
職務・プロセス評価
評価項目 定義 ウエイト 1 2 3 4 5 評価 点数

顧客との関係
重要関係先について、良好な関
係作りができていたか

2.0
関係先と接触できな
かった

関係先とコミュニケー
ションをはかる努力は
していた

関係先と良好な関係
が築けていた

関係先と十分な信頼
関係を築けていた

関係先に完全に信頼
され、先方が協力して
くれる関係ができてい
た

5 10

高度な市場知識

常に社内外の情報や知識に関心
を持ち、統括組織の範囲を超えた
情報を収集して、業務に活用して
いたか

2.0
明らかに知識不足で
あり、改善意欲も見ら
れなかった

知識向上意欲は持っ
ていたが、業務に活
用できなかった

知識向上意欲を持っ
て、有用な情報を収
集し、具体的に活用
していた

常に自己研鑽に励
み、業務に具体的な
改善があった

非常に有用かつ高度
な情報を収集し、全
社的に大きな影響を
与えた

5 10

リーダーシップ
全社的課題解決に向けてリー
ダーシップを発揮していたか

2.0
明らかにリーダーシッ
プが不足していた

最低限のリーダー
シップは発揮している
が、不十分な面が見
られた

リーダーシップを発揮
し、全社的課題解決
に向けての取り組み
が見られた

リーダーシップを十分
に発揮し、全社的課
題にある程度の改善
がみられた

リーダーシップを十分
に発揮し、全社的課
題を解決した

5 10

対外交渉力
顧客や取引先に対して、難易度
の高い折衝や交渉ができる

2.0

顧客、取引先とのコ
ミュニケーションは図
れるが、交渉力は弱
い

顧客、取引先と良好
な関係作りができる

顧客、取引先と良好
な関係作り、条件交
渉ができる

顧客、取引先と良好
な関係作り、交渉によ
る条件改善ができて
いた

高い交渉力により、
大幅な条件改善がで
きていた

5 10

クレーム処理
部門レベルでの重要なクレーム・
トラブルを適切に処理し、防止策
を立案・実行できていたか

2.0
顧客からのクレーム
に対して、不適切な
対応が目立った

クレームに対しては、
適切に対応したが、
その防止策を全社的
に反映しようとする意
識に欠けた

顧客からのクレーム
に対して、適切な対
応をし、その後の防
止策も全社的に徹底
させた

クレームに対して最
適な対応をすること
で、顧客との信頼関
係をさらに強化してい
た

左記の項目に加え、
トラブルの防止策を
講じることで、全社の
クレーム件数を著しく
減少させた

5 10

部下指導
スタッフの指導方針の立案・実
行、および他部署社員への指導・
育成ができていたか

2.0

育成・指導への関心
が薄く、適切な指導
方針が立案されな
かった

育成・指導を図ろうと
していたが、不十分な
面が見られた

適切な部下指導方針
を立案・実行した結
果、部下に成長が見
られた

適切な部下指導方針
を立案・実行した結
果、他部署の部下に
も成長が見られた

動機付けも含めた部
下指導を徹底し、部
下全体の業務向上が
図れた

5 10

経営方針・部門方
針の理解・推進

経営方針や部門方針を理解し、
他部署を巻き込んで遂行努力をし
ていたか

2.0

方針が理解できてお
らず、実践に向けた
取り組みが不十分で
あった

方針を理解し、遂行
意欲もみられたが、
他部署の巻き込みが
不十分であった

方針を理解し、他部
署を巻き込んだ遂行
努力をしていた

常に方針を理解した
行動を実践し、全社
的に良い影響を与え
ていた

常に方針を理解した
行動を実践した結
果、目に見える成果
があった

5 10

他部署との連携
リーダーとして部署間の連携を促
進するための言動や影響力を発
揮している

2.0
連携しようとする意欲
が見られなかった

連携しようとする意欲
はあったが、リーダー
シップには欠けた

部門間の連携促進の
ため、適切なリーダー
シップを発揮していた

部門間の調整をス
ムーズにするため、
自らのリーダーシップ
により相互協力させ
ていた

強いリーダーシップの
発揮により、部門間
の連携を大幅に改善
させた

5 10

部署計画の立案と
遂行

適切な部署計画を立案し、遂行し
ていたか

2.0
計画に戦略的観点が
不足していた

適切な計画を立案し
たが、実現できなかっ
た

適切な計画を立案・
遂行し、完全ではな
いが、実現できた

適切な計画を立案・
遂行し、部門レベル
の業績の向上につな
がった

最適な計画を立案・
遂行し、全体業績の
向上につながった

5 10

業務改善提案の立
案と実行

部門レベルでの業務改善・変革の
ための施策を立案し、実行してい
たか

1.0
個人の担当業務に意
識が集中し、改善施
策の立案はなかった

改善すべき課題は把
握しているものの、具
体策を提案できな
かった

改善すべき課題を正
しく捉え、具体策を立
案・実行していた

改善すべき課題の解
決策を立案し、周囲を
巻き込んで実行して
いた

立案した改善策が大
きな成果をあげてい
た

5 5

財務知識
設備投資や購買などについて、財
務的な判断力を持って計画・立
案・実行できる

1.0
全く財務的判断力を
持っていなかった

財務的判断力に欠け
るところがあった

日常の購買について
は、財務的根拠をもっ
ていた

通常の設備投資につ
いても、財務根拠を
持って、計画の立案・
実行をしていた

大型な設備投資につ
いても、十分な財務
根拠を持って、計画
の立案・実行をしてい
た

5 5
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