意欲行動基準書
	意欲要素
	具体的内容
	求められる意欲基準

	
	
	５グレード＆４グレード
	３グレード
	２グレード＆１グレード

	方針・目標達成意欲
	定められた方針・目標に対して、最後まで達成しようとする意欲を見る
	· 方針・目標を理解し、任された仕事に対して最後までやり抜く姿勢が見られる

· 業務量の多い日でも、上司の指示に従い担当業務を遂行するための努力ができる
	· 自部署の目標に対し、最後まで前向きに取り組んでいる

· 会社・自部門の方針をよく理解し、担当職務に意欲的に取り組んでいる

· 目標達成に向けた提案ができ、着実に達成に向けて進んでいる
	· 部門目標を立案し、適切な進捗管理で問題や障害を乗り越え、最後まで意欲的に目標達成を狙っている

· 部下の意欲づけを行い、目標達成に対してどん欲なチームを作り上げて取り組んでいる



	新しい仕事への挑戦意欲
	新しい方向性や仕事を求めて自ら行動し、部下・後輩に対してもそう仕向ける積極的な意欲を見る
	· 自分から次の仕事の指示を求めるなど、仕事に対して意欲的である

· 新しい担当業務で、判らないことは進んで聞くか、調べている
	· 新しい仕事や、難しい仕事に意欲的にチャレンジしている

· 担当職務に対し、従来のやり方だけでは満足せず、新たな視点で取り組んでいる
	· 自ら率先して新しい仕事に取り組むとともに、組織的にもチャレンジさせている

· 部下の改善意欲を、実際の行動に結び付けるように指導している

	効率化意欲
	仕事の進め方のムダを省き、物品や時間等を大切にする意欲を見る
	· 会社の物は大切に使用するように心がけている

· 常に整理整頓を心がけている

· 常に「時間＝コスト」の意識を持って仕事をしている
	· 自部門においての「仕事のムダ、ムリ、ムラ」の排除に心がけ、また指導している

· 時間のロスが出ないように行動している

· 効率化に対する提案をしている
	· 時間管理や効率的な仕事の進め方について、部下に対して指導している

· 自社の収益を常に意識し、行動している

	チームワーク形成意欲
	業務の遂行にあたって、自ら進んで協力・協調しようとする意欲を見る
	· 上司から、ほかの仕事の応援を指示されたとき、快く協力している

· 仕事は１人で行っているのではない、ということを認識している
	· チームリーダーとして、自分の役割や、立場などを意識した行動をとり、協調的なチーム作りに努めている

· 担当職務以外についても、積極的に協力するよう努めている
	· 部下とのコミュニケーションを図り、意欲的・協調的なチーム作りに努めている

· 業務遂行にあたって、部下の進捗状況に気を配り、適切な指導・協力に努めている

	職場のルールの維持意欲
	指示・命令や諸規則を守り、良好な職場慣行や職場ルールを身につけようとする意欲を見る
	· 諸規則や上司の指示・命令を守っている

· 当社の社員としての身だしなみ、服装を心がけている

· 礼儀正しく、挨拶ができている

	· 職場ルールを守り、けじめある勤務態度をとっている

· 小さな規則違反でも注意するなど、部下への指示は適切に行っている
	· 職場ルールの維持・改善に努めている

· 会社の模範として職場内ルールを身につけ、率先垂範して部下指導を行っている

	自己啓発意欲
	業務遂行のために知識・能力を自ら高めようとする意欲を見る
	· 担当業務に関連する業務手続をよく理解し、わからないことは質問するなど、知識の習得に対して意欲的である

· 担当業務に関連する知識や技能の向上のための自発的な行動が見られる
	· 自分なりに目標を立てて、自己啓発を行っている

· 業務遂行にあたって、常に勉強しようとする姿勢を持っている
· 資格取得にチャレンジしている


	· 業務に関連するより高度な知識習得に努め、資格取得などを通じて自己啓発を行っている

· 部下の自己啓発目標を設定するなど、自己啓発の助言・指導を行っている
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