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ウェブ・コンテンツ制作業

（モバイル）の

人材育成のために
会社と従業員がともに成長するための仕組みづくり
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● 6 . 効果的な経験者採用のために……2 1

● 7 . 取り組み事例のご紹介……2 4

● ツールの入手方法……3 1



◦ ◦ ◦ は じ め に◦ ◦ ◦

モバイルを活用したインターネット利用の拡大は、「 いつでも、どこでも、何でも、誰で

も」ネットワークに簡単につながるユビキタスネット社会の実現を象徴する動きの一つと

してとらえることができます。スマートフォンやタブレット端末からのネット利用の急拡

大に伴い、モバイル関連のビジネスも急成長しています。

インターネットとの機器連携に象徴されるように、今後ますますウェブ・コンテンツを

活用したサービスが社会の中に普及していくことが予想され、ウェブ・コンテンツ制作業

（モバイル）には日本経済と社会基盤を支える成長産業の柱の一つとして、更なる発展が

期待されています。

市場の拡大や技術革新に伴い、多くの人材がウェブ・コンテンツ制作に関心を持ち、大

手企業から個人経営の企業など、企業規模にかかわらず専門的な職務に多数の人が従事し

ています。

その一方で、ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）では、人材の確保・育成・定着に

ついて、次のような課題を抱えています。

確 保

人 材

定 着 育 成

【ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材確保、定着、育成上の課題】

1

人材確保・定着に

関する課題

◦  技術革新が早く、最新技術に対応できるウェブ・デザイナーやエンジニ

ア等の確保が難しい。

◦  キャリア形成などに対する意識も高く、自社内のキャリア形成や人材育

成の取り組みを改善させることが必要。

人材育成上の課題

◦  学ぶべき領域が多岐にわたり、全てを経験だけで育成することができな

い。標準化された育成方法が必要だが、確立されていない。

◦  新しい技術の導入・普及が早く、速やかに技術・知識の習得が不可欠で

ある中、各企業で体系的に人材を育成していくことが求められている。

◦  U I、U Xの重要性が指摘される中、ユ－ザビリティを考えたデザイン・設

計・開発ができる人材が求められている。

◦  業界全体で人材の強化と育成を図り、各企業が育成に向けて取り組むた

めの指導マニュアルを整備していく必要がある。
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）業界にとって、「人材」こそが最大の経営資産で

あり、競争力の源泉です。入職後のキャリアパスを明確にし、従業員が仕事を通じて成長

を実感できる仕組みを整えることが、人材の確保・育成・定着に必須の条件だと考えられ

ます。

このマニュアルは、しっかりとした人材育成の仕組みを整え、会社と従業員の成長をと

もに実現したいと考える方々のための作成されています。本マニュアルでご紹介する各種

ツールを活用し、「人が育つ会社」の実現に向けた取り組みを進めてみませんか？

本マニュアルの構成

ニーズ 用 途

❷
P.7

効果的な
O J T コミュニキャリア 職業能力

人材育成を ケーションシート
マップ 評価シート

行いたい ＋
❶

社内研修・・業種毎の評価基準 

・業種横断的な事務 

系職種の評価基準 

を整備 
（現在、56業種を整備） 

P.3
参 照 展 開 教育モデル

基準
評価者の目線を

・効果的な能力開発、評価レベルの向上 ❸合わせ、評価の
P.1 5・キャリアパスの明確化レベルを向上さ

・人材の早期育成せたい

職業能力
人材要件

評価基準 ❺統括表
P.1 9

❹
自社が求める P.1 7

参 照 展 開人材像を明確に
・社内外への人材スペックの明確化したい
・異なる部署間でのスキル水準のすり合わせ

労働者が保有すべ
・人材の社内公募への活用き「職業能力」（※）

を職務行動例とし

て明確化し、整理・

体系化したもの（職

業能力の辞書）

人材要件確認表
（※）職務を遂行するた ❻（中途採用面接評価シート）

めに必要な「知識」、 P.2 1
「技能・技術」のこと。

効果的な

参 照 展 開採用面接を
・中途採用の「カギ」となる経験能力の明確化行いたい
・社内共通の考え方に基づく採用活動の

手がかり

活 用

❼
「職業能力評価シート」を中心とした企業の取り組み事例 P.2 4
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プロデューサー

営業

アシスタント

レベル 企画・営業・管理系 運営系 制作系

ディレクター・
ウェブマスター

ディレクター

入社後のキャリア・ビジョンを描く －キャリアマップ－1

キャリアマップとは、職業能力評価基準（p .1 7～p .1 8）で設定されているレベル1～4をもとに、

能力開発の標準的な道筋を示したものです。キャリアマップでは、①キャリアの道筋と②各レベルの
1

習熟の目安となる年数が一目で分かるようになっています。さらに、③キャリアの道筋に沿ってレベ

ルアップする際にカギとなる経験・実績や、④関連する資格・検定等が記載されています。

各社の実状に応じてこれをカスタマイズ（修正）することで、従業員に対して将来のキャリア・ビ

ジョンを示すことが可能になります。

キャリアマップ

事業戦略の立案、ビジネス
プロデュースの知識と経験

フルスタックエンジニア（注２）レベル
またはプロジェクトマネジメント（PM ）4

10年～
複数職種、

技術分野に跨る
課題解決の経験

（注1）複数の事業計画
ネットワークスペシャリスト試験ビジネスプランニング、 ウェブ解析士認定講座 ウェブ解析士認定講座
データベーススペシャリスト試験ウェブデザイン制作統括の経験 G o o gleアナリティクス G o o gleアナリティクス

技能検定 1級個人認定資格 個人認定資格

チーフ チーフレベル 営業 チーフ チーフ チーフ
ディレクタープロデューサー エンジニア エンジニア3 チーフ プランナー スタッフ デザイナー

（アプリ開発） （サーバーサイド）3年～6年

程度 デザイン・開発の 事業計画の策定、
複数サイトの 複数の高度な 複数の高度な知識と制作経験 ビジネスプランニング
リニューアル経験 デザインの経験 開発経験複数のコンテンツ企画やビジネスプランニング の知識と経験

制作統括の経験の知識と経験

ウェブデザイン 応用情報技術者試験
大規模案件の担当経験 LPIC技能検定 2級 LPIC
単独での複数案件担当

レベル アシスタント 上級エンジニア 上級エンジニア
営業 プランナー シニスタッフ デザイナー2 （アプリ開発） （サーバーサイド）

2年～4年

程度 複数案件の担当経験
単独で案件担当

サイトの 複数の 複数の
運営経験 デザイン経験 開発経験

凡例 ウェブデザイン
技能検定 3級

キャリア転換・レベルアップの
レベル アシスタント エンジニア エンジニアカギとなる経験・実績等 運営スタッフ1 （アプリ開発） （サーバーサイド）デザイナー
1年～2年 必要な（推奨される）

資格・検定・講習等程度

ウェブデザイン・ エンジニア エンジニア
営業 プロデューサー プランナー サイト運営

コンテンツ制作 （アプリ開発） （サーバーサイド）

（注1）隣接する職種を経験することなく他の職種に転換できる。（例：L3のチーフエンジニア（サーバーサイド）はチーフデザイナーを経験しなくても、ディレクターに転換できる。）

（注2） ウェブデザイン、コンテンツ制作、プログラミング（クライアント側）、プログラミング（サーバー側）、テスト（デバッグ）、インフラ設計・構築、システム保守など、制作系に関連するすべての分野について

知識、経験を有し、全体の調整や複数分野に跨る問題の解決を行うことができる技術者。

キャリアマップにおけるレベル別年数の設定について

キャリアマップには、それぞれのレベルに求められるスキルを習得するためのおおよその期間（習

熟年数）を例示しています。この年数はあくまで「目安」であって、業態や企業規模、従業員の年齢

構成等によって相当程度異なります。また、教育訓練の内容や本人の努力、さらには、どのような仕

事をどのように経験させるかによっても、差が発生することに注意が必要です。

このように、キャリアマップに示された年数は“絶対”というものではありませんから、自社の育成

計画や職務配分等を踏まえて、年数目安をカスタマイズしてみてください。

3
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

関連する資格・検定等について

キャリアマップには、各職種におけるキャリア形成上で推奨される資格・検定等が表記されていま

すが、これ以外にも職務に関係する多数の資格・検定等が存在します。キャリアマップを活用する際

は、自社で求められる資格・検定等を下表も参照しながらピックアップし、それ以外に推奨されるも

のがあれば、追加してみてはいかがでしょうか。 1
このような資格・検定を示すことで、従業員の自己啓発や社内の能力開発に向けた取り組みを促す

こともできます。

上記表中の（※1）は全ての職種に推奨、（※2）は営業系と運営系の職種に推奨、（※3）は運営系と制作系の職種に推奨。

キャリアマップに示したレベル区分の目安

4

職種 主な資格・検定等の名称 実施団体等

企画・営業・管理系

【営業、プロデューサー、

プランナー・ディレクター、

ウェブマスター】

コンピュータサービス技能評価試験

（※1）
中央職業能力開発協会

ウェブ解析士認定講座（※2） 一般社団法人 ウェブ解析士協会

プロジェクトマネージャ試験 独立行政法人 情報処理推進機構

運営系

【サイト運営】

W ebデザイナー検定（※3） 公益財団法人 画像情報教育振興協会

ITサービスマネージャ試験 独立行政法人 情報処理推進機構

制作系

【ウェブデザイン・コンテ

ンツ制作、エンジニア（ア

プリ開発）、エンジニア

（サーバーサイド）】

ウェブデザイン技能検定（1級・2級・

3級）（※1）

特定非営利活動法人 インターネット

スキル認定普及協会（国家検定）

色彩検定 公益社団法人 色彩検定協会

基本情報技術者試験、

応用情報技術者試験、

ネットワークスペシャリスト試験、

データベーススペシャリスト試験、

情報セキュリティスペシャリスト試験 等

独立行政法人 情報処理推進機構

レベル

レベル4

レベル3

レベル2

レベル1

企画・営業・管理系、運営系、制作系 企画・営業・管理系、運営系 制作系

組織マネジメント 専門職 専門職

● 大規模組織の責任者として、広範かつ統

合的な判断及び意思決定を行い、企業利

益を先導・創造する業務を遂行するため

に必要な能力水準 

● マーケティングマネジメント、販売チャ

ネル戦略、マーケットコミュニケーショ

ン、モバイルコンテンツ制作等に精通し

た最高度の専門職として、企業利益を先

導・創造する業務を遂行するために必要

な能力水準 

● ウェブデザイン、コンテンツ制作、プロ

グラミング（クライアント側）、プログラ

ミング（サーバー側）、テスト（デバッ

グ）、インフラ設計・構築、システム保守

など、制作系に関連するすべての分野に

ついて知識、経験を有し、全体の調整や

複数分野に跨る問題の解決を行うことが

できる能力水準

●中 小規模組織の責任者として、上位方針

を踏まえて管理運営、計画作成、業務遂

行、問題解決等を行い、企業利益を創出す

る業務を遂行するために必要な能力水準 

● 販売チャネル戦略、マーケットコミュニ

ケーション、モバイルコンテンツ制作等

に精通した高度専門職として、管理運営、

計画作成、業務遂行、問題解決等を行い、

企業利益を創出する業務を遂行するため

に必要な能力水準

●モ バイルコンテンツ制作に関する最新の技

術力を発揮し、顧客等から高い信頼を得ら

れる業務を遂行するために必要な能力水準

● プロジェクトチーム等のリーダーとして

適正な品質を保持し、決められた期間内

に業務を遂行するために必要な能力水準

● グループやチームの中心メンバーとして、組織のマーケット戦略等を踏まえつつ、創意

工夫を凝らして自主的な判断、改善、提案を行いながら業務を遂行するために必要な能

力水準

● 職務に関する専門分野の向上や拡大を行

うために必要な能力水準 

●プ ロジェクトリーダー等に求められた時に、

適切な提案を行うために必要な能力水準

● プロジェクトチーム等の一員として任せ

られた仕事を責任を持って遂行するため

に必要な能力水準

● 担当者として、上司の指示・助言を踏まえてルーチン的業務を確実に遂行するために必

要な能力水準 

● 担当者として、上司の指示・助言を踏ま

えてルーチン的業務を確実に遂行するた

めに必要な能力水準
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営業

（部長）

プランナー

営業

マネージャー

営業

リーダー

営業
アシスタント

ディレクター

プロデューサー

（ ）

ディレクター

（ ）

アシスタント

プロデューサー

運営

プロデューサー

W E B
マーケ

ティング
編集

クリエイティブ

ディレクター

アート

ディレクター
フロントエンド

エンジニア

デザイナー
アシスタント

デザイナー

アシスタント

デザイナー
コーダー

クリエイティブ
（デザイン） （エンジニア）レベル 営業 サイト運営

自社版にアレンジした例② ～Ａ社のケース～

❶

10 年～

レベル
4

5～15 年

レベル
3

2～4 年

レベル
2

1～2 年

レベル
1

❷

チェックポイント レベル設定とレベル区分の括りを修正1
社内の組織や役職体系に合わせてレベル設定とレベル区分の括りを修正します。Ａ社では、レベル

４までの設定として営業（部長）、プロデューサーなどが設定されています。またサイト運営などの

職種はレベル１とレベル２の括りを統合し、プロデューサーやプランナーなどの職種はレベル３とレ

ベル４の括りを統合しています。

チェックポイント 各レベルの習熟目安年数の設定2
各レベルのスキルを習得するための目安となる年数を設定します。Ａ社の例では、レベル２までは

オリジナルのキャリアマップの年数がほぼそのまま適用できるのに対し、レベル3とレベル４では年

数を修正しています。

チェックポイント 職種の括りの修正3
自社の職種区分や職務分担に合わせて、職種・職務の括りを修正します。Ａ社の場合、営業とサイ

ト運営とクリエイティブの３区分に分けています。

営業には「営業」、「プロデューサー」、「ディレクター」、「プランナー」が職業能力評価基準と同様

に設定されています。

サイト運営のレベル１とレベル２までは「W EB」、「マーケティング」、「編集」に分かれ、レベル

３以上では「運営プロデューサー」に一本化します。

クリエイティブはデザインとエンジニアに分かれ、「デザイナー」と「エンジニア」が設定されて

います。

❸

キャリアマップのカスタマイズ事例 ～他社のキャリアマップを見てみよう～

キャリアマップは、ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）業界での汎用性を意識して作成してい

ます。このため、各社の実状に応じて一定のアレンジを行うことで、自社版のキャリアマップを作成

することができます。

ここでは2社のケース（事例）をもとに、「自社版のキャリアマップ」作成の進め方についてご紹介
1

します。
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プロデューサー

（部長）

プロデューサー

（マネージャー）

営業

営業アシスタント

PM

（プロジェクトマネージャー）

ディレクター

（マネージャー）

ディレクター
ディレクター

コーダー

エンジニア
デザイナー

レベル 営業系 クリエイティブ系

自社版にアレンジした例 ～B社のケース ～

❷
レベル
4

❶

レベル
3

レベル
2

レベル
1

❸
＊「クリエイティブ系」は事業領域に応じて組織が細分される。

チェックポイント 各レベルの習熟目安年数の設定1
キャリアマップでは、一つの目安として、各レベルのスキルを習得するための年数を設定していま

す。ただし、企業の規模・業態や人事慣行等によっては、こうした年数を一般化することが困難な場

合もあります。B社の場合もこのようなケースに該当するため、敢えて年数を削除しています。

チェックポイント 職位・役職名称の修正2
自社の職位・職階や役職名称等に応じてキャリアマップを修正します。B社の場合、重層的な職階

構造は存在しませんが、「プロデューサー」「PM （プロジェクトマーネジャー）」「ディレクター」な

ど自社に存在する役職名称に基づきキャリアマップを修正しています。

チェックポイント 職種の括りの修正3
B社の場合、「営業系」と「クリエイティブ系」に職群が大別され、後者については、更にウェブ制

作やテクノロジーなどの事業領域別に組織が組み立てられています。

また、クリエイティブ系では、レベル２以下ではウェブ系とシステム系にキャリアが分岐していま

すが、レベル３以上のマネジャー級になると両者が統合されます。こうした実態を踏まえ、職種の括

りをオリジナルのキャリアマップから修正しています。

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

1
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－職業能力評価シート2 人材育成に有効な能力評価を行う －O J T コミュニケーシ
－
ョンシート－

職職業能力評価シートとは、「 職業能力評価基準」で職種・職務・レベル別に定められている「職務

遂行のための基準」を簡略化したものであり、人材育成に有効な示唆を得ることができるチェック形
2

式の評価シートです。これを活用すると、「自分（または部下）の能力レベルはどの程度なのか」「次

のレベルに上がるには何が不足しているのか」を具体的に把握することができます。

キャリアマップと合わせて職業能力評価シートを活用することで、キャリアの道筋に沿った従業員

の成長を支援することが可能になります。

職業能力評価シートの作成領域

職業能力評価基準の職務別・レベル別に、下表の枠内の網掛けの単位で職業能力評価シートを整備

しています。

職業能力評価シートの構成

職業能力評価シートには、実際に知識やスキルをチェックするための「評価シート（本体）」と、

チェックで迷った場合に参照する「サブツール」の2つがあります。

U R L
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

具体的な記入方法

職業能力評価シートの記入方法は以下のとおりです。筆記用具を使って紙のシートに記入する方法

のほか、ホームページから電子ファイルをダウンロードし、パソコン上で直接入力して活用すること

も可能です。

❶被評価者の職種・職務、レベルの特定 2
どの被評価者が、どの職種・職務の、どのレベルのシートを使うのかを決定します。

❷自己評価の実施

最初に、被評価者が自分自身の能力や知識・スキルをチェックします。なお、チェックは下記の○

△×の基準に沿って記号を入力します。

：一人でできている

（下位者に教えることができるレベルを含む）

：ほぼ一人でできている

（一部、上位者・周囲の助けが必要なレベル）

×：できていない

（常に上位者・周囲の助けが必要なレベル）

※「業務上、該当しない評価項目」は「－」として評価対象外として下さい。

❸上司評価の実施

自己評価が終わったら、次に上司の目でチェックします。評価の基準は自己評価と同じです。

❹上司による「コメント」の記入

評価のポイントや理由などを記載します。

その後、上司と部下で面談をして、お互いの評価が異なっている場合はなぜその評価を付けたのか、

さらに知識・スキルを向上させるにはどうすればよいかを話し合いましょう。

❶
❷ ❸ ❹
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職業能力評価シートのカスタマイズ

職業能力評価シートはそのまま使うこともできますが、自社の実状に合わせてカスタマイズすると、

より一層効果的です。次のポイントに留意してカスタマイズを進めてみるとよいでしょう。

「自社には存在しない業務内容が書かれている」 ●「能力ユニット」と「能力細目」を見て、自社に存在しな

➡能力ユニット・能力細目の削除 い業務を削除します。2

「自社の業務内容で、書かれていないものがある」 ● 職業能力評価シートに記載されていない業務などがある場

➡能力ユニット・能力細目の追加 合は、新たに項目を追加します。

● 項目を追加するだけでなく、自社の経営方針などに照らし

て、特に詳しくチェックしたい業務や行動がある場合に

は、職業能力評価シートの項目を分割するなどして、さら

に詳細なチェック項目を設定してもよいでしょう。

「従業員が読んで、分かりにくい表現がある」 ●「職務遂行のための基準」を読み、自社の実態に合わせた

➡職務遂行のための基準の変更 文言に修正します。

職業能力評価シートは、業界汎用性を意識して作成されて

います。このため、従業員が読んだときに「何のことを

言っているのだろう?」と理解しにくかったり、「自分には

当てはまらない内容ではないか」とチェックする意欲を失

くしてしまったりすることがあります。こうした場合に

は、従業員にとって“分かりやすく納得しやすい基準”に

置き換える必要があります。

❶職務の兼務状況に応じて統廃合を行う

担当職務の内容に応じて、該当する能力ユニット・能力細目の統廃合を行いましょう。

例） デ ィレクター・ウェブマスター（制作監督・業務管理・プロジェクトマネージャ）が「コンテ

ンツ企画立案」を行っているときは、職務・能力ユニットを統合して一種類のシートにする。

（「共通能力ユニット」は両職務とも同じであるため、「選択能力ユニット」部分のみ統合する。）

☞ 次ページで具体例を挙げて解説します。

❷自社の業務実態に応じて置き換える

自社の業務実態や各レベルに求められる権限・役割に応じて、内容が相応しいか確認しましょう。

例）  サイト運営（ウェブマスター）のサイト分析業務のうち、レベル２として設定されている「ア

クセス等解析・マーケティング分析」については、チ－フスタッフ（レベル3）から担当する

ため、当該能力ユニットをレベル2の職業能力評価シートから削除する。

❸用語を自社で使っている言葉に置き換える

自社であまり使わない用語を自社の言葉に置き換えることによって、具体的で分かりやすい文言に

修正しましょう。

●能力ユニット名の修正 例）「コンテンツ利用契約」を「コンテンツ利用規約」などに置き換える。

●一般名詞・固有名詞の修正 例）「会員」を「ユーザー」等に置き換える。

例）  エンジニア（アプリ開発）において用いられる「プログラミ

ング言語」という語句を自社で実際に使っている具体的な言

語名に置き換える。

❹その業務の頻度に応じて置き換える

定常的に発生する業務ではない場合には、「必要に応じて～」「上司の指示により」などの文言を追

加しましょう。

例）  サーバー保守 レベル1 「エクスプロイトに関する最新情報の収集に努めている」

→ 「上司や先輩の指示に基づいて、エクスプロイトに関する最新情報の収集に努めている」

9
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チーム編成管理、ジョブアサイン

進捗管理

アクセス等解析・マーケティング分析

広告・S E O ・S E M 等の対策実施

チーム編成管理、ジョブアサイン

進捗管理

コンテンツ動向の把握

コンテンツ企画書の作成

コンテンツ概要の作成

コンテンツ運用モデルの策定

会員管理

カスタマーサポート

サイトの運営・更新

サイト管理・マーケティング情報の整理

会員管理

カスタマーサポート

サイトの運営・更新

サイト管理・マーケティング情報の整理

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

各社の実状に即したカスタマイズの進め方

前ページの囲み①でご紹介した方法によるカスタマイズ例について、以下の事例を用いて解説します。

〔職務を兼ねているため、能力ユニットを統廃合する〕

例えば、自社の場合、ディレクター・ウェブマスター（制作監督・業務管理・プロジェクトマ 2
ネージャ）がコンテンツ企画立案の職務を兼務している、ということであれば、能力ユニットの

統合を行います。

またサイト運営（ウェブマスター）はサイト運営職務が主であり、サイト分析職務はディレク

ター・ウェブマスター（制作監督・業務管理・プロジェクトマネージャ）の担当職務としている

ため、サイト運営（ウェブマスター）の能力ユニットから削除します。

ディレクター・ウェブマスター（制作監督・ カスタマイズ後の選択能力ユニット
業務管理・プロジェクトマネージャ )

ディレクター・ウェブマスター（制作監督・（レベル２）の選択能力ユニット
業務管理・プロジェクトマネージャ）
（レベル２）の選択能力ユニット

職務・能力

ユニットを

統合する

プランナー（コンテンツ企画）

コンテンツ動向の把握

コンテンツ企画書の作成
アクセス等解析・マーケティング分析

コンテンツ概要の作成
広告・S E O ・S E M 等の対策実施

コンテンツ運用モデルの策定

カスタマイズ後の選択能力ユニットサイト分析（ウェブマスター）

サイト分析（ウェブマスター）

アクセス等解析・マーケティング分析

広告・S E O ・S E M 等の対策実施
重複する能力

ユニットを

統廃合する
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サブツール「OJ T コミュニケーションシート」の使い方

2

「OJTコミュニケーションシート」は、職業能力評価シートを使ったスキルチェックの結果を「見え

る化」し、人材育成につなげていくためのとてもパワフルなサブツールです。ぜひ、OJTコミュニ

ケーションシートを活用して上司・部下で育成面談を行い、能力開発の“ベクトル合わせ”を行って

みて下さい。

OJ T コミュニケーションシートとは？

OJTコミュニケーションシートとは、

職業能力評価シートでの評価結果が一目

で分かるようにグラフ化し、その結果に

基づいて今後の育成課題や能力開発目標

を書き込むことができるシートです。こ

のシートを活用すると、右のような利点

が期待できます。

❶ 本人の強みと ❷本人と上司の評価 ❸弱みが一目で分かるの
弱みが一目で のズレが一目で分 で、課題の特定・目標
分かる かる の設定がしやすい

❹本人と上司の間で、評価結果をもとにした話し合いがスムーズに進められる

❺個人の強み・弱みに応じた効果的な育成ができる

※データはサンプルです
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

組織の育成課題を洗い出す

職業能力評価シートを活用することで、従業員個々人の強み、弱みが明らかになりますが、その結

果を集計することで、組織全体の育成課題を洗い出すことが可能になります。

さらに、能力チェックの結果を部署別に集計すれば、部署ごとのスキルの偏在状況が「見える化」

され、配置の適正化など人材活用の最適化を実現することが可能になります。
2

取り組みの進め方とポイント

個人別の能力チェックの実施S T E P 1
対象となる部署を選定し、対象者の職種に対応した職業能力評価シートを配布します。そのうえで、

P.8でご紹介した方法により、個人別の能力チェックを行います。

能力チェックの結果の集計S T E P 2
個人別の能力チェックが終わったら、その結果を集計し、項目別、部署別の平均点を算出します。

課題の抽出と対策の立案S T E P 3
集計結果をもとに、「全社的に点数が低い項目」や「特定の部署で点数が低い項目」などがないか

確認します。問題がありそうな場合には、その原因を分析した上で、教育計画の見直し等に活用する

とよいでしょう。また、特定の部署で総じて評価結果が低いなどの能力の偏在が判明した場合には、

配置の見直し等を検討してもよいでしょう。

12
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評価者の「目線合わせ」のために

職業能力評価シートは、「職務遂行のための基準」に照らして、「○：一人でできている」「△：ほ

ぼ一人でできている」「×：できていない」の3段階で評価するという大変シンプルなツールですが、

実際に評価を行ってみると、○△×のそれぞれのレベルの捉え方について、個人差が生じやすいこと

が分かります。そこで、評価者の「目線合わせ」を徹底することが不可欠となります。2
そのための方法として、評価を行う前に評価者（上司）に対する説明会や研修会を実施し、評価基

準や評価ルール等について、あらかじめ認識の共有化を図っておくと効果的です。

さらに、評価に行った後も、評価者の目線合わせ会議（評価調整会議）を開催し、評価者に“甘辛”

が発生していないか確認し、評価調整を行ってみるとよいでしょう。こうした会議を繰り返し実施す

ることで、「このような場合にはこういう評価になる」という自社の“相場観”が醸成され、次第に評

価者の目線が揃うようになってきます。

目線合わせ会議（評価調整会議）の開催イメージ

目線合わせ会議の進め方（例）

❶目線合わせする能力細目の特定 ❸評価目線のすり合わせ

◦ 本人と上司の評価にばらつきが大きい細目 ◦  ②の内容について、参加者間で認識に食い

◦  評価者自身が評価しにくいと感じた細目、 違いがあれば、その内容について話し合い、

など すり合わせます。その上で、○△×それぞ

れの基準を具体的な行動と結び付けながら

設定します❷各評価基準の解釈を確認

◦  ①で特定した細目について、○△×それぞ

れのレベル感を具体的な行動を明らかにし

ながら全員で確認します

13
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

フィードバック（面談）による人材育成

職業能力評価シートを活用して、本人と上司がそれぞれチェックしてみると、両者の間に認識の違

いが生じる場合があります。このような認識の違いを本人へ伝えること＝フィードバック（面談）を通

じて、本人に気付きを与え、成長へ向けた行動改善や自己啓発（自己研鑽）を促すきっかけにするこ

とができます。 2

フィードバック（面談）のプロセス

● 予め部下に伝えたいことを明確にしておきます。〔ST EP 0〕 面談の準備

〔ST EP 1〕 導入部分 ● 面談の趣旨を本人に伝え、話しやすい雰囲気をつくります。

● 職業能力評価シートやO J Tコミュニケーションシートの内
〔ST EP 2〕 フィードバック30 容をもとに、上司としての所感や伝えるべき結果について、

本人へ伝えます。

● 今後、能力開発で取り組む課題と目標を確認します。〔ST EP 3〕 次期の目標設定
● 本人が実施することと上司が支援することを確認します。

● 話し合った内容を再度最初から確認します。〔ST EP 4〕 面談の終了
● 本人の意欲を喚起させ、行動に向けて励まします。

フィードバック（面談）のポイント

フィードバック（面談）は、納得感が大切です。しっかりと準備してフィードバック（面談）

に臨みましょう。

●準備段階のポイント

①本人の優れている点、課題点を確認します。

「 ○（一人でできている）」とした項目、「×（できていない）」とした項目を確認し、能力・

スキルの習得状況のおおよその傾向を把握します。

②本人の評価と上司の評価に違いがある項目を予め確認、整理しておきます。

評価に違いがある場合、面談で認識をすり合わせる必要があります。特に本人が「○（一

人でできている）」とし、上司が、「×（できていない）」と判定した項目は、重要な育成ポ

イントになります。

●準備段階のポイント

①優れている項目について、本人の「強み」として伝えます。

「 ○（一人でできている）」と評価した項目について、本人がとっていた行動を引用しながら

説明します。良い点は先に伝えるようにすることで、本人もその後の話がし易くなります。

②評価の食い違いが生じている項目（特に、自己評価が上司評価より高い項目）を説明します。

「 なぜそのような食い違いが生じたのか」について本人の話を聴きながら、評価を付ける前

提とした事実や評価基準に対する認識に違いがないかを確認します。

本人の見方に修正すべき点があれば、上司の見方を伝えます。その際、抽象的な説明では

なく、数値や具体的な行動事実を引用しながら丁寧に説明するように心がけて下さい。

③本人に目標を設定させます。

目標や目標を達成するための活動計画は、本人に立てさせるようにします。上司から押し

付けられたのではなく、自らの意思で取り組むということを自覚してもらうことで、本人

のやる気を引き出します。

④本人の取り組みを支援することを約束し、励まします。

最後まで本人が目標に取り組むためには、適宜上司の助言が必要となります。困ったとき

には支援することを約束し、一緒に取り組んでいくことを伝えます。
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能
力
評
価
・
検
定
シ
ー
ト

職務別・レベル別の人材
要件を簡潔に整理 人材要件総括表に示し

た能力を身につけるため
のモデル教育研修リスト

教育研修成果を確認し、人材要件総括表
に示した能力が身についたことを確認する
ための評価・検定シート

新入社員を早期に育成する －社内研修・教育モデル基準－3

「社内研修・教育モデル基準」とは、職業能力評価シートやO JTコミュニケーションシートを使っ

て人材育成を行い、その育成効果を評価・検定する際の支援ツールです。（レベル1を対象として作成

しています。）3
社内研修・教育モデル基準は、次の三種類のシートで構成されています。（いずれも各社で一定の

カスタマイズを行ったうえで活用することを想定しています。）

①  職務別・レベル別で職業能力評価基準をA 4版1枚に要約した「人材要件総括表」（詳細はp.1 9を

参照）

② 人材要件総括表で整理した能力を身につけるための「モデル教育研修カリキュラム」

③  教育研修効果を確認し、期待される能力が身に付いたかを評価・検定するための「能力評価・検

定シート」

なお、評価・検定において、「知識・技能」の欄は自社で指定する資格の取得者は一部項目につい

て満点とみなすなど、自社の資格取得による人材育成と連動させて活用することも可能です。

人材要件総括表 モデル教育研修カリキュラム

職務別・レベル別の人材
人材要件総括表に示した

要件を簡潔に整理
能力を身につけるための

モデル教育研修リスト

（注）人材要件総括表については、

p .1 9 に詳しく説明しています。

教育研修成果を確認し、人材要件総括表

に示した能力が身についたことを確認する

ための評価・検定シート
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「習熟させる（OJT）」欄には、どのよ
うな仕事を経験させればよいかが示
されています。

「習得させる（Off-JT、自己啓発）」欄
には、どのような事項を学習させれ
ばよいかが示されています。

実際にどの程度スキルが身についた
かをチェックリスト方式で簡便に確認
できます。

プルダウンメニューから項目別に評
定を入力すると自動的に合否判定が
表示されます。

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

「モデル教育研修カリキュラム」および「能力評価・検定シート」の構成

職業能力評価シートを活用することで育成課題が明確になりますが、問題はそのあとの人材育成で

す。「モデル教育研修カリキュラム」はこの課題に応えるためのツールであり、人材育成のための教

育訓練カリキュラムが例示されています。これを参考にしながら、自社の教育計画の見直しを進めて

みてはいかがでしょうか。
3

さらに、その育成効果を評価・検定するためのツールである「能力評価・検定シート」を併用する

ことで、育成効果がどの程度上がっているかチェックしてみるとよいでしょう。

「習熟させる（O JT）」欄には、どのよ

うな仕事を経験させればよいかが示

されています。

「習得させる（O ff-JT、自己啓発）」欄

には、どのような事項を学習させれ

ばよいかが示されています。

実際にどの程度スキルが身についた

かをチェックリスト方式で簡便に確認

できます。

プルダウンメニューから項目別に評定

を入力すると自動的に合否判定が表

示されます。

U R L
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と
は

「職業能力評価基準」とは4

「職業能力評価基準」とは、仕事をこなすために必要な「知識」と「技術・技能」に加えて、「成果

につながる職務行動例（職務遂行能力）」を、業種別、職種・職務別に整理したものです。
4

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の職業能力評価基準は、平成23年に完成したのち、本マニュ

アルの作成と併せて平成28年度にメンテナンス（改訂）を行いました。改訂に当たっては、業界関係

者で実践性・妥当性に関する検討を行っており、以下のような構成になっています。

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）における職業能力評価基準の全体像

業界の一般的な職

種構造を体系化し

ています。

能力ユニットごとに「職務遂行

主な仕事内容を「能 のための基準」と「必要な知識」

力ユニット」として を示しています。

整理しています。

17



ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

4
４段階のレベル定義

を示しています。

一般的なキャリア形成の例を

示しています。

仕事内容や求められる経験・

能力、関連資格等を職務別に

整理しています。
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必要な能力水準を「見える化」する －人材要件総括表－5

人材要件総括表とは、職業能力評価基準のエッセンスを職務別・レベル別に要約したものであり、

必要なスキルや知識、公的資格の保有要件などがA 4版1枚のシートの中にコンパクトに整理されてい
5

ます。

人材要件総括表は、いわば職務別・レベル別に求められる“人材スペック”を示したものであり、

これを参考にすることで、従業員の能力や適性に応じた適材適所の人材配置を検討することができま

す。また、外部から人材を採用する場合や、人材を社内公募する際に、求める人材要件を社内外に明

示するための資料として活用することもできます。

人材要件総括表の概要

人材要件総括表は、各職種のレベル1、レベル2について作成しています。

職業能力評価基準には多数の能力ユニットが存在し、それぞれの能力ユニットの中には更に多数の

能力評価基準（職務遂行のための基準）や知識要件が書き込まれています。人材要件総括表は、その

エッセンスを職務別・レベル別にA 4版1枚に簡潔に整理しています。

人材要件総括表の主な活用例

従業員の募集 配置・ローテーション 職種間のレベル合わせ

新卒採用、中途採用などで従業 人材要件総括表と個々の従業員 異なる職種間で求められる能力

員を社外から採用する際に、ハ の能力・適性等を比較検討するこ 要件のレベル合わせ（例：営業と

ローワークや人材サービス会社に とで、人材配置の最適化やジョ エンジニア（設計・開発）の従業

提出する求人票等の作成支援ツー ブ・ローテーションの改善等につ 員に求められる能力のレベル合わ

ルとして活用することができま なげることができます。 せ）を行うことができます。その

す。（人材を社内公募する際にも 結果を踏まえ、処遇の適正化等を

活用できます。） 図ることもできます。
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上記のエッセンスを仕事
別にもう少し詳しく示し
たものです。

必要知識の概要を列挙したもので
す。レベル１であることを念頭に、

「必須」「できれば」のいずれかに
チェックが入っています。

関連資格の例です。これ以外にも多
数の資格・検定がありますから、必要に
応じて各社で追加してみるとよいでしょ
う。

必要スキルのエッセンス
です。

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

「人材要件総括表」の構成

人材要件総括表は、下記サンプルのような構成になっています。

業界汎用性を意識して作成されている職業能力評価基準のエッセンスを凝縮したものですから、そ

れぞれの会社の仕事の実態に応じて一定のカスタマイズを行ったうえで活用してみて下さい。

カスタマイズの基本的な考え方は、職業能力評価シートの場合（p.9～p .1 0）と同じです。人材要
5

件総括表に特徴的なのは、「知識要件」や「関連する資格・検定等」について、“必須”または“でき

れば”を選択してチェックできるようになっていることです。従業員に期待する知識や資格・検定等

を念頭に、ぜひ、“自社版の人材要件総括表”を作成してみて下さい。

必要スキルのエッセンス

です。

上記のエッセンスを仕事

別にもう少し詳しく示し

たものです。

必要知識の概要を列挙したもので

す。レベル１であることを念頭に、

「必須」「できれば」のいずれかに

チェックが入っています。

関連資格の例です。これ以外にも多数の

資格・検定がありますから、必要に応じ

て各社で追加してみるとよいでしょう。

U R L
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－人材要件確認表－効果的な経験者採用のために （中途採用面接評価シート）6

人材要件確認表とは、中途即戦力採用（経験者採用）を行う際の面接シートとして開発したものです。

人材要件確認表には、採用面接において面接官が応募者に投げかける質問項目の例がリストアップ
6

されています。この質問項目は応募者の過去の職務経験について掘り下げて質問できる形式になって

おり、面接で確認した事実をもとに、応募者が職業能力評価基準で定義したような能力（コンピテン

シー、思考・行動特性）を有しているかどうかをチェックし、採否を判定できるようになっています。

人材要件確認表の概要

中途即戦力採用の人数ボリュームが比較的大きい「レベル2」前後を念頭に作成しています。

応募者が職業能力評価基準に示されたような能

力（コンピテンシー、思考・行動特性）を有して

いるかを確認するための面接用質問リスト

P O IN T 人材要件確認表の基本コンセプト

応募者の職務経験を「事実ベース」で掘り下

げて質問していくことで、職業能力評価基準

で定義したような能力を応募者が実際に保有

しているかどうかを確認します。
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どのような人材を採用したいのかを企業側で整理しま
す。

業界経験の有無やその具体的な内容を確認しま
す。

チェックポイントは一つの例であ
り、活用する企業でアレンジ可。

「過去に○○の経験はあります
か。その時あなたはどのように考
え、どのように行動しましたか。
それはなぜですか。」と深く掘り
下げて質問することで、前職で
の経験や職務行動を浮き彫りに
します
これにより応募者が「職業能力評
価基準」のどのレベルに該当する
かを把握することができます。

これらの質問項目への受け答えを
みて、応募者の基礎能力を判定
します。

職務概要書の「関連する資格・検
定等」に準拠しています。

上記1～3を踏まえて採用適否を
総合判定します。

「本人の実務経験に関する事

項」は、職業能力評価基準の

「選択能力ユニット」におお

むね対応する。

「本人の基礎能力に関する事

項」は、職業能力評価基準の

「共通能力ユニット」におお

むね対応する。

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

「人材要件確認表」（中途採用面接評価シート）の構成

人材要件確認表は、職業能力評価基準を経験者採用の場面でも活用できるように整備されたもので、

採用面接時における職業能力のチェックリストとして活用することができます。

6

どのような人材を採用したいのかを企業側で整理します。

チェックポイントは一つの例であり、

活用する企業でアレンジ可。業界経験の有無やその具体的な内容を確認します。

「過去に○○の経験はありますか。

その時あなたはどのように考え、

どのように行動しましたか。それ

はなぜですか。」と深く掘り下げ

て質問することで、前職での経験

や職務行動を浮き彫りにします

これにより応募者が「職業能力評

価基準」のどのレベルに該当する

かを把握することができます。

これらの質問項目への受け答えを

みて、応募者の基礎能力を判定し

ます。

職務概要書の「関連する資格・検

定等」に準拠しています。

上記1～3を踏まえて採用適否を総

合判定します。

U R L
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経験者採用を効果的に進める

職業能力評価シートや人材要件確認表を活用することで、経験年数や保有資格などの観点だけでな

く、“能力本位”の視点から応募者の実力を見極めることができます。

例えば、営業チーフを中途採用する場合、まず、該当する職業能力評価シート（この場合は営業の

レベル３程度）を使用してセルフチェックをしてもらい、それをもとに職務経験を詳しく確認するこ
6

とで、応募者の実力を把握することが可能になります。

また、前ページでご紹介した「人材要件確認表」を活用して採用面接を行い、応募者の能力（コン

ピテンシー、思考・行動特性）を確認して採否決定の参考指標にしてみてもよいでしょう。

取り組みの進め方とポイント

求める人材像の確認と準備S T E P 1
採用する職種を確認の上、募集するレベル層を

応募者によるセルフチェックを 職業能力評価シートを
キャリアマップなどを目安に検討します。 通じてレベルチェックする場合 活用します。

資格保有など、特に重視する要件があれば、予

め明らかにしておきます。 採用面接時のインタビューを通 人材要件確認表を活用

じてレベルチェックする場合 します。右表を参考として必要な準備を行います。

応募者の知識・スキルレベルの把握S T E P 2
応募書類がある場合には、記載内容をもとに事

前に可能な範囲で応募者の知識やスキルなどの

チェックを行っておきます。

応募者によるセルフチェックを通じてレベル

チェックする場合は、チェック方法を説明の上、 中途採用面接

評価シート1 0 ～1 5分程度の時間を設け、応募者にセルフ

チェックしてもらいます。チェック終了後、面接

を通じてその内容をさらに深く確認します。

一方、採用面接時のインタビューを通じてレベ

ルチェックする場合には、人材要件確認表に沿っ

て、実務経験の内容を詳しく確認していきます。

採否の決定S T E P 3
セルフチェックや採用面接を通じて把握した応募者の知識やスキルレベルの状況をもとに、求める

人物像として相応しいレベルかどうかを確認します。

応募者から受ける印象や属性情報（年齢、性別など）、保有資格といった外形的な情報ばかりに引

きずられず、可能な限り多面的な視点から採否を判定するとよいでしょう。
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

取り組み事例のご紹介7

ここでは、これまでにご紹介したツールのうち、「職業能力評価シート」と「O JTコミュニケーショ

ンシート」を中心として取り上げ、個別企業の具体的な取り組み事例をご紹介します。
7

ご紹介する取り組み事例は、このマニュアルの作成に際してツールを試行的に導入していただき、

その効果や活用のポイント、今後の活用可能性等に関する率直なご意見・ご感想・ご提言等を企業の

ご担当者に語っていただいたものです。このマニュアルでご紹介したツールを使ってみようか迷って

いる方々には、ヒントとなる情報がきっと見つかるはずです。

ここでご紹介する取り組み事例を参考にして、「人が育つ会社」の実現に向けた取り組みを始めて

みてはいかがでしょうか。

取り組み事例一覧

取り組み事例1

職業能力評価シートを活用してスキルの習熟レベルを把握

（ 株式会社クリーク・アンド・リバー社）

取り組み事例2

他部署から異動してきた社員のスキルの認識ギャップ解消

（ 株式会社ナディア）

取り組み事例3

カスタマイズの工夫による育成効果の向上

（株式会社ソービック）
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取り組み事例 職業能力評価シートを活用してスキルの習熟レベ
ルを把握1

株式会社クリーク・アンド・リバー社

問題意識
P O IN T カスタマイズの一例

7 当社では、年2回の評価を行っています。評価は、数

●自己評価と上司評価を通じて部下の能力の習熟値目標とその達成計画に関わる評価と職務活動に関わる
度合を把握し、育成や成長に向けた目標設定と評価を組合わせ、一人ひとりの成果を評価しています。
フィードバックを行います。「職業能力評価シート」の内容は、職務遂行に必要な

●こうした取組みを上司と部下で一緒に行ってい能力に沿って整理されているので、当社の評価制度では
くことで、効果的な人財育成を行えるようになとらえきれていない一人ひとりの能力の伸長やスキルの
ります。習熟度を把握できそうだと感じました。

人材育成の観点から、当社の評価制度を補完するツー

ルとして使用できそうだと感じています。 はありませんでした。これはある程度記載されている基

準内容が共有され易かったのだと思います。
具体的な取り組み 活用したツール

なお評価は、基準に対し「できているか」を問う３

段階評価ですが、能力の習熟をとらえるという観点かディレクター1名（レベル2相当）、サイト運営スタッフ

らだと、基準に対しレベルを判断する手法でもよいか1名（レベル2相当）および制作スタッフ2名（レベル2相

もしれません。当）の合計4名に対して試行導入を行いました。

今回は「試行」ということで職業能力評価シートの
今後に向けてカスタマイズは特段行っていませんが、問題なく評価

することができたようです。各社の業務体制によって 職業能力評価シートは、職務遂行能力として細かく
は担当していない内容もあると思いますので、自社の 設定されていますから、スキルの習熟を把握するには
業務体制に応じて項目や内容をカスタマイズすると、 よいと思います。
より使いやすくなると思います。 若手社員の育成や職業訓練生には有効な活用ができそ

うです。また自己評価を通じて、自分がどこまでやらな
取り組みの結果

くてはならないかも明らかになりますから、自己学習用

のツールとしても活用できそうです。O JTコミュニケーションシートを使って評価結果を

「見える化」し、フィードバックの実施とスキルアップ

の目標設定までを行いました。 取り組み企業ご紹介

レーダーチャートを使ったスキルチェックグラフは、 株式会社クリーク・アンド・リバー社は、199 0年の

創業から今日まで、「プロフェッショナルの生涯価値向上司と部下との間で能力項目に対するとらえ方の違いが
上」と「クライアントの価値創造」に貢献することをわかり、指導する点が把握できます。グラフから部下に
ミッションに掲げ、その想いを原動力、求心力として

対する指導項目を把握したうえで、上司がスキルアップ 成長を続けてきました。
上の課題や目標を整理し、活動計画に展開してみました。 クリーク・アンド・リバー社は「人材エージェンシー

から、知財エージェンシーへ」という大きな進化を目指普段から目標管理を行っていることもあり、フィード
しています。このビジョンの実現をさらなる発展の礎と

バックも含め、問題なく試行できたようです。
すべく、強い意志をもってチャレンジを続けています。

今回は上司と部下との間で著しく評価が異なった項目

P O IN T スキルの習熟レベルを確認し、具体的な取組み目標とアクションプランに展開

育成ポイントを可視化し、
取組みとして具体化する

U R L
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取り組み事例 他部署から異動してきた社員のスキルの認識
ギャップ解消2

株式会社ナディア

問題意識
P O IN T 人事評価制度としての活用

当社の人事処遇制度では四半期ごとに社員が主体的に 7
●職業能力評価シートは“スキル”という定性面目標を定め、上司と面談を行ってそのすり合わせを行い、
での評価であり、人材育成に適したツールです。目標が達成できれば昇給に反映される仕組みになってい

●人事評価制度として処遇に反映させるのであれます。上司と部下の面談制度がすでに存在しているた
ば、数値目標の達成度など定量面での評価と組め、職業能力評価シートやO JTコミュニケーションシー
み合わせることが欠かせません。トの活用には違和感なく取り組めると感じました。

具体的な取り組み 活用したツール
理と営業に求められるスケジュール管理ではその内容

「営業」職種の入社1年目の社員（レベル1相当）1名 が同一とは限らず、エンジニアの感覚では「できてい

と中堅社員（レベル2相当）1名の計2名を対象に試行 る」と思っていても営業職としてみると「物足りない」

導入しました。後者については、エンジニアを経験し というような認識ギャップが発生している可能性があ

たのち、現在は営業を担当している社員です。 ります。このように場合にO JT コミュニケーション

職業能力評価シートは業界汎用性を意識して作成さ シートを使ってスキルの現状を「見える化」し、結果

れているため、一部に抽象的な表現が存在します。こ をフィードバックして認識のすり合わせを行うことで、

のような場合には、カスタマイズによりその具体的内 配置転換があった場合にも異動先で早期に能力を発揮

容を明確化しておく必要があります。たとえば、「広告 してもらえるよう支援することができると思います。

営業」という能力ユニットがありますが、その内容は

今後に向けてB 2 C なのかB 2 Bなのか、また、ブランドサイトなのか

EC サイトなのか、などによって異なってくるはずです。
職業能力評価シートは技術的なスキルを定性的に評

このような項目については、自社のビジネスに即して
価するものであり、処遇というよりも育成に主眼にお

評価基準のカスタマイズが不可欠です。
いたツールだと思います。ただし、これだけでなく数

また、営業職の能力ユニットとして、「スケジュール
値評価などの定量評価と組み合わせれば、人事評価制

管理」や「予算管理」を追加する必要があると感じま
度として実施することも可能になると思います。

した。このように、自社の業務実態に照らして足りな

い項目を追加することも重要だと思います。
取り組み企業ご紹介

株式会社ナディアは、2004年に設立し、W EB・モバ
取り組みの結果

イルサイトの企画制作、グラフィックデザイン、アプリ

企画開発、システム構築から映像・3D C G 制作まで社内O JTコミュニケーションシートを使ってスキルの現
でほぼ全てを行っています。

状を「見える化」してみました。試行対象者のうち1名 ナディアは、「人の喜びの大きさを発想の基本として
はエンジニア経験をもつ社員ですが、（最初から営業職 いく」を企業理念とし、さらに、「人材を大切にし、チー

ムをより強くする」「スタッフの未来を創る」ことも使であるもう一人の社員と比較して）上司・部下のスキ
命とし、社員の働きやすい会社とは？といつも考え、さ

ルの認識ギャップが大きくなりました。その理由とし
まざまな取り組みを続けています。

て、たとえばエンジニアに求められるスケジュール管

P O IN T 他部署から異動してきた社員にこそ能力チェックを！

他部署から異動してきた社員に対して能力チェックを実施すること

で、本人と上司との認識ギャップが明らかになります。

その評価結果をしっかりとフィードバックすることで、異動後の新部

署における期待レベルを理解してもらい、職種が変わっても速やかに

能力が発揮できるよう支援を行うことが可能になります。

U R L
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3
取り組み事例 

カスタマイズの工夫による育成効果の向上

株式会社ソービック

問題意識
P O IN T 人事評価制度としての活用

7 現在、人事評価制度の改善に向けた取り組みを進め

●チームワークやチャレンジ意欲など一般的な評ており、他社事例や評価シートのサンプル等を参考に

価項目のみならず、ウェブ・コンテンツ制作業検討しているのですが、明確に“これだ！”というも

固有の専門業務についての評価基準が含まれてのが見つかりませんでした。

いる。こうした中、「職業能力評価シート」は、一般的な評

●非常に広範な仕事内容がカバーされている。価シートのサンプル等と異なり、ウェブ・コンテンツ

制作業の専門スキルについて細部にわたる評価基準が

作成されています。このため、当社にとって非常に参

考になるのではないかと感じました。 この点について、試行した社員からは、「どのあたり

に自分の未経験業務があり、今後のレベルアップのた

具体的な取り組み 活用したツール めには何が必要かが明確になった」「お客様の要望に応

えていくために今後必要となるスキルがみつかった」「ウェブデザイン・コンテンツ制作」職種の若手社員

などの肯定的な声が寄せられています。（レベル1相当）1名と中堅社員（レベル2相当）1名の

計2名を対象に試行導入しました。
今後に向けて

多くの評価基準はそのままで問題ないと感じました

が、職業能力評価シートの評価基準は業界汎用性を意 職業能力評価シートの特長は、技術的・専門的な事

識して一般的な表現になっているところがあるため、 項が細かく定義されている点にあると思います。

一部の評価基準については自社の業務内容に即して一 漠然と「～をやろう」といっても掛け声倒れになり

定のカスタマイズが必要と感じました。 がちですが、職業能力評価シートを活用することで、

また、標準的な評価方法は、「まず部下が評価し、そ スキルの現状を具体的に確認し、能力開発の目標設定

の結果を参考に上司が評価する（方法①）」という進め を進めることが可能になると思います。

方だと思いますが、別のやり方として、「上司・部下が

別々に評価する（方法②）」という方法もあると思いま 取り組み企業ご紹介

す。今回の試行では、1名は方法①で、もう1名は方法 株式会社ソービックは、2002年9月に設立したW eb

やグラフィックを中心とした制作会社です。②で評価を行いました。

キャンペーン・セミナー・展示会・学術会議等の関連

分野の制作業務のほか、近年ではコーポレートサイト、取り組みの結果
EC サイト、官公庁サイト等の制作にも携わっています。

職業能力評価シートの評価項目は、試行した社員の
ソービックは、お客様の要望に真摯に向き合い「今で

業務範囲とおおむね同じでしたが、職業能力評価シー きることに最善を尽くす」ことをモットーとし、お客

トには多数の項目が盛り込まれているため、未経験の 様・社員とその家族に必要とされる存在であり続けられ

仕事も含まれていました。 ることを目指し、前進を続けています。

P O IN T 評価基準だけでなく、「評価方法」もカスタマイズする

評価や育成に“唯一の正解”はあ

りません。職業能力評価シート等

のツールを自社の実状に即してカ

スタマイズすることで、人材育成

を通じた他社との差別化を実現し

ます。

U R L
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

取り組み企業の声

株式会社クリーク・アンド・リバー社
プロフェッショナルエデュケーションセンター セクションマネージャー

7職業能力評価シートを用いることで、スキルの習得を評価できるよ

うになると思います。新卒で入社し、まだ経験がない社員を育成して

いくツールとして使用したり、中途採用の社員についても、業務実施

後の能力確認を行うツールとして使えると思います。また一人ひとり

が自己評価をしますから自分の成長段階を把握することができ、自己

学習を促すうえでも効果的に活用できます。

人材育成という観点から自社なりのカスタマイズを加え、評価制度

を補完する人材育成ツールとして活用してみるとよいのではないで

しょうか。

株式会社ナディア 執行役員

日々の業務に追われる現場では、人材育成のための十分な時間を割

くことが難しいのが実態です。職業能力評価シートやO J Tコミュニ

ケーションシートは、スキルの現状や上司・部下の認識ギャップを「見

える化」し、人材育成につなげるためのツールとして優れていると思

います。

このような定性面での評価は、基本的には人材育成の場面に限るべ

きものですが、職業能力評価シートを自社のビジネスの実態に即して

カスタマイズしたうえで、数値目標の達成度など定量面での評価とも

組み合わせることで、昇給や賞与などの人事処遇に反映させることも

可能になると思います。

株式会社ソービック 代表取締役

一般的な人事評価シートと異なり、職業能力評価シートにはウェブ

業界特有の専門的・技術的な事項が細部にわたり盛り込まれています。

これを自社の業務内容に即してカスタマイズすることで、社員一人ひ

とりのスキルの確認や能力開発目標の設定が可能になると思います。

また、適正な評価が可能になれば、処遇の公正化を実現することもで

きると思います。

人材育成を効果的に進めるためには、現場レベルのO J Tだけでなく、

研修や勉強会等を含めた教育の仕組みづくりが必要です。職業能力評

価シートの活用は、計画的な従業員教育の推進にも資すると考えます。
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特定非営利活動法人 インターネットスキル認定普及協会

「ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）」は、技術革新のスピード

が極めて速く、かつ、スマートフォンの普及が進んだことから、この

業界において求められる職業能力はここ5年ほどで大きく変わってきて

います。

今回の職業能力評価基準の改訂に当たっては、業界で活躍している

7 様々な委員に参画していただきました。その結果、幅広い視点から業

界の現状や動向を反映し、最新の技術動向にも対応したキャリアラ

ダーやキャリアマップなどを整備することができたのではないかと思

います。

特に、当該分野に関わる人材育成は国際競争力の確保の観点からも

急務となっています。そのことを踏まえ、関連分野においても、広く

教育、人材育成の現場でも職業能力評価シートや導入・活用マニュア

ル等の各種ツールをご活用いただき、人材の高度化にお役立ちいただ

けることを期待しています。
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために

協力企業等一覧

包括的職業能力評価制度整備委員会（ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル））委員名簿

7

（◎：座長。「所属先・役職名」は委員委嘱時（平成28年12月）の所属、役職名等を記載）

その他ヒアリングにご協力いただいた企業

30

氏名（敬称略） 所属先・役職名 本社所在地

◎ 平 田 克 二
特定非営利活動法人インターネットスキル認定普及協会

理事・副理事長
－－－

河 上 純 二 株式会社D 2 C コンシューマ事業部 部長 東京都中央区

小 林 節 也
株式会社エムティーアイ ヘルスケア事業本部

事業戦略統括部 担当部長
東京都新宿区

畑 雅 代
株式会社クリーク・アンド・リバー社

プロフェッショナルエデュケーションセンター

エデュケーション・セクション セクションマネージャー

東京都千代田区

加 藤 守
株式会社ナディア 執行役員

プロデューサー
東京都港区

若 山 卓 也 G LO B A L M O D E株式会社 ディレクター 東京都港区

井 島 剛 志 一般社団法人アプリ開発技術認定普及協議会 理事 －－－

神 山 司 早稲田大学 理工学術院 非常勤講師 －－－

丸 岡 秀 明
特定非営利活動法人インターネットスキル認定普及協会

事務局次長
－－－

企 業 名 本社所在地

株式会社ソービック 東京都港区



「職業能力評価シート」等のツールは次のホームページからダウンロードすることができます。

厚生労働省ホームページの「職業能力評価基準」へアクセスして入手します。

31

このホームページが表示されたら、
目次の「活用ツール」をクリック
します。

画面をスクロール
して、「キャリアマップ、
職業能力評価シート、
導入・活用マニュアル」
のアクションボタンを
クリックします。

職業能力評価シートを
ダウンロードするには、
ここをクリックします。

最初に、次の(a)と(b)の方法でホームページへアクセスします。



ウェブ・コンテンツ制作業(モバイル)の人材育成のために

ホームページに掲

載されている職業

能力評価シートの

一覧を確認するこ

とができます。

職業能力評価シートは、1 2 種類のシートが用意されています。

全て無料でダウンロードできます。

(ダウンロード用サイトのイメージ)

例えば、「ディレクター・ウェブマスター」職務のレベル２

に関する職業能力評価シートをダウンロードします。

例えば、「ディレクター・ウェブマスター」職務のレベル２

に関する職業能力評価シートをダウンロードします。

職業能力評価シートの

イメージ(抜粋)

ダウンロードした職業能力評価シートはP.7～P.8でご紹介した
方法で活用してみて下さい。
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職業能力評価シート サンプル

（ディレクター・ウェブマスター レベル2）
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ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル）の人材育成のために
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キャリアマップ、職業能力評価シート　導入・活用マニュアルキャリアマップ、職業能力評価シート　導入・活用マニュアル

ウェブ・コンテンツ制作業
（モバイル）の

人材育成のために
会社と従業員がともに成長するための仕組みづくり

●　はじめに、本マニュアルの構成……1
●　1． 入社後のキャリア・ビジョンを描く……3
  ●　2. 人材育成に有効な能力評価を行う……7
    ●　3. 新入社員を早期に育成する……15
     ●　4. 「職業能力評価基準」とは……17
      ●　5. 必要な能力水準を「見える化」する……19
        ●　6. 効果的な経験者採用のために……21
          ●　7. 取り組み事例のご紹介……24
             ●　ツールの入手方法……31　

厚生労働省ホームページ    

 https://www.mhlw .go.jp /index.html 

  http://www.netskill.jp/index.html

                                  http://merumaga.mhlw .go.jp

お問合せ先 

厚生労働省 人材開発統括官 能力評価担当参事官室

T E L：0 3 -5 2 5 3 -1 1 1 1 

【著作権について】 

本マニュアルで紹介しています「キャリアマップ」、「職業能力評価シート」、「職業能 

力評価基準」に関しての著作権は厚生労働省が所有しています。 

「キャリアマップ」、「職業能力評価シート」、「職業能力評価基準」の内容については、 

転載・複製を行うことができます。転載・複製を行う場合は、出所を明記して下さい。 

なお、商用目的（有償の評価ツールへの使用など）で転載・複製を行う場合は、予め 

厚生労働省人材開発統括官能力評価担当参事官室（0 3 -5 2 5 3 -1 1 1 1 ）までご相談下

さい。 

キャリアマップ、職業能力評価シート、

職業能力評価基準は、下記ホームページ

にて閲覧・ダウンロードできます。

厚生労働省委託事業

協力団体

特定非営利活動法人インターネットスキル認定普及協会

〒1 6 0 -0 0 2 3

東京都新宿区西新宿7 -7 -2 6 ワコーレ新宿第一ビル1 0 0 2号

企画・制作（事務局）

中央職業能力開発協会（J A V A D A ）

厚生労働省では、企業の皆さまの

お役に立てる人事労務に関する

情報をメルマガで配信しています。

登録はこちら

【免責事項】

本マニュアルの掲載情報の正確性については万全を期しておりますが、厚生労働省は、

利用者が本マニュアルの情報を用いて行う一切の行為について何ら責任を負うもので

はありません。
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スタンプ

TMKCJ
スタンプ

TMKCJ
スタンプ


