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	項目
	成長要素
	定　義
	着 眼 点
	配点
	成　長（判　断）基　準
	成長確認

	
	
	
	
	
	１点
	２点
	３点
	４点
	５点
	本人
	上司
	決定

	成果
	売上高
	月次業績表
	６ヶ月実績
	0.5
	XXX万円未満
	XXX万円以上
	XXX万円以上
	XXX万円以上
	　XXX万円以上
	
	
	

	
	粗利金高
	月次業績表
	６ヶ月実績
	0.5
	XXX万円未満
	XXX万円以上
	XXX万円以上
	XXX万円以上
	万円以上
	
	
	

	
	生産性 or　
	総処理案件数 ÷ 総労働時間

	６ヶ月実績
	3.0
	XX件未満
	XX件以上
	XX件以上
	XX件以上
	XX件以上
	
	
	

	重要業務
	電話受付
	丁寧な応対と正確なやりとりの電話受付ができ、業務の処理を行なっていたか
	丁寧さ応対
正確なやりとり
業務の処理
	1.0
	丁寧な応対と正確なやりとりの電話受付ができなかった。

	丁寧な応対と正確なやりとりの電話受付があまりできず、基本的な業務の処理もあまりできなかった。
	丁寧な応対と正確なやりとりの電話受付ができ、基本的な業務の処理も行っていた。
	丁寧な応対と正確なやりとりの電話受付ができ、やや困難な業務の処理も行っていた。
	丁寧な応対と正確なやりとりの電話受付ができ、困難な業務の処理も行っていた。
	
	
	

	
	発注業務システム操作
	迅速、正確な発注業務システム操作ができていたか
	正確性
迅速性

	3.0
	業務に必要なパソコン技術がついておらず、業務遂行には、いちいち人に聞いていた。
	業務に必要なパソコン技術は持っているが、業務遂行においては、支援や援助が必要だった。
	業務に必要なパソコン技術は一通り持っており、支援を得ずに実施していた。
	業務に必要なパソコン技術はかなり持っており、他の社員にもわかりやすく教えていた。
	業務を遂行するための必要なパソコン技術はすべて持っており、その技術を職場全体に広げていた。
	
	
	

	
	連絡業務
	クライアント、営業マンや他部署への連絡・確認は、迅速、正確にできており、業務を円滑に遂行するために、処理の仕方などを進んで提案していたか
	正確性
迅速性
課題解決力
	2.0
	クライアント、営業マンや他部署への連絡が、よく遅れたり間違ったりしていた。
	クライアント、営業マンや他部署への連絡が、時々、遅れたり間違ったりしていた。
	クライアント、営業マンや他部署への連絡は、迅速、正確にできていたが、ただ単に連絡するのみであった。
	クライアント、営業マンや他部署への連絡は、迅速、正確にできており、時々その処理の仕方を自ら進んで提案していた。
	クライアント、営業マンや他部署への連絡は、迅速、正確にできており、よくその処理の仕方を自ら進んで提案していた。
	
	
	

	
	業務管理・改善
	発注業務に関連する業務上の問題点を常に整理し、業務改善に努めていたか？
	発注業務
連絡事項
	1.0
	自分が担当する発注業務に関連する問題点について、整理ができておらず、効果的な改善事例や上司からの忠告があっても、現状の仕事の仕方を変えようとはしない。
	自分が担当する発注業務に関連する問題点は、ある程度整理できていたが、業務の改善は見られなかった。
	自分が担当する発注業務に関連する問題点は、ほぼ整理できており、業務の改善もいくらか見られた。
	担当業務のやり方・手段、あるいは仕事そのものを、自ら提案してよりレベルアップを図っている。
	担当業務だけでなく、関連業務の内容もよく理解し、自分の業務の改善に努めている。また、人に教えている。
	
	
	

	
	問題解決・クレーム処理
	クレームに対して、誠実さをもって、迅速に的確に対応したか？

	クレームの発生度

クレーム処理の速さ
	1.0
	クレームが発生しても、知らん顔をして即座に対応しようとしない。他人が対応するのを待っている。
	クレームに対して対応していたが、迅速さや的確さにかける点があった。
	クレームに対して、誠実さをもって、迅速に対応したが、的確さにかける点があった。
	クレームに対して、誠実さをもって、迅速に的確に対応していた。
	クレームに対して、誠実さをもって、迅速に的確に対応し、更なる信頼を得ることができた
	
	
	

	知識

・技術
	商品知識
	発注受注活動に必要な商品知識はすべて持っており、職場全体に広げていた？
	商品提案


	1.0
	受注活動に必要な商品知識がついておらず、業務遂行には、いちいち人に聞いていた。。
	受注活動に必要な最低限の知識は持っているが、業務遂行においては、支援や援助が必要だった。
	受注活動に必要な知識は一通り持っており、支援を得ずに実施していた。

	受注活動に必要な商品知識はかなり持っており、他の社員にもわかりやすく教えていた。
	受注活動に必要な商品知識はすべて持っており、その知識を職場全体に広げていた。
	
	
	

	
	接客マナー
	発注業務でのクライアントとの対応に関して、必要以上の接客マナーを保有し、活用しているか
	商品提案


	1.0
	接客マナーがかなり不足しているばかりでなく、身につけようとする意欲もみられなかった
	最低限の接客マナーは持っているが、発注業務においてしばしば支障をきたすことがあった
	基本的な接客マナーはほぼマスターしており発注業務に支障はなかった
	基本的な接客マナーは充分に持っており、発注業務においても相手に好感を与え商談を進め易くしていた
	基本的な接客マナーは充分に持っており、同僚や部下に対しても分かりやすく教えることができた
	
	
	

	勤務態度
	責任感
	自分に与えられた仕事を計画通りに最後までやり遂げようとしたか？
	業務の取り組み姿勢

責任感
	2.0
	与えられた仕事を理由もなく途中で止めることがしばしばあった。
	与えられた仕事を計画どおりやろうとするが、困難があると責任逃れをすることがかなり見られた。
	与えられた仕事を計画どおりやろうとするが、困難があると責任逃れをすることがときどき見られた。
	多少の困難があっても仕事を最後までやろうと努力していたが、責任逃れをすることも何回かあった。
	どんな困難があっても最後まで最善を尽くし、責任逃れをすることは、めったになかった。

	
	
	

	
	規律性
	上司の命令や業務上の規則をきちんとし守っていたか？

	上司の命令
業務上の規則
	2.0
	上司の命令や業務上の規則を守らないことが多く、同じことで注意されることが多かった。
	上司の命令や業務上の規則を守らないことが時々あり、同じことで注意されることが時々あった。
	上司の命令や業務上の規則は、ほぼ守っており、注意されることは少なかった。
	上司の命令や業務上の規則は、ほぼ守っており、注意されることはめったになかった。
	上司の命令や業務上の規則は、ほぼ守っており、他の社員にも守るように働きかけていた。
	
	
	

	
	積極性
	困難な仕事にも、自発的に取り組んだか？
	自発的

積極的
	1.0
	多少困難な仕事に対して、避けようとしていた。
	多少困難な仕事にも、言われないと取り組もうとしなかった。
	困難な仕事に取り組んでいたが、自発的ではなかった。。
	困難な仕事にも自発的に取り組む姿勢が見えた
	困難な仕事にも積極的にチャレンジし、常に全力を尽くしていた。
	
	
	

	
	協調性
	自分の都合だけに捉われず、他と協力して業務を推進したか？


	他への思いやり

他と協力
	1.0
	自分の都合意見を優先することが多く、他人の意見を聞こうとしない。
	他人の意見都合は聞くが、自らチームワークを乱すことがあった。
	他人の意見都合を聞いて、チームワークに貢献していた。
	意見の不一致が合っても、積極的に話し合い、チームワークを保とうとした。
	チームのリーダー的役割を果たし、チームワークがより強くなるようにした、
	
	
	

	合　計
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