利用不可／有効化

（これらのボタンについては後半に詳しく説明します）
⑧  検索バー（完全一致した結果が表示されます）
⑨  チェックを入れると⑦のボタンが活性化されます
⑩  IDは自動で採番され、最初の9桁が固定、残り5桁が連番
⑪  案件名（任意名で記載）
⑫  最終更新者と更新日

① ② ③ ⑤

⑥

⑨

⑦

⑩

⑧

⑫ ⑬ ⑭ ⑮⑪

⑬  案件の使用状況
・未入力 ：まだ何も入力していない
・条件選択 ：条件選択まで完了している
・コンピテンシー選択：コンピテンシーの選択まで完了している
・結果確認 ：コンピテンシー選択後の結果確認まで完了している
・面接評価シート：面接評価シート作成まで完了している

⑭  条件選択画面で使用されている条件
・未入力 ：何も使用していない
・BD ：ビジネスドライバーを条件にしている
・職務 ：職務を条件にしている
・Fit ：組織適合／職務適合を使用している

※BD・職務のように複数表示される場合、両方使用ということです

⑮ 条件選択画面で選択された職務ステージ

④
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案件を作成する
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案件作成方法

① ホームから「新規作成」をクリックしてください。
• 案件は採用の対象となるポジションごとに作成してください。

例：法人営業、プロダクトマネージャー、プログラマー

② 案件名を登録してください。
• 登録済の案件名は使用できません。

③ 案件グループを選択してください。
• 案件グループとは、案件をグループ化して管理するためのもの

です。案件グループは貴社の管理者によって作成され、ユー
ザーは対象となるグループに事前に紐づけられます。

• ユーザーが複数のグループにアサインされている場合は複数の
グループ名が表示されます。

④ 案件説明覧に案件に関する情報を入力してください（任意）

⑤ 案件に関するファイルを添付したい場合は添付ファイルの「選択」ボ
タンをクリックしてください。（任意）

• 複数のファイルを添付することが可能です。
• 添付可能なサイズの上限は、添付される全てのファイルの合計

が20MBまでです。
• 同じ名前のファイルを保存することはできません。

⑥ 入力が完了したら「次へ」をクリックして条件選択画面を開きます。
• 後から案件内容を戻って修正したい場合は戻るボタンをクリッ

クしてください。※ブラウザの戻るボタンは使用しないでくだ
さい。

• この時点で作成した案件情報を保存して作業を終了したい場合
は「保存」をクリックしてください。

①

②

③

④

⑤

⑥
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コンピテンシーを特定するための
条件と、個人特性を設定する
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条件選択：ビジネスドライバーを選ぶ（コンピテンシー特定のため）

① コンピテンシーを特定するための条件を選びます。ビジネスドライ
バーに関連するコンピテンシーを特定したい場合は、条件選択画面の
ビジネスドライバー横の「選択」ボタンをクリックして一覧を表示し
ます。

• コンピテンシーとは、優れた成果を発揮する個人の能力・行動
特性のことです。コンピテンシーの条件選択として、ビジネス
ドライバーと職務（職務ステージ）の2つの要素を利用するこ
とが可能です。

• ビジネスドライバーとは、経営幹部が戦略的・文化的優先事項
を達成するために乗り越えなければならない主要な課題のこと
です。

• ビジネスドライバーを設定する場合は、必要に応じて貴社が設
定しているビジネスドライバーを事前にご確認ください。各ビ
ジネスドメインからそれぞれ一つ、バランス良く選択すること
を推奨します。職務のみを条件選択に使用したい場合にはビジ
ネスドライバーの選択は不要です。

② 一覧が表示されたら、使用したいビジネスドライバーのチェックボッ
クスにチェックを入れます（4～５つの使用を推奨しますが、最大６
つまで入れることが可能です）。

• タイトルにカーソルを合わせると定義が表示されます。
• 選択を解除したい場合は、チェックボックスを再度クリックし

てください。

③ チェックを入れたら「選択」ボタンをクリックして一覧を閉じます。

④ 選択したものが条件選択ページに反映されます。

①

②

③

④
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条件選択：職務ステージを選ぶ（コンピテンシー特定のため）

① 対象とする職務ステージをプルダウンから選択します。

• 初期値は「5: シニアマネージャー以上」に設定されているので、
必ず募集対象と一致するステージに変更してください。

• 各職務ステージの定義はこちらをご覧ください。

ステージ 定義

5：シニアマネージャー以上 • 複数グループやプロジェクトを間接的
にマネジメントし成果につなげる

• 担当組織や部門の変革を担う

4：マネージャー • ひとつ以上のグループやプロジェクト
を直接マネジメントし成果につなげる

• 不確実な環境下でも持続的・継続的な
成果につなげる

3：リーダー • 担当する分野や領域のリーダーとして、
チームを束ねて成果につなげる

• 自律的に課題提案を行い、周囲を巻き
込む。後輩の指導や育成を担う

2：担当者 • 担当業務や課題に一通り精通し、ほぼ
独力で課題を前に進める

1：エントリー • 担当業務の未経験者。業務への関心、
意欲、ポテンシャルを有する

①
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条件選択：職務を選ぶ（コンピテンシー特定のため）

① 募集する職務に関連するコンピテンシーを特定したい場合は、条件選
択画面の職務の横の「選択」ボタンをクリックして一覧を表示します。

• ビジネスドライバーのみを条件選択に使用したい場合には職務
の選択は不要です。

② 一覧が表示されたら、募集する職務のラジオボタンをクリックします。

• 選択できる職務は最大１つです。

③ チェックを入れたら「選択」ボタンをクリックして一覧を閉じます。

④ 選択したものが条件選択ページに反映されます。

①

②

③

④
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条件選択：職務適合Fitを選ぶ（個人特性の設定）

個人特性を設定します。個人特性とは、業務上の満足感などに関連する性
格やモチベーションのことです。個人特性の要素として、職務適合Fitと
組織適合Fitを利用することが可能です。コンピテンシーのみを利用した
い場合には職務適合Fit・組織適合Fitの選択は不要です。

① 職務適合Fitを使用したい場合は、条件選択画面の職務適合Fitの横の
「選択」ボタンをクリックして一覧を表示します。

• 職務適合Fitとは、仕事の義務や責任と、被評価者にとって意
味があり満足できる仕事が一致しているかどうかを調べます。

② 一覧が表示されたら、使用したい職務適合Fitのチェックボックスに
チェックを入れます。

• タイトルにカーソルを合わせると定義が表示されます。
• 選択を解除したい場合は、チェックボックスを再度クリックし

てください。
• ３つの各カテゴリからそれぞれ一つ、バランス良く選択するこ

とを推奨します。

③ チェックを入れたら「選択」ボタンをクリックして一覧を閉じます。

④ 選択したものが条件選択ページに反映されます。

①

②

③

④
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条件選択：組織適合Fitを選ぶ（個人特性の設定）

① 組織適合Fitを使用したい場合は、条件選択画面の組織適合Fitの横の
「選択」ボタンをクリックして一覧を表示します。

• 組織適合Fitとは、組織の仕事や価値観と被評価者の価値観が
一致しているかどうかを調べます。

② 一覧が表示されたら、使用したい組織適合Fitのチェックボックスに
チェックを入れます。

• タイトルにカーソルを合わせると定義が表示されます。
• 選択を解除したい場合は、チェックボックスを再度クリックし

てください。
• ３つの各カテゴリからそれぞれ一つ、バランス良く選択するこ

とを推奨します。

③ チェックを入れたら「選択」ボタンをクリックして一覧を閉じます。

④ 選択したものが条件選択ページに反映されます。

⑤ 条件選択が完了したら「次へ」をクリックしてコンピテンシー選択画
面を表示させます。

• この時点で選択した条件を保存して作業を終了したい場合は
「保存」をクリックしてください。

①

③

②

④

⑤
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コンピテンシーを選ぶ
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コンピテンシー選択：マトリックスから選択する

① 選択した条件から選出されたコンピテンシーがコンピテンシー選択マ
トリックスに表示されます。この中から使用したいコンピテンシーに
チェックを入れてください。選択したビジネスドライバーや職務に最
も必要とされるコンピテンシーほど高スコア内に表示されています。

• 職務を選択していない場合、職務との関連性は表示されません。
• タイトルにカーソルを合わせると定義が表示されます。
• チェックを入れるとオレンジ色のテキストに変わります。
• 選択を解除したい場合は、チェックボックスを再度クリックし

てください。
• 条件選択画面に戻って条件を変更した場合リセットされます。

② コンピテンシーにチェックを入れると「選択されたコンピテンシー」
（画面右）にチェックを入れた順番に掲載されていきます。

• コンピテンシー選択マトリックスから選択できるコンピテン
シーは最大30個までです。何個表示されているかは、設定した
条件により異なります。

• コンピテンシーをたくさん選びすぎると、全て測定することが
困難となることが想定されます。1回の面接、または１つのポ
ジションや階層で測定可能なコンピテンシーの上限個数のガイ
ドライン（青字部分）を目安としてください。

③ 使用したいコンピテンシーの選択が完了したら「次へ」をクリックし
ます。もしコンピテンシー選択マトリックスに求めているコンピテン
シーが掲載されていない場合は次のページで説明するコンピテンシー
選択リスト（任意）を使用します。

① ②

③
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コンピテンシー選択：リストから選択する

① もしコンピテンシー選択マトリックスに求めているコンピテンシーが
掲載されていない場合はコンピテンシー選択リスト（任意）の横の
「選択」ボタンをクリックして一覧を表示します。

② 一覧が表示されたら、使用したいコンピテンシーのチェックボックス
に全てチェックを入れます（最大10個）。

• タイトルにカーソルを合わせると定義が表示されます。
• 選択を解除したい場合は、チェックボックスを再度クリックし

てください。
• 条件選択画面に戻って条件を変更した場合、コンピテンシー選

択画面はリセットされます。

③ チェックを入れたら「選択」ボタンをクリックして一覧を閉じます。

④ 選択したものが条件選択ページに反映されます。

⑤ 使用したいコンピテンシーの選択が完了したら「次へ」をクリックし
ます。

• この時点で選択したコンピテンシーを保存して作業を終了した
い場合は「保存」をクリックしてください。

①

②

③

④

⑤
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コンピテンシーの結果を
確認する、出力する

※ご契約内容により表示されるコンテンツ（インタビュー質問、Fit、BARS、面接評価シート）は異なります。
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結果確認：ビジネスドライバー

結果確認では登録した条件と選択した結果が掲載されます。

① 各項目の「  」をクリックして詳細を確認します。内容を修正した
い場合、「戻る」をクリックして修正したい画面まで戻って修正して
ください。

• 条件選択画面まで戻って条件を変更した場合、コンピテン
シー選択画面はリセットされます。

② ビジネスドライバーに含まれる情報

⚫ ビジネスドライバーの名称

⚫ ビジネスドライバーの定義

①

②
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結果確認：コンピテンシー

③ コンピテンシーに含まれる情報

⚫ コンピテンシーが対象とする職務ステージ
• 職務ステージによって必要とされるコンピテンシーが異なりま

す。このコンピテンシーは、ここに表示される職務ステージの
人材を対象としているということを表しています。

⚫ 定義

⚫ キー・アクション
• コンピテンシーを有している人材がとる主たる行動です

⚫ インタビュー質問
• 面接でキー・アクションの有無を確認するための質問例です。
• キー・アクションの確認を網羅するためには、これらの質問を

した後に、更に具体的な情報を聞き出すための質問を続けて情
報を収集してください。

• (LWE)がある場合は、Limited Work Experienceの略で、未経
験者を対象とした質問例です。

⚫ 行動基準評定尺度（BARS）
• 面接において、応募者が示した行動例の説明を当てはめ、

キー・アクションの有無の評価に活用します。
• ３つの尺度があります。

Level5：非常に優れている
Level3：中程度
Level1：弱い

⚫ 能力開発ガイド
• コンピテンシーに必要なスキルの強化に活用します。

※ご契約内容により表示されるコンテンツは異なります。

③
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結果確認：組織適合Fit、職務適合Fit

④ 組織適合Fitに含まれる情報

⚫ 適合Fit名称

⚫ 定義

⚫ 行動例
• 適合している人材がとる主たる要素の行動例です。

⚫ 質問
• 面接で適合しているか否かを確認するための質問例です。

⑤ 職務適合Fitに含まれる情報

⚫ 適合Fit名称

⚫ 定義

⚫ 行動例
• 適合している人材がとる主たる要素の行動例です。

⚫ 質問
• 面接で適合しているか否かを確認するための質問例です。

※ご契約内容により表示されるコンテンツは異なります。

④

⑤
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結果確認：CSV出力

① 「 CSV出力」をクリックすると結果をダウンロードできます。

• CSVファイルに含まれる情報は以下のとおりです。
• ビジネスドライバー、職務、職務ステージは含まれません。

項目名 内容

案件ID 案件ID ※桁数が全表示されない場合、セルの書式設定から、
カラムの表示形式を「数値」に変更してください。

案件名 任意登録された案件名

種別 コンピテンシー、組織適合Fit、または職務適合Fit

ID 「名称」に表示されている各項目のID

名称 各コンピテンシーや適合Fit毎の名称

項目名 コンピテンシーに紐づく以下の情報
• 定義
• キー・アクション
• インタビュー質問
• 行動基準評定尺度（BARS)

組織／職務適合Fitに紐づく以下の情報
• 定義
• 行動例
• 質問

順番 CSVファイルに掲載する順番を管理するための番号

レベル 行動基準評定尺度（BARS）のレベル。
• Level5:
• Level3:
• Level1:

※コンピテンシーの定義、キー・アクション、インタビュー質
問にも“１”が入ってますが、無視してください。

内容 各名称×項目名に紐づく内容

CSVイメージ

①
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面接評価シートを作成する

ここでは、結果確認画面に表示されたインタビューおよび適合Fitの質問を使って、面接で利用することができる面
接評価シートを作成して利用する手順を記載します。

※ご契約内容により表示されるコンテンツ（インタビュー質問、Fit、BARS、面接評価シート）は異なります。
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面接評価シートに掲載する質問を選択する

① 結果確認（P25参照）の画面で「面接評価シート一覧」をクリックし
ます。

② 次の画面が開いたら「面接評価シート作成」をクリックします。

③ 「質問選択」画面が開いたら、面接評価シートに掲載したい質問の
チェックボックスにチェックを入れて「次へ」をクリックします。

• 選んだ質問は面接評価シートで利用する質問のテンプレートと
して使うことができます。

• 「一般質問選択」とは？一般的に面接でよく利用される質問を
標準で用意しています。

• 質問は、後から「質問選択」画面に戻ってきて追加することが
できます。

③

①

②
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面接評価シートを準備する

① 「面接評価シート」画面が開いたら、まず面接情報を入力します。面
接がまだ決まっていない場合は、後から入力しても問題ありません。

• 「面接官」に登録できるユーザーの人数は最大10名です

② 次に、情報収集・個別評価セクションで前画面で選択した
質問を確認します。
質問の内容を変更したい場合は直接編集します。

③ 質問を編集した後に元のテンプレートに戻したい場合、「リセット」
をクリックします。

④ 質問が不要になった場合、「削除」をクリックします。

⑤「質問選択」画面に戻って別の質問を追加したい場合は「戻る」を
クリックします。

⑥ 質問をゼロから作成したい場合、「カスタム質問追加」をクリック
して、質問のタイトルと質問を入力します。

①

②

③ ④

⑥

⑤
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面接評価シートを準備する

⑦ 質問は、並びかえることができます。質問の上にカーソルを合わせて
ドラッグアンドドロップ形式で並びかえます。

⑧ 情報収集・個別評価セクションの編集が終わったら「情報収集・個別
評価 保存」をクリックして質問を確定させます。以上で面接評価シー
トの準備が完了です。

• カスタム質問の評価ボタンは、 「情報収集・個別評価 保存」
をクリックして質問を確定させると表示されます。

⑦

⑧
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被面接者から得られた回答を入力する

① 準備した面接評価シートを使って面接を行います。被面接者から得ら
れた回答は、回答欄に入力していきます。

② 回答を入力したら、情報が失われないように、なるべくこまめにペー
ジの上部または下部にある「情報収集・個別評価 保存」をクリックす
るようにしてください。

②

①
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評価を行う

① 被面接者から回答が得られたら、評価を行います。
「評価」をクリックすると、個別評価が開きます。

② 個別評価を確定させる前は「未評価」の文字が表示されます。

③ 個別評価では、質問から得られた回答をもとに１～５の評価をつけ
ます。

• キーアクション別の評価と総合評価は連動しません。キーアク
ション別の評価をつけ終わったら、続けて総合評価をつけてく
ださい。

④ コンピテンシーには「BARS」 （行動基準評定尺度）が表示されます。
BARSをクリックすると、 評定尺度が表示されます。評価の標準化に
ご利用ください。

①

③

④

②
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評価を行う

④ 一度つけた評価をクリアする場合は、つけた評価を再度クリック、
または「リセット」をクリックします。

⑤ 評価の入力を完了したら、必ず「確定」をクリックしてください。
×を押すと入力内容は保存されないのでご注意ください。

※一部のキーアクションにはBARSの「設定なし」の項目があり
ます。その場合には、下の評価基準を参考に評価をつけてくださ
い。

・「設定なし」の場合の評価基準

④

⑤

⑤

⑥ 総合評価の入力を確定したコンピテンシーの質問の上には
「評価済」と表示されます。

⑥



33©Management Service Center Co., Ltd. All rights reserved.

合否判定する

① 個別評価セクションでつけた総合評価が判定セクションの評価覧に反
映されます。

② 判定を合否のプルダウンメニューから選択して判定します。

③ 判定理由を記録したい場合は「判定理由／総評」に記入します。

④ 判定が完了したら「保存」をクリックします。

⑤ 保存した面接評価シートは「面接評価シート一覧」ページから再度開
くことができます。

①

②
③

④

⑤
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面接評価シートの結果を
出力する

※ご契約内容により表示されるコンテンツ（インタビュー質問、Fit、BARS、面接評価シート）は異なります。
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① 面接評価シートの「CSV出力」をクリックすると結果をダウンロード
できます。

• CSVファイルに含まれる情報は以下のとおりです。

項目名 内容

面接ID 面接ID

カテゴリ セクションを管理するための番号

セクション 面接評価シートのセクション
• 案件情報
• 職務情報
• 面接情報
• 情報収集セクション
• 個別評価セクション
• 判定セクション

ID 「アイテム名」に表示されている各アイテムのID
（Q&A, キーアクション、総合評価）

アイテム名 各アイテムに対応する名称

アイテム値 各アイテム名に対応した値
※桁数が全表示されない場合、セルの書式設定から、カラムの
表示形式を「数値」に変更してください。

質問 「質問」に表示・追加入力された内容

回答 「回答」に入力された内容

評価項目 「個別評価セクション」の評価項目

評価点数 「個別評価セクション」の評価点数

CSVイメージ

面接評価シート：CSV出力

①
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① 面接評価シートを印刷することができます。印刷したい画面を開いた
状態で、画面右上部の縦三点リーダーをクリックします。

• ブラウザによって印刷方法は異なります、右はGoogle Chrome
を利用した例です

②「印刷」をクリックします。

③「詳細設定」をクリックします。

④ 「背景のグラフィック」にチェックを入れて印刷します。

面接評価シート：印刷

①

②

③

④
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面接評価シートをメール送信する

ここでは、複数の面接官で面接評価シートを閲覧したい場合や、面接結果を他のユーザーと共有したい場合に面接
評価シートに直接アクセスできるリンクをメールで共有する手順を記載します。

※ご契約内容により表示されるコンテンツ（インタビュー質問、Fit、BARS、面接評価シート）は異なります。
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面接評価シート：メール送信

① 複数の面接官で面接評価シートの「メール送信」をクリックすると、
他のユーザーに面接評価シートの共有ができます。

• 共有できるのは、同じ案件グループに登録されているユーザー
のみになります。

② 送信先ユーザーを選択して、メールを送信します。

• 共有できるのは最大10名です。

メールサンプル

※メールを受信したユーザーがログアウトしていた場合は再度
「サインイン」が必要です

①

TEST USER 2

TEST USER 3

TEST USER 4

TEST USER 1

TEST USER 5

②
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案件をコピー、削除、利用不可／有効化する
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案件をコピーする

① 案件のコピーを作成したい場合、対象の案件にチェックを入れます。

② 「コピー」をクリックします。

③ 確認画面がでたら「はい」をクリックします。

④ コピーが作成されます。

②

①

③

④

山田
太郎

山田
太郎

山田
太郎
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案件を削除する

① 案件を削除したい場合、対象の案件にチェックを入れます。

【注意】
• 一度削除した案件は再度復活させることができません。削除で

はなく、一時的に利用できない状態にだけ変更したい場合は
「利用不可／有効化」ボタンを使って案件を利用不可状態に変
更してください。

② 「削除」をクリックします。

③ 確認画面がでたら「はい」をクリックすると削除完了です。

①

②

③

山田
太郎
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案件を利用不可／有効化する

「利用不可／有効化」ボタンは、案件を完全に削除はしたくないが、一時
的に利用できない状態に変更したり、利用できない状態から再度利用でき
る有効な状態に変更するためのボタンです。現在の案件が有効なのか、利
用不可なのかは、使用状況覧を見るとわかります。使用状況に「利用不
可」と書かれているもの以外は全て有効です。

案件を利用不可／有効化する方法

① 利用可能（有効）な案件を利用不可の状態へ変更するには、案件に
チェックを入れます。

② 「利用不可／有効化」をクリックします。
③ 確認画面がでたら「はい」をクリックしてください。
④ 利用不可になった案件は、使用状況覧のステータスが「利用不可」に

変わり、案件を開いたり編集することができなくなります。

• 利用不可の案件を有効化して再度利用したい場合は、同じよう
に案件にチェックを入れてから「利用不可／有効化」をクリッ
クして、確認画面がでたら「はい」をクリックしてください。

状態 使用状況覧の表記

有効

未入力

条件選択

コンピテンシー選択

結果確認

利用不可 利用不可

①

②

③

④

山田
太郎

山田
太郎
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【お問い合わせ】

お問い合わせの前に「FAQ（よくあるご質問）」をご参照く
ださい。

株式会社MSC グローバルサービス部

メール:
gs_operation@msc-net.co.jp

https://tayori.com/q/mscdigitalfaq/category/66875/
mailto:gs_operation@msc-net.co.jp
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