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１． ログイン方法
（手順１:ログイン画面へのアクセス）
Google Chrome またはMicrosoft Edgeのアドレスバー（赤枠）に、
「https://www.techbank.jp」を入力すると、ログイン画面が表示されます。

（手順２:情報入力、ログイン）
会社コード、アカウントID、パスワードを入力して、【ログイン】
をクリックすると、ログインが完了し、トップページが表示されます。

※パスワードを忘れた場合
 御社システム管理者へお問い合わせ頂き、パスワードの変更手続きを
 お願い致します。会社コード、アカウントIDをお忘れの場合も同様です。

２． 初回ログイン時のパスワード変更
初回ログインの際は、パスワードの再設定画面が表示されますので、
パスワードの再設定をお願いします。
※初期パスワードと同じパスワードには設定できません。

３． 利用規約の確認方法
【利用規約はこちら】をクリックしますと、利用規約が表示されます。

アドレスバー



１． トップページ画面
ログイン後は、『組織スキルマップ』画面が表示されます。

２． 機能タブの各項目の説明
①【スキルマップ】:『組織スキルマップ』画面を表示します。
②【作業工程】※:『作業工程一覧検索』画面を表示します。
③【評価項目】※:『評価項目登録』画面を表示します。
④【評価機能】:『技能評価一覧検索』画面を表示します。
⑤【マニュアル】:『マニュアル一覧検索』画面を表示します。
⑥【従業員管理】※:『従業員一覧検索』画面を表示します。 
※②、③、⑥は、「評価担当者」、「システム管理者」の権限を持つ
 ユーザーのみにしか表示されません。

３． ログインユーザー確認
画面右上部にログインユーザーの『所属』、『チーム』、『名前』が
表示されます。

４． ログアウト
画面右上部の『     』をクリックすることで、ログアウトができます。

＜機能タブ＞ ＜ログインユーザー情報＞



１． スキルマップ説明
機能タブの【スキルマップ】をクリックすると、『組織スキルマップ』画面が
表示されます。
※ログイン時はログインユーザーと同じ所属のユーザーが表示されます。

２． 検索条件の設定
【検索条件／レベル強調】をクリックすると、検索条件が設定できる欄が
表示されます。

＜検索条件の説明＞
◆従業員（列）
 ①従業員名:従業員名を入力することで、その従業員（列）が表示されます。
       ※部分検索が可能です。
 ②所属:所属を選択することで、その所属に属する従業員（列）が表示され
     ます。
 ③チーム:チームを選択することで、そのチームに属する従業員（列）が
      表示されます。
◆育成計画（行と列）
 ④育成対象者:従業員名を選択することで、その従業員が育成対象者
        として登録されている育成タスクが含まれる従業員（列）
        が表示されます。
 ⑤育成担当者:従業員名を選択することで、その従業員が育成担当者
        として登録されている育成タスクが含まれる従業員（列）
        が表示されます。
 ⑤評価担当者:従業員名を選択することで、その従業員が評価担当者
        として登録されている育成タスクが含まれる従業員（列）
        が表示されます。

作業工程 従業員名

技能レベル



＜検索条件の説明（続き）＞

◆作業工程（行）
⑦大項目:大項目を選択すると、該当の作業工程を絞り込んで表示できます。
     ※複数選択が可能です。
⑧中項目:中項目を選択すると、該当の作業工程を絞り込んで表示できます。
⑨小項目:小項目を選択すると、該当の作業工程を絞り込んで表示できます。

※【クリア】をクリックすることで、初期条件で画面が表示されます。

３． レベル強調の設定
レベル強調欄（下図の赤枠部）で条件を設定することで、該当する
技能レベル欄に色付けをすることができます。

＜条件反映後（＜４）:技能レベル「４」より小さい部分を色付け＞

＜設定条件＞
【＜】:入力した数値より小さい技能レベルを色付けします。
【＝】:入力した数値と同じ数値の技能レベルを色付けします。
【＞】:入力した数値より大きい技能レベルを色付けします。

※【クリア】をクリックすることで、初期条件で画面が表示されます。



１． 『作業工程一覧検索』画面の説明
機能タブの【作業工程】をクリックすると、『作業工程一覧検索』画面が
表示されます。

①【作業工程登録】:作業工程を新規登録する画面が表示されます。
②【検索条件】:大項目、中項目、小項目をプルダウンから選択して、
        【検索】をクリックすると、条件を絞り込んで表示できます。
        【クリア】をクリックすると入力した条件をリセットできます。
③【作業工程編集】:登録されている作業工程の情報を編集できます。
④【作業工程削除】:登録されている作業工程の情報を削除できます。

２． 作業工程の新規登録
【作業工程登録】をクリックすると、『作業工程登録』画面が表示され、
作業工程の新規登録ができます。

（手順１:大項目の入力）
プルダウンから選択または、右欄に大項目名を入力して、右の『   』
をクリックすると、大項目の追加ができます。

（手順２:中項目の入力）
プルダウンから選択または、右欄に中項目名を入力して、右の『   』
をクリックすると、中項目の追加ができます。

①
②

③ ④作業工程



（手順３:小項目の入力）
プルダウンから選択または、右欄に小項目名を入力して、右の『   』
をクリックすると、小項目の追加ができます。

（手順４:登録）
【連続登録】または【登録】をクリックすると、入力した作業工程が追加
され、『作業工程一覧検索』が表示されます。【連続登録】をクリックした
場合は、同じ画面で作業工程登録を引き続き行うことができます。

３． 作業工程の編集
【作業工程編集】をクリックすると、『作業工程登録』画面が表示され、
大項目は選択、中項目・小項目は選択または、右欄に項目名を入力して、
右の『   』をクリックすると、それぞれの項目名を追加できます。
【登録】をクリックすると、内容が登録され、『作業工程一覧検索』が
表示されます。

＜確認メッセージ＞



４． 作業工程の削除
【作業工程削除】をクリックすると、その行の作業工程について、
『作業工程登録』画面が表示され、【削除】をクリックすると、
作業工程を一覧から削除することができます。

（ご注意）大項目・中項目・小項目の一覧からの削除
お客様側にて、大項目・中項目・小項目を選択欄から削除を行うことは
できませんので、ご希望の場合は、弊社担当にお問い合わせお願い致します。

＜確認メッセージ＞

作業工程を削除されても、各項目の一覧からは削除されません



１． 『評価項目登録』画面の説明
機能タブの【評価項目】をクリックすると、『評価項目登録』画面が表示されます。

①【大項目選択】:評価基準を登録する大項目を選択できます。
②【評価項目名登録】:各評価項目の名称を登録できます。
③【評価内容削除】:追加されている評価内容を削除できます。
④【評価内容追加】:評価内容を記入できる欄を追加します。
⑤【登録】:入力した内容を登録します。

２． 評価項目名の登録
（手順１:評価項目名入力欄の表示）
評価項目名の右にある『  』をクリックすることでアイコンが『  』に
変わり、評価項目名欄に新しい名称を入力ができるようになります。
※初期値として、「評価項目名１～５」が入力されています。

（手順２:評価項目名の入力・登録・取り消し）
評価項目名欄に入力が完了しましたら、『  』をクリックすることで、
内容を登録できます。また、『 』をクリックすると、入力を取り消す
ことができます。

①

②

④

⑤

③

＜入力後＞

各評価項目に評価内容がそれぞれ登録できます。



３． 評価内容の登録
機能タブの【評価項目】をクリックすると、『評価項目登録』画面が表示されます。 （手順１:評価内容入力欄の追加・入力）

【評価内容追加】をクリックすることで、評価内容入力欄を追加することが
できますので、その欄に評価内容を入力してください。

（手順２:他の評価項目の評価内容の登録）
各評価項目名をクリックすることで、その評価項目が表示されますので、
手順１の流れで、評価内容の追加をしてください。

４． 評価内容の削除
【評価内容削除】をクリックすると、その行の評価内容を削除することが
できます。

５． 入力内容の登録
【登録】をクリックすることで、入力した評価登録名、評価内容が保存され
ます。

（ご注意）入力内容の登録を行わないと、入力内容が反映されません。
＜確認メッセージ＞

＜確認メッセージ＞

＜確認メッセージ＞



１． 『育成タスク登録』画面の説明
『組織スキルマップ』画面上の技能レベル欄のセルをクリックして、
【育成登録／更新】をクリックすることで、各従業員の各作業工程に
おける『育成タスク登録』画面が表示されます。
※登録日、作業工程（大項目・中項目・小項目）、育成対象者については、
 自動で登録されています。

①必須入力項目:技能育成における育成担当者、評価担当者、マニュアル確認
        期日（作業標準書、動画手順書など）、育成期日（技能実習）

を入力する部分です。
※育成担当者、評価担当者の選択候補には、「評価担当者」
 権限を持つユーザーの方のみが表示されます。

②コメント欄:育成中の指示事項や進捗などを共有する欄です。
       ※内容については、どのユーザーからでも閲覧できます。
③【登録】:入力内容を登録します。
④【閉じる】:表示されている育成タスクを閉じます。

①

②

クリック（黄色に変わります）

クリック



２． 育成タスクの登録
『育成タスク登録』画面を表示し、必須項目、コメント欄を入力して、
【登録】をクリックすることで育成タスクを登録できます。

育成タスクを登録するとスキルマップの技能レベルのセルが緑色になります。

現在の日付よりも、マニュアル確認期日、育成期日のいずれかを過去の日付
で登録されますと、赤色になります。

育成タスクの内容を更新する場合は、育成タスクが登録されているセルを
クリックして、【育成登録／更新】をクリックすることで『育成タスク登録』
が表示され、内容を修正して、『    』をクリックすることで、内容を
更新することができます。

＜確認メッセージ＞



３． 育成タスクの確認・内容入力
育成タスクが登録されているセルをクリックして、【育成確認】をクリック
すると、登録された育成タスクを確認することができます。

育成を進める中で、「マニュアル確認完了日」、「育成完了日」をそれぞれ
入力して【登録】をクリックすると育成タスクが完了され、育成タスクが
登録されたセルは無色になります。

クリック（黄色に変わります）

クリック



『育成タスク登録』または『育成タスク確認』画面において、内容を
登録／更新しないまま、【閉じる】をクリックすると、内容が反映
されません。
＜確認メッセージ＞



１． 『技能評価一覧検索』画面の説明
機能タブの【評価機能】をクリックすると、『技能評価一覧検索』画面が
表示されます。

①【新規評価】:『技能評価登録』画面が表示され、技能評価を新規登録
        することができます。
②【検索条件】:条件を設定することで、評価一覧（青枠）を絞り込んで
        表示することができます。
③【評価】:『技能評価登録』画面が表示され、申請中の技能評価を
      確認・評価することができます。

２． 技能評価の新規登録
（手順１:評価情報登録）
【新規評価】をクリックすると、『技能評価登録』画面が表示されます。
大項目、中項目、小項目、評価対象者、一次評価者（任意）、二次評価者
を入力し、【評価情報登録】をクリックすると、内容が登録され、画面下部
に評価入力欄が表示され、技能評価を行うことができます。
技能評価を行わずに『    』をクリックすると、『技能評価一覧検索』
画面が表示され、登録した内容が評価一覧に追加されます（評価ステータスは
「自己評価待ち」）。
※各評価対象者は、「評価担当者」権限を持つユーザーのみを指定できます。
※評価対象者、各評価者のプルダウン欄の（自分）はログインユーザーを
 指します。

※技能評価の新規登録を行うと、評価一覧に追加され、機能タブの「技能評価」
 の部分に「!」マークが付きます。※二次評価承認後にマークは消えます。

①②

③
評価一覧



（手順２:技能評価登録）
（手順１）における【評価情報登録】クリック後、または、評価一覧の
【評価】をクリックすると、評価入力欄が表示され、技能評価登録ができます。
評価対象者は自己評価欄（自己）、一次評価者は一次評価欄（一次）、
二次評価者は二次評価欄（二次）がそれぞれ操作できます。
入力については、「〇:習得済み」、「△:習得中」、「空白:育成未実施」
にて行います。
自己評価、一次評価入力後は、【登録】をクリックすると、内容が登録され、
『技能評価一覧検索』が表示され、評価ステータスが更新された状態で一覧
に表示されます。
（ご注意）二次評価入力後に【登録】をクリックすると、確認メッセージが
     表示され、「はい」をクリックすると、技能評価が完了し、評価

一覧から消えます。

＜確認メッセージ＞

各評価項目に評価内容が含まれています

スキルマップのスキルレベルが表示されています

役割毎に操作できる欄が決まっています

＜確認メッセージ＞



３． 技能評価の評価担当者の変更
『技能評価登録』画面において、一次評価者欄、二次評価者欄を変更して、
【評価情報登録】をクリックすると、各評価担当者を変更できます。

４． 申請中の技能評価の削除
「評価担当者」権限を持つユーザーは『技能評価登録』画面にて、申請中の
技能評価を削除することができます。削除すると評価一覧からも削除されます。

＜確認メッセージ＞



１． 『マニュアル一覧検索』画面の説明
機能タブの【マニュアル】をクリックすると、『マニュアル一覧検索』
画面が表示されます。

①【新規登録】:『マニュアル登録』画面が表示され、マニュアルを新規登録
        できます。
②【検索条件】:条件を設定することで、マニュアル一覧（青枠）を絞り込ん
        で表示することができます。
③【編集】:『マニュアル登録』画面が表示され、登録済みのマニュアルの
      内容を編集できます。
④【閲覧】:登録済みの資料（PDF）を表示します。
⑤【視聴】:『動画手順書視聴』画面が表示され、登録済みの動画手順書を
      視聴することができます。

２． マニュアルの新規登録
（手順１:『マニュアル登録』画面の表示）
【新規登録】をクリックすると、『マニュアル登録』画面が表示されます。
（手順２:作業工程の選択（任意））
作業工程の枠内の大項目・中項目・小項目をそれぞれ選択します。
（手順３:タイトルの入力（必須））
タイトル欄に作業の名称を入力します。
（手順４:資料アップロード（任意））
資料アップロード欄の「ファイルを選択、またはファイルをドロップ」を
クリックすることで、お使いのデバイス内のフォルダが参照され、
作業標準書などの資料（PDF）をアップロードすることができます。
アップロード後は、マニュアル一覧の【閲覧】から参照できます。
（手順５:動画手順書 翻訳対象言語の選択（任意））
動画手順書の字幕等を翻訳する言語を選択できます（複数選択可能）。
（手順６:各項目を入力／選択した後に【登録】をクリックすることで、
内容を登録できます。

①②

③

マニュアル一覧
④ ⑤



（手順６:動画アップロード）
【動画作成】をクリックすると、『動画手順書登録』画面が表示されます。
【ファイルを選択、またはファイルをドロップ】をクリックすると、お使い
のデバイス内のフォルダが参照され、動画ファイルがアップロードできます。
※動画ファイルの形式は「mp4」「mov」のみです。
【登録】をクリックすると、アップロードした動画を登録できます。

【登録】をクリックすると、

【動画作成】が表示される

＜アップロード後＞

＜【登録】クリック後＞



（手順７:動画ファイルの追加アップロード）
さらに動画をアップロードする場合は、【動画追加・削除】をクリックすると、
新たなアップロード欄が表示されます。【ファイルを選択、またはファイル
をドロップ】をクリックすると、動画をアップロードできます。
アップロード後は、【登録】をクリックすると、動画を登録できます。

（手順８:アップロード動画の並び替え／削除）
【動画追加・削除】をクリックすることで、【前へ移動】、【次へ移動】
が表示され、それらをクリックすることで動画を並び替えることができます。
【登録】をクリックすることで反映されます。
各動画の『  』をクリックして、【登録】をクリックすることでアップ
ロードした動画を削除できます。

＜【動画追加・削除】をクリックすると表示される＞

並び替え後に【登録】を

クリックすると反映されます



（手順９:『動画手順書編集』画面の表示）
各動画の【編集】をクリックすると、『動画手順書編集』画面が表示されます。

（手順１０:動画タイトルの入力）
日本語の欄に動画タイトルを入力します。
【翻訳】をクリックすると、日本語の欄に入力した動画タイトルが、
翻訳対象言語欄に翻訳されて表示されます。
動画タイトルを入力後に【登録】をクリックすると、タイトルが更新されます。

＜確認メッセージ＞

手順５で選択した翻訳対象言語

が表示されている

手順５で選択した翻訳対象言語

が表示されている

【翻訳】をクリックすると、

日本語欄の動画タイトルが翻訳される



（手順１１:字幕の入力・削除）
動画を再生しながら、字幕を表示したいタイミングで【字幕追加】を
クリックすると、字幕入力行が表示されますので、字幕を入力します。
「翻訳言語表示」のチェックボックスをクリックすると、翻訳対象言語欄
が表示され、【翻訳】をクリックすることで、日本語欄の文章が翻訳されて
翻訳対象言語欄に表示されます。
【一括翻訳】をクリックすると、全ての字幕入力行が翻訳されます。
「開始時間／終了時間」欄にて、字幕表示時間を調整することができます。
※字幕表示時間は初期設定で8秒になっています。
【削除】をクリックすると、該当の字幕入力行を削除することができます。
【登録】をクリックすると、内容を登録できます。

（手順１２:注意・ポイントの入力・削除）
動画を再生しながら、注意・ポイントを表示したいタイミングで
【注意・ポイント】をクリックすると、『注意・ポイント編集』画面
が表示されます。

チェックを入れますと、翻訳対象言語欄

が表示されます。



「図形配置」欄の図形をクリックし、線の太さ、色、線の種類を選択
して、【図形配置】をクリックすると、画面上に図形が表示されます。
「テキスト配置」については、色と文字サイズ、テキスト欄に内容を
入力して、【図形配置】をクリックすると、画面上に表示されます。
画面上にある図形をクリックして、【図形削除】をクリックすると、
選択した図形を削除することができます。
表示時間は、「画像表示秒数」欄を修正することで変更できます。
※初期値として、5秒が入力されています。
【完了】をクリックすると、登録でき、注意・ポイント入力行が追加されます。
手順１１と同様に、注意・ポイント字幕を翻訳することができます。
【削除】をクリックすると、注意・ポイント入力行を削除できます。
【登録】をクリックすると、内容が登録されます。

注意・ポイント字幕



（手順１３:最終チェック入力・削除）
【追加】をクリックすることで、「最終チェック内容」欄が表示されます。
手順１１と同様に、注意・ポイント字幕を翻訳することができます。
【削除】をクリックすると、注意・ポイント入力行を削除できます。
【登録】をクリックすると、内容が登録されます。

以上でマニュアルの新規登録が完了します。

注意・ポイント字幕



３． 登録済みマニュアルの編集
マニュアル一覧の各行の先頭にある【編集】をクリックすることで、
登録済みマニュアルの編集ができます。

４． 資料の閲覧
マニュアル一覧の各行の右側にある【閲覧】をクリックすると、マニュアルに
アップロードした資料が表示されます。

５． 動画手順書の視聴
マニュアル一覧の各行の右側にある【視聴】をクリックすると、『動画手順書
視聴』画面が表示されます。



①【視聴言語】:選択することで、字幕などの言語を変更できます。
②【動画一覧】:フォルダ内の動画を一覧表示しており、各タイトルをクリック
        すると再生する動画を変更できます。
③【再生操作】:動画手順書再生時の操作を行うことができます。
④【最終チェック】:最終チェックが表示されており、チェックができます。

①

②

③
④

注意・ポイントの停止をしたり、画面を閉じることができます。



１． 『従業員一覧検索』画面説明
【従業員管理】タブをクリックすると、『従業員一覧検索』画面が表示
されます。

①【新規登録】『従業員情報登録確認』画面が表示されます。
②【検索条件】アカウントID、従業員名、保有資格、所属、チーム、システム
       権限を入力することで、絞り込み表示ができます。
       ※アカウントID、従業員名、保有資格はキーワード検索が可能
        です。
③【詳細表示】各従業員の登録情報が表示されます。
④【従業員情報表示】各ユーザーのアカウントID、従業員氏名、所属、チーム
          各種権限（評価担当者、マニュアル担当者、システム
          管理者）が表示されています。

２． ユーザーの新規登録
【新規登録】をクリックすると、『従業員情報登録確認』画面が表示され
ます。

①②

③ ④

①

②

③

④



（手順１:情報入力）
①枠内にあるアカウントID、従業員名、フリガナ、所属、チーム、職位、
メールアドレス、入社年月日、保有資格、備考、新しいパスワードを入力
します。 ※必須項目の入力だけで登録へ進むことができます。
※パスワードは、英大文字、英小文字、数字、記号の４種類を必ず１つずつ
 含む８字～２０文字で入力してください。

（手順２:顔写真登録）
②【写真選択】をクリックすることで、お使いのパソコン内の写真データ
をアップロードすることができます。※形式はjpg、pngのみ

（手順３:システム権限設定）
③枠内の各権限（評価担当者、マニュアル担当者、システム管理者）の
空のチェックボックスをクリックしてチェックを入力することで、
権限設定をすることができます。
【評価担当者とマニュアル担当者の権限を設定する場合】

◆権限一覧
①評価担当者:他のユーザーが技能評価の1次評価者、2次評価者に選択
       できるようになり、1次評価、2次評価を行えます。
       従業員管理機能において、従業員情報を閲覧できます。
②マニュアル担当者:マニュアル機能において、動画手順書の編集や削除
          を行うことができます。
③システム管理者:全ての機能をお使い頂けます。

【サンプル】

（手順４:登録）
④【登録】をクリックすることで、ユーザーの新規登録が完了し、『従業員
 情報登録確認』画面が表示されます。



３． ユーザー情報の変更
【詳細表示】をクリックすると、『従業員情報登録確認』画面が表示され
ます。
各項目について変更し、【登録】をクリックすると、登録情報を修正でき、
『従業員一覧検索』が表示されます。

４． パスワードの変更
【パスワード変更】をクリックすると、『パスワード変更』画面が表示されます。

条件に従ってパスワードをご入力して頂き、メッセージに対して、『はい』を
ご選択頂くと、パスワードを変更できます。



５． ユーザーの削除
【詳細表示】をクリックすると、『従業員情報登録確認』画面が表示され
ます。
【削除】をクリックして頂き、メッセージに対して『はい』をご選択頂く
と、ユーザーの削除が行われ、『従業員一覧検索』画面が表示されます。


