
スキルチェックシートの活用方法

１．スキルチェックシートについて
・スキルチェックシートは、ホテルスタッフ、旅館スタッフ、トラック運転手及び倉庫スタッフの
方々が、どの程度のスキルがあるか自分でチェックしたり、その育成に携わる方々との面談を通
じてお互いの評価を確認し合ったりすることができるツールです。

スキルチェックシート（例：ホテルスタッフ）
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２．スキルチェックシートの構成
・スキルチェックシートの活用方法は、以下のとおり、メンバー用（自己チェック用）はstep1～
step3まで、上司用はstep1からstep2までになります。

・メンバー用はチェックした結果について、３つのレベル（新人、一人前、グループリーダー）から
評価ができます。

・メンバー用では自分の現在のスキルレベルを確認することに加え、上司にも同様
のチェックをしていただくことで、結果を照らし合わせてキャリア面談等で活用いただけます。

スキルチェックシートの構成（例：ホテルスタッフ・旅館スタッフ）

2



３．スキルチェックシートの使い方
・実際にスキルチェックシートを活用する場面の想定したシートの活用方法を説明します。
（※）ホテルスタッフに関するチェックシートの活用方法例になります。

（１）上司用のスキルチェックシート
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【step1】上司用スキルチェックシート
・上司は、各職務について対象のホテルスタッフがどの程度の裁量で職務を遂行しているかについて、
最も当てはまるものにチェックし、最後の行にある上司コメントにコメントを記載してください。

スキルチェックシート（step1：上司チェック）
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【step1】上司用スキルチェックシート
・上司は、各職務について、ホテルスタッフがどの程度の裁量で職務を遂行しているかを１～４でラ
ジオボタンにチェックしてください。

・チェックが終わりましたら紫ボタン（チェック結果をこちらをクリック）を押してください。

スキルチェックシート（step1：上司チェック）
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【step2】上司用スキルチェックシート
・上司がチェックした結果の印刷（ダウンロード用）画面が表示されます。
・上司がチェックした結果が◎～△で示されます。
・活用方法として、別途用意している、メンバーの自己チェック結果と照らし合わせて、評価が同じ
であった職務や違いがあった職務等について面談で話し合っていただくことを想定しています。

スキルチェックシート（step2：上司チェックの結果）
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（２）自己チェック用のスキルチェックシート

【step1】自己チェック用スキルチェックシート
・ホテルスタッフ自身が自己チェックを実施します。
・ホテルスタッフは、各職務についてどの程度の裁量で職務を遂行しているかを自身の判断で最も当
てはまるものにチェックしてください。

スキルチェックシート（step1：自己チェック）
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【step2】自己チェック用スキルチェックシート
・自己チェックした結果が表示されます。
・上段では３つのレベルのうち、最も近い水準のレベルが表示され、下段では３つのレベルそれぞれ
の達成度が示されます。

スキルチェックシート（step2：自己チェックの結果）
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【step2】自己チェック用スキルチェックシート
・３つのレベル（新人、一人前、グループリーダー）の達成度についての詳細画面が作成されます。
・各レベルに達している職務が左側、まだ達していない職務が右側に表示されます。

スキルチェックシート（step2：各レベルの詳細）
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【step3】自己チェック用スキルチェックシート
・３つのレベル（新人、一人前、グループリーダー）のチェック結果の一覧表が作成されます。
・自己チェックの結果、各レベルの達成状況、参考として2025年度の調査結果（※）が表示されます。
・本シートは個人の主観でチェックしたものであるため、上司にも上司用のチェックシートを記入し
てもらい、自身の結果と照らし合わせてキャリア面談等で活用いただくことを想定しています。
（※）2025年度（令和７年度）に実施した厚生労働省委託事業「スキルの向上を処遇に結び付けていく環境整備に向けた調査研究事

業」の調査結果

スキルチェックシート（step3：チェック結果の印刷画面）
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