
使用例

解 説

該 当 基 準
1.1.1 法令知識の習得、
1.1.2 エステティシャンとしての知識と技能の習得

用 途
エステティシャンの知識やスキルを向上させるための社
員教育の実績を記入していく書式です。

ポ イ ン ト

いつ・誰が・何を学習したか、そして 誰が教えたかを
記録してください。（誰が教えても原則として構いませ
ん。上位の従業員が下位の従業員の教えるということで
も構いません）

「接客の心得」､「エステティシャンとしての心構え」､
「皮膚生理学」､「エステティック新技術の研修」など
の学習は多くのサロンでも行われていますが、特定商取
引法をはじめとするエステティック関連法規については
実施されていないサロンが多くあります。関連法規はサ
ロンスタッフのみならず事業者も必ず行ってください。

一覧にすることで参加者や学習内容に隔たりが無いかの確認ができます。同名で間違えないように参加者や講師
名はフルネームを記載します。

又、受講者が多く記載できない場合は、「教育・研修実施記録」には人数だけ記載し、別紙を添付するようにして下
さい。



使用例

解 説

該 当 基 準 1.1.3 エステティシャンの知識と技能の確認

用 途
新しい施術を覚えたエステティシャンがお客様に提供で
きるレベルにあるかどうかをテストするためのチェック
表となります。

ポ イ ン ト

審査項目は誰が見ても分かるように文書化しておきます。
また、実際にチェックを行った記録を残しておきます。

審査項目の例・・・時間内に終えることができる。しっ
かりと手が肌に密着している等

この用紙は１つのコースについてのテストで、一人１枚
という使用方法となります。

項目を明記し、各項目ごとの適・不適を明確にすること
でエステティシャンの不足している点が把握できます。



使用例

解 説

該 当 基 準 1.2.1 エステティック機器類の安全確認

用 途

エステティック機器類が安全に作動し、安心してお客様
に使用できるかを確認します。
そのチェックした結果を記録しておきます。チェックす
る間隔はサロンの状況に応じて各自決めてください。

ポ イ ン ト

機器の故障や不具合による事故の未然防止や機器が使用
できないため施術が提供できなくなるといったことを防
ぎます。
漏電・断線（コードが切れている。接触が悪くない
か？）変な音がしないか？などエステティック機器類の
安全作動確認をしてください。

もしも異変を感じたら、消費者の安全を確保するため使
用を中止するなどをして販売先やメーカー等に問合せや
修理依頼などしてください。なお、その際の発注書や伝
票などの記録は保管しておきます。

機械の取り扱いマ

ニュアルを参考に

すると良い。



使用例

項目は参考例です。各サロンの状況に合わせ
て作成してください。

身だしなみに関する詳
細は各事業者で決めて
ください。

※身だしなみは本人と第三者によるチェックを行い、清潔感、好感度をお客様の立場で確認。
・頭髪規程・メイク規程・手・爪規程・靴/ストッキング規定・アクセサリー等の規定



使用例

解 説

該 当 基 準 1.3.2 定期健康診断の実施

用 途

接客応対する際、サロン従業員の健康状態が消費者に影
響を与える可能性があるため、定期的な健康診断をする
必要があります。また、サロン従業員の良好な健康状態
を維持するためにも適正な労働時間などの労働環境を整
える必要があります。

ポ イ ン ト

事業者は労働安全衛生法に基づき、労働者に対して、医
師による健康診断を1年に1回実施することになってい
ます。その時の記録を保管します。



使用例

解 説

該 当 基 準 3.1.2 消費者満足についての確認

用 途
お客様が契約内容や接客についてどう感じているかを確
認します。

ポ イ ン ト

3.1.2の基準では、お客様のご意見やご感想を定期的に
確認し、対応していることを要求しています。
そのため、アンケート形式で確認するか、口頭で確認し
カルテに記入する（中間カウンセリング）か、など様々
な方法がありますので、サロンで実施しやすい方法で対
処してください。

契約内容通りに進んでいるか、当初のプランニ
ング通りに進められているのか確認します。



使用例

解 説

該 当 基 準
3.1.3 問合せについての対応
3.1.4 申し出への適切な対処

用 途
消費者に対し、公平かつ誠意をもった対応を心がけるこ
とにより、消費者からの信頼を得ることにつながります。

ポ イ ン ト

書式には原因、対処方法、改善策なども記入します。

その対応について顧客が理解・納得したかの確認記録も
行います。

クレームがないから、書面がなく記入も指定いないいっ
たサロンが多く見受けられますが、些細なことでも記入
しておくことが必要となります。



使用例

解 説

該 当 基 準 4.1.5 契約履歴の管理

用 途

顧客の契約履歴を一目で把握できるようにします。

契約書のみで管理している場合にはこの書面を利用する
ことにより、過量販売を防ぐことや、有効期限の管理、
追加契約促進のタイミングの把握など効率的に業務を行
うことができます。

ポ イ ン ト

コンピュータシステム等で管理している場合はそちらで
対応します。
顧客一人ひとりに必要なので、カルテに保管することが
有効的です。

1回ごとの契約内容を記入してください。



使用例

解 説

該 当 基 準 4.1.5 契約履歴の管理

用 途

顧客の契約履歴を一目で把握できるようにします。

契約書のみで管理している場合にはこの書面を利用する
ことにより、過量販売を防ぐことや、有効期限の管理、
追加契約促進のタイミングの把握など効率的に業務を行
うことができます。

ポ イ ン ト

コンピュータシステム等で管理している場合はそちらで
対応します。
顧客一人ひとりに必要なので、カルテに保管することが
有効的です。



使用例

解 説

該 当 基 準 4.2.2 未成年者との契約

用 途

未成年者との契約をする際には親権者の同意が必要と
なっており、原則として契約に同席し、同意書をもらう
ようにします。
同席が難しい場合については、同意書を頂いた上でさら
に電話などにより最終確認をしてください。

ポ イ ン ト

お客様が成人であると主張しても、未成年の可能性があ
る場合については、身分証明書にて年齢の確認を行いま
す。年齢の確認をせずに未成年者と契約した結果、親権
者からの解約の求めに応ぜざるをえなくなるケースが多
く見られ、結果的にサロンや事業者が損をする場合があ
ります。

１０代後半～２０代前半のお客様については、全員年齢
確認をするというルールを作ってしまえば、もれなく確
認でき、年齢を確認することに不本意なお客様にもルー
ルということでご理解されることとなります。



使用例

解 説

該 当 基 準
4.6.1 クーリング・オフと中途解約の受付
4.6.2 電話によるクーリング・オフへの対処

用 途 クーリング・オフ、解約の受付

ポ イ ン ト

電話で申し出た場合、直接来店して申し出た場合、郵送
で申し出場合のいずれにも利用します。

クーリングオフ、中途解約の受付から処理まで使えるよ
うにしています。

一部契約の受付にも対応できるようにするため、契約番
号を記入できるようになっています。



使用例

解 説

該 当 基 準 5.1.1 内部監査

用 途
エステティックサロン認証に適合しているかを事業者が
定期的にセルフチェックしていくことが必要とされます。

ポ イ ン ト
基準に従ってチェック内容が記載されています。
適合しているかを定期的に確認します。



使用例

解 説

該 当 基 準
5.1.2 改善処置
5.1.3 予防処置

用 途

定期的（最低でも年1回）に実施することが考えられま
す。
ミスやクレームの原因を追及・特定し、具体的な再発防
止策を事業者が決め、その具体策を従業員に教育するこ
とで、サロン内全体に周知徹底することが考えられます。

ポ イ ン ト

実際に発生したことや、同業他社のサロンで発生したミ
スやクレームに類似するようなことについて自サロンで
の発生を未然に防ぐために、対応マニュアルを作成して
おくことが考えられます。


