
キャリアマップ、職業能力評価シート 導入・活用マニュアル

エステティック業の
人材育成のために
～会社・サロンとスタッフがともに成長するための仕組みづくり～

● ３. 「キャリアステップ」の見える化･･･７

● ９．ツールの入手方法･･･32

● １．エステティック業の「職業能力評価基準」とは･･･3
● ２．エステティック業界が目指す人材像･･･5

● ４. 人材育成に有効な能力評価･･･11
● ５. 新任スタッフ育成のために･･･20

● ７．効果的な中途採用のために･･･23
● ８. 取り組み事例のご紹介･･･26

● ６．必要な能力水準の見える化･･･21

ひと、 くらし、 みらいのために

Ministry of Health , Labour and Welfare

厚生労働省

～会社・サロンとスタッフがともに成長するための仕組みづくり～

「キャリアステップ」の見える化･･･７

１．エステティック業の「職業能力評価基準」とは･･･3
２．エステティック業界が目指す人材像･･･5

人材育成に有効な能力評価･･･11



▸▸▸ はじめに ◂◂◂

エステティック（esthetic）とは、「一人ひとりの異なる肌、身体、心の特徴や状態を踏まえながら、手
技、化粧品、栄養補助食品および、機器、用具、等を用いて、人の心に満足と心地よさと安らぎを与え
るとともに、肌や身体を健康的で美しい状態に保持、保護する行為」をいいます（※）。

かつては、一部の女性の間でのみ利用されていたエステティックサロンも、現在では年齢層も属性も幅が
広がり、多くの女性が定期的にサロンへ通うようになっています。 また、最近では、男性の利用者も徐々
に増えてきていることから、エステティシャンの需要は今後も伸びていくものと推測されています。かつ、エステ
ティックのサービス・技術は、エステティックサロンにとどまらず、ブライダルサロンや化粧品メーカー、理容室、
美容室、ホテルのスパ、フィットネスクラブ、福祉施設、医療機関などへと活用の場が拡がりを見せていると
ころで、今後が期待されます。

その一方で、エステティック業界では、エステティシャンを中心とする人材の確保・育成・定着について、次
のような課題を抱えています。

（※）日本エステティック振興協議会「エステティック統一自主基準」－「エステティックの定義」から引用。

人材

確保

育成定着

• 人材の確保
• 定着率の向上
• 効果的な人材育成
• 自社が求める人材像の明確化

• 効果的な採用面接
• キャリアパスの明確化
• 人材の早期育成
• 入職希望者の増加

エステティック業界における人材の確保、定着、育成上の課題

エステティック業界にとって、「人材」こそが最大の経営資産であり、競争力の源泉です。入職後のキャリア
パスを明確にし、エステティシャンをはじめとするスタッフが仕事を通じて成長を実感できる仕組みを整えるこ
とが、人材の確保・育成・定着に必須の条件だと考えられます。

その仕組みを整えていくためにも「公正な評価」の機能が欠かせないのではないでしょうか。

このたび、一般社団法人日本エステティック協会及び関係者で構成した委員会において、本マニュアルを
作成しました。是非ともご覧いただき、「人材が育つエステティックサロン」の実現に向けた取り組みを進めて
みませんか?
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仕事をこなすために必要な「知識」と「技術・技能」に加えて「成果につながる職務行動例」（職務遂行
能力）を定義 【P.3～】
エステティックサービス、フロント、店舗マネジメントの職種を中心に、次のとおり策定。

1. レベル区分の目安
2. 職務遂行のための能力基準
3. 必要な知識
4. 職務概要書（仕事内容や求められる経験・能力、関連資格等）

エステティック業における職業能力評価基準の策定

人材育成の全体イメージ
「業界が目指す人材像」
【P.5～】

業界の目指す一般的な入職からのキャリアの
道筋の全体像を示したもの。入職希望者、社
会に向けてのエステティック業の啓発。

キャリアマップ
「キャリアステップの見える化」
【P.7～】

企業・サロンごとの、①キャリアの道筋、②各レ
ベルの習熟の目安となる年数、③キャリアの道
筋に沿ってレベルアップする際にカギとなる経
験・実績、④関連する資格・検定等を定義
し、企業・サロンとスタッフが理解を共有。

職業能力評価シート
「人材育成に有効な能力評価」
【P.11～】

「職業能力評価基準」を簡略化し、職務・レ
ベル別に人材育成に有効なチェック形式の評
価シート。「自己評価」「上司評価」「上司に
よるコメント」「面談」のプロセスで活用。

OJTコミュニケーションシート
「能力評価を踏まえた育成」
【P.14】

「職業能力評価シート」のサブツールで、スキル
チェックの結果を「見える化」。個人の強み、弱
みに応じた効果的な人材育成が可能。

初任者評価シート＆モデル訓練
カリキュラム
「新任スタッフ育成のために」
【P.20】

エステティック業界への入職後間もない新任ス
タッフを計画的に育成するために活用できる
ツール。

人材要件総括表
「必要な能力水準の見える化」
【P.21～】

職業能力評価基準のエッセンスを職務別・レ
ベル別にA4版１枚に整理したもの。スタッフ募
集、配置替え・ローテーション、職務間のレベル
合わせ等に活用。

人材要件確認表（中途採用
面接シート）
「効果的な中途採用のために」
【P.23～】

中途即戦力採用（経験者採用）を行う際
の面接シートとして開発。中途採用の人数ボ
リュームが大きい店舗・サロンのレベル１～２を
念頭に作成。

課題解決に有効なツールの活用 ツールの応用

職業能力評価シー
トのカスタマイズ
【P.15～】
評価者の目線合わ
せ【P.17】
組織の育成課題の
洗い出し
【P.19】

効果的な経験者
採用
【P.25】

職業能力評価シートを中心とした企業・サロンの取り
組み事例【P.26～】 ツールの入手方法【P.32～】

本活用マニュアルの構成
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COLUMN 職業能力評価基準とは
「職業能力評価基準」とは、仕事をこなすために必要な「知識」と「技術・技能」に加えて、「成果につながる職務行
動例（職務遂行能力）」を、業種別、職種・職務別に整理したものです。
エステティック業の職業能力評価基準は、平成27年度から検討を開始し、本マニュアルと併せて平成28年度に完
成しています。策定に当たっては、一般社団法人日本エステティック協会及び関係者で検討を行っており、以下のよう
な構成になっています。

－－－－－エステティック業における職業能力評価基準の全体像－－－－－

は職業能力評価基準
が整備されている職務・レベル
です

「エステティックサービス」職種別能力ユニット一覧 「トリートメント（レベル2）」職業能力評価基準（例）

区分 職種 職務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

企画・開発 企画・開発

教育研修 教育研修

お客様相談 お客様相談

店舗マネジメント 店舗マネジメント

フロント フロント

カウンセリング／
コンサルテーション

トリートメント

店
舗
・
サ
ロ
ン

エステティック
サービス

本
社
・
本
部

エステティック業の「職業能力評価基準」とは1

業界の一般的な
職種構造を体系
化しています。

総務・経理など管理・間接部
門の仕事は除外しています。
業種を問わず企業に共通する
事務系の仕事については、「事
務系職種」職業能力評価基準
をご参照ください。

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

●必要な知識

選択
能力ユニット

能力ユニット名 トリートメント

概　　要

お客様のニーズやトリートメント中の肌状態の変化を見極めながら、肌の手入
れやトリートメント、リラクゼーションの提供、プロポーション作り、美容脱毛など
に関するトリートメントを適切に行って、お客様の満足度を高めリピートにつなげ
る能力

レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

ユニット番号 55S052L22

能力細目 職務遂行のための基準

①トリートメント準
備

トリートメントの身支度を整え、トリートメントに必要な器具などの準備（機器・器具の準備、トリートメ
ントに必要な化粧品、室内の室温調整、室温の確認など）を手際よく行っている。

お客様目線に立って、お客様が快適に過ごせるよう、更衣の準備（脱衣かご、着替えの準備など)を
手際よく行っている。

衛生管理に細心の注意を払い、自身の手指の消毒や、使い捨て手袋やマスクの装着などを適切
に行っている。

お客様のエステベッドの状態を確認し、高さや角度などを手際よく調整している。

②トリートメントの
実施

複数のトリートメントに関する知識を有し、お客様の肌の状態、骨格、体調、トリートメントの目的など
に合わせて、適切な手順や方法でトリートメントを実施している。

トリートメント中は、過去の経験と自らの体感から、室温や化粧品の温度管理など、お客様の快適
性に常に気を配っている。

お客様のトリートメントに対する満足感を高め、快適に過ごしていただけるよう、適切な声かけやコ
ミュニケーションをとりながらトリートメントを行っている。

③お客様の状態
の把握とトラブル
の回避

トリートメント中の肌の変化や気を付けなければならない点を把握して、細心の注意を払って安全確
認を徹底している。

トリートメント中の肌の変化や気を付けなければならない点についての知識を有しており、万が一ア
クシデントが起きた場合には一次対応を行っている。

トリートメント中に肌トラブルなど気になる点があった場合には、お客様にその内容を説明してトリー
トメント後のケアについてアドバイスを行うとともに、速やかに状況を把握して上位者に報告し、必要
であれば皮膚科医などの紹介を行うなどの対応を適切に行っている。

アクシデントや肌トラブルなどが発生した場合には、発生した状況やアクシデントなどの内容と店
舗・サロン側の対応について正確に記録をしている。

1．解剖生理学の知識と理解

　・身体の基本

　・骨格、筋系、神経系

　・内分泌系

　・発毛の仕組みと毛周期

　・その他（呼吸器・循環器系、消化器、泌尿器、生殖器系）

2．エステティックの知識と技術

　・エステティック概論

　・エステティックの流れ

　・事前準備とカウンセリング

　・トリートメント・マッサージの技術

　・エステティック機器の理解

3．皮膚に関する知識と理解

　・皮膚の基本知識

　・美容上大切な皮膚の6つの働き

　・肌と環境に関する知識、肌のストレス要因

　・さまざまな肌状態の理解、肌分析

4．化粧品に関する知識

　・化粧品概論

　・フェイシャル化粧品

　・ボディ化粧品

　・メイクアップ化粧品

　・化粧品の原料

　・化粧品に用いられる薬剤とその働き

5．公衆衛生・衛生管理の知識

　・公衆衛生

　・衛生管理

　・感染症

　・衛生管理の実践

6．救急法の知識

　・救急法の基本

　・エステティシャンにかかわる救急法

　・応急手当の方法と留意点

　・一次救命処置の方法と留意点

　・傷病者の移動

④トリートメント技
術の向上に向けた
取組

お客様からの意見やフロントからの評価などを活用して、トリートメント内容やお客様応対、コミュニ
ケーションなどについて、フィードバックを集めている。

より高い技術スキル・専門知識を身に付けるために、自らの経験値を伸ばしている。

トリートメントに関する最新動向や新しい技術について学習し、周囲に情報提供している。

常に基礎学習を怠らない。

エステティシャンとしての自らのトリートメント内容に関して自己評価を行って、より高度なトリートメン
トの実現に向けて検討を行っている。

共
通

店
舗
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト

フ
ロ
ン
ト

エ
ス
テ
テ
ィ
ッ
ク
サ
ー
ビ
ス

教
育
研
修

お
客
様
相
談

企
画
・
開
発

能力ユニットごとに「職務遂行の
ための基準」と「必要な知識」を
示しています。

職種名

仕事内容

※すべての職務で必要となる共通能力ユニットです。

職務

全職務共通 「美と健康」への興味と探究心 55C001L11 55C002L22

職業倫理とコンプライアンス 55C004L11 55C005L22

ホスピタリティ 55C007L11 55C008L22

チームワークとコミュニケーション 55C010L11 55C011L22

業務効率化の推進 55C013L11 55C014L22

※必要に応じて1つまたは複数の能力ユニットを選択して下さい。

職務

エステティックサービスの相談・提案 55S042L22 55S043L33 55S044L44

契約（再掲） 55S032L22

会計事務（再掲）

顧客管理（再掲） 55S021L22 55S022L33 55S023L44

トリートメント 機器の点検・整備、衛生管理 55S045L11

プレカウンセリング 55S047L11 55S048L22 55S049L33 55S050L44

トリートメント 55S051L11 55S052L22 55S053L33 55S054L44

アフターカウンセリング 55S055L11 55S056L22 55S057L33 55S058L44

物販・在庫管理（再掲） 55S036L11 55S037L22

苦情・クレーム・問合せ対応（再掲） 55S028L11 55S029L22 55S030L33 55S031L44

後輩指導（再掲） 55S039L22 55S040L33 55S041L44

55S046L24

55S038L34

カウンセリング

/コンサルテー

ション

55C015L34

55S033L34

55S035L24

55C003L34

55C006L34

55C009L34

55C012L34

能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

エステティック業　「エステティックサービス職種」　能力ユニット一覧　（様式２）

エステティックサービス

店舗・サロンでの接客応対を通じてお客様のニーズを把握し、お客様の体質や肌状態に即して、カウンセリング・
コンサルテーションやトリートメント等のエステティックサービスを提供する仕事。

能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

共通
能力

ユニット

選択
能力

ユニット

主な仕事内容を
「能力ユニット」とし
て整理しています。
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レベル区分の目安

キャリア形成の例

職務概要書

４段階のレベ
ル定義を示し
ています。

一般的なキャリア
形成の例を示して
います。

職種：エステティックサービス  職務：トリートメント 
 
【概要】  
 店舗・サロンでの接客応対を通じて、お客様のニーズを把握し、お客様の体質や肌状態に即して、

フェイシャル、ボディケア、美容脱毛などのトリートメントを行う仕事。 
  
【仕事の内容】 
 トリートメントの仕事は、お客様と十分にコミュニケーションをとりながら、プランに沿ってお

客様に満足していただけるようなトリートメントを実行することである。 
 トリートメントにおいては、エステティックに関する高い専門知識と技術が求められるだけでな

く、お客様の真のニーズを把握することが重要になる。このため、カウンセラーと積極的に連携を

図り、事前に把握した情報をお客様へのトリートメントに的確に活かすとともに、お客様の体質や

肌状態などを把握して最適なプランがあれば積極的に提案し、次回以降のトリートメント内容を企

画することも求められる。 
 なお、トリートメントはフェイシャル、ボディケア、美容脱毛などに区分されるが、一人のトリ

ートメント担当者が複数のトリートメントを担当するケースもあれば、フェイシャル専門、ボディ

専門、美容脱毛専門というように担当者が分かれるケースもあり、店舗・サロンによりメニューも

異なる。いずれのケースであっても、経験を積むにつれて、様々なメニューに対応し高いお客様満

足を得ることがトリートメント担当者には求められるようになる。 
  
【求められる経験・能力】 
（１）エステティックに対する専門知識と技術に加えて、正しく肌、体質を見極めて、適切にトリ

ートメントを遂行する能力（時間管理・品質管理・コスト管理・リスク管理・機器点検、環

境管理などを含む）が求められる。このため、専修・各種学校などを卒業し、一定の知識や

技術を有する人が就くケースが比較的多い。一方で、大学などの卒業者や、全く別の業界か

ら転職し、一定期間の研修を受けて必要なスキルを身に付けたのち、トリートメント担当者

として働くケースも少なくない。 
（２）お客様に真のお客様満足を提供するためには、カウンセラーやお客様と円滑に意思疎通を行

いながらトリートメントを進めることが必要である。このため、単に技術に長けているとい

うだけでは不十分であり、コミュニケーション力、交渉力、カウンセリング力など対人関係

能力も重要になる。 
（３）トリートメント担当者には、広く美容を含めたエステティックに関する最新技術や最新情報

を常に収集し、お客様に適合したプログラムを提案する能力も要求される。 
 
【関連する資格・検定など】 ＊主な資格・検定などの実施団体の例 

・ 一般社団法人日本エステティック協会 

・ 一般社団法人日本エステティック業協会 

・ 一般社団法人日本エステティック振興協議会 

・ CIDESCO INTERNATIONAL 
・ 特定非営利活動法人日本スパ・ウエルネス協会 

・ 公益財団法人日本エステティック研究財団 

 

【厚生労働省編職業分類（小分類）との対応】 
  ３２３ 小売店販売員 ３８３ 美容サービス職 ３４９ その他の営業の職業 など 

仕事内容や求められる経
験・能力、関連資格等を
職務別に整理しています。
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ステージ３
２～４年程度

ステージ４
２～４年程度

ステージ 2
２～４年程度

講師・
インストラクター

サービス・製品の
研究・開発担当

独
立
・
開
業

マスターレベル [ レベル４]

教育に関する知識
化粧品に関する知識

生活習慣病に関する知識
精神性疾患に関する知識

多様なお客様ニーズに即したトリートメント・
カウンセリングの実施経験

サービス・商品開発経験

業界団体実施のエステティック技能の上位検定 業界団体実施の認定講師資格

教育機関における講師

ソシオ
エステティシャン

ソシオ
エステティシャン

出
産
・
育
児
・
介
護
等
に
よ
る
休
職

エステティシャン／セラピスト
（卓越レベル）

兼任・両立の
場合あり

兼任・両立の
場合あり

マネジャー、エリアマネジャー

旗艦店・大規模店のマネジャーやエリアマネジャー
として、営業戦略の策定やその実行管理等のマネジ
メントを確実に推進できる能力水準

マネジャー

店舗・サロンのマネジャーとして、営業計画の策定、
実行管理等の日常的なマネジメントを確実に推進で
きる能力水準

スペシャリストレベル [ レベル３]

プロフェッショナルレベル
[ レベル２]

兼任の場合あり

兼任の場合あり

兼任の場合あり フロントスタッフ（初級レベル）

基本的な知識・技術を有し、担当範囲のフロント対
応を適切に行う事ができる能力水準

ステージ１
１～３年程度

ベーシックレベル
[ レベル１]

複数店舗での店長経験
店舗売上の拡大実績

技術の幅の広がりとカウンセリングの習熟
新メニュー開発・後輩指導経験
サロン経営に関する知識・経験

業界団体実施のエステティック技能の
実務経験者向け検定

有酸素運動・筋力トレーニングの知識
知識・理論の実践への応用

業界団体実施の認定上級エステティシャン試験
専門的なトリートメント・カウンセリング知識

多数のトリートメント・カウンセリング経験

業界団体実施の
認定エステティシャン試験

肌・身体の基本知識
衛生・法令の知識

ホスピタリティ・サロン運営の知識

老化・心理学に関する知識

リラクゼーション・恒常性維持機能に関する知識
栄養学・運動生理学に関する知識

様々な顧客にたいしての経験

後輩への技術・接客指導経験
トリートメント中のトラブルへの対応、防止の経験

多様なお客様ニーズへの対応

肌・身体・化粧品に関する専門知識

店長等のマネジメント補佐の経験
店舗内における課題発見と改善

利益拡大への貢献
リーダーシップ発揮経験

契約等に関する知識

各種団体実施の
ホスピタリティ・

ビジネスマナー関連検定

業務への習熟

顧客要望への柔軟な対応
ホスピタリティの発揮経験
ビジネスマナー習得
衛生管理の知識

利益拡大への貢献
部下・後輩の統率など
リーダーシップの発揮経験

1000時間以上
の専門的な

エステティシャン教育を
受けて入職

トリートメント経験
カウンセリング経験

300時間程度の
エステティシャン教育を

受けて入職、または保健、衛生、
関係法規、店舗運営に
関する教育を受けて入職

エステティシャンの
教育を受けずに入職

入　職

兼任の場合あり

顧客に喜びや感動を与えるサービスを創意工夫し、率先してその実行にあたることで、極 めて高い顧客満足を実現し、店舗・サロ
ンの利益創出やプレゼンス向上に貢献できる能力水準

多様なニーズに的確に応えるエステティックサービスを提供することで、店舗・サロンの 利益拡大や顧客満足の向上に貢献できる
能力水準

基本的な知識・技術を有し、担当範囲のエステティックサービスを適切に提供できる能力 水準

エステティシャン／セラピスト（上級レベル）

兼任の場合あり フロントスタッフ（中級レベル）

専門的な知識・技術を有し、臨機応変の判断によっ
て的確なフロント対応を行うことで、顧客満足を実
現できる能力水準

エステティシャン／セラピスト（中級レベル）

エステティシャン／セラピスト（初級レベル）

トリートメント経験

専門的な知識・技術を有し、顧客ニーズに応えるエステティックサービスを提供することで、店舗・サロンの利益や顧客満足を実現で
きる能力水準

2 エステティック業界が目指す人材像COLUMN 職業能力評価基準とはエステティック業界が目指す人材像2
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ステージ３
２～４年程度

ステージ４
２～４年程度

ステージ 2
２～４年程度

講師・
インストラクター

サービス・製品の
研究・開発担当

独
立
・
開
業

マスターレベル [ レベル４]

教育に関する知識
化粧品に関する知識

生活習慣病に関する知識
精神性疾患に関する知識

多様なお客様ニーズに即したトリートメント・
カウンセリングの実施経験

サービス・商品開発経験

業界団体実施のエステティック技能の上位検定 業界団体実施の認定講師資格

教育機関における講師

ソシオ
エステティシャン

ソシオ
エステティシャン

出
産
・
育
児
・
介
護
等
に
よ
る
休
職

エステティシャン／セラピスト
（卓越レベル）

兼任・両立の
場合あり

兼任・両立の
場合あり

マネジャー、エリアマネジャー

旗艦店・大規模店のマネジャーやエリアマネジャー
として、営業戦略の策定やその実行管理等のマネジ
メントを確実に推進できる能力水準

マネジャー

店舗・サロンのマネジャーとして、営業計画の策定、
実行管理等の日常的なマネジメントを確実に推進で
きる能力水準

スペシャリストレベル [ レベル３]

プロフェッショナルレベル
[ レベル２]

兼任の場合あり

兼任の場合あり

兼任の場合あり フロントスタッフ（初級レベル）

基本的な知識・技術を有し、担当範囲のフロント対
応を適切に行う事ができる能力水準

ステージ１
１～３年程度

ベーシックレベル
[ レベル１]

複数店舗での店長経験
店舗売上の拡大実績

技術の幅の広がりとカウンセリングの習熟
新メニュー開発・後輩指導経験
サロン経営に関する知識・経験

業界団体実施のエステティック技能の
実務経験者向け検定

有酸素運動・筋力トレーニングの知識
知識・理論の実践への応用

業界団体実施の認定上級エステティシャン試験
専門的なトリートメント・カウンセリング知識

多数のトリートメント・カウンセリング経験

業界団体実施の
認定エステティシャン試験

肌・身体の基本知識
衛生・法令の知識

ホスピタリティ・サロン運営の知識

老化・心理学に関する知識

リラクゼーション・恒常性維持機能に関する知識
栄養学・運動生理学に関する知識

様々な顧客にたいしての経験

後輩への技術・接客指導経験
トリートメント中のトラブルへの対応、防止の経験

多様なお客様ニーズへの対応

肌・身体・化粧品に関する専門知識

店長等のマネジメント補佐の経験
店舗内における課題発見と改善

利益拡大への貢献
リーダーシップ発揮経験

契約等に関する知識

各種団体実施の
ホスピタリティ・

ビジネスマナー関連検定

業務への習熟

顧客要望への柔軟な対応
ホスピタリティの発揮経験
ビジネスマナー習得
衛生管理の知識

利益拡大への貢献
部下・後輩の統率など
リーダーシップの発揮経験

1000時間以上
の専門的な

エステティシャン教育を
受けて入職

トリートメント経験
カウンセリング経験

300時間程度の
エステティシャン教育を

受けて入職、または保健、衛生、
関係法規、店舗運営に
関する教育を受けて入職

エステティシャンの
教育を受けずに入職

ビジネスマナー関連検定

入　職

兼任の場合あり

顧客に喜びや感動を与えるサービスを創意工夫し、率先してその実行にあたることで、極 めて高い顧客満足を実現し、店舗・サロ
ンの利益創出やプレゼンス向上に貢献できる能力水準

多様なニーズに的確に応えるエステティックサービスを提供することで、店舗・サロンの 利益拡大や顧客満足の向上に貢献できる
能力水準

基本的な知識・技術を有し、担当範囲のエステティックサービスを適切に提供できる能力 水準

エステティシャン／セラピスト（上級レベル）

兼任の場合あり フロントスタッフ（中級レベル）

専門的な知識・技術を有し、臨機応変の判断によっ
て的確なフロント対応を行うことで、顧客満足を実
現できる能力水準

エステティシャン／セラピスト（中級レベル）

エステティシャン／セラピスト（初級レベル）

トリートメント経験

専門的な知識・技術を有し、顧客ニーズに応えるエステティックサービスを提供することで、店舗・サロンの利益や顧客満足を実現で
きる能力水準

2 エステティック業界が目指す人材像

6

凡 　例
関連する資格 ・検定等
レベルアップのカギとなる経験 ・実績等



∎ キャリアマップ（多店舗展開型）

キャリアマップには、それぞれのレベルに求められるスキルを習得するためのおおよその期間（習熟年数）を例示して
います。この年数はあくまで「目安」であって、教育訓練の内容や本人の努力、さらには、どのような仕事をどのように経
験させるかによっても差が出ることに注意が必要です。上記の年数は絶対というものではありませんから、自社の育成
計画や職務配分等を踏まえて、年数目安を各社でカスタマイズしてみてください。

COLUMN キャリアマップにおけるレベル別年数の設定について

エステティシャンとフロントスタッフをそれぞれ独立した職種として設定しています。さらに、本社・本部系のキャリアも存在し、
相互のローテーションがあり得ることを示しています。

「キャリアステップ」の見える化 ～キャリアマップ～3
「キャリアマップ」は、職業能力評価基準（p.3～p.4参照）で設定されている「レベル区分の目安」及び「キャリア形成の
例」をもとに、エステティック業界の代表的な職種における能力開発の標準的な道筋を示したものです。キャリアマップでは、①
キャリアの道筋と②各レベルの習熟の目安となる年数が一目で分かるようになっています。さらに、③キャリアの道筋に沿ってレ
ベルアップする際にカギとなる経験・実績や、④関連する資格・検定等も詳細に記載しています。
エステティック業は、多数の店舗・サロンを展開し、これを統括する本社・本部機能を有する企業（多店舗展開型）と、単
一の店舗・サロンのみを経営している事業所（単店舗経営型）とに大別できます。そうした実態を踏まえ、キャリアマップにつ
いて、２パターンを作成しました。店舗・サロンの実状に応じてこれをカスタマイズ（自社版への修正）することで、スタッフに
対して将来の「キャリアビジョン」を示すことが可能になります。

7

独
立
・
開
業
、
教
育
機
関
講
師

ソ
シ
オ
エ
ス
テ
テ
ィ
シ
ャ
ン
な
ど

エステティックサービス フロント 本部の各職種

凡例
レベル１

レベル２

レベル３

レベル４

レベル

フロントスタッフ
（初級レベル）

エステティシャン
（卓越レベル）

店舗・サロン

エステティシャン
（初級レベル）

マネジャー（旗艦店・大規
模店）、エリアマネジャー

スタッフ
（中級レベル）

マネジャー

マネジャー

本社・本部

スタッフ
（初級レベル）

店舗マネジメント

エステティック業 キャリアマップ ①多店舗展開型

顧客要望への柔軟な対応
とホスピタリティの発揮経験

店長等のマネジメント補佐
経験

スクールでの指導及び
講師資格取得

新メニュー開発の経験

部下・後輩の統率など
リーダーシップの発揮経験

関連する資格・
検定・講習等の例

レベルアップのカギと
なる経験・実績等

プレイングマネジャー
として兼務するケース
がある

多様なお客様ニーズに

即した施術・カウンセリング
の実施経験

技術及び商品開発経験

後進への技術伝承経験

（注１）多店舗展開型、単店舗経営型など、様々な形態・規模の企業で勤務経験を積みながらキャリア・アップするケースも少なくありません。
（注２）レベルの下に付した年数は、そのレベルの習熟に要する経験年数の目安です。（入職してからの累積経験年数ではありません。）
（注３）「ソシオエステティシャン」とは、医療機関や福祉施設の専門家チームと協力しながらエステティック・サービスを提供するエステティシャンです。

各団体が実施する
認定エステティシャ
ン資格

各団体が実施する
上位資格
（ソシオ・TEA等）

入職 入職

各団体が実施する
認定上級エステ
ティシャン資格

店舗内における課題発見
と改善

後輩の指導経験

スタッフ教育の実施経験

トリートメント経験

カウンセリング経験

ビジネスマナー習得

衛生管理の知識習得
ビジネスマナー習得

衛生管理の知識習得

業務への習熟

売上拡大への貢献

店舗売上の拡大実績

複数店舗での店長経験

技術の幅の広がりと
カウンセリングへの習熟

上位資格へ向けた勉強・
トレーニング

エステティシャン
（中級レベル）

フロントスタッフ
（中級レベル）

マネジャーエステティシャン
（上級レベル）

１～３年

３～４年

３～４年

３～４年

入職



∎ レベル区分の目安

レ
ベ
ル
ア
ッ
プ

∎ キャリアマップ（単店舗経営型）

エステティシャンとフロントスタッフは統合され、単一職種として設定されています。また、本社・本部系は存在しません。

レベル
店舗・サロン

本社・本部
エステティックサービス フロント 店舗マネジメント

レベル４ お客様に喜びや感動を与え
るサービスを創意工夫し、率
先してその実行に当たること
で、極めて高いお客様満足
を実現し、店舗・サロンの利
益創出やプレゼンス向上に
貢献できる能力水準。

旗艦店、大規模店のマネ
ジャーやエリアマネジャーとし
て、営業戦略の策定やその
実行管理等のマネジメント
を確実に推進できる能力水
準 。

組織の中長期的な方
針やビジョンを示し、組
織全体をマネジメントす
ることで、企業利益を先
導・創造することができ
る能力水準。

レベル３ 多様なお客様ニーズに的
確に応えるエステティック
サービスを提供することで、
店舗・サロンの利益拡大
やお客様満足の向上に
貢献できる能力水準。

店舗・サロンのマネジャーとし
て、営業計画の策定、実
行管理等の日常的なマネ
ジメントを確実に推進できる
能力水準。

上位方針を踏まえて組
織の方針を策定し、そ
の達成に向けたマネジメ
ントを推進することで、
企業利益の拡大に貢
献できる能力水準。

レベル２ 専門的な知識・技術を有し、
お客様ニーズに応えるエステ
ティックサービスを提供するこ
とで、店舗・サロンの利益や
お客様満足を実現できる能
力水準。

専門的な知識・技能をもち、
臨機応変の判断によって的
確なフロント対応を行うこと
で、お客様満足を実現でき
る能力水準。

専門的な知識・技能を
有し、創意工夫しなが
ら担当業務を独力で推
進できる能力水準。

レベル１ 基本的な知識・技術を有し、
担当範囲のエステティック
サービスを適切に提供できる
能力水準。

基本的な知識・技能をもち、
担当範囲のフロント対応を
適切に行うことができる能力
水準。

基本的な知識・技能を
有し、上位者の指示・
助言に即して日常業務
を適切に推進できる能
力水準。
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エステティックサービス 兼 フロント

凡例

レベル

スーパーバイザー
（卓越レベル）

エステティシャン
（初級レベル）

エステティシャン
（中級レベル）

エステティシャン
（上級レベル）

マネジャー

上級マネジャー

プレイングマネジャー
として兼務するケース
が大半。

店舗マネジメント

多様なお客様ニーズに

即した施術・カウンセリング
の実施経験

各団体が実施する
認定エステティシャ
ン資格

売上拡大への貢献

エステティック業 キャリアマップ ②単店舗経営型

各団体が実施する
認定上級エステ
ティシャン資格

部下・後輩の統率など
リーダーシップの発揮経験

関連する資格・
検定・講習等の例

レベルアップのカギと
なる経験・実績等

店舗・サロン内で、エステティシャンとしてだけでなく
フロントスタッフとしての業務に携わる。

独
立
・
開
業
、
教
育
機
関
講
師

ソ
シ
オ
エ
ス
テ
テ
ィ
シ
ャ
ン
な
ど

（注１）多店舗展開型、単店舗経営型など、様々な形態・規模の企業で勤務経験を積みながらキャリア・アップするケースも少なくありません。
（注２）レベルの下に付した年数は、そのレベルの習熟に要する経験年数の目安です。（入職してからの累積経験年数ではありません。）
（注３）「ソシオエステティシャン」とは、医療機関や福祉施設の専門家チームと協力しながらエステティック・サービスを提供するエステティシャンです。

入職

各団体が実施する
上位資格
（ソシオ・TEA等）

経営への参画経験

店舗売上の拡大実績

店長等のマネジメント
補佐経験

業務への習熟

顧客要望への柔軟な対応
とホスピタリティの発揮経験

技術及び商品開発経験

後進への技術伝承経験

新メニュー開発の経験

トリートメント経験

カウンセリング経験

ビジネスマナー習得

衛生管理の知識習得

スクールでの指導及び
講師資格取得

後輩の指導経験

技術の幅の広がりと
カウンセリングへの習熟

上位資格取得に向けた
勉強・トレーニング

スタッフ教育の実施経験

店舗内における課題発見
と改善

レベル１

レベル２

レベル３

レベル４

１～３年

３～４年

３～４年

３～４年



エステティシャン

店長

入職

チーフ

ディレクター コーチ

マネジャー コンサルタント
教育部門
管理職

本
部
所
属

（エステティックサービス ＆ フロント）

（組織運営） （営業・顧客対応など） （技術・後進指導など）

レベル１

レベル２

レベル３

レベル４

１～２年

３～４年

これまでにご紹介したキャリアマップはすべて、エステティック業界での汎用性を意識して作成しています。このため、
各社の実状に応じて一定のアレンジを行うことで、自社版のキャリアマップを作成することができます。
ここでは２社のケース（事例）をもとに、「自社版のキャリアマップ」作成の進め方についてご紹介します。なお、
いずれのケースも（多店舗経営型）のキャリアマップを題材にしてアレンジを行っています。

自社版の「キャリアマップ」を作成する

自社版にアレンジした例 ～A社のケース～

キャリアパスの修正
Ａ社の場合、レベル３以上では、組織運営の役割を担う「店長」「マネジャー」、営業や顧客対応などに特化し
た「ディレクター」「コンサルタント」、技術や後進指導等に特化した「コーチ」などのキャリアパスに枝分かれします。こ
うした実態を踏まえ、キャリア・パスを修正しています。

各レベルの習熟目安年数の設定
各レベルのスキルを習得するための目安となる年数を設定します。目安となる年数は「該当レベルに期待される役
割を概ね一人前に担えるようになるまでにかかる標準的な年数」と考えて下さい。Ａ社の例では、レベル２までは
オリジナル(P.7)のキャリアマップの年数を若干修正する一方、レベル３以上では一般化することが難しいため、あ
えて年数を削除しています。

職種・職務の括りの変更
キャリアマップに示された職種や職務の括りが自社と異なる場合には、実態に即して修正を図ります。Ａ社の例
では、レベル２以下でエステティックサービスとフロントの区別が存在しないため、二つの職種を統合しています。
（レベル３以上については、上記ポイント①に記したとおりです。）

ポイント➊

ポイント➋

ポイント➌

➌

➊

➋
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自社版にアレンジした例② ～Ｂ社のケース～

レベルと職位との対応関係の整理
社内の組織や役職体系に合わせて、レベルに対応する職位を修正しています。B社では、レベル３相当の職
位として「主任」「チーフ」が、また、レベル４相当の職位として「マネージャー」「店長」が存在します。

レベルアップのための経験・実績
レベルアップに必要となる経験例を記入する場合は、自社用にアレンジします。B社では、オリジナルのキャリア
マップ（p.7の多店舗展開型）の記載内容とおおむね同じですが、若干の加除修正を行っています。

職種・職務の括りの修正
自社の職種区分や職務分担に合わせて、職種・職務の括りを修正します。B社の場合、職業能力評価基準
の「エステティックサービス」と「フロント」を合わせた職種に相当するのが「セラピスト」であり、レベル３以上では、セラ
ピストとしての技術を極めるキャリアとマネジメントのキャリアに枝分かれします。

各レベルの習熟目安年数の修正
B社の例では、自社の標準的な昇進・昇格年数等を参考に、オリジナルのキャリアマップに示された年数を若干
修正しています。

ポイント➊

ポイント➋

ポイント➌

ポイント➍

セラピスト（卓越）

セラピスト

セラピスト（上級）

チーフ

マネージャー

入職

セラピスト（中級）

主任

店長

多様なお客様ニーズに即した
施術・カウンセリングの実務経験

サロンでの指導及び講師資格
取得

後進への技術伝承経験

新メニュー導入の指導

技術の幅の広がりとカウンセリングへの習熟

後輩の指導経験

上位資格へ向けた勉強・トレーニング

トリートメント経験

カウンセリング経験

ビジネスマナー習得

衛生管理の知識習得

サロンマネジメント

売上拡大への貢献

フロント業務の習得

レベル１

レベル２

レベル３

レベル４

１年

２～３年

３～４年

３～４年
➊

➋

➌

➍
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COLUMN 職業能力評価基準とは人材育成に有効な能力評価 ～職業能力評価シート～４
職業能力評価シートとは、 「職業能力評価基準」で職種・職務・レベル別に定められている「職務遂行のための基
準」を簡略化したものであり、人材育成に有効な示唆を得ることができるチェック形式の評価シートです。これを使うと、
「自分（または部下）の能力レベルはどの程度なのか」「次のレベルに上がるには何が不足しているのか」を具体的に把
握することができます。
キャリアマップと合わせて職業能力評価シートを活用することで、キャリアの道筋に沿ったスタッフの成長を支援する
ことが可能になります。

∎ 職業能力評価シートの作成領域

∎ 職業能力評価シートの構成

職業能力評価シートには、実際にスキルや知識をチェックするための「評価シート（本体）」と、チェックで迷った場合に
参照する「サブツール」の２種類のシートで構成されています。

下図中、赤線で囲んだ箇所（枠）の職種・職務（店舗・サロンの仕事）について、職業能力評価シートを整備しています。

区分 職種 職務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

企画・開発 企画・開発

教育研修 教育研修

お客様相談 お客様相談

店舗マネジメント 店舗マネジメント

フロント フロント

カウンセリング／
コンサルテーション

トリートメント

店
舗
・
サ
ロ
ン

エステティック
サービス

本
社
・
本
部

能力ユニット 能力細目
○ エステティック産業の業界特性、市場規模、業界動向などを常に意識して、正しく理解している。
○ エステティックの専門誌などを利用して、エステティック産業に関する最新動向、技術動向などを正しく理解

している。
○ 美容やエステティックに関する基礎的知識に加えて、いくつかの分野に関する詳細な専門知識を学習してい

る。
○ エステティック産業における接客・サービス及びお客様ニーズ把握の重要性を理解し、自ら実践している。

○ 複数のトリートメント内容や販売している商品の目的や内容などを理解してお客様に提案している。
○ 美容に従事する者として、日頃から健康や美容の維持・向上に向けた取り組みを行っており、よいものは店

舗・サロン内で共有したり、お客様にも紹介したりしている。
○ 自らの肌やボディの状態をチェックして、美容上の目標や課題を設定し、その達成に向けて取り組んでいる。

○ 職業人としての自覚や社会的責任感、職業倫理を有しそれに従った業務遂行をしている。また後輩にも指導
している。

○ 店舗・サロンの経営理念・経営方針、社是・社訓などについて、正確に理解し、後輩にも指導している。

○ 店舗・サロンの就業規則で定められた事項を正確に理解し、後輩にも説明している。
○ 問題となりやすい法令について正確に理解しており、トラブルになってしまった場合には適切に対処してい

る。
○ 日頃から店舗・サロンの品格や社会的信用を傷つけることがないよう、細心の注意を払って行動しており、後

輩にも指導している。
○ 決められた就業ルールを常に遵守し、模範を示している。
○ コンプライアンスに関して、スタッフからの基本的な質問に的確に回答し、自分でも分からないことは上位者

などに相談して解決を図っている。
○ スタッフがルール違反をしていることに気づいたときは、本人に直接注意したり上位者に報告・連絡・相談した

りして解決を図っている。
○ 業務上知り得たお客様の個人情報は厳秘にし、会社のルールに沿って適切に取り扱うとともに、後輩にも指

導している。
○ ホスピタリティに関する基本的な考え方にもとづき、自身としてもホスピタリティに関する考えをもっている。

○ ホスピタリティを伴った接遇ができるように気持ちをコントロールし、常に心身の状態を整えるよう、心がけてい
る。

○ お客様の気持ちを理解した上でふさわしいサービスや接遇をすることの重要性を理解し、実践している。

○ 日頃から他業種を含めたサービスやホスピタリティに対する関心を持ち必要な情報を収集し、よい事例があれ
ば後輩や同僚に対して紹介し、上司にも報告している。

○ お客様一人一人の店舗・サロンの利用目的や要望、経済的状況、好みが異なることを理解していることに加
え、常連のお客様の好みや特徴に応じたサービスを提供している。

○ お客様の服装、表情などを見てお客様が何を望んでいるかを想定し、サービスの提供について後輩にアドバ
イスしている。

○ 不満・不安を感じた時のお客様の心理状態を理解し、お客様の不満を拡大させないような対応の仕方を実践
している。

○ お客様に関する記録からお好みを来店前に正確に把握し、よりお客様に喜んでいただけるようなおもてなし
の準備をしている。

○ 店舗・サロン内でお客様のお好みを共有化するような記録シートを作成し、スタッフが事前にお客様のお好み
を把握して準備できるようにしている。

○ お客様の名前を覚え、状況に応じて名前で呼びかけている。
○ 常に店舗・サロン内を整理・整頓し、清潔で快適な環境が維持されるよう実践するとともに、後輩に指導を行っ

ている。
○ 室内装飾の状態に気を配り、居心地のよい環境が維持されるよう実践するとともに、後輩に指導を行ってい

る。
○ 店舗・サロンの雰囲気に合った照明、BGM、香り、適切な空調管理が維持され、居心地のよい環境が実現さ

れるようメンテナンスをするとともに、後輩に指導を行っている。
○ 滞在中にお客様により寛いでいただくための、雑誌類やアメニティ類、飲食物などを準備しており、お客様の

状況や待ち時間を考えて提供している。
能力ユニット 能力細目

○ 店舗・サロン内の状況を判断して、必要があれば後輩や同僚の仕事を手伝っている。
○ 店舗・サロン内の良好な関係作りに向けて、担当者同士の話し合いやミーティングの機会を設けている。

○ 意見の違いや問題が生じたときは常に「お客様満足の視点」から話し合いをして解決するよう議論をリードし
ている。

○ 店舗・サロン内の他のスタッフとの間の調整役となって、非常時にも円満に対応できる関係を構築している。

【サブツール】能力細目・職務遂行のための基準一覧（トリートメント　レベル2）

Ⅰ共通能力ユニット
職務遂行のための基準

「美と健
康」への
興味と探
究心

①エステティックに
関連する知識の理
解

②美と健康に対す
る興 味、 関心 と実
践

職業倫理
とコンプラ
イアンス

①諸ルール・法令
の内容の理解

②コンプライアンス

ホスピタリ
ティ

①ホスピタリティの
理解

②お客様、状 況に
合わせた接遇

③快適な 店舗 ・サ
ロン環境の維持

①チームワーク

職務遂行のための基準

「サブツール」
（目的）判定に迷った際に

参照する詳細基準

職業能力評価シート（トリートメント　レベル２）　　

Ⅰ.職務遂行のための基準　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エステティックに関連

する知識の理解
1 エステティックの専門誌などを利用して、エステティック産業に関する最新動向、技

術動向などを正しく理解している。

②美と健康に対する興

味、関心と実践
2

美容に従事する者として、日頃から健康や美容の維持・向上に向けた取り組みを

行っており、よいものは店舗・サロン内で共有したり、お客様にも紹介したりしてい

る。

①諸ルール・法令の内容

の理解
3 店舗・サロンの経営理念・経営方針、社是・社訓などについて、正確に理解し、後輩

にも指導している。

②コンプライアンス 4 日頃から店舗・サロンの品格や社会的信用を傷つけることがないよう、細心の注意

を払って行動しており、後輩にも指導している。

①ホスピタリティの理解 5 ホスピタリティを伴った接遇ができるように気持ちをコントロールし、常に心身の状態

を整えるよう、心がけている。

②お客様、状況に合わせ

た接遇
6

お客様一人一人の店舗・サロンの利用目的や要望、経済的状況、好みが異なること

を理解していることに加え、常連のお客様の好みや特徴に応じたサービスを提供し

ている。

③快適な店舗・サロン環

境の維持
7

店舗・サロンの雰囲気に合った照明、BGM、香り、適切な空調管理が維持され、居

心地のよい環境が実現されるようメンテナンスをするとともに、後輩に指導を行って

いる。

①チームワーク 8 店舗・サロン内の他のスタッフとの間の調整役となり、周囲の状況を判断して、必要

があれば後輩や同僚の仕事を手伝っている。

②コミュニケーション 9 グループのまとめ役として、上司・同僚・部下とのコミュニケーションに努め、協力的

な職場環境の創出・維持に取り組んでいる。

①手続きに則った業務遂

行
10 手続が複雑であったり難度がやや高い仕事に対して、上司の判断の下、自らの経

験も踏まえながら、対応している。

②効率化の工夫・改善 11 コスト意識をもって自分なりに工夫しながら仕事を行い、効率化や改善を試みてお

り、後輩にも指導している。

③改善すべき業務内容、

業務プロセスの分析
12 スケジュールや予算、人員・役割分担などの面で効果的・効率的に仕事が進んでい

るかチェックし、問題がある場合には速やかに問題点を拾い出している。

④コスト意識をもった効

率的な業務の推進
13 業務改善案を提案する場合には、複数の代替案をそのメリット、デメリットとともに提

言し、そのうち自分の推奨案を明確化している。

Ⅱ.職務遂行のための基準　選択能力ユニット（トリートメント）
能力ユニット 能力細目 自己評価 上司評価 コメント

①トリートメントに使用す

る機器・器具などの選

択、及び安全に配慮した

使用

14 トリートメントの目的やお客様の状態などを踏まえて、温度や振動、強さ、作動時間

のレベルを調整して使用している。

②必要な機器・器具など

の事前点検・整備
15 使用前・使用後に機器の消毒を行っており、スタッフに対しても指導をしている。

③必要な機器・器具など

の整備と保管
16 機器が故障した場合の対応方針を正しく理解し、適切に対処している。

①情報共有 17 お客様の現在の肌トラブルや過去の肌トラブルなど、トリートメントをするうえで気を

付けなければならない事項について細部まで確認している。

②お客様の状態の把握 18 カウンセリング時は、測定、写真などを使って、目や手の感触から得られた情報に

基づく分析を補足して、お客様の状態を正確に把握している。

③トリートメント内容の確

認と留意事項の伝達
19 お客様との会話の中で、体調確認や意向確認を行って、同意書を交わし、プログラ

ム通りのトリートメントができるか確認をしている。

業務効率化の推進

職務遂行のための基準

機器の点検・整備、

衛生管理

プレカウンセリング

チームワークとコ

ミュニケーション

【評価の基準】
○ ： 　一人でできている
         （下位者に教えることができるレベルを含む）
△ ： 　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）

職務遂行のための基準

「美と健康」への興

味と探究心

職業倫理とコンプラ

イアンス

ホスピタリティ

能力ユニット 能力細目 自己評価 上司評価 コメント

①トリートメント準備 20 お客様目線に立って、お客様が快適に過ごせるよう、更衣の準備（脱衣かご、着替

えの準備など)を手際よく行っている。

②トリートメントの実施 21 複数のトリートメントに関する知識を有し、お客様の肌の状態、骨格、体調、トリート

メントの目的などに合わせて、適切な手順や方法でトリートメントを実施している。

③お客様の状態の把握と

トラブルの回避
22 トリートメント中の肌の変化や気を付けなければならない点を把握して、細心の注意

を払って安全確認を徹底している。

④トリートメント技術の向

上に向けた取組
23 トリートメントに関する最新動向や新しい技術について学習し、周囲に情報提供して

いる。

①トリートメント後のケア

に関するアドバイスの実

施

24 トリートメント終了後にお客様とともに、お手入れによって状態がどのように変化した

のかを確かめていただけるよう説明を行っている。

②日常のケアに関するア

ドバイスの実施
25 直接的なお肌の手入れだけでなく、食事や運動など日々の生活の改善に関するア

ドバイスを含めて、日常のケアに関するアドバイスを行っている。

③情報共有 26
トリートメント中に得られた情報をカウンセリングシートへ記入または顧客管理デー

タベースに入力するほか、お客様情報として、店舗・サロン内での情報共有を図って

いる。

①業務の準備 27 店頭で取り扱う商品の商品知識及び使用方法について幅広く理解しており、お客様

に対して提案を行っている。

②物販 28 お客様と適切な距離を保ち、適度なセールストークにより販売を行っている。

③在庫管理 29 品数点検や店内在庫の棚卸し作業を正確・確実に行って、上司の指示の下、発注

業務を行うと共に、商品ロスを抑えるための改善提案を行っている。

①お客様要望への対応 30 お客様の要望にお応えできない場合には、可能な限りお客様の要望に応える代替

案を提案している。

②クレームへの対応 31 クレームを受けた場合には、誠実な態度でお客様の主張をよく聴き、その内容を正

確に把握するとともに、お客様の感情を更に悪化させないよう適切に対処している。

③問合せ対応 32 電話応対時には、店舗・サロンの代表であるという意識を持って、挨拶、声のトーン

などに留意して、お客様が気持ちよく話せるように対応している。

①OJT、Off-JTによる指

導
33 上位方針を踏まえ、トリートメント内容や接客マナーなど基本事項について、スタッ

フに日常的なOJTを的確に行っている。 △ ○

②自己啓発、キャリア形

成支援
34 資格取得を目指すスタッフに対して、勉強のポイントなどについて、経験を踏まえた

助言を行っている。 △ ×

自己評価
集計

上司評価
集計

上司評価
合計数にしめる割合

○の数

△の数

×の数

○△×の合計数

アフターカウンセリ

ング

物販・在庫管理

苦情・クレーム・問

合せ対応

後輩指導

職務遂行のための基準

トリートメント

「評価シート（本体）」
（目的）職業能力を判定するための基準
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職業能力評価シート（トリートメント　レベル1）　　

Ⅰ.職務遂行のための基準　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エステティックに関連

する知識の理解
1 エステティック産業の業界動向などの概要を理解している。 ○ △

②美と健康に対する興

味、関心と実践
2 美容に従事する者として、日頃から健康や美容の維持・向上に向けた取り組みを

行っている。 ○ ○

①諸ルール・法令の内容

の理解
3 職業人としての自覚や社会的責任感、職業倫理を有している。 ○ ○

②コンプライアンス 4 コンプライアンスに関して基本的な知識を有しており、分からないことはマニュアル

を確認したり、上位者に相談している。 ○ △

①ホスピタリティの理解 5 お客様の気持ちを理解した上でふさわしいサービスや接遇をすることの重要性を理

解している。 ○ △

②お客様、状況に合わせ

た接遇
6 お客様の表情などを見てお客様が何を望んでいるかを想定しサービスを提供してい

る。 ○ ×

③快適な店舗・サロン環

境の維持
7 常に店舗・サロン内を整理・整頓し、清潔で快適な環境を維持している。 ○ ○

①チームワーク 8 店舗・サロン内の他のスタッフとの間に良好な関係を構築し、余力がある場合には、

進んで周囲の仕事を手伝っている。 ○ ○

②コミュニケーション 9 自分で判断してよいこととそうでないことを区別し、確認を行いながら業務を遂行し

ている。 ○ ○

①手続きに則った業務遂

行
10 基本的な事項に対しては、対応方針に則って、適切に判断して、必要な準備を迅速

に行っている。 △ ○

②効率化の工夫・改善 11 旺盛なチャレンジ精神をもち、失敗をおそれず新しい仕事に積極的に取り組んでい

る。 △ △

自社のことは十分に理解しており、全
く問題ありません。今後は、広くエス
テティック業界全体について興味の
幅を広げ、意欲的に知識を吸収して
いくとよいと思います。

公私の区別をきちんとつけるなど、職
業人としての自覚が感じられます。コ
ンプライアンスに関しては、色々な知
識が求められるため、少しでも曖昧な
点があれば必ず店長かチーフに相談
するよう心がけてください。

技術的なことは問題ありませんから、
あとは接客対応力に磨きをかけること
が課題です。常に「今、お客様は何を
望んでいるのか」を自問自答しながら
サービスを提供することが必要です。

周囲のスタッフとの連携が十分にで
きています。この調子で今後もお願い
します。

手続きに沿ってきちんと業務ができてい

ます。この点は自信をもって！

あとは、どんどん改善提案を行うことが

できるようになれば完璧です。

職務遂行のための基準

職業倫理とコンプラ

イアンス

ホスピタリティ

チームワークとコ

ミュニケーション

「美と健康」への興

味と探究心

業務効率化の推進

➊評価対象者の職種・職務、レベルの特定

どのスタッフが、どの種類の、どのレベルのシートを使うのか決定します。

➋自己評価の実施
最初に、スタッフが自分自身の知識やスキルをチェックします。なお、チェックは下記の○△×の基準に沿って記
号を入力します。

➌上司評価の実施
自己評価が終わったら、次に上司が評価を実施します。判定基準は自己評価と同じです。

➍上司による「コメント」の記入
評価のポイントや理由などを記載します。

➎ 上司コメントを踏まえたフィードバック（面談）
上司コメントを記入後、上司と部下で面談を実施し、特にお互いの評価が異なっている場合は、なぜその評価
を付けたのか、さらに知識・スキルを向上させるにはどうすればよいかを話し合いましょう。→ 面談の詳細は次頁
参照

○：一人でできている
（下位者に教えることができるレベルを含む）

△：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）

※「業務上、該当しない評価項目」は「－」として評価対象外として下さい。

∎ 具体的な活用方法
職業能力評価シートの記入方法は以下のとおりです。筆記用具を使って紙のシートに記入する方法のほか、ホーム
ページから電子ファイルをダウンロードし、パソコン上で直接入力して活用することも可能です。

1 42 3 5
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職業能力評価シートを活用して、本人と上司がそれぞれチェックしてみると、両者の間に認識の違いが生じる場合があ
ります。このような認識の違いを本人へ伝えること＝フィードバック（面談）を通じて、本人に気付きを与え、成長へ向け
た行動改善や自己啓発を促すきっかけにすることができます。

のんに

フィードバック（面談）のプロセス

〔ＳＴＥＰ ０〕 面談の準備

〔ＳＴＥＰ １〕 導入部分

〔ＳＴＥＰ ２〕 フィードバック

〔ＳＴＥＰ ３〕 次期の目標設定

〔ＳＴＥＰ ４〕 面談の終了

30
分
程
度

 予め部下に伝えたいことを明確にしておきます。

 面談の趣旨を本人に伝え、話しやすい雰囲気をつくります。

 職業能力評価シートやOJTコミュニケーションシートの内容をもと
に、上司としての所感や伝えるべき結果について、本人へ伝えま
す。

 今後、能力開発で取り組む課題と目標を確認します。
 本人が実施することと上司が支援することを確認します。

 話し合った内容を再度最初から確認します。
 本人の意欲を喚起させ、行動に向けて励まします。

フィードバック（面談）のポイント

フィードバック（面談）は、納得感が大切です。しっかりと準備してフィードバック（面談）に臨みましょう。
 準備段階のポイント
①本人の優れている点、課題点を確認します。
「○（一人でできている）」とした項目、「×（できていない）」とした項目を確認し、能力・スキルの習
得状況のおおよその傾向を把握します。
②本人の評価と上司の評価に違いがある項目を予め確認、整理しておきます。
評価に違いがある場合、面談で認識をすり合わせる必要があります。特に本人が「○（一人でできて
いる）」とし、上司が、「×（できていない）」と判定した項目は、重要な育成ポイントになります。

 面談実施中のポイント
①優れている項目について、本人の「強み」として伝えます。
「○（一人でできている）」と評価した項目について、本人がとっていた行動を引用しながら説明します。
良い点は先に伝えるようにすることで、本人もその後の話がし易くなります。
②評価の食い違いが生じている項目（特に、自己評価が上司評価より高い項目）を説明します。
「なぜそのような食い違いが生じたのか」について本人の話を聴きながら、評価を付ける前提とした事実
や評価基準に対する認識に違いがないかを確認します。
本人の見方に修正すべき点があれば、上司の見方を伝えます。その際、抽象的な説明ではなく、数
値や具体的な行動事実を引用しながら丁寧に説明するように心がけて下さい。
③本人に目標を設定させます。
目標や目標を達成するための活動は、本人に立てさせるようにします。上司から押し付けられたのでは
なく、自らの意思で取り組むということを自覚してもらうことで、本人のやる気を引き出します。
④本人の取り組みを支援することを約束し、励まします。
最後まで本人が目標に取り組むためには、適宜上司の助言が必要となります。困ったときには支援す
ることを約束し、一緒に取り組んでいくことを伝えます。

フィードバック（面談）の実施
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「OJTコミュニケーションシート」は、職業能力評価シートを使ったスキルチェックの結果を「見える化」し、人材育成につ
なげていくためのとてもパワフルなサブツールです。ぜひ、OJTコミュニケーションシートを活用して上司・部下で育成面談を
行い、能力開発の“ベクトル合わせ”を行ってみて下さい。

OJTコミュニケーションシートとは、職業能
力評価シートでの評価結果が一目で分か
るようにグラフ化し、その結果に基づいて今
後の育成課題や能力開発目標を書き込む
ことができるシートです。このシートを活用す
ると、右のような利点が期待できます。

➊ 本人の強みと
弱みが一目で
分かる

➋ 本人と上司の評価
のズレが一目で分
かる

➌ 弱みが一目で分かるの
で、課題の特定・目標
の設定がしやすい

➍ 本人と上司の間で、評価結果をもとにした話し合いがスムーズに進められる

➎ 個人の強み・弱みに応じた効果的な育成ができる

※データはサンプルです

能力評価を踏まえた育成 ～OJTコミュニケーションシートについて～

本人所属 ○○○○ 本人氏名 ○○○○ 印

職種・職務 トリートメント レベル レベル2 評価者氏名 ●●●● 印

評価期間 年 月 日 ～ 年 月 日

スキルアップ上の課題

スキルアップ目標 ※現在評価は上司評価

能力ユニット 現在評価 目標評価

①効率化の工夫・改善

④コスト意識をもった効率的な業務の推進

①情報共有

③トリートメント内容の確認と留意事項の伝達

①トリートメント後のケアに関するアドバイスの実施

②日常のケアに関するアドバイスの実施

能力ユニット・点数一覧 スキルアップのための活動計画

自己 上司 活動計画 スケジュール、期限

評価 評価

「美と健康」への興味と探究心 2.0 1.5
職業倫理とコンプライアンス 2.0 2.0
ホスピタリティ 1.6 1.5
チームワークとコミュニケーション 1.5 1.2
業務効率化の推進 1.6 0.8
機器の点検・整備、衛生管理 1.7 1.5
プレカウンセリング 1.0 0.7 実績

トリートメント 1.5 1.7 実績（スキル習熟状況、活動実績など）、本人コメント 上司コメント

アフターカウンセリング 1.0 0.5
物販・在庫管理 1.2 1.2
苦情・クレーム・問合せ対応 1.5 1.7

・20XX年X月まで継続実施
・－－－－－－－

○

× △

△

× △

△

能力ユニット名

△ ○

△

×

・なかなか思うようにカウンセリングができず苦労
したが、Ａさんが自分の経験を交えて親身になっ
てアドバイスしてくれたこともあり、何となくコツが
わかってきた。お客様からもお褒めの言葉をいた
だけるようになり、少し自信がついた。
・－－－－－－－

・昨年に比べると見違えるほどカウンセリングスキ
ルが向上した。お客様からの評判もなかなか良
く、今後は更に実践を積んでスキルに磨きをかけ
てほしい。
・－－－－－－－

・ベテランエステティシャンのＡさんを育成担当者
に任命し、OJTや勉強会を通じてカウンセリングの
基本を教える。ある程度知識を蓄積したら、Aさん
の同席のもとカウンセリング経験を積ませる。
・業務効率化については、－－－－－－－

業務効率化の推進

プレカウンセリング

アフターカウンセリング

スキルレベルチェックグラフ

OJTコミュニケーションシート

・日頃からエステティックに興味関心をもち、主体的に勉強しようとする姿勢がみられます。周囲のス
タッフとのコミュニケーションもできており、意欲や態度の面では特段の問題はありません。
・お客様へのトリートメント実施については、フェイシャル、ボディなど基本技術を有しており、あとは経
験をたくさん積んでいけば自然にレベルアップできると思います。
・一方で、カウンセリングスキルに課題があり、お客様とある程度のコミュニケーションは取れているも
のの、表面的なカウンセリングに終始し、本音を引き出せていないようです。また、業務効率化に向
けた改善提案が少ないことも気になります。これらの点について、今後、集中的に取り組む必要があ
ります。

×

能力細目

0.0

1.0

2.0

「美と健康」への興

味と探究心

職業倫理とコンプラ

イアンス

ホスピタリティ

チームワークとコ

ミュニケーショ ン

業務効率化の推進

機器の点検・整備、

衛生管理
プレカウンセリング

トリートメント

アフターカウンセリ

ング

物販・在庫管理

苦情・クレーム・問

合せ対応

上司評価 自己評価

課
題
特
定
・
目
標
設
定

実
績
確
認

能力チェックの結果がレーダーチャート形式で
表示されます。

レーダーチャートで確認した強み・弱みを踏まえ、上司と部下でコミュニ
ケーションをとりながら育成計画を作成します。

∎ OJTコミュニケーションシートとは？

14



応用編：職業能力評価シートのカスタマイズ

職業能力評価シートはそのまま使うこともできますが、店舗・サロンの実状に合わせてカスタマイズすると、より一層効果
的です。次のポイントに留意してカスタマイズを進めてみるとよいでしょう。

「自社にはない業務内容が書かれている」
能力ユニット・能力細目の削除

 「能力ユニット」と「能力細目」を見て、自社にない業務を削除します。

「自社の業務内容で、書かれていないもの
がある」
能力ユニット・能力細目の追加

 職業能力評価シートに記載されていない業務などがある場合は、新
たに項目を追加します。

 項目を追加するだけでなく、自社の経営方針などに照らして、特に詳
しくチェックしたい業務や行動がある場合には、職業能力評価シート
の項目を分割するなどして、さらに詳細なチェック項目を設定してもよ
いでしょう。

「スタッフが読んで、分かりにくい表現がある」
職務遂行のための基準の変更

 「職務遂行のための基準」を読み、自社の実態に合わせた文言に修
正します。
職業能力評価シートは、業界汎用性を意識して作成されています。こ
のため、スタッフが読んだときに「何のことを言っているのだろう?」と理解し
にくかったり、「自分には当てはまらない内容ではないか」とチェックする気
を失くしてしまったりすることがあります。こうした場合には、スタッフにとって
“分かりやすく納得しやすい基準”に置き換える必要があります。

①職務の兼務状況に応じて統廃合を行う
担当職務の内容に応じて、該当する能力ユニット・能力細目の統廃合を行いましょう。
例） エステティックサービスとフロントを兼務させている場合には、二つの職業能力評価シートを統合して一種類のシート

にする。（「共通能力ユニット」は両職務とも同じため、「選択能力ユニット」部分のみ統合する。）
☞ 次ページで具体例を挙げて解説します。

②自社の業務実態に応じて置き換える
自社の業務実態や各レベルに求められる権限に応じて、相応しいか確認しましょう。
例） フロント業務のうち、レベル２として設定されている「契約」については、初任スタッフ（レベル１）であっても担当し

ているため、当該能力ユニットをレベル１の職業能力評価シートに追加する。

③用語を自社で使っている言葉に置き換える
あまり自社で使わない用語を自社の言葉に置き換えることにより、具体的で分かりやすい文言に修正しましょう。
 能力ユニット名の修正 例） 「衛生管理」を「クリンネス」などに置き換える。
 一般名詞・固有名詞の修正 例） 「クレーム」を「苦情」「お叱り」等に置き換える。

例） 能力ユニット「機器の点検・整備、衛生管理」で使われている「機器・器具」
という語を自社で実際に使っている機器名に置き換える。

④その業務の頻度に応じて置き換える
定常的に発生する業務でない場合には、「必要に応じて～」「～の場合には」などの文言を追加しましょう。
例） 「品数点検や店内在庫の棚卸し作業を正確・確実に行って、・・・」→「・・・必要な場合には品数点検や店内在

庫の棚卸し作業を正確・確実に行って、・・・」
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「トリートメント」のレベル２を題材に、前頁でご紹介した方法によるカスタマイズ例を解説します。

〔例１：自社の業務に合せて能力ユニットの統廃合を行う〕
例えば、自社の場合、トリートメント（レベル2）の担当者がフロントの仕事を兼務している、ということであれば、能
力ユニットの統合や重複する能力ユニットの削除等を行います。

〔例２：汎用的な表現を自社の実状に即して具体的な言葉に置き換える〕
職業能力評価シートは幅広い企業での活用を念頭においているため、汎用的な表現になっているところがあります。
自社の実状に即してこれを具体化することで、より実態に即した能力チェックが可能となります。
以下の例は、トリートメント（レベル３）の表現を修正する場合の例です。この中で使われている「トリートメントコ
ミュニケーション」という汎用表現を別の言葉に置き換えることで、評価基準がより具体的になります。

能力ユニット 能力細目 職務遂行のための基準

トリートメント ②トリートメント
の実施

高齢のお客様も含めて、立場の異なるお客様に合わせたトリートメントコミュニケーショ
ンがとれ、顧客満足につながっている。

能力ユニット 能力細目 職務遂行のための基準

トリートメント ②トリートメント
の実施

高齢のお客様も含めて、立場の異なるお客様に合わせた声かけや、受け答え、お客
様の気持ちを適切に汲み取ることを通じて、顧客満足につながっている。

トリートメント （レベル２）
の選択能力ユニット

カスタマイズ後の選択能力ユニット

機器の点検・整備、衛生管理

重複している
業務を統合す
る

フロント（レベル2）
の選択能力ユニット

プレカウンセリング

トリートメント

アフターカウンセリング

物販・在庫管理

苦情・クレーム・問い合わせ対応

後輩指導

顧客管理

物販・在庫管理

プレカウンセリング

トリートメント

アフターカウンセリング

苦情・クレーム・問い合わせ対応

後輩指導

契約

会計事務

苦情・クレーム・問い合わせ対応

後輩指導

顧客管理

契約

会計事務

機器の点検・整備、衛生管理

物販・在庫管理

苦情・クレーム・問い合わせ対応

後輩指導

物販・在庫管理

重複している
ので削除する
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職業能力評価シートは、「職務遂行のための基準」に照らして、「○：一人でできている」「△：ほぼ一人でできてい
る」「×：できていない」の3段階で評価するという大変シンプルな仕組みですが、実際に評価を行ってみると、○△×のそ
れぞれのレベルの捉え方について、個人差が生じやすいことが分かります。そこで、評価者の「目線合わせ」を徹底すること
が不可欠となります。
そのための方法として、評価を行う前に評価者（店長等）に対する説明会や研修会を実施し、評価基準や評価
ルール等について、あらかじめ認識の共有化を図っておくと効果的です。
さらに、評価を行った後も、評価者の目線合わせ会議（評価調整会議）を開催し、評価者に“甘辛”が発生してい
ないか確認し、評価調整を行ってみるとよいでしょう。こうした会議を繰り返し実施することで、「このような場合にはこうい
う評価になる」という“我が社の相場観”が醸成され、次第に評価者の目線が揃うようになってきます。

経営者
（またはエリアマネジャー）

B店長A店長

経営者が中心となり、評価者が
集まり開催する

目線合わせ会議の進め方（例）

➊目線合わせする能力細目の特定
本人と上司の評価にばらつきが大きい細目
評価者自身が評価しにくいと感じた細目、など

➋各評価基準の解釈を確認
①で特定した細目について、○△×それぞれのレ
ベル感を具体的な行動を明らかにしながら全員で
確認します

➌評価目線のすり合わせ
②の内容について、参加者間で認識に食い違い
があれば、その内容について話し合い、すり合わせ
ます。その上で、○△×それぞれの基準を具体的
な行動と結び付けながら設定します

「プレカウンセリング」という評価項目につ
いて、部下のXさんの評価は「○」にしまし
た。なぜなら、「・・・・・」のような優れた行
動がみられたからです。

Xさんと同じような行動が私の部下の
Yさんにもありましたが、私は「△」にし
ました。というのも、・・・。

A店長とB店長で意見が割れていますね。
A店長の考えも分かるが、その程度の行動であれば
「一人でできている」とまでは言えないのではないでしょ
うか？
今後、こうしたケースでは「△」にすることにしましょう。

目線合わせ会議（評価者調整会議）の開催

応用編：評価者の目線合わせ
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株式会社スリムビューティハウス
部 長

「職業能力評価シート」は、スタッフ一人
ひとりの長所や課題を見つけ、本人の成
長につなげていくためのとても使いやすい
ツールだと思います。
エステティック業界では、人材の確保やつ
なぎ止めに悩む企業も少なくないと思い
ます。職業能力評価シート等を活用して
人材育成に力を入れることで、新卒・中
途を問わず、エステティック業に興味のあ
る方々が安心して入職し、働き続けるこ
とができるような就労環境を整備すること
ができると思います。

TBCグループ株式会社
オペレーションマネジャー

サービス業という性質上、エステティック従
事者には、お客様満足向上のため常に
自らのスキルを磨き続ける姿勢が求めら
れます。
「職業能力評価シート」にはエステティック
サービスの現場で求められる事項がバラン
スよく整理されているため、スタッフ個々人
の育成課題を具体化するのに役立つと
思います。
さらに、「OJTコミュニケーションシート」を
併用することで、上司と部下の間で「仕
事に関するコミュニケーション」が促進され、
部下の能力だけでなく上司の評価スキル
の向上にもつながると思います。
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職業能力評価シートを活用することで、スタッフ個々人の強み、弱みが明らかになりますが、その結果を集計することで、
組織全体の育成課題を洗い出すことが可能になります。
さらに、能力チェックの結果を店舗・サロン別に集計すれば、店舗・サロンごとのスキルの偏在状況が「見える化」され、
配置の適正化など人材活用の最適化を実現することが可能になります。

取り組みの進め方とポイント

対象となる店舗・サロンを選定し、スタッフの職種に対応した職業能力評価シートを配布します。そのうえで、P.12でご
紹介した方法により、個人別の能力チェックを行います。

STEP 1

個人別の能力チェックの実施STEP 1

能力チェックの結果の集計STEP2

個人別の能力チェックが終わったら、その結果を集計し、項目別、店舗・サロン別の平均点を算出します。

課題の抽出と対策の立案STEP 3

集計結果をもとに、「全社的に点数が低い項目」や「特定の店舗・サロンで点数が低い項目」などがないか確認します。
問題がありそうな場合には、その原因を分析した上で、教育計画の見直し等に活用するとよいでしょう。また、特定の店
舗・サロンで総じて評価結果が低いなどスキルの偏在が判明した場合には、配置の見直し等を検討してもよいでしょう。

氏名
平
均
点

○
○

○
○

○
○

○
○

○
○

○
○

「美と健康」への興味と
探究心 1.5 1.0 2.0 1.5
職業倫理とコンプライア
ンス 0.5 1.5 0.5 0.8

平均点 1.0 1.3 1.3 1.2

職業能力評価シート 結果集計表

上司評価の○△×の評価記号について、○を2点、△を１点、×を０点として点数換算し、能力ユ
ニット別の平均得点を計算します。

能力ユニット 能力細目 自己評価 上司評価

①エステティックに関連

する知識の理解
1 エステティックの専門誌などを利用して、エステティック産業に関する最新動向、技

術動向などを正しく理解している。 ○ △

②美と健康に対する興

味、関心と実践
2

美容に従事する者として、日頃から健康や美容の維持・向上に向けた取り組みを

行っており、よいものは店舗・サロン内で共有したり、お客様にも紹介したりしてい

る。
○ △

①諸ルール・法令の内容

の理解
3 店舗・サロンの経営理念・経営方針、社是・社訓などについて、正確に理解し、後輩

にも指導している。 △ ×

②コンプライアンス 4 日頃から店舗・サロンの品格や社会的信用を傷つけることがないよう、細心の注意

を払って行動しており、後輩にも指導している。 ○ △

職務遂行のための基準

「美と健康」への興

味と探究心

職業倫理とコンプラ

イアンス

1点

2点

0点

1点

応用編： 組織の育成課題の洗い出し

能力ユニット Ａ店舗 Ｂ店舗 Ｃ店舗 Ｄ店舗 全店平均

「美と健康」への興味と探究心 1.7 1.7 1.8 2.0 1.8
職業倫理とコンプライアンス 1.0 2.0 1.5 1.5 1.5
ホスピタリティ 1.7 2.0 2.0 2.0 1.9
チームワークとコミュニケーション 1.3 1.7 2.0 1.3 1.6
業務効率化の推進 2.0 2.0 1.3 2.0 1.8

全社的課題店舗別課題
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新任スタッフ育成のために ～初任者評価シート＆モデル訓練カリキュラム～

「初任者評価シート&モデル訓練カリキュラム」は、エステティック業界へ入職後間もない初任スタッフを計画的に育成し、
お客様にサービスが提供できる段階（レベル1には到達していないが、その一歩手前の段階）まで引き上げていくための
評価・訓練用シートとして作成しています。
シートの構成は、レベル1の少し手前の段階で求められる能力水準を定義した「初任者評価シート」と、初任者をその
レベルまで引き上げるための訓練計画の例を示した「初任者モデル訓練カリキュラム」とがセットになっています。
いずれのシートも、各社・サロンがスタッフに求める仕事に応じてカスタマイズした後に活用することを想定しています。

初任者評価シート&モデル訓練カリキュラムのイメージ
（「トリートメント」職種の例）

５

20

その3：評価・育成ツール「初任者評価シート」

最終案

担当職務：　　　トリートメント
　　　　　　　　本人氏名： ○○　○○　　　印

評価者氏名： ○○　○○　　　印

Ⅰ　実習期間と職務内容

   

A B C A B C
(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

　(総評・コメント)

   

A B C A B C
(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4) 商品保管場所の整理・整頓を適切に行っている。
(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

　(総評・コメント)

エステティック事業部門において指導を受けながらトリートメントに従事した。

トリートメント前の肌確認で傷や発赤などを見つけた場合には、速やかに上位者に報告し、指示に沿って対応している。

アフターカウンセリング

マニュアルに従い、トリートメント後のクーリングや当日の注意事項などのアドバイスを適切に行っている。

マニュアルに従い、トリートメント後の肌状態などの変化について、お客様に丁寧に説明している。

マニュアルに従い、お肌の手入れなど日常ケアに関するアドバイスを適切に行っている。

カウンセラーとコミュニケーションをとり、トリートメントを通じて確認したお客様の身体の状態を正しく伝えている。

トリートメント中に得られたお客様の情報を、お客様シートへ記入または顧客管理データベースに入力している。

トリートメント

マニュアルに従い、手指の消毒や身支度などの段取り準備を確実に行っている。

マニュアルをベースに、お客様に対して随時声がけを行い、お客様の状況を確認しながらトリートメントを行っている。

所定の時間内で完了するよう、進捗状況に配慮しながら、適切にトリートメントを行っている。

トリートメント中にアクシデントが起きた場合には、必要な一次対応を行ったうえで、速やかに上位者に報告している。

上位者やお客様からのフィードバックをもとに、自己研鑽に努めている。

必要な手続きや手間を省くことなく、決められた手順通りに仕事を進めている。

上位者・先輩などからの業務指示・命令の内容を理解して従っている。

「エステティック業」初任者評価シート

期　　　　間 職務

Ⅱ　職務遂行のための基本的能力　　（「職務遂行のための基準」ごとに、該当する欄に○を記載）
A：常にできている　B：大体できている　C：評価しない　「評価を行わなかった」場合は／（斜線）でＣ欄を消す

業務上知り得た情報をルールに則り適切に取り扱っている。

日頃から自分自身の健康や美容の維持・向上に努めている。

能力ユニット

「美と健康」への興味と探究
心

自己評価

平成２８年４月１ 日～
　平成２８年６月３０ 日

予約からプレカウンセリング、トリートメント、アフターカウンセリングまでの工程やサービス内容の基本を理解している。

企業評価 職　務　遂　行　の　た　め　の　基　準

日頃からエステティックやコスメティクス、ヘルスケアなどに関心をもち、情報収集に努めている。

施術やカウンセリングについて、上位者や先輩に積極的に質問し、習得に取り組んでいる。

学習意欲をもち、研修の受講や資格の取得に主体的に取り組んでいる。

コンプライアンス

チームワークとコミュニケー
ション

ホスピタリティ 状況に応じて適切な敬語の使い分けをしている。

出勤時間、約束時刻などを遵守している。

法令や職場のルール、慣行などを遵守している。

職場の同僚などと主体的にコミュニケーションをとっている。

苦手な同僚、考え方の異なる同僚であっても、協力して仕事を進めている。

上位者・先輩などの上位者に対し、正確にホウレンソウ（報告・連絡・相談）をしている。

周囲の同僚の立場や状況を考えながら、チームプレーを行っている。

お客様を接遇するのにふさわしい身だしなみを保っている。

店舗・サロンを整理・整頓し、清潔で快適な環境の維持に取り組んでいる。

できるだけ多くのお客様の顔や名前を覚えるように努めている。

お客様に対し、礼儀正しい応対（お辞儀、挨拶、言葉遣い）をしている。

未経験の仕事や難しい仕事でも「やらせてほしい」と自ら申し出ている。

企業評価

一度ミスした事項については、同じ間違いを繰り返さないよう注意している。

余裕がある場合には、周囲の忙しそうな人の仕事を手伝っている。

仕事を効率的に進められるように、作業の工夫や改善に取り組み、スピードアップを図っている。

業務効率化の推進 よいと思ったことはどんどん上位者に意見を述べている。

必要性に気づいたら、人に指摘される前に行動に移している。

トリートメントに用いる機器の使用方法や使用上の留意事項について、一通り理解している。

使用前にスイッチ、ダイヤルなどを確認し、正常に動く状態にあるか点検している。

決められたルールに従い、使用前・使用後に機器の消毒を行っている。

エステティック機器は常に丁寧に取り扱っている。

Ⅲ　職務遂行のための専門能力　（「職務遂行のための基準」ごとに、該当する欄に○を記載）
A：常にできている　B：大体できている　C：評価しない　「評価を行わなかった」場合は／（斜線）でＣ欄を消す

能力ユニット
自己評価 職　務　遂　行　の　た　め　の　基　準

機器の点検・整備、衛生管理

機器の付属品や消耗品の在庫チェックを行い、不足する場合には速やかに上位者に報告している。

苦情・クレーム・問い合わせ
対応

適切なマナーと態度でお客様の要望を承っている。

電話は3コール内に取るなど、決められたルールに沿ってきびきびと電話応対を行っている。

苦情・クレームを受けた場合には、お客様の主張を誠実に傾聴している。

問題の再発防止に向けた店舗・サロンの取り組みに参加し、積極的に自分の考えを発言している。

苦情・クレームは、速やかに上位者に報告・連絡・相談している。

お客様に対し、トリートメント内容の説明を正確に行っている。

店頭で取り扱う商品の名称、特徴、使用方法について、正しく理解している。

トリートメント前に同意書を交わし、お客様の体調確認や意向確認を行っている。

物販（物品販売）・在庫管理

商品陳列方法を理解し、正確に陳列を行っている。

適切なマナーと態度で店頭商品の販売を行っている。

上位者の指示に沿って、店内在庫の品数点検を適切に行っている。

プレカウンセリング

カウンセラーと十分なコミュニケーションをとり、必要事項を確認している。

お客様とコミュニケーションをとりながら、肌の状態を直接確認している。

本人氏名： ○○　○○　　　印

評価者氏名： ○○　○○　　　印

エステティック事業部門において指導を受けながらトリートメントに従事した。

トリートメント前の肌確認で傷や発赤などを見つけた場合には、速やかに上位者に報告し、指示に沿って対応している。

マニュアルに従い、トリートメント後のクーリングや当日の注意事項などのアドバイスを適切に行っている。

マニュアルに従い、トリートメント後の肌状態などの変化について、お客様に丁寧に説明している。

マニュアルに従い、お肌の手入れなど日常ケアに関するアドバイスを適切に行っている。

カウンセラーとコミュニケーションをとり、トリートメントを通じて確認したお客様の身体の状態を正しく伝えている。

トリートメント中に得られたお客様の情報を、お客様シートへ記入または顧客管理データベースに入力している。

マニュアルに従い、手指の消毒や身支度などの段取り準備を確実に行っている。

マニュアルをベースに、お客様に対して随時声がけを行い、お客様の状況を確認しながらトリートメントを行っている。

所定の時間内で完了するよう、進捗状況に配慮しながら、適切にトリートメントを行っている。

トリートメント中にアクシデントが起きた場合には、必要な一次対応を行ったうえで、速やかに上位者に報告している。

上位者やお客様からのフィードバックをもとに、自己研鑽に努めている。

必要な手続きや手間を省くことなく、決められた手順通りに仕事を進めている。

上位者・先輩などからの業務指示・命令の内容を理解して従っている。

す

業務上知り得た情報をルールに則り適切に取り扱っている。

日頃から自分自身の健康や美容の維持・向上に努めている。

予約からプレカウンセリング、トリートメント、アフターカウンセリングまでの工程やサービス内容の基本を理解している。

行 の た め の 基 準

日頃からエステティックやコスメティクス、ヘルスケアなどに関心をもち、情報収集に努めている。

施術やカウンセリングについて、上位者や先輩に積極的に質問し、習得に取り組んでいる。

学習意欲をもち、研修の受講や資格の取得に主体的に取り組んでいる。

職場の同僚などと主体的にコミュニケーションをとっている。

苦手な同僚、考え方の異なる同僚であっても、協力して仕事を進めている。

上位者・先輩などの上位者に対し、正確にホウレンソウ（報告・連絡・相談）をしている。

周囲の同僚の立場や状況を考えながら、チームプレーを行っている。

お客様を接遇するのにふさわしい身だしなみを保っている。

店舗・サロンを整理・整頓し、清潔で快適な環境の維持に取り組んでいる。

できるだけ多くのお客様の顔や名前を覚えるように努めている。

お客様に対し、礼儀正しい応対（お辞儀、挨拶、言葉遣い）をしている。

未経験の仕事や難しい仕事でも「やらせてほしい」と自ら申し出ている。

一度ミスした事項については、同じ間違いを繰り返さないよう注意している。

余裕がある場合には、周囲の忙しそうな人の仕事を手伝っている。

仕事を効率的に進められるように、作業の工夫や改善に取り組み、スピードアップを図っている。

必要性に気づいたら、人に指摘される前に行動に移している。

トリートメントに用いる機器の使用方法や使用上の留意事項について、一通り理解している。

使用前にスイッチ、ダイヤルなどを確認し、正常に動く状態にあるか点検している。

決められたルールに従い、使用前・使用後に機器の消毒を行っている。

す

行 の た め の 基 準

機器の付属品や消耗品の在庫チェックを行い、不足する場合には速やかに上位者に報告している。

電話は3コール内に取るなど、決められたルールに沿ってきびきびと電話応対を行っている。

苦情・クレームを受けた場合には、お客様の主張を誠実に傾聴している。

問題の再発防止に向けた店舗・サロンの取り組みに参加し、積極的に自分の考えを発言している。

苦情・クレームは、速やかに上位者に報告・連絡・相談している。

お客様に対し、トリートメント内容の説明を正確に行っている。

店頭で取り扱う商品の名称、特徴、使用方法について、正しく理解している。

トリートメント前に同意書を交わし、お客様の体調確認や意向確認を行っている。

上位者の指示に沿って、店内在庫の品数点検を適切に行っている。

カウンセラーと十分なコミュニケーションをとり、必要事項を確認している。

お客様とコミュニケーションをとりながら、肌の状態を直接確認している。

最終案

科　　　　目 目安時間

職業能力基礎 10

エステティック概論 30

コンプライアンス概論 20

エステティック機器概論 10

接客マナー 20

安全衛生 10

フェイシャル実習 25

ボディケア実習 25

　
学科 100 実技 50 150

主な機
器設備

エステティック機器の種類・取り扱い方法、電気理論、人体と電気

電話応対、お客様応対（挨拶、身だしなみ、態度、言葉遣い）、サロンサービ
ス、商品情報提供、クレーム対応、消費者保護法規・制度

事前準備とカウンセリング、クレンジング、マッサージ、パック、フェイシャルエ
ステティック機器(フェイススチーマー、アイオノス等）、アフターカウンセリング

事前準備とカウンセリング、ボディトリートメント、ボディマッサージ、ボディエ
ステティック機器、アフターカウンセリング

時間数

「初任者モデル訓練カリキュラム」

訓 練 職 種 トリートメント
訓練修了後
の関連職種

エステティックサロンにおけるト
リートメント担当者（エステティ
シャン）

訓 練 目 標 基本的な接客マナー及びトリートメント（フェイシャル、ボディ）に係る知識・技能を習得する。

区分

実技

公衆衛生、衛生管理、感染症、エステティック衛生基準（日本エステティック
研究財団）、事故発生時の対応、救急対応等

学科

働く意識と取り組み・責任感、コミュニケーション、ビジネスマナー、自社の組織構
造・収益構造、経営理念、社是・社訓等

仕上がり像(訓練修了後の到達目標)
エステティックサロン等において、お客様のニーズに即して、基本的なトリートメントができ
る。

訓　　練　　の　　内　　容

エステティックとは、生命活動とホメオスタシス、身体の仕組みと働き、皮膚
の仕組みと働き、化粧品の種類と働き、栄養の知識、エステティック・カウン
セリング、衛生と消毒、ボディトリートメントの基礎知識、フェイシャルトリート
メントの基礎知識

消費者基本法、公衆浴場法、医薬品、医療機器等の品質、有効性及び安全
性の確保等に関する法律、不当景品類及び不当表示防止法、個人情報の
保護に関する法律、消費者契約法、特定商取引に関する法律、割賦販売
法、業界団体のガイドライン等
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○

●必要な知識

選択
能力ユニット

能力ユニット名 トリートメント

概　　要

お客様のニーズやトリートメント中の肌状態の変化を見極めながら、肌の手入
れやトリートメント、リラクゼーションの提供、プロポーション作り、美容脱毛など
に関するトリートメントを適切に行って、お客様の満足度を高めリピートにつなげ
る能力

レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

ユニット番号 55S052L22

能力細目 職務遂行のための基準

①トリートメント準
備

トリートメントの身支度を整え、トリートメントに必要な器具などの準備（機器・器具の準備、トリートメ
ントに必要な化粧品、室内の室温調整、室温の確認など）を手際よく行っている。

お客様目線に立って、お客様が快適に過ごせるよう、更衣の準備（脱衣かご、着替えの準備など)を
手際よく行っている。

衛生管理に細心の注意を払い、自身の手指の消毒や、使い捨て手袋やマスクの装着などを適切
に行っている。

お客様のエステベッドの状態を確認し、高さや角度などを手際よく調整している。

②トリートメントの
実施

複数のトリートメントに関する知識を有し、お客様の肌の状態、骨格、体調、トリートメントの目的など
に合わせて、適切な手順や方法でトリートメントを実施している。

トリートメント中は、過去の経験と自らの体感から、室温や化粧品の温度管理など、お客様の快適
性に常に気を配っている。

お客様のトリートメントに対する満足感を高め、快適に過ごしていただけるよう、適切な声かけやコ
ミュニケーションをとりながらトリートメントを行っている。

③お客様の状態
の把握とトラブル
の回避

トリートメント中の肌の変化や気を付けなければならない点を把握して、細心の注意を払って安全確
認を徹底している。

トリートメント中の肌の変化や気を付けなければならない点についての知識を有しており、万が一ア
クシデントが起きた場合には一次対応を行っている。

トリートメント中に肌トラブルなど気になる点があった場合には、お客様にその内容を説明してトリー
トメント後のケアについてアドバイスを行うとともに、速やかに状況を把握して上位者に報告し、必要
であれば皮膚科医などの紹介を行うなどの対応を適切に行っている。

アクシデントや肌トラブルなどが発生した場合には、発生した状況やアクシデントなどの内容と店
舗・サロン側の対応について正確に記録をしている。

1．解剖生理学の知識と理解

　・身体の基本

　・骨格、筋系、神経系

　・内分泌系

　・発毛の仕組みと毛周期

　・その他（呼吸器・循環器系、消化器、泌尿器、生殖器系）

2．エステティックの知識と技術

　・エステティック概論

　・エステティックの流れ

　・事前準備とカウンセリング

　・トリートメント・マッサージの技術

　・エステティック機器の理解

3．皮膚に関する知識と理解

　・皮膚の基本知識

　・美容上大切な皮膚の6つの働き

　・肌と環境に関する知識、肌のストレス要因

　・さまざまな肌状態の理解、肌分析

4．化粧品に関する知識

　・化粧品概論

　・フェイシャル化粧品

　・ボディ化粧品

　・メイクアップ化粧品

　・化粧品の原料

　・化粧品に用いられる薬剤とその働き

5．公衆衛生・衛生管理の知識

　・公衆衛生

　・衛生管理

　・感染症

　・衛生管理の実践

6．救急法の知識

　・救急法の基本

　・エステティシャンにかかわる救急法

　・応急手当の方法と留意点

　・一次救命処置の方法と留意点

　・傷病者の移動

④トリートメント技
術の向上に向けた
取組

お客様からの意見やフロントからの評価などを活用して、トリートメント内容やお客様応対、コミュニ
ケーションなどについて、フィードバックを集めている。

より高い技術スキル・専門知識を身に付けるために、自らの経験値を伸ばしている。

トリートメントに関する最新動向や新しい技術について学習し、周囲に情報提供している。

常に基礎学習を怠らない。

エステティシャンとしての自らのトリートメント内容に関して自己評価を行って、より高度なトリートメン
トの実現に向けて検討を行っている。

共
通
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ィ
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サ
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教
育
研
修

お
客
様
相
談

企
画
・
開
発

COLUMN 職業能力評価基準とは必要な能力水準の見える化 ～人材要件総括表～６
人材要件総括表とは、職業能力評価基準のエッセンスを職務別・レベル別に要約したものであり、必要なスキルや知
識、資格の保有要件などがA4版1枚のシートの中にコンパクトに整理されています。
人材要件総括表は、いわば職務別・レベル別に求められる“人材スペック”を示したものであり、これを参考にすることで、
スタッフの能力や適性に応じた適材適所の人材配置を検討することができます。また、外部から人材を採用する場合や、
人材を社内公募する際に、求める人材要件を社内外に明示するための資料として活用することもできます。

∎ 人材要件総括表の概要
「職業能力評価シート」と同様、店舗・サロンの職種・職務について作成しています。
職業能力評価基準には多数の能力ユニットが存在し、それぞれの能力ユニットの中には更に多数の能力評価基準
（職務遂行のための基準）や知識要件が書き込まれています。人材要件総括表は、そのエッセンスを職務別・レベル
別にA4版1枚に簡潔に整理しています。

職業能力評価基準 人材要件総括表

職
業
能
力
評
価
基
準
の
エ
ッ
セ
ン
ス
を

職
務
別
・
レ
ベ
ル
別
に
１
枚
で
要
約

職種名

仕事内容

※すべての職務で必要となる共通能力ユニットです。

職務

全職務共通 「美と健康」への興味と探究心 55C001L11 55C002L22

職業倫理とコンプライアンス 55C004L11 55C005L22

ホスピタリティ 55C007L11 55C008L22

チームワークとコミュニケーション 55C010L11 55C011L22

業務効率化の推進 55C013L11 55C014L22

※必要に応じて1つまたは複数の能力ユニットを選択して下さい。

職務

エステティックサービスの相談・提案 55S042L22 55S043L33 55S044L44

契約（再掲） 55S032L22

会計事務（再掲）

顧客管理（再掲） 55S021L22 55S022L33 55S023L44

トリートメント 機器の点検・整備、衛生管理 55S045L11

プレカウンセリング 55S047L11 55S048L22 55S049L33 55S050L44

トリートメント 55S051L11 55S052L22 55S053L33 55S054L44

アフターカウンセリング 55S055L11 55S056L22 55S057L33 55S058L44

物販・在庫管理（再掲） 55S036L11 55S037L22

苦情・クレーム・問合せ対応（再掲） 55S028L11 55S029L22 55S030L33 55S031L44

後輩指導（再掲） 55S039L22 55S040L33 55S041L44

55S046L24

55S038L34

カウンセリング

/コンサルテー

ション

55C015L34

55S033L34

55S035L24

55C003L34

55C006L34

55C009L34

55C012L34

能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

エステティック業　「エステティックサービス職種」　能力ユニット一覧　（様式２）

エステティックサービス

店舗・サロンでの接客応対を通じてお客様のニーズを把握し、お客様の体質や肌状態に即して、カウンセリング・
コンサルテーションやトリートメント等のエステティックサービスを提供する仕事。

能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

共通
能力

ユニット

選択
能力

ユニット

区分 職種 職務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

企画・開発 企画・開発

教育研修 教育研修

お客様相談 お客様相談

店舗マネジメント 店舗マネジメント

フロント フロント

カウンセリング／
コンサルテーション

トリートメント

店
舗
・
サ
ロ
ン

エステティック
サービス

本
社
・
本
部

１　仕事の概要

□ L1 ■ L3

□ L2 □ L4

２（１）スキル要件（概要）
・ 顧客の期待に的確に応えるサービスを提供することができるよう、コンプライアンス知識や接客マナー、ホスピタリティ意識等について指導を徹底している。

・ 店舗・サロンの中でチームワークやコミュニケーションが十分に行われるような環境づくりを行っている。

・ 営業管理、顧客管理、人材管理・人材育成、設備・衛生管理等についてのPDCA管理を確実に推進し、企業利益の創出や顧客満足の向上に貢献している。

２（２）スキル要件（詳細）
・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

３　知識要件

在庫管理に関する知識 育成方法（OJTなど）に関する知識

顧客管理に関する知識 コーチング、メンタリングに関する知識

安全衛生に関する知識 マーケティングに関する知識 マネジメント全般知識（戦略論・組織論など）

基本動作・マナー、敬語、服装等 人事管理・労働法令に関する知識

PCの活用スキル 公衆衛生・衛生管理の知識

会費管理に関する知識 エステティック業統一自主基準

個人情報保護に関する知識 エステティック衛生基準

契約に関する知識 苦情・クレームへの対応法

４　関連する資格・検定等

防火管理者

サービス接遇検定、秘書検定

５　その他特記事項

□ □ □ □

■ □ □ □

□ ■ □ □

資格名 必須 できれば 資格名 必須 できれば

■ □ ■ □ □ □

■ □ ■ □ □ □

■ □ ■ □ □ □

■ □ ■ □ □ □

■ □ ■ □ □ □

□

■ □ ■ □ □ ■

法令知識 ■ □ ■ □ ■

必須 できれば

業界知識 ■ □ ■ □ ■ □

項目
水準

項目
水準

項目
水準

必須 できれば 必須 できれば

苦情・クレーム・問合

せ対応

自身の経験に即して、クレームの原因となりやすい事項を整理し、他のスタッフと共有化することで、問題の未然防止に貢献している。

自身の判断で対応できるクレームと、上位者や本社・事業本部等への報告・相談を要するクレームとを判別し、適切なレベルで解決を図っている。

クレームに発展した応対など、お客様に満足いただけなかった応対を分析し、その改善のための方策を検討している。

設備・衛生管理

店舗・サロンが業界自主基準や自社の定める基準に沿って清潔な状態に保たれているか確認している。

店舗・サロンの責任者として衛生管理を率先垂範するとともに、スタッフへの指導・教育を徹底している。

施術用の備品（スパチュラ、コットン類等）が常に清潔に保たれるようスタッフを指導している。

顧客管理

お客様との会話や接客を通じて、お客様の潜在ニーズや来店の背景など様々な情報を読み取っている。

お客様情報をチェックして定期的に来店状況を確認し、お客様の来店頻度を高めるための対策を企画立案している。

コミュニケーション手法に精通し、お客様のタイプや状態に合わせて最適なアプローチを行っている。

人材管理、人材育成

店舗・サロンの収支予測や要員の過不足状況等をもとに、採用計画を適切に作成している。

翌月のサービス提供内容、およびスタッフの状況を考慮して、サービスに支障がないようにスタッフのシフト表を作成するとともに、労働基準法に即して適切に労

務管理を行っている。

経験が少ないスタッフに対して、勉強会や研修を行うとともに、機会があれば外部の研修に参加させている。

意欲・態度

（共通能力）

コンプライアンスに関する指導を行うとともに、日頃から店舗・サロンの社会的信用を高めるような行動を心がけ、模範を示している。

高いホスピタリティ意識をもち、不満を感じた時のお客様の心理状態に気付き、お客様に対して適切な声かけをするなどして、不満を未然に防いでいる。

店舗・サロンの中でチームワークやコミュニケーションが十分に行われるような環境づくりを行っている。

営業管理

自社の強み・弱みや競合他社の動向を分析し、自らの権限の範囲内で妥当性のある販売促進策を企画立案している。

月次決算等により予算と実績の差が判明した場合には、その原因を解明して、売上拡大やコスト削減等に向けた対策を講じている。

お客様からの意見や感想を参考に、店舗・サロンの運営方法や接客サービスの見直し等を行っている。

人材要件総括表

職務 店舗マネジメント 概要

店長（マネジャー）として、店舗・サロンの営業管理を推進するとともに、施設・設備

の維持・管理、従業員の労務管理等を通じて、お客様へのサービス提供が適切に

行われる環境を整備し、適切にマネジメントする仕事。

対応

レベル

おお

むね

様式１

様式２

様式３

人材要件総括表の主な活用例

スタッフの募集

新卒採用、中途採用などでス
タッフを社外から採用する際に、
ハローワークや人材サービス会
社に提出する求人票等の作
成支援ツールとして活用するこ
とができます。（人材を社内公
募する際にも活用できます。）

配置・ローテーション

人材要件総括表と個々のス
タッフの能力・適性等を比較
検討することで、人材配置の
最適化やローテーション・プラ
ンの改善等につなげることが
できます。

職種間のレベル合わせ

異なる職種間で求められる能力
要件のレベル合わせ（例：フロン
トスタッフとエステティシャンに求めら
れる能力のレベル合わせ）を行う
ことができます。その結果を踏まえ、
処遇の適正化等を図ることもでき
ます。

人
材
要
件
総
括
表
の
作
成
範
囲
（
店
舗
・
サ
ロ
ン
）
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１　仕事の概要

■ L1 □ L3

□ L2 □ L4

２（１）スキル要件（概要）
・ フロント業務全般について基本的な知識を有し、コンプライアンス知識や接客マナー、ホスピタリティ意識などを一通り身につけている。

・ 同僚・先輩・後輩など周囲と連携・協力し、コスト意識を持って職務を遂行している。

・ 上位者の助言・指導を踏まえ、会計事務、顧客管理、物販・在庫管理、苦情・クレーム・問い合わせ対応などのフロント業務を適切に進めている。

２（２）スキル要件（詳細）
・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

・

３　知識要件

売上・伝票処理に関する知識

顧客管理（CRM、CSなど）に関する知識

安全衛生に関する知識 マーケティング知識

基本動作・マナー、敬語、服装など 在庫管理に関する知識

PCの活用スキル 苦情・クレームへの応対法

会費管理に関する知識

個人情報保護に関する知識

契約に関する知識

４　関連する資格・検定等

サービス接遇検定

秘書検定

５　その他特記事項

意欲・態度
（共通能力）

基本的なコンプライアンス知識を持ち、不明点はマニュアルを確認したり上位者に相談したりして解消を図っている。

常に店舗・サロン内を整理・整頓し、清潔で快適な環境の維持に取り組んでいる。

同僚・先輩・後輩など周囲と連携・協力し、コスト意識を持って自分なりに工夫しながら仕事を行っている。

人材要件総括表

職務 フロント 概要
店舗・サロンにおいて、お客様に対するサービスの説明や契約事務手続、経
理・会計処理、物品販売など、お客様との窓口となる業務を推進する仕事。

対応
レベル

おお
むね

物販（物品販売）・
在庫管理

店頭で取り扱う商品の基本的な商品知識及び使用方法について理解している。

お客様のトリートメント内容を理解し、カウンセラーや上位者と相談しながらお勧めする商品を選択している。

商品保管場所の整理・整頓や店内在庫の品数点検などを適切に行っている。

苦情・クレーム・問
い合わせ対応

お客様からの要望に対して、笑顔で親しみが感じられる態度で対応している。

お客様からの苦情に対して、速やかに事実関係を確認し、上位者の助言・指導を仰ぐとともに、他のスタッフとの共有を図っている。

お客様の話をよく聴き、適切な敬語を使って丁寧に電話応対して、正確にメモを取っている。

会計事務

必要な書類・帳票の種類・記入サンプルをマニュアルなどで確認し、不明点があれば上位者に確認している。

書類・帳票をチェックして、正確に情報を端末に入力している。

集中力をして効率よく仕事を進めている。

顧客管理

初めて来店されたお客様に対し、マニュアルなどに従って、好感を持たれるような態度で、お客様カードの記入や入力を依頼している。

お客様情報のデータベースをお客様との会話に効果的に活用している。

お客様対応の際に、お客様の関心を惹く情報提供やキャンペーンの案内などを積極的に行っている。

必須 できれば 必須 できれば 必須 できれば
項目

水準
項目

水準
項目

水準

■ □ □ ■ □ □

□
法令知識 ■ □ □ ■ □ □

業界知識 ■ □ ■ □ □

□ ■ ■ □ □ □

■ □ □ ■ □ □

■ □ □ □ □ □

□ ■ □ □ □ □

資格名 必須 できれば 資格名 必須 できれば

□ ■ □ □ □ □

□ □ □ □

□ ■ □ □

□ ■ □ □

「人材要件総括表」のカスタマイズ

人材要件総括表は、下記サンプルのような構成になっています。
業界汎用性を意識して作成されている職業能力評価基準のエッセンスを凝縮したものですから、それぞれの店舗・
サロンの仕事の実態に応じて一定のカスタマイズを行ったうえで活用してみて下さい。
カスタマイズの基本的な考え方は、職業能力評価シートの場合（p.15～p.16）と同じです。人材要件総括表に
特徴的なのは、「知識要件」や「関連する資格・検定等」について、“必須”または“できれば”を選択してチェックできる
ようになっていることです。スタッフに期待する知識や資格・検定等を念頭に、ぜひ、“自サロン版の人材要件総括表”
を作成してみて下さい。

必要スキルのエッセンスで
す。

上記のエッセンスを仕事別
にもう少し詳しく示したもの
です。

必要知識の概要を列挙したものです。
レベル１であることを念頭に、「必須」
「できれば」のいずれかにチェックが入って
います。

関連資格の例です。これ以外にも多数の資
格・検定がありますから、必要に応じて各社で
追加してみるとよいでしょう。
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COLUMN 職業能力評価基準とは効果的な中途採用のために ～人材要件確認表(中途採用面接評価シート)～７
人材要件確認表とは、中途即戦力採用（経験者採用）を行う際の面接シートとして開発したものです。
人材要件確認表には、採用面接において面接官が応募者に投げかける質問項目の例がリストアップされています。こ
の質問項目は応募者の過去の職務経験について掘り下げて質問できる形式になっており、面接で確認した事実をもと
に、応募者が職業能力評価基準で定義したようなコンピテンシー（思考・行動特性）を有しているかどうかをチェックし、
採否を判定できるようになっています。

∎ 人材要件確認表の概要

中途即戦力採用の人数ボリュームが比較的大きい「店舗・サロンのレベル１後半～レベル２程度」を念頭に作成さ
れています。（フロント、カウンセリング/コンサルテーション、トリートメントの3種類があります。）

職
業
能
力
評
価
基
準

区分 職種 職務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

企画・開発 企画・開発

教育研修 教育研修

お客様相談 お客様相談

店舗マネジメント 店舗マネジメント

フロント フロント

カウンセリング／
コンサルテーション

トリートメント

店
舗
・
サ
ロ
ン

エステティック
サービス

本
社
・
本
部

面接官 応募者

人材要件確認表

応募者が職業能力評価基準に示されたよう
なコンピテンシー（思考・行動特性）を有し
ているかを確認するための面接用質問リスト

面
接
時
に
活
用

質問

回答

応募者の職務経験を「事実ベース」で掘り下げて質
問していくことで、職業能力評価基準で定義したよ
うな能力を応募者が実際に保有しているかどうかを
確認します。

応募者氏名

職種：

当該職種に求める期待人材像

１．本人の実務経験に関する事項

○

職務経歴書、採用面談、実技試験等で確認した事実 ○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

２．本人の基礎能力に関する事項

職務経歴書、採用面談、実技試験等で確認した事実 ○

○

○

○

○

○

○

○

３．保有資格（該当するものをチェック）

□ サービス接遇検定 □ 秘書検定

□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

「判定」欄には、次の記号を記入。　３・・・相当深い知識・経験や十分な適性があることが確認できた　２・・・ある程度の知識・経験や適性があることが確認できた　１・・・知識・経験や適性が乏しいことが確認できた

※・・・確認し切れなかった

「総合判定」欄には、次の記号を記入。　Ａ・・・ぜひ採用候補とすべき　Ｂ・・・採用候補とすべき　Ｃ・・・採用基準から外れる　Ｄ・・・判断留保

面談者氏名 面談日

印

⑤物販・在庫管
理

⑥苦情・クレー
ム・問合せ対応

⑦後輩指導 後輩のやる気を引き出すために、指導を行う際に工夫していたことがあるか。

指導・育成を上手く進めるためのコツはどこにあると考えているか。（経験に即し
て具体的に語らせる。）

人材要件確認表『フロント』

判定の際のチェックポイント

会計事務の効率化に向けて、店長等に対して改善提案を行ったことがあるか。
（具体例を挙げて語らせる）

これまでに経験した業務（エステティック業界以外の経験でも可）のうち、もっと
も達成感があったのはどのような仕事か。その仕事の重要成功要因は何だった
と思うか。

入会・契約事務を行う際、どのような点に特に注意を払っていたか。なぜその点
に注意することが重要だと考えたのか。（具体例を挙げて語らせる）

判定 面談者所見

当社において、これまでに他社で培った経験やノウハウがどのように活かせると
考えているか。

実務
経験

自己申告（経験業務・職種について）
エステティック業界の経験：□あり　□なし
他業界の経験（　　　　　　　　　　）

①これまでの実
績について

会計処理や伝票処理を巡って今までにトラブルを経験したことがあるか。それを
どのように解決し、そこからどのような教訓を学んだか。

入会・契約事務をスムーズに進めるためのコツはどこにあると考えているか。

②入会・契約

③会計事務

総
合
所
見

判定 面談者所見

お客様の個人情報を確実に保護するために、どのような点に気を配っていたか。

これまでに自分が企画立案したキャンペーンや販促策等があるか。それはどの
程度の効果があったと自己評価しているか。

総合判定

なぜ応募したのか。当社についてどのようなイメージをもっているか。（応募動機
等を具体的に語らせる）

将来のキャリア目標は何か。入社後、どのような仕事をやってみたいか。

④顧客管理

マナーや身嗜み、態度、言葉遣い（敬語等）に問題はないか。（面接での受け答
えを通じて確認する）

商品の仕入れや陳列に関し、自分から何かアイデアを提案し、それが採用され
た経験があるか。（具体例を挙げて語らせる。）

お客様への商品提案の際、何か気を配っていたことがあるか。売り上げを拡大
するためのコツはどこにあると考えているか。

お客様のご要望に沿えない場合、どのように対応していたか。（２～３以上の具
体例を挙げて語らせる。）

苦情・クレームの再発防止策の立案に携わった経験があるか。（具体例を挙げ
て語らせる。）

上記に含まれない全般的な事項 判定の際のチェックポイント

①応募動機（「美
と健康」への興味
と探究心）

上司や先輩、同僚とうまくやっていくために、どのようなことに気をつけていた
か。（具体的に語らせる）

②コンプライアン
ス

コンプライアンス意識について。（応募者の理解や過去の経験・失敗談等を語ら
せる）

③ホスピタリティ
仕事を行ううえで大切にしている事項等があるか。

④チームワークと
コミュニケーション

明るく、ハキハキとした口調でコミュニケーションができるか。（面接での受け答
えを通じて確認する）

同僚や先輩と人間関係上のトラブルを経験したことがあるか。それをどのように
解決したか。

POINT 人材要件確認表の基本コンセプト
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人材要件確認表は、職業能力評価基準を経験者採用の場面でも活用できるように整備されたもので、採用面接
時における職業能力のチェックリストとして活用することができます。

「人材要件確認表」（中途採用面接評価シート）の構成

トリートメント

応募者氏名

職種：

当該職種に求める期待人材像

１．本人の実務経験に関する事項

○

職務経歴書、採用面談、実技試験等で確認した事実 ○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

２．本人の基礎能力に関する事項

職務経歴書、採用面談、実技試験等で確認した事実 ○

○

○

○

○

○

○

○

３．保有資格（該当するものをチェックし、カッコ内に具体的な資格・検定等を記入）

□ 一般社団法人日本エステティック協会（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） □ 一般社団法人日本エステティック業協会（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

□ 一般社団法人日本エステティック振興協会（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　□ CIDESCO INTERNATIONAL（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

□ 特定非営利活動法人日本スパ・ウエルネス協会（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

「判定」欄には、次の記号を記入。　３・・・相当深い知識・経験や十分な適性があることが確認できた　２・・・ある程度の知識・経験や適性があることが確認できた　１・・・知識・経験や適性が乏しいことが確認できた

※・・・確認し切れなかった

「総合判定」欄には、次の記号を記入。　Ａ・・・ぜひ採用候補とすべき　Ｂ・・・採用候補とすべき　Ｃ・・・採用基準から外れる　Ｄ・・・判断留保

面談者氏名 面談日

印

上記に含まれない全般的な事項 判定の際のチェックポイント

総
合
所
見

①応募動機
（「美と健康」へ
の興味と探究
心）

なぜ応募したのか。当社についてどのようなイメージを持っているか。
（応募動機等を具体的に語らせる。）

将来のキャリア目標は何か。入社後、どのような仕事をやってみたい
か。

②コンプライアン
ス

コンプライアンス意識について。（応募者の理解や過去の経験・失敗談
等を語らせる。）

総合判定

②機器の点検・
整備、衛生管理

③プレカウンセリ
ング

自分のトリートメントスキルに磨きをかけるために、何か取り組んでいる
ことがあるか。

⑥物販（物品販
売）・在庫管理

お客様への商品提案の際、何か気を配っていたことがあるか。売上げ
を拡大するためのコツはどこにあると考えているか。

⑦苦情・クレー
ム・問い合わせ
対応

お客様のご要望に沿えない場合、どのように対応していたか。（２～３以
上の具体例を挙げて語らせる。）

③ホスピタリティ

マナーや身嗜み、態度、言葉遣い（敬語等）に問題はないか。（面接で
の受け答えを通じて確認する。）

仕事を行う上で大切にしている事項等があるか。

④チームワーク
とコミュニケー
ション

上位者や同僚とうまくやっていくために、どのようなことに気をつけてい
たか。（具体的に語らせる。）

同僚や先輩と人間関係上のトラブルを経験したことがあるか。それをど
のように解決したか。

明るく、ハキハキとした口調でコミュニケーションができるか。（面接での
受け答えを通じて確認する。）

面談者所見判定

④トリートメント お客様が快適に、かつ、満足感を持ってトリートメントを受けてもらえるよ
う、どのようなことに特に気を配っていたか。また、なぜそれが重要だと
感じているのか。（具体的に語らせる。）
トリートメント中にアクシデントを経験したことがあるか。その際、どのよう
に問題解決し、そこからどのような教訓を学んだか。（具体例をいくつか
挙げて語らせる。）

⑤アフターカウ
ンセリング

トリートメント後のアドバイスに関し、これまでに最もお客様に感謝された
経験について。それはどのような内容で、なぜそのアドバイスがお客様
から高い評価を得ることができたと考えているか。
お客様ニーズに即したトリートメント後のアドバイスを行うためのコツは
どこにあると思うか。また、なぜそれが重要だと考えるのか。

苦情・クレームの再発防止策の立案に携わった経験があるか。（具体例
を挙げて語らせる。）

⑧後輩指導 後輩のやる気を引き出すために、指導を行う際に工夫していたことがあ
るか。

指導・育成を上手く進めるためのコツはどこにあると考えているか。（経
験に即して具体的に語らせる。）

エステティック機器を点検・整備する際に、どのようなことに特に気を
配っていたか。また、なぜそれが重要だと感じているのか。

お客様の本音を引き出し、プレカウンセリングを効果的に行うためのコ
ツはどこにあると思うか。また、なぜそれが重要だと考えるのか。

お客様の肌状態や体調等を観察した結果、プログラム通りトリートメント
を行うと問題があると感じた際に、どのような対応をとり、お客様にどの
ように説明していたか。（具体例をいくつか挙げて語らせる。）

人材要件確認表（中途採用面接評価シート）『トリートメント』

実務
経験

自己申告（経験業務・職種について）
エステティック業界の経験：□あり　□なし
他業界の経験（　　　　　　　　　　）

判定の際のチェックポイント 判定 面談者所見

①これまでの実
績について

これまでに経験した業務（エステティック業界以外の経験でも可）のう
ち、もっとも達成感があったのはどのような仕事か。その仕事の重要成
功要因は何だったと思うか。
当社において、これまでに他社で培った経験やノウハウがどのように活
かせると考えているか。
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採用面接において、「過去に
○○のような経験があります
か。その時あなたはどのよう
に考え、どのように行動しまし
たか。それはなぜですか。」と
深く掘り下げて質問すること
で、前職での経験や職務行動
を浮き彫りにします。これによ
り、応募者が「職業能力評価
基準」で定義したような思考・
行動特性をもった人材かどう
かを確認します。

チェックポイントは一つの例であり、
活用する企業の側でアレンジ可。

業界経験の有無やその具体的な内容を確認します。

上記１～３を踏まえて採用適否を総合
判定します。

職業能力評価基準の職務概要書「関連
する資格・検定等」欄に準拠しています。

これらの質問項目へ受け答え
状況をみて、本人の基礎能力
を判定します。

採用に当たっての期待人材像（どのような人材
を採用したいのか）を企業側で整理します。



職業能力
評価シーﾄ
職業能力
評価シーﾄ

職業能力評価シートや人材要件確認表を活用することで、経験年数や保有資格などの観点だけでなく、“能力本位”の視
点から応募者の実力を見極めることができます。
例えば、レベル2相当のエステティシャンを採用する場合、まず、該当する職業能力評価シート（この場合はトリートメントの
レベル2）を使用してセルフチェックをしてもらい、それをもとに職務経験を詳しく確認することで、応募者の実力を把握すること
が可能になります。
また、前頁でご紹介した「人材要件確認表」を活用して採用面接を行い、応募者のコンピテンシー（思考・行動特性）を
確認して採否決定の参考指標にしてみてもよいでしょう。

取り組みの進め方とポイント

求める人材像の確認と準備STEP 1

応募者の知識・スキルレベルの把握STEP 2

採用する職種を確認の上、募集するレベル層をキャリアマッ
プなどを目安に検討します。
資格保有など、特に重視する要件があれば、予め明らかに
しておきます。
右表を参考として必要な準備を行います。

採用面接時のインタビューを
通じてレベルチェックする場合

人材要件確認表を活用
します。

応募者によるセルフチェックを
通じてレベルチェックする場合

職業能力評価シートを
活用します。

応募書類がある場合には、記載内容をもとに事前に可能
な範囲で応募者の知識やスキルなどのチェックを行っておきま
す。
応募者によるセルフチェックを通じてレベルチェックする場合
は、チェック方法を説明の上、10～15分程度の時間を設け、
応募者にセルフチェックしてもらいます。チェック終了後、面接
を通じてその内容をさらに深く確認します。
一方、採用面接時のインタビューを通じてレベルチェックする
場合には、人材要件確認表に沿って、実務経験の内容を
詳しく確認していきます。

採否の決定STEP 3
セルフチェックや採用面接を通じて把握した応募者の知識やスキルレベルの状況をもとに、求める人物像として相応しいレベ
ルかどうかを確認します。
応募者から受ける印象や属性情報（年齢、性別など）、保有資格といった外形的な情報ばかりに引きずられず、可能な
限り多面的な視点から採否を判定するとよいでしょう。

∎ 応募者の知識・スキルレベルの把握イメージ

職業能力
評価シート

人材要件
確認表

面接官 応募者

応用編： 効果的な経験者採用
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COLUMN 職業能力評価基準とは取り組み事例のご紹介８
これまでにご紹介したツールのうち、「職業能力評価シート」と「OJTコミュニケーションシート」を中心として取り上げ、個
別企業（店舗・サロン）の具体的な取り組み事例をご紹介します。
ご紹介する取り組み事例は、このマニュアルの作成に際して試行的にツールを導入していただき、その効果や活用のポイ
ント、今後の活用可能性等に関する率直なご意見・ご感想・ご提言等を企業のご担当者に語っていただいたものです。
このマニュアルでご紹介したツールを使ってみようか迷っている方々には、ヒントとなる情報がきっと見つかるはずです。
ぜひ、ここでご紹介する取り組み事例を参考にして、「人材が育つエステティックサロン」の実現に向けた取り組みを始め
てみて下さい。

取り組み事例１
能力開発目標の「共通言語化」による人材育成のベクトル合わせ

（株式会社スリムビューティハウス）

取り組み事例２
「育成」に主眼をおいたフィードバックによる成長意欲の喚起

（TBCグループ株式会社）

取り組み事例３
職業能力評価シートの効果的な活用に向けたアドバイス

（ミス・パリ・グループ）

取り組み事例４
人材を採用する場面での活用可能性

（株式会社芝山みよか美容室）

取り組み事例一覧
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取り組み事例 1

株式会社スリムビューティハウス
能力開発目標の「共通言語化」による人材育成のベクトル合わせ

∎ 取り組み企業ご紹介

株式会社スリムビューティハウスは、今から30年以上前に鍼灸
治療院からスタートしました。東洋理論と西洋美容を融合させたオ
リジナルの美容法「オリエンタルエステ」を創設し、お客様に「安心」
と「信頼」に基づくエステティックサービスを提供しています。
スリムビューティハウスは、社会から必要とされる企業であり続け、
お客様にご満足いただけるために努力を重ね、多くのお客様の美と
健康をサポートしています。

∎ 問題意識

∎ 具体的な取り組み 活用したツール

∎ 取り組みの結果

様対応力を高めるためには、スタッフ全員のスキル底上げが不
可欠です。OJTコミュニケーションシートには、評価結果を踏まえ
て育成計画を作成する欄もあるため、これを活用して弱点克服
に向けた人材育成に取り組むとよいと思います。
また、一回限りの取り組みで終わるのではなく、定期的にス
キルをチェックし、成長ぶりを確認することも重要です。

∎ 今後に向けて

エステティック業界には様々な資格検定制度が存在し、ある
程度の規模の会社になると独自のスキル認定制度を有すると
ころも多いと思います。ただ、資格をもっていても実務経験を伴
わないと不十分であり、社内認定制度についても、会社によっ
て内容や運用方法が様々です。
こうした状況の中、職業能力評価シートを活用して上司と
部下の間で能力開発目標の「共通言語化」を図ることができ
れば、人材育成のベクトル合わせがスムーズに進むのではない
かと考えました。

店長クラス４名（レベル３相当）に対し、エリアマネジャー
が上司として評価する形で試行導入を行いました。今回は職
業能力評価シートをそのまま使いましたが、必要があれば基
準をカスタマイズするとよいと思います。たとえば当社の場合、
採用計画は本部で一括して作成しているため、店長の評価
基準からは当該項目を除外する必要があると感じました。
職業能力評価シートの「サブツール」として職業能力評評価
基準本体の基準が添付されているので、「カスタマイズ」といっ
てもゼロから基準を作る必要はなく、基準の差し替えで対応で
きると思います。

POINT 「サブツール」の活用法
 職業能力評価シートには、サブツールとして、職務遂行
のための基準一覧が添付されています。

 職業能力評価シートの基準が自社の実態にピタリと当
てはまらない場合には、この中から別の基準を選んで差
し替えるとよいと思います。

今回の試行導入のような取り組みを社内でも実施したいと
考えていたところでした。職業能力評価シートを自社用にカス
タマイズする必要がありますが、実施可能な職種・職階から、
スタッフのスキル評価やこれを踏まえた人材育成に取り組んで
みたいと考えています。

POINT スキルチェックから育成計画の作成へ
スキルレベルチェックグラフ

0.0

1.0

2.0

「美と健康」への興

味と探究心

職業倫理とコンプラ

イ アンス

ホスピタリティ

チームワークとコ

ミュニケーショ ン

業務効率化の推進

営業管理

顧客管理

人材管理、人材育

成

設備・衛生管理

苦情・クレーム・問

合せ対応

上司評価 自己評価

スキルアップ上の課題

・ 自分が担当するお客様との信頼関係の
構築は完璧です。また、お客様ニーズに合
わせて効果的なアプローチができているた
め、お客様の満足度も申し分ありません。
・一方で、他のスタッフのフォローや指導ま
で十分な手が回っていないようです。

強み・弱みを把握したのち、ス
キルアップのための課題を整理
する。

結
果
を
反
映

※上記のグラフ、活動計画等はイメージであり、実際のものとは異なります。

✔ ✔

スキルアップのための活動計画

週1回程度のペースでスタッフの勉強会を
実施したり、サービス向上のための改善点
をスタッフと共有するミーティングの場を設
けたりするなど、スタッフが相談しやすい環
境作りに取り組む。

スキルアップのため、何に、どのよ
うに取り組むのかについての活動
計画を立てる。

OJTコミュニケーションシートを活用し、レーダーチャート形式
でスキルの現状を「見える化」しました。
その結果、「このあたりが弱点かな」と漠然と思っていたところ
が具体的な形で示され、今後取り組むべき課題が明確になり
ました。たとえば、自分自身のお客様への対応は完璧なのにス
タッフの育成が苦手な店長もいます。しかし、店舗全体のお客
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取り組み事例

TBCグループ株式会社
「育成」に主眼をおいたフィードバックによる成長意欲の喚起

∎ 取り組み企業ご紹介
TBCグループ株式会社は、創業40年を超えました。創業当初から
本格的な研究所を擁し、社会が求める美を追求して、新たな可能
性を求め日々進化を続けています。
TBCグループでは、エステティックコースとしての美顔・痩身・脱毛、さ
らにはホームケア用に化粧品から美容機器などの商品も含め、全ての
人々のさまざまな美の追求に応えるための企業活動を積極的に進め
ています。

∎ 問題意識

∎ 具体的な取り組み 活用したツール

∎ 取り組みの結果

を部下に伝えていくためのツールとして用いるとよいと思います。
この意味で、部下のスキルをきめ細かく評価してフィードバックで
きるよう、上司評価は（○△×の3段階評価ではなく）5段
階程度にした方がよいと感じました。
また、フィードバックを行う上司の評価スキルも重要です。部
下の良い点はきちんと褒めてあげたうえで、そこから先のスキル
アップを一緒に考えるという姿勢が上司には求められます。

∎ 今後に向けて

当社には以前からスタッフの人事評価制度が存在し、フィー
ドバック面談も行なっています。評価項目は「職業能力評価
シート」がカバーする領域とおおむね一致していますが、職業能
力評価シートには「『美と健康』への興味と探究心」など、当社
では明示的に評価を行っていない項目も入っており、エステ
ティック従事者に必要なスキルがバランスよく整理されています。
このシートを使って能力評価を行えば、これまで漠然と感じて
いた個々のスタッフの強み・弱みが明確になり、人材育成につ
ながるのではないかと考えました。

当社の主力店舗の一つを選び、店長以下5名のスタッフに
対して試行導入を行いました。職業能力評価シートの作成
単位は当該店舗の職種区分と一致していたので、誰にどの
シートを適用するか迷うことはありませんでした。店舗によっては、
職種区分が職業能力評価シートの作成単位と異なる場合も
ありますが、キャリアマップ等を手掛かりにすれば、どの職種・レ
ベルのシートを使って評価を行えばよいか決めることができるは
ずです。
職業能力評価シートにはエステティック従事者であれば共通
して求められる項目が盛り込まれていると思います。このため、
今回の試行では、評価項目や評価基準のカスタマイズは必
要ないと感じました。

POINT フィードバックスキルの向上が鍵
 スタッフの成長意欲を喚起するためには、本人の優れて
いるところをきちんと褒めてあげたうえで、改善が必要な
点を具体的に説明することが重要です。

 そのためには、評価を行う上司のコミュニケーションスキル
やフィードバックスキルの向上が不可欠です。

今回の試行では「OJTコミュニケーションシート」は使っていま
せんが、スキルチェックと合わせてOJTコミュニケーションシートを
活用すれば、育成課題が視覚化され、上司・部下の信頼関
係の構築や部下が気づいていないスキルを引き出すことにつな
がると思います。こうした取り組みを進めることで、スタッフの成長
意欲を喚起し、全社的な人材レベルの底上げを図ることができ
ると思います。

POINT 良いところはしっかり褒めることで部下を伸ばす 部下の優れている
点を指摘し、自信
をもたせたうえで、
改善点を具体的に
伝える。

※左記は職業能力評価シートの
記入イメージであり、実際のもの
とは異なります。

能力ユニット 能力細目 自己評価 上司評価 コメント

①ホスピタリティの理解 5 部下がホスピタリティを伴った接遇ができるように心身の状態に気を配っており、店

舗・サロン内の環境が良好に保たれるよう工夫をしている。 △ ○
ホスピタリティ向上に向けた部下
の育成がとてもよく出来ていま
す。Very Good !

②お客様、状況に合わせ

た接遇
6 不満・不安を感じた時のお客様の心理状態に気付き、お客様に対して適切な声かけ

をするなどして、不満を未然に防いでいる。 ○ △
一通り出来ていますが、お客様
の声をもっと拾うようにすると更に
レベルアップします。

③快適な店舗・サロン環

境の維持
7 常に店舗・サロン内を整理・整頓し、清潔で快適な環境が維持されるようチェックをし

ており、お客様にとって居心地のよい環境を実現している。 ○ ○
昨年と比べると格段に改善され
ています。この調子で。

チームワークとコ

ミュニケーション
①チームワーク 8 店舗・サロン内の良好な関係作りに向けて、スタッフ全員や他店サロンのスタッフな

どとの会合やミーティングの場を設けている。 △ △
ミーティングはしっかりできていま
すが、ミーティング内容のブラッ
シュアップを。

職務遂行のための基準

ホスピタリティ

取り組んだスタッフからは、「短時間でスキルチェックができるの
で手間がかからなくてよい」「定期的に複数回スキルチェックを実
施すると効果的だと思う」などの声が寄せられています。
職業能力評価シートは「評価シート」というよりも「育成シー
ト」としての活用に重点をおき、苦手分野の克服や育成課題

2
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取り組み事例

ミス・パリ・グループ
職業能力評価シートの効果的な活用に向けたアドバイス

∎ 取り組み企業ご紹介

ミス・パリ・グループは、国内外約140店舗のサロンで磨き上げた技
術を提供するとともに、エスティティシャン育成のための専門学校の運
営、化粧品やエステティック機器の開発等に積極的に取り組んでい
ます。
こうした幅広い事業を展開することで、美容業界のリーディングカン
パニーとして技術とサービスの向上に努めるとともに、「美の総合商
社」としてお客様のライススタイルにトータルに関わっていきたいと考え
ています。

∎ 職業能力評価シートの効果的な活用に向けて

∎ カスタマイズする際のポイント

∎ 適正な評価を担保するには
複数店を展開している企業の場合、スタッフの店舗間ロー
テーションが発生する場合があると思います。このとき、「A店舗
では高い評価をもらっていたのにB店舗に異動したとたん評価が
下がった」というようなことがあれば、スキル向上に向けた意欲が
阻害されてしまいます。店長によって評価に甘辛があるとスキル
評価そのものの信頼性が揺らぐことになりかねませんから、評価
者に対する教育（評価者研修など）をしっかりと行っておくこと
も重要です。

∎ 業界全体での活用を

漫然とスキルチェックを行っても効果は限定的であり、評価す
る側とされる側で「何のために評価を行うのか」について認識を
一致させておくことが重要です。そのためには、「職業能力評
価シート」を使ってスキルの現状を確認したあと、上司と部下で
能力開発目標をしっかりとすり合わせておくことが不可欠です。
目標が共有されていないと、部下の側では「自分はスキルアッ
プした」と考えてるのに、上司の側では「そこではなく別のスキル
を向上させてほしかったのに・・・」というような事態になりかねま
せん。
また、スキルチェックを行って結果を点数化するだけでなく、職
業能力評価シートの「コメント」欄を活用して、「どうすればレベ
ルアップできるのか」を上司と部下で一緒になって考えることも
重要です。そうすることで、部下の側でも継続的に能力開発
に取り組もうという意欲が生まれると思います。
さらに、最終的には評価結果を処遇に結びつけることも必要
だと思います。スキルアップが処遇アップにもつながり、それがさら
なるスキルアップへのモチベーションを喚起するという好循環が
生まれるのが理想的だと思います。

職業能力評価シートはそのまま使うこともできますが、自社
の実態に即してカスタマイズすると更に効果的です。たとえば当
社の場合、企業理念や会社が定める品質目標に沿ったサー
ビス提供を何よりも重視しており、スタッフに対する教育も徹底
していますが、業界汎用性を意識して作成されている職業能
力評価シートにはこうした項目は含まれていません。また、レベ
ル３～４の店長クラスになると、店舗の立地や規模、経営戦
略上の位置づけ等によって求められる役割が個別に異なって
きますので、評価項目や評価基準をアレンジする必要が出て
きます。
また、用語を自社で使っている言葉に置き換えてみると理解

最終的には、X社でレベル２と評価されていた人であれば、Y
社に転職してもやはりレベル２として認められるようになることが
理想的だと思います。そのためには、職業能力評価シートが個
別企業の取り組みで終わるのではなく、業界全体として活用さ
れることが必要です。
職業能力評価シートが普及することで、しっかりと勉強してい
る人や頑張っている人が正当に評価され、業界全体のレベル
アップにつながることを期待したいと思います。

POINT 職業能力評価シートのカスタマイズの考え方
企業理念の実践に関する事項を追
加したり、期待役割が個別に異なる
場合にはそれを踏まえて評価項目を
アレンジしたりすることで、自社版の
職業能力評価シートを組み立てる。

職業能力
評価シート

企業理念に
関する事項

個人別の
期待役割

追加 修正
置き換え

自社の用語

✔

が深まると思います。たとえば当社の場合、職業能力評価
シートの「営業管理」は「売上管理」に、「設備・衛生管理」は
「クリンネス」に言い換える必要があると感じました。

3
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取り組み事例

株式会社 芝山みよか美容室
人材を採用する場面での活用可能性

∎ 取り組み企業ご紹介
株式会社芝山みよか美容室は、1895年(明治28年)に創立しま
した。120年の歴史を数える伝統をもちつつ、古きのみを大切にしてい
るのではなく、「伝統と開拓」を会社のモットーとしています。
芝山みよか美容室は、「美しくすることは人を幸せにすること」という
理念のもと、お客様の幸せを喜びとし、時を超えて引き継がれた確か
な技術で、お客様自身の輝きを引き出すためのサービスを提供してい
ます。

∎ 問題意識

∎ 具体的な取り組み 活用したツール

∎ 取り組みの結果
職業能力評価シートは社内の人材育成だけでなく、外部か
ら人材を採用する際にも活用できると感じました。技術的な部
分（選択能力ユニット）は会社によって異なることがあっても、
コンプライアンスやホスピタリティなど共通能力ユニットに記載さ
れている事項は各社ともあまり差がないと思います。こうした事
項について入社前にセルフチェックしてもらうことで、採用のミス
マッチを減らすことができるのではないでしょうか。
エステティック業界は中途採用が多いですが、職業能力評価
シートが転職する際の「能力パスポート」的に活用されるように
なるとよいと思います。

∎ 今後に向けて

当社にもスタッフのスキルを評価する仕組みがありますが、専
ら技術的な側面に特化しており、接客対応力や経営理念の
実践力を確認するような項目はありませんでした。「職業能力
評価シート」にはこうした項目も含まれており、スタッフの能力を
幅広く評価するのに適していると感じました。また、当社ではス
キルをセルフチェックさせることは行っていないのですが、職業能
力評価シートには「自己評価」を行う欄があり、上司と部下が
スキルを客観的に評価するための仕組みとして優れているので
はないかと感じました。

当社はエステティック専業ではありません。ブライダルエステとし
て、ご結婚を控えた方に対しヘアメイクや着付け等のサービスと
合わせてエステティックサービスを提供しています。サービス全体
に占めるエステティックサービスの割合は、10分の1程度かと思
います。
今回は３名のスタッフに対して試行しましたが、こうした実態
のため、項目の差し替えや追加等が必要と感じました。たとえ
ば、ブライダルエステの場面では、（職業能力評価シートに盛
り込まれているような）「物販」や「在庫管理」の仕事は求めら
れません。また、お客様に提供するエステティックサービスの範
囲も限られていますので、評価基準のアレンジが必要です。
ただ、意欲や接客姿勢に関する事項（共通能力ユニット）
については、ほぼそのまま使えると感じました。多くの会社では、
技術的な事項については必要スキルの整理ができていると思
います。それをもとに選択能力ユニットの部分を組み替えれば、
エステティック専業でなくても職業能力評価シートを活用できる
のではないでしょうか。

POINT 業態が異なる場合には
 自社の業態によっては、求められる技術の内容が職業
能力評価シートと異なり、選択能力ユニットの組み替え
が必要になる場合があるかもしれません。

 一方、共通能力ユニットは若干の文言修正を行うだけ
で十分活用できると思います。

とかくスタッフの評価は売上げなどの定量評価中心になりがち
です。職業能力評価シートの活用によって、スキルの保有度・
発揮度などの定性面もきちんと評価が行われ、評価の客観性
や納得性が高まっていくとよいと思います。

POINT 活用シーンは「育成」や「評価」だけに限らない！

職業能力評価
シート

人材育成 自己評価と上司評価を組み合わせ、スキルを
客観的に把握するためのツールとして

人事評価 売上額など数字による定量評価を補完し、評
価の納得性を高めるためのツールとして

人材採用 業界で共通して求められるスキルの保有度を示
す「能力パスポート」として

4
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取り組み企業・業界団体の声

株式会社 芝山みよか美容室 代表取締役

エステティック業界では、人材の獲得に苦労している企業も少なくないと思います。
「職業能力評価シート」等のツールを活用して人材育成の基盤を整え、それを対外
的にもきちんとアピールすることで、他社との差別化を実現し、優秀な人材を自社に
引き付ける効果が期待できるのではないでしょうか。
一方、職業能力評価シート等を学生に知ってもらうことも重要です。入社して短期
間のうちに離職してしまう人もいるのですが、その原因として、エステティックサービスの
現場では技術力だけでなく接客応対能力が求められることを十分理解しないまま入
職してしまう人が多いことが挙げられます。
企業、学校（学生）双方でツールの理解や活用が進むことを期待しています。

一般社団法人 日本エステティック協会 理事長

最新の厚生労働省の「雇用動向調査」では、エステティック業が含まれる
「生活関連サービス業、娯楽業」の転職入職率、離職率はいずれも高く
なっています。多くの方が入職するものの、離職される方も多いという結果
です。このことは業界の課題のひとつです。エステティック業界においても、生
産性の向上があってこそ賃金や労働環境の向上が達成され、会社・サロン
とスタッフがともに成長する業界全体の発展が期待されます。そして言うま
でもなく、生産性の向上には「人材の確保・定着・育成」が不可欠です。
そのために、このたび「職業能力評価基準（エステティック業）」が策定さ
れました。この基準は、業界に入職する方々および現在働いている方々が、
仕事上必要な知識や能力を知ることのできるものです。エステティック業に
おける多様なキャリアパスを明確にしています。そして、自分のめざすキャリアの実現には「何を実行」し、「どんな経験
が必要か」を具体的に示しています。キャリアマップをはじめとした様々なツールは、企業・サロンおよびスタッフの皆様に
活用いただき、女性を中心とした生涯のキャリアとなる職業としての啓発に活用できるものです。
このように「職業能力評価基準」は構築されましたが、次のステップは、この基準を「人材の確保・定着・育成」にお
いて実際に活用することです。企業・サロンの皆様には、この基準にもとづいた採用・人事評価制度の見直し、自社
版キャリアマップの作成、その他ツールの導入を期待します。また、教育機関においては、基準の「必要な経験・知識」
の教育内容への反映と、この厚生労働省が策定した基準の、入学希望者向け説明会などでの啓発を期待します。
このたびの、厚生労働省によるエステティック業の職業能力評価基準およびキャリアマップをはじめとする活用ツール
の構築は、会社・サロンとスタッフがともに成長し、エステティック業が健全に発展するための千載一遇の契機と捉え、
一般社団法人日本エステティック協会といたしましても他の業界団体とも協力し、この基準・制度を積極的に推進し
てまいりたい所存です。
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「職業能力評価シート」等のツールは次のホームページからダウンロードすることができます。
厚生労働省ホームページの「職業能力評価基準」へアクセスして入手します。

最初に、次の(a)と(b)の方法でホームページへアクセスします。

32

画面をスクロール
して、「キャリアマップ、
職業能力評価シート、
導入・活用マニュアル」
のアクションボタンを
クリックします。

職業能力評価シートを
ダウンロードするには、
ここをクリックします

このホームページが表示されたら、
目次の「活用ツール」をクリック
します。



ダウンロードした職業能力評価シートはP.12～P.19で紹介した方法で
活用してみて下さい。

職業能力評価シートは、次の表のとおり計11種類のシートが用意されてい
ます。全て無料でダウンロードできます。

33

例えば、「トリートメント」職務のレベル2に関する職
業能力評価シートをダウンロードします。

(ダウンロード用サイトのイメージ)

職業能力評価シートの
イメージ(抜粋)

ホームページに掲載
されている職業能
力評価シートの一
覧を確認することが
できます。



氏名（敬称略） 所属先・役職名 本社所在地

◎久 米 健 市 一般社団法人日本エステティック協会 理事長
学校法人中日学園 中日美容専門学校 理事 －－－

須 藤 政 子 株式会社TESIO 代表取締役 東京都中央区

西 坂 才 子 株式会社スリムビューティハウス 代表取締役 CEO 東京都渋谷区

犬 丸 明 子 株式会社テスワールド 専務取締役 美容部長 福岡県福岡市

藤 井 峯 子 株式会社ラピスクーナ 取締役 エグゼクティブプロデューサー 東京都渋谷区

広 川 令 子 株式会社エイチ・ツー・オー
常務取締役 ゼネラルマネージャー 大阪府大阪市

和 田 美 義 学校法人国際共立学園 理事長
国際理容美容専門学校 校長 東京都荒川区

古 川 尚 史 一般社団法人日本エステティック協会 理事・事務局長 －－－

包括的職業能力評価制度整備委員会（エステティック業）委員名簿

（◎：座長。「所属先・役職名」は平成29年3月現在のものを記載。なお、委員委嘱は平成27年11月に行っている。）

企業名 本社所在地

株式会社芝山みよか美容室 東京都渋谷区

株式会社ソシエ・ワールド 東京都渋谷区

TBC グループ株式会社 東京都新宿区

株式会社ナリス化粧品 大阪府大阪市

ミス・パリ・グループ 東京都中央区

その他ヒアリングにご協力いただいた企業様
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キャリアマップ、職業能力評価シート 導入・活用マニュアル

エステティック業の
人材育成のために
～会社・サロンとスタッフがともに成長するための仕組みづくり～

● ３. 「キャリアステップ」の見える化･･･７

● ９．ツールの入手方法･･･32

● １．エステティック業の「職業能力評価基準」とは･･･3
● ２．エステティック業界が目指す人材像･･･5

● ４. 人材育成に有効な能力評価･･･11
● ５. 新任スタッフ育成のために･･･20

● ７．効果的な中途採用のために･･･23
● ８. 取り組み事例のご紹介･･･26

● ６．必要な能力水準の見える化･･･21

キャリアマップ、職業能力評価シートなどの活
用ツール類、職業能力評価基準は、下記
ホームページにて閲覧・ダウンロードできます。 
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