
１．人材要件総括表
 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A4版1枚のシートの中に
コンパクトに整理されています。

    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、スタッフ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。

２．人材要件総括表の構成
 人材要件総括表は、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
ズを行ってたうえで活用してみてください。 
 人材要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”自社版の人材要件総括表”を作成して
みてください。


