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1

人材育成の仕組みを整え、会社と従業員の
成長をともに実現しませんか ?

あなたの会社では次のような課題が発生していませんか？
もしこのような課題が発生していたら、本マニュアルでご紹介
するツールの活用をご検討されてみてはいかがでしょうか？

確 保

人 材
定 着 育 成

ニーズ課　題
本マニュアルの構成

ツール・用途

職業能力
評価基準※

展 開

展 開

展 開

応 用

従業員に中長期的な
キャリアパスを明示したい従業員の定着率が低く、

採用してもすぐに辞めてしまう

お客様ニーズの多様化に合わせて
従業員の接客・販売能力を

強化する必要がある

パート・アルバイトの正社員化に
伴い、教育訓練体系の整備が

課題になっている

適材適所の人材活用が難しく、
従業員の能力や適性を

十分に活かしきれていない

従業員の採用環境が
厳しくなってきている

適材適所の人材活用を
実現したい

職種別に必要となる
能力要件を明確化したい

採用面接を
効果的に行いたい

人材育成を効果的に進める
ための仕組みを整えたい

採用した従業員を
早期に戦力化したい

労働者が保有すべき「職業能
力」（※）を職務行動例とし
て明確化し、整理・体系化し
たもの（職業能力の辞書）

（※）職務を遂行するために必要な「知
識」、「技能・技術」のこと。

OJTコミュニ
ケーションシート

社内研修・
教育モデル基準

＋
キャリア
マップ

職業能力
評価シート

連
動

❶
P.3

人材要件
総括表 ❹

P.11

・効果的な能力開発、評価レベルの向上
・キャリアパスの明確化
・人材の早期育成

・社内外への人材スペックの明確化
・異なる部署間でのスキル水準のすり合わせ
・人材の社内公募への活用

人材要件確認表
（中途採用面接評価シート） ❺

P.13

・中途採用の「カギ」となる経験能力の明確化
・社内共通の考え方に基づく採用活動の
　手がかり

ツールのカスタマイズと発展的活用

活 用

企業の取り組み事例

育

　
　成

人

　材

　活

　用

採

　
　用

❷
P.5

❸
P.9

❻
P.15

❼
P.22

参 照

参 照

参 照

・業種毎の評価基準
・業種横断的な事務系職種の

評価基準を整備
（2016年5月末現在、54業種を整備
済み。）
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スーパーマーケット業の人材育成のために

スーパーマーケット業界にとって、「人材」こそが最大の経営資産であり、競争力の源泉で
す。入社後のキャリアパスを明確にし、従業員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。
このマニュアルは、しっかりとした人材育成の仕組みを整え、会社と従業員の成長をともに

実現したいと考える方々のために作成されています。是非ともご覧いただき、「人が育つスー
パーマーケット」の実現に向けた取り組みを進めてみませんか?

ニーズ課　題
本マニュアルの構成

ツール・用途

職業能力
評価基準※

展 開

展 開

展 開

応 用

従業員に中長期的な
キャリアパスを明示したい従業員の定着率が低く、

採用してもすぐに辞めてしまう

お客様ニーズの多様化に合わせて
従業員の接客・販売能力を

強化する必要がある

パート・アルバイトの正社員化に
伴い、教育訓練体系の整備が

課題になっている

適材適所の人材活用が難しく、
従業員の能力や適性を

十分に活かしきれていない

従業員の採用環境が
厳しくなってきている

適材適所の人材活用を
実現したい

職種別に必要となる
能力要件を明確化したい

採用面接を
効果的に行いたい

人材育成を効果的に進める
ための仕組みを整えたい

採用した従業員を
早期に戦力化したい

労働者が保有すべき「職業能
力」（※）を職務行動例とし
て明確化し、整理・体系化し
たもの（職業能力の辞書）

（※）職務を遂行するために必要な「知
識」、「技能・技術」のこと。

OJTコミュニ
ケーションシート

社内研修・
教育モデル基準

＋
キャリア
マップ

職業能力
評価シート

連
動

❶
P.3

人材要件
総括表 ❹

P.11

・効果的な能力開発、評価レベルの向上
・キャリアパスの明確化
・人材の早期育成

・社内外への人材スペックの明確化
・異なる部署間でのスキル水準のすり合わせ
・人材の社内公募への活用

人材要件確認表
（中途採用面接評価シート） ❺

P.13

・中途採用の「カギ」となる経験能力の明確化
・社内共通の考え方に基づく採用活動の
　手がかり

ツールのカスタマイズと発展的活用

活 用

企業の取り組み事例

育

　
　成

人

　材

　活

　用

採

　
　用

❷
P.5

❸
P.9

❻
P.15

❼
P.22

参 照

参 照

・業種毎の評価基準 

・業種横断的な事務系職種の  

評価基準を整備 

    （現在、56業種を整備） 

参 照

※スーパーマーケット業における職業能力評価基準の全体像は、p.29〜p.30をご覧ください。
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入
社
後
の
キ
ャ
リ
ア
・
ビ
ジ
ョ
ン
を
描
く

入社後のキャリア・ビジョンを描く －キャリアマップ－

キャリアマップとは、職業能力評価基準（p.29～p.30）で設定されているレベル１～４をもとに、
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・検定等が記載されています。

各社の実情に応じてこれをカスタマイズ（修正）することで、従業員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。

キャリアマップ

1

COL
UMNキャリアマップにおけるレベル別年数の設定について

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、業態や企業規模、従業員の年齢
構成等によって相当程度異なります。また、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、差が発生することに注意が必要です。
このように、キャリアマップに示された年数は“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、年数目安をカスタマイズしてみてください。

販売担当者

チーフ

店長

店舗 本部

スーパーバイザー／トレーナー 営業企画
マネージャー

上級
スーパーバイザー 上級バイザー

バイヤー

仕入れ担当者

上級営業企画
マネージャー

入社

レベル1

レベル2

レベル1からの
通算6～8年

レベル3

レベル1からの
通算10～13年

レベル4

レベル1からの
通算14～18年

レベル 販売 店舗管理 商品開発・仕入れ 営業企画

レベルアップの
カギとなる経験・実績等

関連する資格・検定・
講習等の例

凡例

S検　食品表示管理士上級

S検　食品表示管理士初級

S検　バイヤー級
食品表示管理士中級

S検　チェッカー1級
食品表示管理士中級

S検　マネジャー2級
食品表示管理士中級

S検　マネジャー3級　チェッカー2級
食品表示管理士初級

S級　ベーシック1・2級
チェッカー3級

スタッフの指導経験

計数管理の実施経験

店長の補佐経験リーダー
シップの
発揮経験

担当売場
の販売
拡大実績

経営戦略立案
への参画実績

自社の経営戦略
に関する習熟

販売促進
策の企画
立案経験

大型店・旗艦店の店長経験

店舗の売上拡大実績

エリア営業戦略の企画立案経験

不振店舗の立て直し経験 新商品の開発・導入実績

仕入れ業務全般に関する習熟店舗運営全般に関する習熟

4～5年

4～5年

3～4年

3～4年

（注）レベルの下に付したカッコ内の数字は、そのレベルの習熟に要する経験年数の目安です（入社してからの累積経験年数ではありません）。
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スーパーマーケット業の人材育成のために

1

入
社
後
の
キ
ャ
リ
ア
・
ビ
ジ
ョ
ン
を
描
く

キャリアマップに示したレベル区分の目安

COL
UMN関連する資格・検定等について

キャリアマップには、業界を代表する資格・検定制度として“Ｓ検”が表記されていますが、これ以
外にも多数の資格・検定等が存在します。
下表にＳ検を含めた主な資格・検定等を例示しましたが、キャリアマップを企業で活用する際は、
自社で求められる資格・検定等をピックアップし、下表以外であっても必要とされるものがあれば、
それを追加して使用するとよいでしょう。

職 種 資格・検定等の名称 根拠法令、実施主体等

店舗（販売）

Ｓ検（ベーシック１級・２級）
Ｓ検（マネジャー２級・３級）
Ｓ検（チェッカー技能検定１～３級）
Ｓ検（食品表示管理士 初級・中級）

一般社団法人
新日本スーパーマーケット協会

販売士 日本商工会議所・各地商工会議所

調理師 厚生労働省　調理師法

食品衛生管理者 厚生労働省　食品衛生法

酒類販売管理者 国税庁　酒税の保全及び酒類業組合等
に関する法律、酒税法

衛生管理者 厚生労働省　労働安全衛生法

防火管理者 総務省　消防法

本部（販売管理、商品開
発・仕入れ、営業企画）

Ｓ検（バイヤー級）
Ｓ検（チェッカー技能検定１級）
Ｓ検（食品表示管理士 初級・中級・上級）

一般社団法人
新日本スーパーマーケット協会

販売士 日本商工会議所・各地商工会議所

管理栄養士 厚生労働省　栄養士法
※S検はスーパーマーケット検定の略称です。
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人
人
人
人
人
人
人
人
人
人
人
人
を
人
人

人

2

職　種 職　務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

販売

販売・加工

チェッカー

ストアマネジメント

販売指導
（トレーナー）

店舗運営
（スーパーバイザー）

仕入れ

商品開発

営業企画 営業企画

販売

店舗管理

商品開発・仕入れ

職業能力評価シート（販売　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、法令や諸規則に従って行動している。

①正しい商品知識での
説明

3 「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

4 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

5 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 6 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。

②商品に関する知識と
説明

7 商品毎の特徴、セールスポイントを把握し、説明している。

①顧客ニーズ等の収集
の必要性に関する理解

8 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。

②顧客ニーズの情報提
供

9 日々の販売業務を通じて、商品の売れ筋動向や顧客ニーズを収集・整理して
いる。

①クレーム・トラブルの
受付・報告

10 顧客のクレームを正しく理解し、顧客の立場に立った丁寧で誠意ある対応を
実施している。

②防犯 11 不審者に対して目を配ったり、声をかけるなど万引き等の防止対策を実行し
ている。

①非常時対応準備 12 災害や犯罪等の非常時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。

②非常時対応 13 非常時に際して、事態を迅速に把握し、速やかに店舗責任者等への報告・連
絡・相談をして、手順に従った迅速な対応を実施している。

①上司への報告・意見
交換

14 日頃から上司への報告・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

15 他人の陰口を言わないなど、部門内の人間関係を良好に保つよう心がけてい
る。

③部門ミーティングへの
出席

16 部門ミーティングに出席し、部門の取組や方針についての指示を受けたり、質
疑応答や意見交換を実施している。

【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

 コンプライアンス
（店舗）

食の安全・安心の
提供（店舗）

コミュニケーション
（店舗）

接客（店舗）

顧客ニーズの把
握（店舗）

非常時対応（店
舗）

クレーム・トラブル
対応（店舗）

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

①対面販売の理解 17 対面販売を行う意図・目的を理解している。

②対面販売の実行 18 好印象を与える応対、適切な売場管理を行い、部門の販売戦略、対面販売
の効果・目的を踏まえた接客をしている。

③商品等についての
  説明

19 顧客ニーズを捉えた商品説明、提案を行っている。

④対面販売の反省と
  報告

20 対面販売における課題を反省し、翌日以降の業務に役立てるとともに、疑問
点、改善作等について上司に質問や報告を行っている。

①商品発注 21 商品の在庫を確認し、上司の指示の下、正確な商品発注を行っている。

②商品受け入れ・検
品・ 検収

22 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伝票記入・報告 23 手順に従い各種伝票を記入し、遅滞なく回付するとともに、業務上気づいた課
題や改善点を上司に意見具申している。

①陳列 24 上司の指示に基づき、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とショーカードの
作成・取り付け

25 POPやショーカードの役割・重要性を理解し、決められた規格に則って目的に
応じ、POP等を作成している。

③商品の補充 26 上司の指示に基づき、商品補充、売り場の管理、値付け等を行っている。

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

職務遂行のための基準

対面販売

発注・在庫管理

陳列

能力ユニット 能力細目
○ 職業人としてのプロ意識、社会的責任感、職業倫理を有している。
○ 企業の社会的責任について、知識と自覚を有している。

○ 経営理念、社是･社訓、倫理憲章、行動ガイドライン等の所在とその内容を理解している。
○ 企業活動をめぐる法的･倫理的問題について、具体的事例を理解している。
○ 公私の区別は明確にし、法令や諸規則に従って行動している。
○ 日常業務の遂行において法的または倫理的な問題に直面した際は、上司や同僚に相談し、よりよい解決

策を模索している。
○ 本部や上司の説明を受けて、商品の「安全」と「安心」の違いを知り、科学的・統計的根拠による「食の安

全」を確保した上で、「食の安心」を売ることが重要であること、販売方法や接客を通じて商品の「安全」を顧
客に伝えることや、店への信頼感が「食の安心」につながることを理解している。

○ 「安心な商品」の重要性を正しく理解し、パネルなどを利用して、「安心な商品とはなにか」や、安心な商品
の販売に対する会社の姿勢を顧客に伝えている。

○ 正しい商品知識での説明を行う上で曖昧な点があれば、販売部門責任者や店舗責任者、商品担当責任者
に質問をして解決している。

○ 器具、備品の取扱方法、洗浄、消毒方法、保管場所、保管方法を理解し、衛生的な方法で使用、保管して
いる。

○ 衛生維持に関して、常に注意を払い、作業場、排水口、冷蔵庫、蘇生庫、冷凍庫などの器具、備品の清掃
などのクレンリネスを定められた手順に従って実行している。

○ 天井・床、オープンケース、ゴンドラやレジ、カウンター、サッカー台、買い物カゴ、カートなど担当部門の器
具、備品等のクレンリネスに常に注意を払い、自ら清掃と整理を実施している。

○ 定められた手順に従って手際よくバックヤードや売場の清掃などをしており、売り場を清潔に整頓された状
態に保っている。

○ 床が濡れていないよう清掃を指示するなど、店内での顧客の安全確保を徹底している。
○ 自社の手順に従って、要廃棄食品等を処理している。
○ 顧客に不快感を与えない、あるいは商品の清潔性を保つために、自社の基準に従って以下の点を実施して

いる。
－食品等を扱う前に手と爪を清潔にしている。
－髪を後ろで束ねる、あるいは帽子をかぶるなど、清潔な身なりを確保している。
－常に清潔な衣服を身につけている。
－手洗いを敢行している。

○ 客用施設（洗面所・休憩スペースなど）やリサイクルボックス、入口周辺のクレンリネスを徹底している。

○ 食中毒の危険性を理解して、手洗い、うがいを励行するとともに、体調が悪いと感じた場合には速やかに上
司に相談している。

○ 接客マニュアルなどの自社のルールに定められた対応ができ、なおかつその時々の状況や顧客のニーズを
汲み取って、顧客の立場に立った柔軟な対応を実施している。

○ 顧客に対して、誠意を持って、礼儀正しく、不快感を与えない、感じの良い身振り、立ち居振る舞いを実施し
ている。

○ 明るい笑顔で挨拶を実施している。
○ 顧客の様子に気を配り、困っているようであれば声をかけるなど柔軟な対応を実施している。
○ 商品ごとの特徴（産地・メーカーなど）、調理方法を知っている。

○ 当日の重点商品やセールスポイントをあらかじめ把握し、顧客に説明している。
○ 店舗内売場のレイアウトを理解し、正確に案内している。
○ 顧客からの問い合わせに対して、自ら考え、顧客のニーズに合った柔軟な対応を実施している。

○ 顧客ニーズ等の収集について、販売担当者の役割を理解している。

○ 顧客ニーズを収集することが、店舗に対する顧客満足度の向上につながることを理解している。
○ 顧客に対する接客を通じて、顧客ニーズを積極的に把握している。
○ 日々の販売業務を通じて、商品の売れ筋動向や顧客ニーズを収集・整理している。

○ チラシ特売の効果、重点商品の売価等を分析し、具体的な販売計画に反映している。
○ 収集・整理した顧客ニーズに係る情報に基づき、販売戦略や販売方法の改善策を立案し、店舗責任者及び

商品担当責任者に提案している。
○ クレームやトラブルへの対応が店舗経営や会社イメージに与える重要性を理解している。

○ 社内のルールに従って自ら対応できるクレームの範囲を理解し、適切に対応している。
○ 定められた処理範囲を超えたクレームやトラブルに対しては、勝手な判断で不用意な応対・発言をしたりせ

ず、自社のルールに従って受付をして、速やかに店舗責任者に連絡している。
○ 顧客のクレームを正しく理解し、顧客の立場に立った丁寧で誠意ある対応を実施している。
○ クレームは顧客の店への真摯なアドバイスであると考え、感謝の気持ちでの対応を徹底している。
○ 対応したクレームやトラブルについて、速やかに店舗責任者等に連絡している。
○ 万引き等発生の際に、上司に速やかに連絡を取り、手順に従って迅速な対応を実施している。
○ 不審者に対して目を配ったり、声をかけるなど万引き等の防止対策を実行している。
○ レジを離れる時は必ずレジのキーを抜いている。

○ 万引き等防止策や防犯対策を現状に照らして見直しをし、再発防止やより効果的な方策について上司に提
案している。

①接客

②商品に関する知
識と説明

接客（店
舗）

①顧客ニーズ等の
収集の必要性に関
する理解顧客ニー

ズの把握
（店舗） ②顧客ニーズの情

報提供

③安全・衛生・クレ
ンリネスの実施

食の安
全・安心
の提供
（店舗）

【サブツール】能力細目・職務遂行のための基準一覧（販売 レベル１）

Ⅰ共通能力ユニット
職務遂行のための基準

コンプライ
アンス（店
舗）

①法令・諸規則の
内容把握

②法令・諸規則の
遵守

①正しい商品知識
での説明

②器具、備品の維
持保管

①クレーム・トラブ
ルの受付・報告

②防犯

クレーム・
トラブル対
応（店舗）

人材育成に有効な能力評価を行う － 職業能力評価シート －
－ OJTコミュニケーションシート －

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

職業能力評価基準の職務別・レベル別の単位（下表の網掛けのマス目単位）で職業能力評価シート
を整備しています。

職業能力評価シートの構成

職業能力評価シートには、実際に知識やスキル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つがあります。

「評価シート（本体）」
（目的）職業能力を判定するための基準

「サブツール」
（目的）判定に迷った際に

参照する詳細基準

職　種 職　務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

販売

販売・加工

チェッカー

ストアマネジメント

販売指導
（トレーナー）

店舗運営
（スーパーバイザー）

仕入れ

商品開発

営業企画 営業企画

販売

店舗管理

商品開発・仕入れ

職業能力評価シート（販売　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、法令や諸規則に従って行動している。

①正しい商品知識での
説明

3 「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

4 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

5 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 6 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。

②商品に関する知識と
説明

7 商品毎の特徴、セールスポイントを把握し、説明している。

①顧客ニーズ等の収集
の必要性に関する理解

8 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。

②顧客ニーズの情報提
供

9 日々の販売業務を通じて、商品の売れ筋動向や顧客ニーズを収集・整理して
いる。

①クレーム・トラブルの
受付・報告

10 顧客のクレームを正しく理解し、顧客の立場に立った丁寧で誠意ある対応を
実施している。

②防犯 11 不審者に対して目を配ったり、声をかけるなど万引き等の防止対策を実行し
ている。

①非常時対応準備 12 災害や犯罪等の非常時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。

②非常時対応 13 非常時に際して、事態を迅速に把握し、速やかに店舗責任者等への報告・連
絡・相談をして、手順に従った迅速な対応を実施している。

①上司への報告・意見
交換

14 日頃から上司への報告・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

15 他人の陰口を言わないなど、部門内の人間関係を良好に保つよう心がけてい
る。

③部門ミーティングへの
出席

16 部門ミーティングに出席し、部門の取組や方針についての指示を受けたり、質
疑応答や意見交換を実施している。

【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

 コンプライアンス
（店舗）

食の安全・安心の
提供（店舗）

コミュニケーション
（店舗）

接客（店舗）

顧客ニーズの把
握（店舗）

非常時対応（店
舗）

クレーム・トラブル
対応（店舗）

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

①対面販売の理解 17 対面販売を行う意図・目的を理解している。

②対面販売の実行 18 好印象を与える応対、適切な売場管理を行い、部門の販売戦略、対面販売
の効果・目的を踏まえた接客をしている。

③商品等についての
  説明

19 顧客ニーズを捉えた商品説明、提案を行っている。

④対面販売の反省と
  報告

20 対面販売における課題を反省し、翌日以降の業務に役立てるとともに、疑問
点、改善作等について上司に質問や報告を行っている。

①商品発注 21 商品の在庫を確認し、上司の指示の下、正確な商品発注を行っている。

②商品受け入れ・検
品・ 検収

22 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伝票記入・報告 23 手順に従い各種伝票を記入し、遅滞なく回付するとともに、業務上気づいた課
題や改善点を上司に意見具申している。

①陳列 24 上司の指示に基づき、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とショーカードの
作成・取り付け

25 POPやショーカードの役割・重要性を理解し、決められた規格に則って目的に
応じ、POP等を作成している。

③商品の補充 26 上司の指示に基づき、商品補充、売り場の管理、値付け等を行っている。

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

職務遂行のための基準

対面販売

発注・在庫管理

陳列

能力ユニット 能力細目
○ 職業人としてのプロ意識、社会的責任感、職業倫理を有している。
○ 企業の社会的責任について、知識と自覚を有している。

○ 経営理念、社是･社訓、倫理憲章、行動ガイドライン等の所在とその内容を理解している。
○ 企業活動をめぐる法的･倫理的問題について、具体的事例を理解している。
○ 公私の区別は明確にし、法令や諸規則に従って行動している。
○ 日常業務の遂行において法的または倫理的な問題に直面した際は、上司や同僚に相談し、よりよい解決

策を模索している。
○ 本部や上司の説明を受けて、商品の「安全」と「安心」の違いを知り、科学的・統計的根拠による「食の安

全」を確保した上で、「食の安心」を売ることが重要であること、販売方法や接客を通じて商品の「安全」を顧
客に伝えることや、店への信頼感が「食の安心」につながることを理解している。

○ 「安心な商品」の重要性を正しく理解し、パネルなどを利用して、「安心な商品とはなにか」や、安心な商品
の販売に対する会社の姿勢を顧客に伝えている。

○ 正しい商品知識での説明を行う上で曖昧な点があれば、販売部門責任者や店舗責任者、商品担当責任者
に質問をして解決している。

○ 器具、備品の取扱方法、洗浄、消毒方法、保管場所、保管方法を理解し、衛生的な方法で使用、保管して
いる。

○ 衛生維持に関して、常に注意を払い、作業場、排水口、冷蔵庫、蘇生庫、冷凍庫などの器具、備品の清掃
などのクレンリネスを定められた手順に従って実行している。

○ 天井・床、オープンケース、ゴンドラやレジ、カウンター、サッカー台、買い物カゴ、カートなど担当部門の器
具、備品等のクレンリネスに常に注意を払い、自ら清掃と整理を実施している。

○ 定められた手順に従って手際よくバックヤードや売場の清掃などをしており、売り場を清潔に整頓された状
態に保っている。

○ 床が濡れていないよう清掃を指示するなど、店内での顧客の安全確保を徹底している。
○ 自社の手順に従って、要廃棄食品等を処理している。
○ 顧客に不快感を与えない、あるいは商品の清潔性を保つために、自社の基準に従って以下の点を実施して

いる。
－食品等を扱う前に手と爪を清潔にしている。
－髪を後ろで束ねる、あるいは帽子をかぶるなど、清潔な身なりを確保している。
－常に清潔な衣服を身につけている。
－手洗いを敢行している。

○ 客用施設（洗面所・休憩スペースなど）やリサイクルボックス、入口周辺のクレンリネスを徹底している。

○ 食中毒の危険性を理解して、手洗い、うがいを励行するとともに、体調が悪いと感じた場合には速やかに上
司に相談している。

○ 接客マニュアルなどの自社のルールに定められた対応ができ、なおかつその時々の状況や顧客のニーズを
汲み取って、顧客の立場に立った柔軟な対応を実施している。

○ 顧客に対して、誠意を持って、礼儀正しく、不快感を与えない、感じの良い身振り、立ち居振る舞いを実施し
ている。

○ 明るい笑顔で挨拶を実施している。
○ 顧客の様子に気を配り、困っているようであれば声をかけるなど柔軟な対応を実施している。
○ 商品ごとの特徴（産地・メーカーなど）、調理方法を知っている。

○ 当日の重点商品やセールスポイントをあらかじめ把握し、顧客に説明している。
○ 店舗内売場のレイアウトを理解し、正確に案内している。
○ 顧客からの問い合わせに対して、自ら考え、顧客のニーズに合った柔軟な対応を実施している。

○ 顧客ニーズ等の収集について、販売担当者の役割を理解している。

○ 顧客ニーズを収集することが、店舗に対する顧客満足度の向上につながることを理解している。
○ 顧客に対する接客を通じて、顧客ニーズを積極的に把握している。
○ 日々の販売業務を通じて、商品の売れ筋動向や顧客ニーズを収集・整理している。

○ チラシ特売の効果、重点商品の売価等を分析し、具体的な販売計画に反映している。
○ 収集・整理した顧客ニーズに係る情報に基づき、販売戦略や販売方法の改善策を立案し、店舗責任者及び

商品担当責任者に提案している。
○ クレームやトラブルへの対応が店舗経営や会社イメージに与える重要性を理解している。

○ 社内のルールに従って自ら対応できるクレームの範囲を理解し、適切に対応している。
○ 定められた処理範囲を超えたクレームやトラブルに対しては、勝手な判断で不用意な応対・発言をしたりせ

ず、自社のルールに従って受付をして、速やかに店舗責任者に連絡している。
○ 顧客のクレームを正しく理解し、顧客の立場に立った丁寧で誠意ある対応を実施している。
○ クレームは顧客の店への真摯なアドバイスであると考え、感謝の気持ちでの対応を徹底している。
○ 対応したクレームやトラブルについて、速やかに店舗責任者等に連絡している。
○ 万引き等発生の際に、上司に速やかに連絡を取り、手順に従って迅速な対応を実施している。
○ 不審者に対して目を配ったり、声をかけるなど万引き等の防止対策を実行している。
○ レジを離れる時は必ずレジのキーを抜いている。

○ 万引き等防止策や防犯対策を現状に照らして見直しをし、再発防止やより効果的な方策について上司に提
案している。

①接客

②商品に関する知
識と説明

接客（店
舗）

①顧客ニーズ等の
収集の必要性に関
する理解顧客ニー

ズの把握
（店舗） ②顧客ニーズの情

報提供

③安全・衛生・クレ
ンリネスの実施

食の安
全・安心
の提供
（店舗）

【サブツール】能力細目・職務遂行のための基準一覧（販売 レベル１）

Ⅰ共通能力ユニット
職務遂行のための基準

コンプライ
アンス（店
舗）

①法令・諸規則の
内容把握

②法令・諸規則の
遵守

①正しい商品知識
での説明

②器具、備品の維
持保管

①クレーム・トラブ
ルの受付・報告

②防犯

クレーム・
トラブル対
応（店舗）
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具体的な記入方法

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。

❶被評価者の職種・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。

❷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。

❸上司評価の実施
自己評価が終わったら、次に上司の目でチェックします。判定基準は自己評価と同じです。

❹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。
その後、上司と部下で面談をして、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。

○：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。

❶
❷ ❸ ❹
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「OJTコミュニケーションシート」の使い方
「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？

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、
右のようなメリット・効果が期待できます。

❶  本人の強みと
弱みが一目で
分かる

❹  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

❺  個人の強み・弱みに応じた効果的な育成ができる

❷  本人と上司の
評価のズレが
一目で分かる

❸  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

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。

※データはサンプルです。
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COL
UMNフィードバック（面談）による人材育成

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。

フィードバック（面談）のプロセス

フィードバック（面談）のポイント

〔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

●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。

30
分
程
度

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

●面談実施中のポイント

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。

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計画は、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。
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新入社員を早期に育成する －社内研修・教育モデル基準 －

「社内研修・教育モデル基準」とは、職業能力評価シートやOJTコミュニケーションシートを使っ
て人材育成を行い、その育成効果を評価・検定する際の支援ツールです。（レベル１～２を対象とし
て作成しています。）
「社内研修・教育モデル基準」は、次の三種類のシートで構成されています。（いずれも各社で一定

のカスタマイズを行ったうえで活用することを想定しています。）
① 職務別・レベル別で職業能力評価基準をA4版１枚に要約した「人材要件総括表」（詳細はP.11を

参照）
②人材要件総括表で整理した能力を身につけるための「モデル教育研修カリキュラム」
③ 教育研修効果を確認し、期待される能力が身についたかを評価・検定するための「能力評価・検

定シート」
なお、評価・検定において、たとえばＳ検合格者は一部について満点みなしとするなど、Ｓ検との

連動を念頭において活用することも可能です。

3

人材要件総括表

（注）人材要件総括表については、
p.11に詳しく説明しています。

能
力
評
価
・
検
定
シ
ー
ト

モデル教育研修カリキュラム

職務別・レベル別の人材要
件を簡潔に整理 人材要件総括表に示した能

力を身につけるためのモデ
ル教育研修リスト

教育研修成果を確認し、人材要件総括表に
示した能力が身についたことを確認するた
めの評価・検定シート
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「モデル教育研修カリキュラム」および「能力評価・検定シート」の構成

職業能力評価シートを活用することで育成課題が明確になりますが、問題はそのあとの人材育成で

す。「モデル教育研修カリキュラム」はこの課題に応えるためのツールであり、人材育成のための教

育訓練カリキュラムが例示されています。これを参考にしながら、自社の教育計画の見直しを進めて

みてはいかがでしょうか。

さらに、その育成効果を評価・検定するためのツールである「能力評価・検定シート」を併用する

ことで、育成効果がどの程度上がっているかチェックしてみるとよいでしょう。

3

「習熟させる（O J T）」欄には、ど

のような仕事を経験させればよい

かが示されています。

「習得させる（O ff-J T、自己啓発）」欄

には、どのような事項を学習させればよ

いかが示されています。

実際にどの程度スキルが身につ

いたかをチェックリスト方式で

簡便に確認できます。

10
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必要な能力水準を「見える化」する －人材要件総括表 －

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、公的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

店舗の販売職種（レベル１～レベル３）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。

4

人材要件総括表職業能力評価基準

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 配置・ローテーション 職種間のレベル合わせ
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。）

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
化やジョブ・ローテーションの
改善等につなげることができま
す。

異なる職種間で求められる能
力要件のレベル合わせ（例：販
売スタッフと調理・加工スタッ
フ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
（
販
売
職
種
）

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
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「人材要件総括表」の構成

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

れぞれの会社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、「応用編」でご紹介する職業能力評価シートの場合（p .1 7～

p .1 8）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。従業員に

期待する知識や資格・検定等を念頭に、ぜひ、“我が社版の人材要件総括表”を作成してみて下さい。

4

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。

12
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効果的な経験者採用のために

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「店舗のレベル２前後」を念頭に作成されていま
す。（販売、販売・加工、ストアマネジメントの３種類があります。）

5

POINT 人材要件確認表の基本コンセプト
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。

人材要件確認表

面接官

質問

回答 応募者

職
業
能
力
評
価
基
準

面
接
時
に
活
用

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

－人材要件確認表－
（中途採用面接評価シート）
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「人材要件確認表」の構成
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。

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。

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。

職務概要書の「関連する資格・検定
等」欄に準拠しています。 上記１～３を踏まえて採

用適否を総合判定します。

これらの質問項目への受け
答え状況をみて、本人の基
礎能力を判定します。

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。

業界経験の有無やその具体的な内容を確認します。
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応用編：ツールをカスタマイズし、活用効果を高める

このマニュアルでご紹介するツールは、そのまま使うこともできますが、各社の実態に即してカス
タマイズすることで、さらに活用効果を高めることが期待できます。ここではキャリアマップと職業
能力評価シートを取り上げ、カスタマイズの進め方を説明するとともに、ツールの応用的・発展的な
活用方法についてもいくつかご紹介します。

キャリアマップのカスタマイズ例

6

チェックポイント1 　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

に期待される能力を習得し、一つ上のレベルに到達す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３の年数をオリジナル（P.３）のキャリアマップから修正しています。

チェックポイント2 　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。Ａ社の場合、スーパーバ

イザー（店舗管理）とバイヤー（商品開発・仕入れ）を“商品系”として統合しています。

チェックポイント3 　新たな職種の追加
オリジナルのキャリアマップには、総務・人事・経理・情報システムなど管理間接部門の仕事は表

記されていません。これらの職種も含めて全職種をカバーするキャリアマップを作成する場合には、
職種を追加する必要があります。Ａ社の例では、管理間接部門の仕事のほか店舗開発等の仕事をまと
めて「企画・管理系」として追加しています。

❶

❷ ❸
販売部長

店長

チーフ

販売担当者

レベル 販売

販売系

入社

商品部長

上級スーパーバイザー
上級バイヤー

スーパーバイザー
バイヤー

アシスタントバイヤー

店舗管理・商品開発・仕入れ

商品系

入社

部長

副部長

主任

担当者

企画・管理系

企画・管理系

入社

自社版にアレンジした例　～A社のケース～

3～4年
レベル１

3～4年
レベル２

5～10年
レベル 3

4～5年
レベル 4
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チェックポイント1 　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ます。Ｂ社では、レベル３相当

の職位として「店長」「副店長」「マイスター」「シニアマネジャー」「マネジャー」等が、また、レベ
ル２相当の職位として「チーフ」「サブチーフ」等が存在します。

チェックポイント2 　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。Ｂ社の例では、レベル２までは

オリジナルのキャリアマップの年数がほぼそのまま適用できるのに対し、レベル３では年数を修正し
ています。また、レベル４については一般化することが難しいため、敢えて年数を削除しています。

チェックポイント3 　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「販売」と「店舗管理」を合わせた職種区分として「店舗運営系」を、同じく「商品開発・
仕入れ」「営業企画」等に該当する職種区分として「管理・商品系」を設定しています。

❷

❸

レベル

販売部長

チーフ

サブチーフ

担当

店長

副店長

販売・店舗管理

店舗運営系

入社

部室長

トレーナー／チーフ

サブチーフ

担当

シニアマネジャー シニアバイヤー

マネジャー バイヤー

商品開発・仕入れ・営業企画

管理・商品系

入社

自社版にアレンジした例②　～ B社のケース～

レベル4

6～8年
レベル３

3～4年
レベル２

3～4年
レベル１

マイスター ❶
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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。

「従業員が読んで、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、従業員が読んだときに「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
する意欲をな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、従業員にとって“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）　 仕入れと商品開発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」は両職務とも同じであるため、「選択能力ユニット」
部分のみ統合する。）

　　  ☞ 次頁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）　 仕入れ業務のうち、レベル３として設定されている「仕入れシステムの改善」については、

商品部長（レベル４）の職務権限に属するため、当該能力ユニットをレベル３の職業能力評
価シートから削除する。

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）　「ES（従業員満足）」を「職場満足度の向上」などに置き換える。
◦一般名詞・固有名詞の修正 例）　「顧客」を「お客様」等に置き換える。
    例）　 調理・加工において使われている「器具」という語を自社で実

際に使っている具体的な機器・器具名に置き換える。

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）　 「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」→
　　  「店長から指示された場合には、商品の売れ筋動向や顧客ニーズを収集・整理し、…」
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COL
UMN各社の実状に即したカスタマイズの進め方

「商品開発・仕入れ」のレベル３を題材に、前頁の囲み①でご紹介した方法によるカスタマイズ例
を解説します。

 〔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、仕入れ担当者が商品開発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。

〔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、陳列（レベル１）の表現を修正する場合の例です。一般的・汎用的に作成されて
いる評価基準を自社（自店舗）の実状や従業員の職務内容に即して具体化しています。

能力ユニット 能力細目 職務遂行のための基準
陳列 ②POPとショーカード

　の作成・取り付け
POPやショーカードの役割・重要性を理解し、決められた規格に則っ
て目的に応じ、POP等を作成している。

能力ユニット 能力細目 職務遂行のための基準
陳列 ②POPとショーカード

　の作成・取り付け
過去の事例を参考に青果売場における特売品向けのPOP等を作成し、
お客様の目に留まりやすい場所に確実に取り付けている。

販売促進

棚割と陳列

商品の仕入れと在庫管理

仕入れシステムの改善

新商品の導入

商品予算の策定と管理

組織と人のマネジメント

仕入れ（レベル3）の
選択能力ユニット

重複している
業務を統合する

重複している
ので削除する

販売促進

棚割と陳列

商品の仕入れと在庫管理

仕入れシステムの改善

新商品の導入

商品予算の策定と管理

組織と人のマネジメント

カスタマイズ後の
選択能力ユニット

商品戦略

生鮮食品の産地開発

PB商品の開発

商品予算の策定と管理

組織と人のマネジメント

商品戦略

生鮮食品の産地開発

PB商品の開発

商品予算の策定と管理

組織と人のマネジメント

商品開発（レベル3）の
選択能力ユニット
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組織の育成課題を洗い出す
職業能力評価シートを活用することで、従業員個々人の強み、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別に集計すれば、店舗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。

STEP 能力チェックの結果の集計2

STEP 課題の抽出と対策の立案3

対象となる店舗を選定し、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.６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。

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、店舗別の平均点を算出します。

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。

STEP 個人別の能力チェックの実施1
取り組みの進め方とポイント

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。
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COL
UMN評価者の「目線合わせ」のために

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）

経営者や上級管理職が中心となり、
評価結果の調整を行う

目線合わせ会議（評価調整会議）の開催

A店長 B店長

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。

「接客」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、・・・。

❶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

❷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

❸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

目線合わせ会議の進め方（例）
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経験者採用を効果的に進める
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、店長候補者を中途採用する場合、まず、該当する職業能力評価シート（この場合はストア

マネジメントのレベル３）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。

STEP 応募者の知識・スキルレベルの把握2

STEP 採否の決定3

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。

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。

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。

人材要件確認表を活
用します。

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

職業能力
評価シート

面接官 応募者

人材要件
確認表
中途採用

面接評価シート

応募者の知識・スキルレベルの把握イメージ

STEP 求める人材像の確認と準備1
取り組みの進め方とポイント
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取り組み事例のご紹介

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感想・ご意見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われている
方々にとって、ヒントとなる情報がきっと見つかるはずです。

ここでご紹介する取り組み事例を参考にして、「人が育つスーパーマーケット」の実現に向けた取
り組みを始めてみてはいかがでしょうか。

7

 取り組み事例１ 
柔軟な設計を生かして自社の実態に評価制度を合わせることを検討
 （株式会社阪急オアシス）

 取り組み事例２ 
能力評価の仕組みと人材育成の仕組みの両輪の整備を
 （株式会社サンベルクスホールディングス）

 取り組み事例３ 
職業能力評価シートを参考にした人事評価制度のブラッシュアップ
 （スーパーマーケットＡ社）

取り組み事例一覧
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取り組み事例

1
柔軟な設計を生かして自社の実態に評価制度を
合わせることを検討

株式会社阪急オアシス

問題意識
当社では、これまでも行動評価を行ってきましたが、

トータルで「あるべき社員像」をより明確にしたいと感じ
ていました。スーパーマーケット業は、店舗では扱う商品
が様々で、お客様とのコミュニケーションの中で対応が求
められます。またバイヤーやスーパーバイザーなど、本部
系の社員の行動の明確化にも課題を感じていました。

具体的な取り組み　活用したツール
２店舗で、販売（レベル１・２）、販売・加工（レベル

１・２）、チェッカー（レベル１・２）、ストアマネジメン
ト（レベル３）の全ての職種・職務、レベルで各１名ずつ、
合計14名に対して、評価シートを試行導入しました。

今回は評価シートのまま使用しており、特段のカスタ
マイズはしていません。

取り組みの結果
実際に取組んだ社員と、その上司からは、「既存の評価

項目よりも、項目数が多く分かりやすい。」といった感想
が寄せられ、概ね好評でした。特に共通能力ユニットに
関しては、「コンプライアンス」や「安全管理」、「食の安
心と安全」、「クレーム対応」といった近年特に注目され
てニュースにもなりやすい項目が並んでおり、良いと感
じます。社員に対する意識付けの観点から、入社後の早
い段階から、こういった項目を評価に取り入れる事は良
いことだと感じました。これらの項目は定義がしにくく、
自社で一から検討する事は難しいと感じますが、職業能
力評価基準や評価シートに具体化されているので、導入
を検討されている企業は参考にするとよいと思います。

レベル３以上あるいは、本部系の職種・職務に関して
は、企業によって求める方向や、事業環境に差があるの
で、評価シートそのままではなく一部カスタマイズが必
要だと思います。ただ、職業能力評価基準で、一般的な
例が具体化されていますので、これらの基準を確認しな
がらカスタマイズをすれば、自社にとっても使いやすい
基準となるのではないかと期待しています。

評価点に関しては、ツールでは３段階評価となってい
ますが、今後自社で採り入れる場合には、５段階で評価
することを想定しています。５段階とすることで、より
細かく成長度合いを確認することが出来るほか、横並び
での比較をする際にも、社員のレベルをみて、相対的な
調整がしやすくなると考えています。

こういったツール類の自由度の高さも、使いやすいと
感じているポイントの一つです。

また、ツールとして、今回試行した「職業能力評価シー
ト」以外にも、店舗系職種には、「人材要件総括表」や、「社

内研修・教育モデル基準」「能力評価・検定シート」等の
ツール類が整備されています。評価と育成は同じでない
と、評価される側も納得感がないと思いますので、こう
いったツールが「評価」と「教育」で一体的に整備され
ている点は、大変使いやすいと思います。

今回、試行導入した社員からは、「レベル２に上がるた
めにはどうすれば良いか」といった、前向きな質問を引
き出すことが出来ました。本人の納得性を高めキャリア
アップに対するモチベーションアップに繋げるためにも、
評価項目を明確にして、本人にフィードバックすること
の重要性を感じたところです。

今後に向けて
これまでの基準ではカバーしきれていなかった安全管理

等の評価項目を中心に、見直しを検討中です。その際に
は、今回の職業能力評価基準を参考にしたいと思います。

また、S検との連動が分かりやすくなっていますので、
将来的には社内検定と合せて、OJT以外の部分での知識
の習得を促したいと思います。

これからの人材不足の時代には、パート・アルバイト
であっても戦力として、より高い水準での行動が期待さ
れます。現在は社員を対象とした導入を検討しています
が、いずれは、パート・アルバイトであっても、記述さ
れた行動がとれるように教育が必要と感じています。

POINT カスタマイズの一例
●店舗のオペレーションやお客様像に合せたカスタ

マイズ
●言葉が抽象的な部分があるので、自社の状況に合

せてより具体的な言葉、分かりやすい言葉にカス
タマイズ

●評価者と評価される側が納得できるよう、評価尺
度をカスタマイズ

取り組み企業ご紹介
株式会社阪急オアシスは、株式会社エイチ・ツー・

オーリテイリンググループの一員です。京阪神エリア
で、83店舗展開しています。
「地域になくてはならない存在であり続けること」を

経営理念にもち、「みんなで創る、あなたの市場」とい
うスローガンを掲げています。お客様と従業員、阪急
オアシスに関る全ての人が一体となって、豊かな暮ら
しの実現のためのパートナーとしての役割を目指して
います。

阪急オアシスは「専門性」「ライブ感」「情報発信」
を核に、これからも独自性を更に磨き続け、永続的な
発展を目指します。
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取り組み事例

2
能力評価の仕組みと人材育成の仕組みの
両輪の整備を

株式会社サンベルクスホールディングス

問題意識
当社では年３回人事評価を行っており、マネジャーク

ラスでは目標達成度や基本姿勢、能力等を、また、スタッ
フレベルでは職務遂行能力を評価項目として設定してい
ます。
「職業能力評価シート」の評価項目や評価基準をみると、

スタッフレベルの人事評価の仕組みと類似しており、取
り組みやすいと感じました。また、当社ではスタッフの
評価は、○（出来ている）と×（出来ていない）の２段階
で行っています。この点についても、○△×で評価する
職業能力評価シートの評価方法は、当社の仕組みと親和
性が高いと感じました。

具体的な取り組み　活用したツール
入社２～３年目の店舗スタッフ（レベル１相当）３名

に対して職業能力評価シートを試行導入しました。職種
は「販売」「販売・加工（青果担当）」「チェッカー」です。

共通能力ユニットの部分は問題ないと思いますが、選
択能力ユニット（専門技術に関する部分）については、
各社でカスタマイズを行った方がよいと感じました。た
とえば、青果の加工では、一口に「カッティング」といっ
てもそれが野菜なのかフルーツなのか、素材によって必
要となるスキルが異なります。職業能力評価基準には素
材別の細かい基準までは設けられていませんから、必要
に応じて内容の追加・修正を行うとよいと思います。

取り組みの結果
職業能力評価シートやOJTコミュニケーションシート

は、スキルの現状を把握するツールとして優れていると
感じました。実際に試行したスタッフからは、「自分の能
力開発に関する課題が浮き彫りになった」「スキルの現状
が『見える化』されるので、上司と部下でコミュニケー
ションを取りながらフィードバックを行うためのツール
として効果的」などの意見が寄せられています。

一方で、スキルアップ上の課題が明らかになったあと、
現場レベルで育成に取り組めるような環境を整備するこ
とも不可欠だと思います。現場は日々の業務に追われが
ちですから、しっかりとした教育訓練計画を作成して研

修の機会を提供したり、OJTの仕組みを整えたりするな
どの取り組みが重要です。能力評価の仕組みと人材育成
の仕組みの両輪が揃ってはじめて、十分な育成効果を期
待することができるのだと思います。

なお、職業能力評価シートの評価方法については、○
△×の三段階でよいと感じました。「○＝できている」「×
＝できていない」「△＝勉強中」というように読み替えて
評価すると分かりやすいのではないでしょうか。

今後に向けて
スタッフ一人ひとりの能力レベルを把握することは重

要ですが、問題はその情報をどのように活用するかです。
個々の店舗がその情報を囲い込むのではなく、データベー
ス化するなどして組織的に共有することが重要です。

そうすることで、人材育成だけでなく、社員の能力や
適性に応じた適材適所の人材配置が可能になるのではな
いでしょうか。

POINT

POINT

カスタマイズのポイント

能力評価の仕組みと人材育成の仕組みの両立を

●カスタマイズする際は、特に「選択能力ユニット」
に着目するとよいと思います。

●選択能力ユニットには専門業務に関する事項が列
挙されていますが、自社の経営戦略に即して項目
や内容の追加・修正を行うことが重要です。

取り組み企業ご紹介
株式会社サンベルクスホールディングスは、昭和58

年の設立以来、八百屋さん、肉屋さん、魚屋さん、惣
菜屋さん、それぞれが本来持っている強みを残した「専
門性追求型スーパーマーケット」づくりを進めていま
す。

サンベルクスは、個人の成長が会社の成長につなが
り、また社員の一人ひとり、１店１店が良い仕事をす
ることが会社の発展へつながるという考え方のもと、
お客様により良いメリッ卜が出せる店作りと人財育成
を進めています。

能力評価の
仕組み ＋ ＝人材育成の

仕組み
社員と会社の

成長

能力評価の仕組みだけでなく、
教育カリキュラムの整備やOJT
の仕組み作りなど、人材育成の
仕組みを整えることで、「社員
と会社の成長」を実現する！
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取り組み事例

3
職業能力評価シートを参考にした
人事評価制度のブラッシュアップ

スーパーマーケットＡ社

問題意識
当社では、業績評価（年２回）と行動評価（年１回）

の組み合わせで人事評価を行っています。
「職業能力評価シート」は、当社の行動評価に近い項目

立てになっていますが、項目数が当社のものよりも絞り
込まれ、評価基準も平易な表現になっています。その一
方で、当社では明示的に評価を行っていない項目も含ま
れているため、参考になると感じました。

具体的な取り組み　活用したツール
仕入れ担当者１名（レベル２相当）、店長１名（レベル

３相当）および青果部門の販売スタッフ（レベル１～２
相当）の合計３名に対して試行導入を行いました。

今回は「試行」ということで職業能力評価シートのカ
スタマイズは特段行っていませんが、多くの項目はその
まま使用できると感じました。ただ、本格的に活用する
場合には、一定の修正を行うことをお勧めします。たと
えば、評価基準の用語を自社で使っている言葉に置き換
えてみたりすると、さらに使いやすくなると思います。

取り組みの結果
OJTコミュニケーションシートのレーダーチャートを

使って評価結果を「見える化」してみました。実際に取
り組んだ社員からは、「評価基準が平易で分かりやすく、
活用しやすいと感じた」「自分の不得手な分野が明確に
なった」などの声が上がっています。

販売スタッフについては、レベル１とレベル２の両方
のシートを使って評価を行ってみました。その結果、レ

ベル１ではほぼ全ての項目が“○”であったのに対し、
レベル２では得手・不得手にムラがあることが分かりま
した。このように、異なるレベルの評価シートを使うこ
とで、スタッフがどのレベルまで到達しており、さらに
レベルアップするためには何が必要になるかが明確にな
ると思います。

なお、評価を育成につなげるためには、評価結果をき
ちんと本人にフィードバックすることが不可欠です。ま
た、甘辛調整など、適正な評価を確保するための取り組
みも必要です。制度を組み立てるだけでなく、運用面ま
で含めてしっかりとフォローすることが重要だと思いま
す。

今後に向けて
冒頭に述べたとおり、職業能力評価シートは当社の行

動評価と枠組みが似ており、今回の試行には違和感なく
取り組むことができました。現在、人事評価制度の見直
しを検討しているところですが、その際、職業能力評価
シートも参考にしたいと思います。

POINT 評価の納得性を高めるために
●評価制度を作っただけでは不十分であり、その適

正な運用を確保するための取り組みが不可欠です。
●たとえば評価の甘辛調整ルールの整備や、部下の

納得感を高めるような丁寧なフィードバックの実
施が欠かせません。

レベル１の評価シートを使った結果 レベル２の評価シートを使った結果
※�ここでご紹介したグラフはイメージであ
り、今回の試行における実際のものとは
異なります。

レベル２の評価シート
を使うとスキルにムラ
があることが判明。

複数のレベルのシートを
使って能力チェックを行う
ことで、本人の到達レベル
を確認し、今後の育成課題
を明確化できる！

レベル１の
評価基準は
ほぼ完全に
クリア。
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取り組み企業の声

株式会社阪急オアシス 部長

株式会社サンベルクスホールディングス 副部長

スーパーマーケットＡ社 部長

これまで自社で評価基準を設定し評価に組み込んできました。「職業
能力評価シート」は、スーパーマーケット業で必要とされる要件が、
職種・職務別、レベル別に記述されているので、一から取組む企業で
あっても取り組みやすいと思います。また、当社のように既に基準が
ある場合でも、時代と共に必要とされる能力や知識に変化は生じるの
で、自社の基準を見直す上でも参考になります。
本部系の職種やレベル３以上の社員に求められる要件等は、各社の
企業理念や規模等に応じて違いの出る部分なので、その部分は適宜カ
スタマイズすることで、より自社の実態に沿った基準として取り入れ
やすくなると思います。

職業能力評価シートやOJTコミュニケーションシートを使って能力
チェックを行うことで、社員一人ひとりの強みや弱みが「見える化」
され、能力開発につながると思います。特に、小規模のスーパーマー
ケットなどで、まだ評価や育成の仕組みが十分に整っていない企業に
とっては、非常に参考になると思います。
能力チェックを行うことで育成課題が明確になりますが、その課題
を克服するためには、教育訓練体系の整備が不可欠です。能力チェッ
クの仕組みの導入と合わせて、人材育成の仕組みの整備や見直しを進
めることがカギになると思います。

「職業能力評価シート」にはスーパーマーケット業で求められる能力
要件が簡潔に整理されているため、これと自社の評価基準を対比する
ことで、評価制度や評価基準の見直しにつなげることができると思い
ます。
ただし、「制度」を作って終わりにするのではなく、その後の運用面
にも力を注ぐ必要があります。たとえば、丁寧な評価者研修の実施や、
上司のフィードバック・スキル向上のための取り組みが不可欠です。
そうすることで、評価を受ける側の納得感が高まり、能力開発に向け
たモチベーションが湧いてくると思います。
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一般社団法人 新日本スーパーマーケット協会
人材の採用や育成、定着促進は、スーパーマーケット業界全体の共
通課題となっています。
今回、時代の変化や消費者ニーズの変化等を踏まえて、職業能力評
価基準やキャリアマップ、職業能力評価シート等の見直しが行われま
した。また、評価や育成、採用の場面で活用できる新たなツールも作
成されています。これから評価や育成の仕組みを整えようと考えてい
る企業はもちろん、既にこうした仕組みが存在する企業にも、自社の
制度をブラッシュアップするためのツールとして参考にしていただけ
ればと思います。
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協力企業一覧

包括的職業能力評価制度整備委員会（スーパーマーケット業）委員名簿

氏名（敬称略） 所属先・役職名 本社・本部所在地

◎ 大　塚　　　明 コーネル大学　リテール・マネジメント・プログラム・オブ・ジャパン※

プログラムディレクター −

主　原　伸　幸 株式会社阪急オアシス
人材開発部長 大阪府豊中市

根　津　貴　昭 株式会社マルトグループホールディングス
管理本部　人事教育部　部長 福島県いわき市

原　　　　　修 株式会社マミーマート
人事部長 埼玉県さいたま市

真　木　亮　子 株式会社マルイ
総務部　人事課　アシスタントマネージャー 岡山県津山市

山　本　貴　芳 株式会社サンベルクスホールディングス
人事部　副部長 東京都足立区

鈴　木　志摩子 一般社団法人新日本スーパーマーケット協会
事業本部　事業企画４課主任 −

（◎：座長。「所属先・役職名」は委員委嘱時（平成28年12月）の所属、役職名等を記載）
※ 「コーネル大学リテール・マネジメント・プログラム・オブ・ジャパン」は、一般社団法人新日本スーパーマーケット

協会が主催する業界内教育機関の一つです。
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スーパーマーケット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

「商品開発・仕入れ」職種能力ユニット一覧 「生鮮商品の産地開発（レベル3）」職業能力評価基準

レベル区分の目安

キャリア形成の例

職務概要書

（参考）職業能力評価基準とＳ検との対応関係

「職業能力評価基準」について
「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。
スーパーマーケット業の職業能力評価基準は、平成16年に完成したのち、本マニュアルと併せて平

成28年度にメンテナンス（改訂）版が完成しています。改訂に当たっては、一般社団法人新日本スー
パーマーケット協会の正会員企業（小売企業）を中心とした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。

業界の一般的な
職種構造を体系
化しています。

主な仕事内容を「能力ユニット」
として整理しています。

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。

総務・経理など管理
間接部門の仕事は除
外しています。
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スーパーマーケット業の人材育成のために

スーパーマーケット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

「商品開発・仕入れ」職種能力ユニット一覧 「生鮮商品の産地開発（レベル3）」職業能力評価基準

レベル区分の目安

キャリア形成の例

職務概要書

（参考）職業能力評価基準とＳ検との対応関係

「職業能力評価基準」の詳細。
厚生労働省　http://www.mhlw.go.jp/bunya/nouryoku/syokunou/URL

４段階のレベル定
義を示しています。

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。

一般的なキャリア形成の例
を示しています。



「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。

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。

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。



スーパーマーケット業の人材育成のために

職業能力評価シートは、次の表のとおり計16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。

ダウンロードした職業能力評価シートはP.5～P.6で
ご紹介した方法で活用してみて下さい。

32

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。

職業能力評価シートの
イメージ(抜粋)
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スーパーマーケット業の人材育成のために



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

スーパーマーケット業の

人材育成のために
会社と従業員がともに成長するための仕組みづくり

●　はじめに、本マニュアルの構成……1
 ●　1． 入社後のキャリア・ビジョンを描く……3
  ●　2. 人材育成に有効な能力評価を行う……5
    ●　3. 新入社員を早期に育成する……9
     ●　4. 必要な能力水準を「見える化」する……11
      ●　5. 効果的な経験者採用のために……13
        ●　6. 応用編：ツールをカスタマイズし、活用効果を高める……15
          ●　7. 取り組み事例のご紹介……22
             ●　職業能力評価基準について……29
               ●　ツールの入手方法……31

表 4

   http://www.super.or.jp

                                  http://merumaga.mhlw .go.jp/

キャリアマップ、職業能力評価シート、

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。

お問合せ先 

厚生労働省 人材開発統括官 能力評価担当参事官室

T E L：0 3 -5 2 5 3 -1 1 1 1 

厚生労働省ホームページ 

https://www.mhlw.go.jp/index.html  

厚生労働省委託事業

協力団体

一般社団法人 新日本スーパーマーケット協会

〒1 0 1 -0 0 4 7  東京都千代田区内神田3 -1 9 -8  櫻井ビル

企画・制作（事務局）

中央職業能力開発協会（J A V A D A ）

発行 

2 0 1 7 年3 月 

【著作権について】 

本マニュアルで紹介しています「キャリアマップ」、「職業能力評価シート」、「職業能 

力評価基準」に関しての著作権は厚生労働省が所有しています。 

「キャリアマップ」、「職業能力評価シート」、「職業能力評価基準」の内容については、 

転載・複製を行うことができます。転載・複製を行う場合は、出所を明記して下さい。 

なお、商用目的（有償の評価ツールへの使用など）で転載・複製を行う場合は、予め 

厚生労働省職業人材開発統括官能力評価担当参事官室（0 3 -5 2 5 3 -1 1 1 1 ) までご相談

下さい。 

厚生労働省では、企業の皆さまの

お役に立てる人事労務に関する

情報をメルマガで配信しています。

登録はこちら

【免責事項】

本マニュアルの掲載情報の正確性については万全を期しておりますが、厚生労働省は、

利用者が本マニュアルの情報を用いて行う一切の行為について何ら責任を負うもので

はありません。

改訂 

2 0 2 3 年5 月 
 




