
評価基準（プロセス項目）【営業】 1/2

Ｓ１ Ｓ２ Ｓ３

経営理念の理解
①経営理念を完全に暗証でき
ていた。

①経営理念を完全に暗証で
き、理念に沿った行動が取れ
ていた。

①他者に対して、理念の目的や内容
を具体的な事例を挙げながら、説明
することができていた。

戦略・アクショ
ンプランの推進

目標に対する取
り組み

①上司の指導のもと、目標達
成に向けて計画的に取組むこ
とができていた。

①目標達成に向けて自らﾌﾟﾛｾｽ
を明確にし、計画的に取組む
ことができていた。②上司の
指導者のもと、未達成の目標
に対して対策を立て、実行に
移すことができていた。

①目標達成に向けて自らﾌﾟﾛｾｽを明
確にし、計画的に取組むことができ
ていた。②未達成の目標に対して対
策を立て、実行に移すことができて
いた。

企画提案
①上司の指示通りに、企画提
案に必要なお客様情報を収集
することができていた。

①必要な情報をお客様から聞
きだすことができ、上司の支
援を受けながら提案すること
ができていた。

①お客様から要望や意見を細かく聞
き出し、お客様の状況にﾏｯﾁした提
案ができていた。

対外折衝

①利益意識の重要性を理解
し、価格相場や確保できる利
益を把握した上で、上司のｱﾄﾞ
ﾊﾞｲｽ(同行）を受けながら、折
衝ができていた。

①利益意識の重要性を理解
し、確保できる利益を把握し
た上で、上司の指示通りに折
衝ができていた。

①利益意識の重要性を理解し、確保
できる利益を把握した上で、自ら考
え工夫しながら折衝を行い、自社の
意図を実現できていた。

顧客管理

①上司の指導のもと、入手し
た顧客情報に基づいて、顧客
管理資料を確実に作成するこ
とができていた。

①入手した顧客情報に基づい
て、顧客管理資料を確実に作
成することができていた。

①入手した顧客情報に基づいて、顧
客管理資料を確実に作成し、以降の
営業活動に活用することができてい
た。

情報収集力

①あらゆる媒体、機会から情報を入
手し、自分なりの活用方法や意見を
添えた上で、上司に報告できてい
た。

業務改善

①担当業務を遂行する中で、問題意
識を持って自ら課題を発見、分析
し、改善点、問題点を明確化した上
で、効率化、又は質の向上に向けて
取組むことができていた。

報告・連絡・相
談

①日報を作成することで、日常業務
についての報告・連絡・相談を確実
に分かりやすい内容で行っていた。

ｽｹｼﾞｭｰﾙ管理

①上司のｱﾄﾞﾊﾞｲｽを受けながら
ｽｹｼﾞｭｰﾙ管理を行い、無駄な時
間を発生させないように業務
を行うことができていた。

①ｽｹｼﾞｭｰﾙ管理を行い、無駄な
時間を発生させないように考
え、工夫しながら業務を行う
ことができていた。

①月、週、日単位のｽｹｼﾞｭｰﾙ管理を
計画的に行い、効率的に業務を行う
ことができていた。

必要知識・技
術・資格

部下育成指導
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【必要知識・技術・資格一覧】別途規程

①自らの役割、責任をよく自覚して、職務を最後まで遂行できていた。　②他人任せ、上司からの
指示を待つという意識ではなく、自分がやるという意識が行動に表れていた。

①新しいことや不慣れな業務に自らﾁｬﾚﾝｼﾞできていた。

一般職

①自部署の推進すべき戦略・ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝを把握、理解できており、上司の指示に基づいて行動できて
いた。

①あらゆる媒体、機会から情報を入手し、上司に報告できてい
た。【新聞、業界紙、関連情報紙、ｲﾝﾀｰﾈｯﾄ、取引先、TV、お
客様応対時など】【業界関連情報、市場、競合他社、経済環
境、新製品情報、新規仕入先情報、相場情報など】

①担当業務を遂行する中で、問題意識を持って自ら課題を発
見、分析し、改善点、問題点を明確化した上で、上司のｱﾄﾞﾊﾞｲ
ｽを受けながら、効率化、又は質の向上に向けて取組むことが
できていた。

①日報を作成することで、日常業務についての報告・連絡・相
談を行っていた。
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①他者に対して、理念の目的や内容
を具体的な事例を挙げながら説明す
ることができ、部下に対して経営理
念に基づいた指導ができていた。

①部下に対して、理念の目的や内容を
具体的な事例を挙げながら、適切に落
とし込むことができており、かつ理念
に基づいた指導ができていた。

①担当部署全体の部下に理念の目的や内容を完
全に理解、共有させ、自らが模範となりなが
ら、指導、管理を適切に行うことで、課全員が
理解し、実践することができていた。

①推進すべき戦略・ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝに基づ
いた自らの役割を認識し、自ら行動
に移すことができていた。②部下を
指導することで、戦略・ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝに
基づいた役割について、行動させる
ことができていた。

①部署で推進すべき戦略・ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝ
を部下が理解、行動できているかを定
期的にﾁｪｯｸし、指導しながら取り組む
ことができていた。②戦略又はｱｸｼｮﾝ
ﾌﾟﾗﾝに対する提案ができていた。

①担当部署全体で推進すべき戦略・ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝ
を担当者ごとに落とし込み、その後の進捗管
理、指導等が確実にできていた。②実行した戦
略・ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝに対して、定期的に検証、改善
を行いながら、適切に推進できていた。

①目標達成へのﾌﾟﾛｾｽを戦略的に立案
し、必要な対策・修正を行いなが
ら、計画的に取組むことができてい
た。

①目標達成へのﾌﾟﾛｾｽを戦略的に立案
し、必要な対策・修正を行いながら、
計画的に取組むことができていた。②
部下の目標達成への支援を行うことが
できていた。

①担当部署全体の目標について立案、自ら必要
な対策・修正を行いながら、計画的に取組むこ
とができていた。②部下の目標達成への支援を
行い、達成させることができていた。

①お客様から要望や意見を細かく聞
き出し、お役様に状況にマッチした
提案をすることとで、受注につなげ
ることができていた。

①部下から報告されるお客様からの要
望や意見を集約、加工し、必要な対策
を実行することで受注につなげること
ができていた。②部下に対して、お客
様からの要望や意見を細かく聞き出さ
せ、紹介や受注につながる行動を取ら
せることができていた。

①担当部署全体のお客様からの要望や意見を集
約、加工し、部下を巻き込みながら必要な対策
を実行、推進することで受注につなげることが
できていた。②担当部署全体の提案レベル向上
に向けて、部下への指導、又は対策(勉強会等
の企画)を立案、実行することで、段階的にﾚﾍﾞ
ﾙｱｯﾌﾟを図ることができていた。

①部下に対して、確保できる利益を
把握、意識させ、折衝に臨ませるた
めの指導ができていた。

①部下の折衝状況をﾁｪｯｸ、把握し、利
益意識の重要性や確保できる利益を徹
底的に指導し、段階的に把握、意識さ
せ、自社の意図を実現させることがで
きていた。

①担当部署全体の折衝状況をﾁｪｯｸ、指導し、折
衝力向上に向けて対策を実行することで、段階
的にﾚﾍﾞﾙｱｯﾌﾟを図り、成果に結びつけることが
できていた。

①部下に対して、顧客情報の入手方
法や管理方法、活用方法について、
必要に応じて指導・ｱﾄﾞﾊﾞｲｽをするこ
とができていた。

①部署全体の顧客情報を把握、分析
し、ﾌｫﾛｰや提案に役立てられるような
指導や仕組み作りが行えていた。

①担当部署全体の顧客管理状況を把握できてお
り、部下からﾌｫﾛｰや提案に活用できる情報を収
集し、有効活用する仕組みを確立させ、実践さ
せることができていた。

①経営判断に利用できる質の高い情報を入手、
加工し、上司に報告できていた。②部下から上
げられた情報を適切に管理し活用して、今後の
企画などに生かすことができていた。

①担当業務を遂行する中で、問題意
識を持って自ら課題を発見、分析
し、改善点、問題点を明確化した上
で取組むことで、効率化、又は質の
向上を図ることができていた。

①部署全体にも目を向け、課題を発
見、分析し、改善点、問題点を明確化
した上で、改善の提案を行うことがで
きていた。

①担当部署全体の課題を発見、分析し、改善
点、問題点を明確化した上で、部下を指導しな
がら取組むことで、効率化、又は質の向上を図
ることができていた。

①部下からの報告・連絡・相談に対
して、適切なｱﾄﾞﾊﾞｲｽができていた。

①部下からの報告・連絡・相談に対し
て、適切な対応と適切な指導ができて
いた。

①上司や関連部署に報告すべき重要度が判断で
き、部下からの報告・連絡・相談に対して、適
切な指導が徹底してできていた。

①自分のｽｹｼﾞｭｰﾙを管理しながら部下
のｽｹｼﾞｭｰﾙも把握し、無駄な時間を発
生させないように指導できていた。

①部署全体のｽｹｼﾞｭｰﾙも把握してお
り、適切な調整を行うなど、効率的に
部署の業務が回るよう貢献していた。

①会社全体のｽｹｼﾞｭｰﾙを踏まえ、部署のｽｹｼﾞｭｰﾙ
を立案、管理、調整を行うことで効率的な部署
運営ができていた。

①日々、日報作成を行う中で、育成
を意識しながら、問題を抱える者に
対して指導・ｱﾄﾞﾊﾞｲｽを行っていた。

①部下の業務状態を把握し、適切な指
導・ｱﾄﾞﾊﾞｲｽができていた。

①担当部署において部下育成ﾌﾟﾗﾝを検討し、計
画的に実行し、成長に結び付けていた。

①環境や部下のせいにすることなく、部署全体
の目標、役割を実現しようと責任を持って仕事
に取組んでいた。

①自らもﾁｬﾚﾝｼﾞし続けながら、部下の取組状況
を把握し、高い目標や新しい技術にﾁｬﾚﾝｼﾞでき
るよう指導・ｱﾄﾞﾊﾞｲｽを行っていた。

①部下や担当部署の結果についても責任を持とうとしており、職務を最後ま
で遂行できていた。　②他人任せでなく、率先垂範することができていた。

①自らの実力よりも高いﾚﾍﾞﾙの業務にﾁｬﾚﾝｼﾞできていた。

①あらゆる媒体、機会から情報を入手し、他者がわかる状態に加工した上
で、ﾐｰﾃｨﾝｸﾞや朝礼の場を利用して、自部署内に展開、共有できていた。②
部下に対して、情報収集手法の指導ができていた。
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