
日付 教育・研修内容（外部・社内）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　※1

受講者名
講　師　名（肩書も記載）

　　　　　　　　　　　※2

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

※1.教育・研修・講習等の内容を具体的に記入、外部なのか、社内なのかも記入ください。
※2.講師は専門知識を有するもの（例えば、事業者・店長・マネージャー・メーカー派遣等）
※　テキストなどの教材はコピーなどをとっておき、一緒に保管します。

★事業責任者もしくは事業管理責任者必須要項です。

受講日 受講者名 番号

　

教育・研修実施記録

経営者・管理者講習会



チェック日

   　　　　年　　　　月　　　　日　　 役職　　　　　　　　　　　　　　　　　

社 員 番 号 社員名

チェックコース

適　 ・　不適

適 　・　不適

適　 ・　不適

適 　・　不適

適　 ・　不適

適　 ・　不適

適　 ・　不適

適 　・　不適

適　 ・　不適

適　 ・　不適

適　 ・　不適

適　 ・　不適

審　査　項　目 備　考

デビュー前確認表

　　　　　　　　　　確　認　者　　　　　　　　　　　

名前

結　果 コメント

合格　　・　　不合格



機械名

1

2

3

4
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8

9
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31

機器安全操作　実施記録

　　　　　　　　　年　　　　　月分

日付 確認者
確認項目（各種取付・確認等） 特記事項

（対処記録など）



2018.03.26

店舗名：【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】 　　　年　　　　月度

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

消毒済備品

未消毒備品

チェック者名

備
考

シャワールーム

ストックルーム

ごみ処理

空調機・加湿器

店舗衛生管理・スタッフ衛生管理チェック表

毎
日
・
顧
客
毎

身だしなみ

ウェィティングルー
ム・受付等

施術ルーム

トイレ

パウダールーム

照明

スタッフルーム

消
毒
備
品

消毒液の設置

定
期
的



社員番号 名前 日付 方法（受診機関名等）

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

定期健康診断実施記録



受付日 種別

担当 受付手段

会員番号 お名前

お客様ご本人以外の場合、お名前、連絡先等を記入　（保護者、消費者センターなど）

相談の種類

日付　　　／

担当者

日付　　　／

担当者

日付　　　／

担当者

日付　　　／

担当者

日付　　　／

担当者

お客様の納得、理解は得られたか？

消費者相談受信票

NO．　　　　　　　　　

　　　　　　年　　　　月　　　　　日 ご相談　・　苦情　・　お問い合わせ　

来店　・　電話　・書面　･ Eメール　

相
談
・
苦
情
の
内
容

①契約　　　　②解約　　　　③販売方法　　　　④価格料金　　　　⑤サービスについて
⑥接客について　　　　⑦安全衛生　　　　⑧広告表示　　　　⑨その他

お客様
の

ご要望

事実確認

対　応

結　果

原 　因
反省点
改善策



チェック項目

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

はい いいえ どちらともいえない

エステティシャンは誠意を持って対応していま
すか？

お名前　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様

6 要望は十分に聞いてもらえましたか？

7
要望に対してスピーディな対応がされています
か？

8 納得してコースを受けることが出来ましたか？

            年　　　　月　　　日

9 説明の資料などはきちんと揃っていましたか？

その他、お気づきの点がございましたらご記入ください

ご協力ありがとうございました。　もしよろしければ、お名前をお願いいたします。

3
コースなどに対してきちんとした説明がありまし
たか？

4 説明の内容は良くわかりましたか？

5
契約前の説明のとおりにコースは進められて
いますか？

お客様アンケート

評価

1 スタッフの対応は満足できるものでしたか？

2



契約日 担当者 金額 契約書No 有効期限 備考

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

/ 　￥

顧客契約管理台帳

お名前　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 会員番号　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



契約時所見・引継ぎ

コース （　　　　）回 ￥　

コース （　　　　）回 ￥

￥

￥

トータル金額 ￥

お支払い状況

（ ） ￥

（　　　　） 回払い 月々￥

（ ）

（　　　　　） 回払い 月々￥

￥

日付 契約時所見・引継ぎ欄

役務 コース 信販名（ ）

回 （　　　　　　　）回払い 月々￥

物品 支払期間　　年　　月　　日～　　年　　月　　日

現金 ￥

役務 コース 信販名（ ）

回 （　　　　　　　）回払い 月々￥

物品 支払期間　　年　　月　　日～　　年　　月　　日

現金 ￥

役務 コース 信販名（ ）

回 （　　　　　　　）回払い 月々￥

物品 支払期間　　年　　月　　日～　　年　　月　　日

現金 ￥

役務 コース 信販名（ ）

回 （　　　　　　　）回払い 月々￥

物品 支払期間　　年　　月　　日～　　年　　月　　日

現金 ￥

顧客契約管理台帳
契約時購入商品

役務

物品

信販名

支払期間　　年　　月　　日～　　年　　月　　日

　
年
　
月
　
日

　
年
　
月
　
日

　
年
　
月
　
日

　
年
　
月
　
日

信販名

支払期間　　年　　月　　日～　　年　　月　　日

現金

追加ご契約表

役務・商品状況 お支払い状況



（乙）

 ご契約日　　　　　　　　　年　　 　　月　　　　　日 

〒 ―

電話番号 生年月日

ご記入日　　　　　　　　　年　　　　　月　　　　　　日

氏名 ㊞

住所

担当者

　　　　　　　　 年  　   　　月　　    　　日     　  

契約内容
（金額・契約期間等）

年齢確認方法 保険証 ・ 学生証 ・ 免許証 ・ パスポート ・ その他（　　　　　    　　　　　）

代　 表
親権者

（続柄　　　　　　）

未成年契約同意書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　店御中

私は、乙の行う役務に対し、乙より事前に提供された書面に基づき甲・乙間
において締結される『契約書』記載の内容を承諾の上、甲の契約申込に同
意いたします。

フリガナ

契約者氏名（甲）

契約者住所

2018/01改訂



お名前 会員番号

ご住所 電話番号 　　　　　　　（　　　　　）

受付方法 □　郵送　　□　電話　　□　来店 本人確認
※電話の場合のみ

解約種類 　　□　クーリング・オフ　　　□　中途解約

　　単価　（＠￥　　　　　　　　　×　　　　回 ）

　　単価　（＠￥　　　　　　　　　×　　　　回 ）

　　単価　（＠￥　　　　　　　　　×　　　　回 ）

　　単価　（＠￥　　　　　　　　　×　　　　回 ）

　　　計　￥　　　　　　　　　　　　　　

返金額 返金予定日 　　　　　　　　　　年　　　　月　　　　日　   

解約理由

引き取り商品
確認

解約手続き完了 　　　　　　　　　　年　　　　月　　　　日　   　　　完了（担当印）　　　　　　　　　　　

返金日

処
理

　　　　　　　　　　年　　　　月　　　　日　   

※お客様が解約を申し出たのであれば、直ちに応じ、速やかに処理をしましょう。

クーリングオフ・中途解約受付書

受付日時　：　　　　　　年　　　月　　　日　（　 　：　  　）　　　受付担当者　：　　　　　　　　　　　　.

受
付

＜電話で解約を受付した旨の伝達＞　　□　済　　　□　未

解約対象となる
契約

　　　　　　　年　　　　月　　　　日　   (契約書番号：　                                  )

　

役務残



                                            　　　　　　　　　年　　　　月　　　　日　　　審査担当者　　　     　　　　　　　　　　印

店長やサロン運営責任者といった立場の人向けにエステ
ティック関連法令についての習得機会を設けている。　（消
費者契約法、特定商取引法、個人情報保護法、薬機法　な
ど）

その学習した実績の記録、使用テキストなどを保管してい
る。

エステティシャン全員に、エステティックサービスに関連す
る知識・技能や関連法令の教育を、定期的に行なってい
る。　（関連法規、エステティックの基礎理論、衛生管理、手
技　など）

エステティックサービスに関して、教育担当者は専門の知
識を持っている。

教育内容や日付、講師・対象者などを記録して保管してい
る。

お客様に提供できるサービス(技術など）の水準を決め、書
面化（マニュアル化など）している。

その水準に基づき、スキルチェックしている。　　またチェッ
クの記録を保管している。

メーカーなどからエステティック機器の取り扱い説明書など
を取り寄せている。

使用の際には、メーカーの定める取扱説明書に基づき安
全作動確認をしている。

故障や安全確認ができなかった時は修理依頼をし、修理
記録も保管している。

  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

  1.1.3エステティシャンの知識と技能の確認

  1.2.1エステティック機器類の安全確認

内部監査チェックシート

基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考



基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考

お客様の安全のため、体調や肌状態を確認しコースを行う
かどうかの基準を作っている。

体調や肌状態を確認し、問題ないと判断した上でコースを
行なったという記録を保管している。　(お客様カルテなどに
記載されている。）

コースで使用した化粧品などを記録し保管している。　(お
客様カルテなどに記載されている。）

衛生管理のための基準を作成している。　また、その基準
通りしっかり衛生管理を行っている。

エステティシャンや従業員は、定期健診を行っている。　ま
た、定期健診を行った記録を保管している。

情報管理についての知識（個人情報保護法）を持っている
情報管理責任者がいる。

個人情報保護方針を作成しお客様に告知、また求めがあ
ればお渡しする用意ができている。

お客様本人からの求めに応じて保有個人データを開示、訂
正、利用停止または抹消している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

サロンの運営責任者は、定期的に自サロンの運営管理体
制の見直しや確認を行なっている。

エステティックの効果について、ウソ・大げさな表現をした
広告を出していない。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

広告上、コース前後の比較写真を使用していない　また、
その写真の効果がすべてのお客様に当てはまると誤解さ
れるような表記をしていない。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

  1.4.1個人情報管理責任者

  1.4.2個人情報保護方針

  1.4.3個人情報の管理

  1.5.1事業者による見直し

  2.1.1根拠のない効果に関する宣伝、広告表示

  2.1.2比較写真の使用による宣伝、広告表示

  1.3.2定期健康診断の実施

  1.2.2エステティックサービスを提供する上での体制作り

  1.3.1衛生管理基準



基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考

料金の表示は、通常料金・特別料金など、分かりやすく表
示をしている。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

例えば、完全・完璧・絶対・永久・保証・必ず・万全・世界初・
日本初・世界一・日本一・超・業界一・当社だけ・他に類を
見ない・抜群・最高・最高級・極・一級といった誇大表現を
使用していない。　(根拠が明示できる場合を除く）

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

例えば、治す・治る・治療・療法・医学的・医療・診療・診察・
診断といった医療用語を使用していない。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

路上でのキャッチセールスは行っていない。

サロンごとに消費者相談担当者を選任している。

消費者相談担当者がいることをお客様に分かりやすく告知
している。

お客様に対し、契約内容やサービス、エステティシャンの接
客について定期的に満足度の確認を行なっている。　（アン
ケートなど）

お客様からの問合せ対応マニュアルを作成している。

お客様からの問合せの記録を保管している　また、記録の
内容として原因や対処方法、改善策等まで記入している。

お客様からの意見・苦情に対処した結果が、理解・納得で
きるものであったかを、その都度確認している。

お客様から理解・納得が得られない場合には、すぐ再対応
するようにしている。

上記の記録を保管している。

  3.1.3問合せについての対応

  3.1.4申し出への適正な対処

  3.1.2消費者満足についての確認

  2.1.3料金表示に関する宣伝、広告表示

  2.1.4優良・有利等誤認させる宣伝、広告表示

  2.1.5医師法、薬機法に抵触する用語を使用した宣伝、広告表示

  2.1.6勧誘方法

  3.1.1消費者相談窓口



基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考

特定商取引法に従い、概要書面と契約書面をお渡ししてい
る。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

上記書類等をお客様にお渡ししたことや説明したことを確
認するための書面を作成し、その記録を保管している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

概要書面と契約書面には特定商取引法で定められた項目
を記載している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

予約キャンセル料を設定している場合、そのことを概要書
面、契約書面に記載している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

概要書面と契約書面には、関連商品の商品名と、関連商
品であることを明記している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

契約時に支払いの総額をお伝えしている。　また、分割の
場合には支払い期間と回数も告げている。

契約の意思を確認した記録を保管している。

お客様の支払い能力を考慮した支払いのルールを作って
いる。

その能力があると判断した理由の記録を保管している。

契約の明細(金額、内容、日付など）についての履歴を、お
客様毎に一覧できる書面を作成し記録、保管している。

継続的契約の場合、エステティックサービス提供の契約期
間と回数を定めている。　また、そのことを記載した書面を
作成している。

契約締結時に説明してお渡ししているという記録も保管し
ている。

契約期間を延長する場合はお客様へ確認している。　ま
た、確認したという記録を保管している。

  4.1.5契約履歴の管理　　　（継続型サロンのみ）

  4.1.6エステティックサービス提供の期間と回数　　　（継続型サロンのみ）

  4.1.1契約締結前と締結時における事項　　　（継続型サロンのみ）

  4.1.2概要書面・契約書面の記載事項　　　（継続型サロンのみ）

  4.1.3支払い総額と支払い期間の告知と意志の確認　　　（継続型サロンのみ）

  4.1.4支払い能力の確認　　　（継続型サロンのみ）



基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考

未成年者と思われるお客様との契約にあたっては、身分証
明書等で年齢の確認を行なっている。　また、その記録を
保管している。

親権者同意書持参のお客様に親権者へ同意の確認を取っ
ている。　また、その記録を保管している。

関連商品の中途解約引取基準を定めている。

関連商品の中途解約引取基準を記載した書面を作成し、
契約締結時にお客様に説明してお渡しした記録を保管して
いる。

関連商品以外の商品は、「サービスの提供に際して必ずし
も購入の必要がない商品」であることを契約締結時までに
説明している。

上記の意味を明確に記載した書面を作成し、契約締結時
にお客様に交付したことを記録を保管している。

関連商品を追加で販売する場合は契約内容が変更となる
ため、変更した契約書面を交付している。　また、新たな契
約（役務提供及び追加購入の関連商品を含めた契約）を行
なっている。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

関連商品を追加で販売する場合、特定継続的役務提供契
約の残期間を適切に考慮（お客様がコースの残期間内で
使用できる数量等）して販売している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

関連商品を追加で販売する場合、お客様の支払能力、契
約の残期間を適切に考慮（お客様がコースの残期間内で
使用できる数量等）して販売している。

契約をするため、または解約をさせないために、ウソや事
実と異なった説明をしていない。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

  4.2.1未成年者の年齢確認　　　（継続型サロンのみ）

  4.2.2未成年者との契約　　　（継続型サロンのみ）

  4.3.1関連商品の引取基準の設定　　　（継続型サロンのみ）

  4.3.2関連商品以外の商品についての説明　　　（継続型サロンのみ）

  4.3.4関連商品の追加販売契約　　　（継続型サロンのみ）

  4.3.5関連商品の追加販売　　　（継続型サロンのみ）

  4.3.6関連商品以外の商品の追加販売　　　（継続型サロンのみ）

  4.4.1不実の告知



基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考

契約の勧誘をする際、お客様の不利益になることがある場
合にも、きちんと説明している。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

契約をさせるため、または解約をさせないために、お客様
が不安になるようなことを言って戸惑わせることをしていな
い。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

特約事項として「特別なコースなので解約できません」等、
違法な内容が記載された書面を用意し、お客様に同意の
署名・捺印をさせるなどは行っていない。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

貸借対照表、損益計算書及び営業報告書の財務及び業務
の状況を記載した書類をエステティックサロンに備え付け、
お客様の求めにより閲覧または写しを交付する用意ができ
ている。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

クーリング・オフ及び中途解約の申し出には、理由を問わ
ず直ちに応じている。　また、処理を行った記録を保管して
いる。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

電話によるクーリング・オフの申し出を受ける場合はお客
様本人であることを確認している。

受付したことをお客様に明確に伝え、受付日時の記録を保
管している。

関連商品のクーリング・オフを避けるために、関連商品を関
連商品以外の商品として販売していない。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

中途解約における精算方法については、分かりやすく具体
的な計算方法などを記載した書面を作成している。

お客様に説明してお渡しした記録を保管している。

中途解約において既にコースを終えた料金額を精算する
場合は、契約締結時の単価を用いている。

※法令に関する基準の
ため、必ず満たしてい
なければなりません

  4.4.3威迫・困惑させる行為

  4.4.4違法な内容の契約　　　（継続型サロンのみ）

  4.5.1財務状況を記載した書面の備え付け　　　（継続型サロンのみ）

  4.6.1クーリング・オフと中途解約の受付　　　（継続型サロンのみ）

  4.6.2電話によるクーリング・オフへの対応　　　（継続型サロンのみ）

  4.6.3クーリング・オフの妨害　　　（継続型サロンのみ）

  4.6.4中途解約の精算方法の明瞭化　　　（継続型サロンのみ）

  4.6.5中途解約精算の適正　　　（継続型サロンのみ）

  4.4.2不利益事実の告知



基準番号 /チェック項目 審査対象となる書面 判定 備考

精算額の返還は金額確定後、速やかに行なっている。
(目安として、サロンにおける期間を定めておくことが望まし
いです）

エステティックサロン認証基準に従って，サロンの業務が実
施され維持されているかを確認するために定期的に内部
監査を実施している。　（‘年１回’は実施してください）

ミスやクレームの再発防止をするため、原因をなくすため
の対応策（是正処置）をとっている。

対応策実施の結果記録を保管している。

ミスやクレームを予防するため、事前に防ぐための対応策
（予防処置）を決めている。

対応策実施の結果記録は保管している。

  5.1.3予防処置

  4.6.6中途解約による精算額の返還処理　　　（継続型サロンのみ）

  5.1.1内部監査

  5.1.2改善処置



改善処置 予防処置

　　　　　　　　　　　　　年　　　 　月　　　 　日

①テーマ　/　今回の事例
　・今回起きた（もしくは今後起こりえる）、ミスや苦情、相談の内容を抽出

②現状確認　/　今時点での実態把握
　・どのような経緯で事例に至った（もしくは至る可能性がある）のかを詳細に確認

③対応　/　具体的な対処方法
　・これから、どのような対処・処置をしていくかを具体的に挙げる

④結果　/　今後の取り組みや課題
　・今後、サロン内で徹底していく事項を決める

改善・予防処置報告書


