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株式会社スーパーモリナガ  従業員の育成のための評価表の高度化 

 
会社概要 

株式会社スーパーモリナガは、佐賀県を中心に

8店舗を展開する従業員600名の食品スーパーマ

ーケットです。 

 
取り組みのきっかけ・現状 

企業規模の拡大に伴い、従業員一人ひとりの業

務スキルの向上が求められる中で、日々の業務内

容をチェックするツールが存在せず、社員のスキ

ル向上の意識が低いのではないか。人事評価表は

存在するものの、評価項目が業務の全容を網羅し

きれておらず、運用方法も曖昧との課題認識があ

り、見直しが必要との懸念がありました。 
 
具体的な取り組みと活用ツール 

そこで、スーパーモリナガでは、職業能力評価

シートという業種共通の基準を使って人事評価

表を見直し、評価の目線を業種標準レベルに合わ

せることで、従業員のスキルの向上を図ることを

検討しました。 
今回の取り組みでは、店舗の販売・加工の担当

者であるレベル 1 と各部門のチーフであるレベ
ル 2を対象としました。 
人事評価表は、職業能力評価シートの項目をベ

ースに、既存の人事評価表の項目の中から会社と

して新人事評価表にも反映したい項目を継承し

見直されました（別添 1参照）。また、職業能力
評価シートは、業務を細かくチェックする育成の

ためのサブツールとして、現場では分かり難いで

あろう表現の平易化、スーパーモリナガで使用さ

れている用語への修正などを行い、「業務チェッ

クシート」（別添 2参照）へカスタマイズされま
した。 

職業能力評価シートと新人事評価表の関係

人材育成が目的 人材育成と評価が目的

①業務チェックシート

業務に合わせてカスタマイズ
一部評価項目を

継承

評価項目の統合・簡素化

職業能力評価シート 現行人事評価表

②新人事評価表（案）
本人印 店長印 最終担当者印

店 長評価 日2 0　　 /　 　/

自己 店長 最終

コ ンプラ イアンス（ 店舗 ） 1 00

6 0

2 0

CS （ 顧客お 客様満 足）の 推進（ 店舗 ） 1 00

6 0

2 0

食の安全 ・安 心の提 供（店 舗） 1 00

6 0

2 0

接客／お 客様ニ ーズの把 握 1 00

6 0

2 0

コ ミュ ニケーショ ン（ 店舗） 1 00

6 0

2 0

改善提案 1 00

6 0

2 0

在庫管理 1 00

6 0

2 0

発注 1 00

6 0

2 0

陳列 1 00

6 0

2 0

調理・加工 1 00

6 0

2 0

向上心 1 00

6 0

4 0

2 0

実務習得 レベル 1 00

6 0

4 0

2 0

モ リナガテスト 1 00

6 0

4 0

2 0

小計

読後レポー ト ＋ 2

読後レ ポートを 期限内に提出しているか ＋ 0

合 計点

自己総括

技

術

育成上 の課題

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

次期 のスキル アップ目標 店長総 括

選

択
能

力
ユ
ニ

ッ
ト

共

通
能
力

ユ
ニ

ッ
ト

職業人と してのプロ意識、社会的責任感、職業
倫理等を有し、 スーパーマーケッ トに関する法
令・諸規則の内容を理解し 、遵守し ている

自社のCS 施策について、自らの業務と関連付け
て理解し、 率先して実践し ている

食の安全安心を正しい理解と説 明ができる とと
もに、器具・ 備品の維持保管や安全・ 衛生・ク レ
ンリ ネスの実施を行なっている 。

最高の笑顔と 丁寧な言葉づかいで接客を行な

い、お客様の商品ニーズについて収集 し上司に
報告を している 。

定められ た手 順に従い、安全かつ衛 生的、効率
的に、商品作り を行なっ ている

H 2 2 夏H 2 3冬

スタッフ評価表

比率 H 22冬
H2 3夏

所属：　 　　　 　　 店　　 氏名： 2 0　　 /　 　/自 己評価 日

物事を前向き に捉え、積極的に努力し ている

ステップアップ評価表をも とに評 価する

モリ ナガテスト の点数

項目

報告・連絡・ 相談を適切に行う ととも に、 部門内

外の人間関係を良好に保っ ている

上司や会社に対し 、お店の改善 点などの 問題提
起を行 なっている

商品の在庫を確認し、品切れ・ 過剰在庫・ チャ ン
スロス防止の 対策を講じている

正確な検品・検収を行ない、各種伝票は紛失・
遅滞する ことな く本部へ回付し ている

PO Pやプライスカードを マニュアルに沿 って正確
に作成するとと もに、販売促進に繋がるよ う な陳
列・商品補充を行なっ ている

情

意

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

常に未 熟なと ころ を克服 し、 成長しよ うと 努力 している

出来てい る

出来てい ない時が ある

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

ほぼ一人で出 来ている （一 部、 上位者・ 周囲の助けが 必要なレベル）

出来てい ない

ステップアッ プ評 価・ ・・ 中級2 以上

ステップアッ プ評 価・ ・・ 中級1

ステ ップアッ プ評 価・ ・・ 初級4

ステ ップアッ プ評 価・ ・・ 初級3 以下

モリ ナガテス ト・ ・ ・9 0 点以上

モリ ナガテス ト・ ・ ・8 5 点以上

モリ ナガテス ト・ ・ ・7 0 点以上

5%

5%

1 0 %

1 0 %

1 0 %

5%

効 果尺度 と着 眼点点 数

5%

5%

1 0 %

1 0 %

1 0 %

1 0 %

出来ていない（ 常に上位者 ・周囲の助けが必要な レ ベル）

一人で出来てい る （下位者 に教えるこ とが出来る レベル 含む）

総

務

加
点

自己記 入欄 店 長記入 欄

5%

モリ ナガテス ト・ ・ ・7 0 点未満

読後レポ ート ・・ ・ 提出者

読後レポ ート ・・ ・未提出 者

職業能力評価シート（販売職　加工職務　レベル1）　　

Ⅰ.共通能力ユニット
能力ユニット 能力細目 自己評価上司評価 コメント

①法 令・ 諸規則の 内容

   把 握
1
職業人とし て のプロ意識 、社 会的責任 感、職業 倫理等を有 し 、法 令・ 諸規則の 内
容を理解 している

法的・ 倫理的 問題の具 体例を理 解し、 それが自 社に及ぼ す影響 を理解し ている

②法 令・ 諸規則の 遵守 2
公私の区 別を明確 にし 、法令・ 諸規則 に則った行 動を率先 して 示し ている
法的・ 倫理的 な問題に 直面した折に は、上司や 同僚に相 談し 、よ りよ い解決 策を
模索し てい る

①CS 施策 の把握 3
自社のCS 施策 について自 らの職務と関 連づけて 理解し、 顧客 に提供でき る サー

ビスについ て理解し てい る

②CS 施策 の実施 4 C S施 策を日常業 務におい て率先し て実 践している 。 店 舗の顔であ るこ とを 意識
し ながら、 顧客の 声に耳を 傾け、顧客の 意見、 要望 を吸い上げ ている

①地 域社会に期待され
   る役 割の把握 5

企業の社 会的責 任や地域 貢献につ いての知 識と 自覚を有 し、本 部が策 定する

地域社会 への貢 献の方針 ・施 策を理解して いる。 また、 地域の イベント ・ 行事な
どに参加 して いる

②地 域社会へ の貢献 の
   推 進 6

地域の実 情を踏まえ 、地 域社会 貢献のた めの業務 計画を推 進し 、店舗内外 で地
域の安全 、環境貢献 のための 施策を実行 している

①正 しい商品知 識での

   説 明
7
「食 の安全・ 安心 」につ いて正し く理解し 、正しい商品知 識に基づ き顧客に説 明を

行っている

②器 具、 備品の 維持
   保 管

8 担当部門 の器具 、備 品を衛生 的な方法で使用、 保管 し、自 ら 清掃・ 整理を 行っ て
いる

③安 全・ 衛生・ ク レン リネ
   スの 実施 9 自社の基 準に従い 、 店内の安 全確保、 衛生 管理、 ク レン リネ スを実施し てい る

①接 客 1 0

接客マニ ュアルに沿っ た 対応に加 え、 顧客のニ ーズを汲み 取っ て柔軟 に対応し

ている
顧客に不 快感を与 えず、感じの良 い身振り、 立ち 居振る舞い で接客し てい る

②商 品に関す る知識と

   説 明
1 1

商品毎の 特徴、セー ルスポイン トを 把握 し 、説明し ている

売り場レイ アウ トを 理解し、 正確に 案内してい る

③顧 客ニーズ 等の
   収 集・報 告

1 2 商品の売 れ筋動 向や顧客 ニーズを収 集・整 理し、 上司へ 報告し てい る

①クレ ー ム・トラ ブ ルの

   受 付・報 告
1 3

定めら れた ルールに 基づき 、自ら対 応出来る クレ ームの範 囲を理解 し、 適 切に
顧客の立 場に立っ た 丁寧で誠 意ある対応 を している

定めら れた 範囲を超 えたク レーム、 トラ ブルについては 、自 社のル ールに従っ て
受付け、速 やかに店 舗責任者 に連絡し てい る

②防 犯 1 4

万引き 等 発生の際 、上 司に速や かに連絡 を取り、 手順 に従って迅速 な対応を し
ている
不審者に 対し 目配りす る、 レジを離れる際 はレ ジの キーを抜く など、 万 引き 防止

や防犯対 策のため の行動を 取っ ている

③非 常時対応 1 5

災害等の 非常にお ける社内 の体制や 、自ら の役割 、発 生時の 対応手順 を理解し
ている

非常時に は、 上司へ の報告・ 連絡 ・相談 、警察・ 消防へ の通報等 、手順に従 っ た
迅速な対 応を取っ てい る

①上 司への報 告・ 意見
   交 換 1 6

販売業務 を通じて得た 情報、命令 や指示を 受けた対応 事項は 、タイ ム リーに上

司に報告 している
業務上問 題が発 生し た場合に は、 ルールに従っ て処 理し 、上司への 報告・ 連絡・

相談を徹 底し ている

②部 門内の人 間関係 を
   良 好に保つ 1 7

部門内の 人間関 係を良好に 保つよ うに心 がけ、上司 や同僚と意 見交換等 を積
極的に行 い、 部門の 課題解決 を図っている

③部 門ミ ーテ ィン グへ の

   出 席
1 8

部門ミ ーテ ィン グ に出席し、 部門 の取組や方針に ついて指示 を受けたり、 質疑 応

答や意見 交換を行 っ ている 。改善点 について は、 問題提 起を行っている

【評価の基準】
○ ： 　一人でできている
         （下位者に教えることが出来るレベル含む）
△ ： 　ほぼ一人でできている
         （一部、上位者・周囲の助けが必要なレベル）
× ： 　できていない
         （常に上位者・周囲の助けが必要なレベル）

 コン プラ イアンス

（ 店舗 ）

C S （ 顧客満 足）の

推 進（ 店舗）

地 域社会 への貢献
（ 店舗 ）

食 の安全 ・安心 の
提 供（ 店舗）

接 客／顧 客ニーズ

の 把握（ 店舗）

職務遂行のための基準

ク レー ム・ ト ラブル

対 応／非 常時対応
（ 店舗 ）

コ ミュ ニ ケーショ ン

（ 店舗 ）

業務チェックシート（スタッフ）　　

Ⅰ.共通能力ユニット
能力ユニット 能力細目 自己評価 上司評価 コメント

①法 令・ 諸規則の 内容
   把 握

1
職業人とし ての プロ意識、社 会的責任 感、職業倫 理等を有し、 法令 ・諸 規則の内
容を理解し て いる

法的・ 倫理的 問題の具 体例を理解 し、 それが自 社に及ぼ す影響を理 解し ている

②法 令・ 諸規則の 遵守 2

公私の区 別を明確に し 、法令・ 諸規則に 則った行動 を率先し て示 し ている

法的・ 倫理的 な問題に直 面した折に は、上司や同 僚に相談 し 、よ りよ い解決策 を

模索し ている

①CS 施策 の把握 3
自社のCS 施策に ついて自 らの職務と関 連づけて理 解し、 顧客に提 供でき るサ ー
ビスについて 理解し ている

②CS 施策 の実施 4 CS 施策 を日常業 務において 率先し て実践 している。 店舗 の顔である こ とを 意識
し ながら、 顧客の 声に耳を傾 け、顧客の 意見、 要望を 吸い上げて いる

①地 域社会に期待され

   る役 割の把握
5

企業の社 会的責任 や地域貢 献につい ての知識 と自覚を有し 、本部 が策定 する

地域社会 への貢献 の方針・ 施策 を理解してい る 。また、 地域のイ ベント ・行 事な

どに参加し て いる

②地 域社会へ の貢献 の

   推 進
6
地域の実 情を踏まえ 、地 域社会貢 献のため の業務計 画を推進 し 、店 舗内外で 地

域の安全 、環 境貢献 のための施 策を実行 している

①正 しい商品知 識での
   説 明

7 「食の 安全・ 安心」 につい て正し く理解し 、正し い 商品知識 に基づき顧 客に説明 を
行っている

②器 具、 備品の 維持

   保 管
8
担当部門 の器具、 備 品を衛生的 な方法で使用、 保管し 、自ら 清掃・ 整理を行 っ て

いる

③安 全・ 衛生・ ク レン リネ

   スの 実施
9 自社の基 準に従い 、店 内の安全 確保、 衛生 管理、ク レン リネスを 実施し ている

①接 客 1 0

接客マニュ ア ルに沿った対 応に加え 、顧 客のニー ズを汲み取 っ て柔軟に 対応し

ている
顧客に不 快感を与え ず、感じの良い 身振り、 立ち居 振る舞いで 接客し ている

②商 品に関す る知識と

   説 明
1 1

商品毎の 特徴、セール スポイン トを把握 し、説 明し ている

売り場レイ アウトを 理 解し、 正確に案 内している

③顧 客ニーズ 等の

   収 集・報 告
1 2 商品の売 れ筋動向 や顧客ニ ーズを収集 ・整 理し 、上司へ報 告し ている

①クレ ー ム・トラ ブ ルの
   受 付・報 告 1 3

定めら れた ルールに基 づき 、自ら対応 出来るク レ ー ムの範囲 を理解し、 適切 に

顧客の立 場に立っ た 丁寧で誠意 ある対応 を している
定めら れた 範囲を超え たク レーム、 トラ ブルに ついては、 自社 のルール に従っ て

受付け、速や かに店舗 責任者に 連絡し てい る

②防 犯 1 4

万引き 等発 生の際、 上 司に速や かに連絡 を取り 、手順に従 って迅速な 対応を し

ている

不審者に 対し 目配り する 、レ ジ を離れる際 はレ ジのキ ーを抜く など、 万引 き 防止
や防犯対 策のため の行動を取 っ ている

③非 常時対応 1 5

災害等の 非常にお ける社内の 体制や、 自ら の役割、発生 時の対 応手順を理 解し
ている

非常時に は、 上司への 報告・ 連絡・ 相談 、警 察・ 消防への 通報等 、手 順に従っ た

迅速な対応 を取っ ている

①上 司への報 告・ 意見
   交 換

1 6

販売業務 を通じて得た 情報、命令や 指示を受 けた対応事 項は、 タイ ムリ ー に上

司に報告 している
業務上問 題が発生 した場合に は、 ルールに従っ て処理 し 、上 司への報 告・ 連絡・

相談を徹底 し ている

②部 門内の人 間関係 を

   良 好に保つ
1 7

部門内の 人間関係 を良好に保 つよ うに心が け、 上司や 同僚と意見 交換等を積

極的に行 い、 部門の課 題解決を 図っている

③部 門ミ ーテ ィン グへ の

   出 席
1 8

部門ミ ーテ ィン グに 出席し、 部門の 取組や方針につい て指示を受 けたり、 質疑応

答や意見 交換を行っ ている 。改善点 については 、問 題提起 を行っている

【評価の基準】
○ ： 　一人でできている
         （下位者に教えることが出来るレベル含む）
△ ： 　ほぼ一人でできている
         （一部、上位者・周囲の助けが必要なレベル）
× ： 　できていない
         （常に上位者・周囲の助けが必要なレベル）

 コン プラ イアンス
（ 店舗 ）

C S （ 顧客満 足）の

推 進（ 店舗）

地 域社会 への貢献
（ 店舗 ）

食 の安全 ・安心 の

提 供（ 店舗）

接 客／顧 客ニーズ
の 把握（ 店舗）

職務遂行のための基準

ク レ ーム・ ト ラブル

対 応／非 常時対応
（ 店舗 ）

コ ミュ ニ ケーショ ン

（ 店舗 ）

 
  
 ツール類の見直しは、業務チェックシートのカ

スタマイズから取り組みました。まず事務局で修

正案を作成しました。その際、社内用語への置き

換え、難しい表現の平易化といった修正の他に、

社員の携帯する「ひまわりカード」（スーパーモ

リナガの経営理念、行動規範等が掲載された小冊

子）に記載された行動基準に該当する項目につい

ては、カード参照の注記を加筆するなど、社内で

重視する事項と業務チェックシートの各項目の

関連性を明確化するための工夫を凝らしました。

また、現在会社として重視する「改善提案」を、

新たにシートのチェック項目に追加するなど、ス

ーパーモリナガ独自の視点の追加も行いました。 
 次に、人事評価表は従来の人事評価表の項目と、

作成された業務チェックシートの項目を比較し、

その上で業務チェックシートには設定の無い要

素について、新人事評価表で評価対象とするか検

討し、修正版を作成しました。 
 これらのツール等を用い、全店舗を対象に試行

導入を行い、実際に販売担当者・チーフが業務チ

ェックシート・人事評価表の自己チェックを行い、
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それを上司である店長がチェックしました。 
 また試行導入にあたっては店長向けに説明会

を開催しました。説明会では、業務チェックシー

トと人事評価表の概要、両ツールのチェック手順

やチェック基準など記載した説明資料も配布し、

現場で店長がチーフや販売担当者に実施事項を

指示し易いよう工夫しました。 
 
取り組み結果 

試行導入結果は、3店舗で店長・チーフに対し
実施したアンケート・インタビューにより確認し

ました。 
アンケート・インタビューでは、複数の社員か

ら「業務チェックシートに、業務の抜け・漏れは

なく、業務上必要な項目が網羅されていた」、「自

分の担当業務の中で、出来ている事と出来ていな

い事が明らかになって良かった」といった意見が

聞かれました。 
一方で検証作業の中では、気づかなかった現場

で使用頻度が低い用語が明らかになりました。ま

た例えば、クレーム・トラブル対応といった業務

は、現在は店長または店長代行が担当する業務で

あって、チーフのレベルでは対応することはほと

んどないといった実態も浮き彫りとなりました。

これら判明した課題については、再度業務チェッ

クシートと新人事評価表を修正し対応をしまし

た。 
事務局としては、業務チェックシートは、育成

ツールとして 3 ヶ月に 1 度程度のペースでチェ
ックをしてもらい、これまで人事評価のタイミン

グでしか確認されていなかった担当業務の遂行

状況を、今後は常に意識してもらえる体制を作っ

ていきたいと考えています。 
 
今後の課題と方向性 

今回は店舗の販売担当者とチーフのみを対象

にツールの作成を行ったので、今後は、対象とな

る職種（店長・バイヤーなど）を拡大していくこ

とを検討しています。 
 

平成 24年 3月 



3 

(別添 1）人事評価表 
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（別添 2）業務チェックシート 
 

Ⅰ.共通能力ユニット
能力ユニット 能力細目 No. 職務遂行のための基準 自己評価 店長評価 コメント

コンプライアンス
（法律・ルールの
徹底）

①法令・諸規則の内容
把握・遵守

1

職業人としてのプロ意識、社会的責任感、職業倫理等を有し、スーパーマー
ケットに関する法令・諸規則の内容を理解している
また、公私の区別を明確にし、法令・諸規則に則った行動を率先して示してい
る

①CS施策の把握 2
自社のCS施策について自らの職務と関連づけて理解し、お客様のご要望と
提供できるサービスについて理解している

②CS施策の実施 3
CS施策を日常業務において率先して実践している。例えば、「お客様の商品
場所へのご案内」「お体の不自由なお客様へのお手伝い」「お問い合わせや
クレームへの対応」など（ひまわりカード「お客様に出来る事4」参照）

①正しい商品知識での
説明

4
産地・内容量・添加物の正しい表示や賞味・消費期限に注意し、「食の安全・
安心」について正しく理解し、正しい商品知識に基づきお客様に説明を行って
いる

②器具、備品の維持保
管

5
担当部門の器具、備品を衛生的な方法で使用、保管し、自ら清掃・整理を
行っている（包丁の管理、冷蔵・冷凍ケースの温度管理など）

③安全・衛生・クレンリ
ネスの実施

6
上司の指導に従い売り場・作業場の安全確保、衛生管理、クレンリネスを実
施している（ひまわりカード「お客様に出来る事2」参照）

①接客 7
お客様に対して、最高の笑顔で挨拶し、いつも丁寧な言葉遣いで接するとと
もに、常に身だしなみを整えている（ひまわりカード「お客様に出来ること1」参
照）

②商品に関する知識と
説明

8
商品毎の特徴、セールスポイントを把握し、説明している
売り場レイアウトを理解し、正確に案内している

③お客様ニーズ等の収
集・報告

9 商品の売れ筋動向やお客様ニーズを収集・整理し、上司へ報告している

①上司への報告・意見
交換

10

販売業務を通じて得た情報、命令や指示を受けた対応事項は、タイムリーに
上司に報告している
業務上問題が発生した場合には、ルールに従って処理し、上司への報告・連
絡・相談を徹底している

②部門内外の人間関係
を良好に保つ

11
部門内外の人間関係を良好に保つように心がけ、上司や同僚と意見交換等
を積極的に行い、部門の課題解決を図っている

改善提案 ①問題提起 12 上司や会社に対し、お店の改善点などの問題提起を行なっている

CS（お客様満足）
の推進

食の安全・安心の
提供

接客／お客様
ニーズの把握

業務チェックシート（スタッフ）

赤字が修正点です

コミュニケーション

Ⅰ.共通能力ユニット
【評価の基準】
○ ： 　（基準に関連業務を80％以上）一人でできてい
る
         （下位者に教えることができるレベル含む）
△ ： 　ほぼ一人でできている
         （一部、上位者・周囲の助けが必要なレベル）
× ： 　できていない
         （常に上位者・周囲の助けが必要なレベル）

Ⅱ.選択能力ユニット
【評価の基準】
○ ： 　業務にミスがなく、正確かつ早くできている

△ ： 　業務に大きなミスはなく、着実にできている

× ： 　業務にしばしばミスが見受けられ、スピードも遅い
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Ⅱ.選択能力ユニット
能力ユニット 能力細目 No. 職務遂行のための基準 自己評価 店長評価 コメント

在庫管理 ①在庫管理 13
商品の在庫を確認し、品切れ・過剰在庫・チャンスロス防止の対策を講じてい
る

①商品発注 14 上司の確認をとった上で正確な商品発注を行っている

②商品受け入れ・検品・
検収

15 受け入れ商品の保管場所を確保し、正確に検品・検収を行っている

③伝票管理 16
手順に従い各種伝票を記入し、伝票を紛失せずに遅滞なく本部へ回付してい
る
業務上の課題や改善点を上司に伝えている

①陳列 17 定番商品の特性を活かし、販売促進に繋がる陳列を行っている

②POPとプライスカード
の作成・取り付け

18
POPやプライスカードの役割・重要性を理解し、マニュアルに沿って決められ
た規格（サイズ、色など）に則って目的に応じ、POP等を作成している

③商品の補充 19 上司の確認のもとで、商品補充、売り場の管理、値付けを行っている

①加工前準備 20

安全かつ衛生的、効率的に作業ができるよう、作業場と道具、器具を常に清
掃にしている
賞味期限切れ、傷んだ食材を手順に従い廃棄し、チーフに報告している
加工アイテムに応じた品質・鮮度の劣化防止処理を指示に基づき行っている

②商品化 21

指示に従い、選果選別作業、価格と大きさに相応しいカッティング、カットフ
ルーツのアイテム作り、量目を設定している
手順に基づき、商品別歩留まり計算、パッケージ作業を正確迅速に行なって
いる

③ラッピングとラベル付
け

22
作業指示に従い、機具を用いてラッピング作業を行っている
商品を正確に計量し、ラベルを定位置に正確迅速に添付している

④対面販売 23
対面販売にふさわしい身だしなみに注意し、好印象を与えるようなはっきりと
した声でお客様とのコミュニケーションをとり、商品提案や調理方法などの説
明を行なっている

①加工前準備 24

安全かつ衛生的、効率的に作業ができるよう、作業場と道具、器具を常に清
掃にしている
賞味期限切れ、傷んだ食材を手順に従い廃棄し、チーフに報告している
指示に従い加工食肉のカット、冷凍肉の解凍処理を行っている

②商品化 25

食肉カテゴリーの部位別に、除去部分を除去し、必要があれば小割作業やマ
ニュアルに従ったカッティングを実施している
半調理品について、商品の目的にあった食肉別の味付け調理・加工を行って
いる

③ラッピングとラベル付
け

26
作業指示に従い、機具を用いてラッピング作業を行っている
商品を正確に計量し、ラベルを定位置に正確迅速に添付している

④対面販売 27
対面販売にふさわしい身だしなみに注意し、好印象を与えるようなはっきりと
した声でお客様とのコミュニケーションをとり、商品提案や調理方法などの説
明を行なっている

①加工前準備 28

安全かつ衛生的、効率的に作業ができるように、作業場と道具、器具を常に
清掃にしている
賞味期限切れ、傷んだ食材を手順に従い廃棄し、チーフに報告している
指示に従って、加工アイテムに合わせた品質・鮮度の劣化防止処理を行って
いる

②商品化 29
魚種毎に適した卸し方の知識と、技術を持ち、販売のための商品づくりをして
いる
単品盛用の刺身、姿造りができる

③ラッピングとラベル付
け

30
作業指示に従い、器具を用いてラッピング作業を行っている
商品を正確に計量し、ラベルを定位置に正確迅速に添付している

④対面販売 31
対面販売にふさわしい身だしなみに注意し、好印象を与えるようなはっきりと
した声でお客様とのコミュニケーションをとり、商品提案や調理方法などの説
明を行なっている

①加工前準備 32
安全かつ衛生的、効率的に作業ができるように、作業場と道具、器具を常に
清掃にしている
賞味期限切れ、傷んだ食材を手順に従い廃棄し、チーフに報告している

②商品化 33

作業手順書に従い、調理済仕入商品を、所定時間内に指示された数量の詰
め替えを行っている
作業手順に従い、機器等を操作し、担当惣菜を調理している
盛り付けの基準に従い、見栄えの良い盛り付けを行っている

③ラッピングとラベル付
け

34
作業指示に従い、機具を用いてラッピング作業を行っている
商品を正確に計量し、ラベルを定位置に正確迅速に添付している

④対面販売 35
対面販売にふさわしい身だしなみに注意し、好印象を与えるようなはっきりと
した声でお客様とのコミュニケーションをとり、商品提案や調理方法などの説
明を行なっている

調理・加工
（青果）

調理・加工
（惣菜）

発注・入荷管理

調理・加工
（食肉）

調理・加工
（水産）

陳列

 

 


