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職業能力評価基準は、働く人の能力開発と客観的

な評価のために策定を進めているものです。

人 材 の 流 動 化 を 見 据 え 、 一 人 ひ と り の 職 業 能 力 、

つ ま り 「 働 く チ カ ラ 」 を 、 第 三 者 に も 分 か り や す く

伝 え ら れ る よ う に す る こ と を 目 的 に 、 厚 生 労 働 省 の

委 託 を 受 け て 開 発 し て い ま す 。

実務に沿った具体的な基準

評価基準は各業界の実情を反映させるため、実務者の協

力を 得て 、 そ の 業界で使 う 表現で設定さ れ て い ま す か ら 、

業界に お い て の 経験を職務ご と に 確認できます。

ま た 、 こ れ か ら の キ ャ リ ア 形 成 の 方 向 性 や 能 力 開 発 の ス

テ ッ プ も 具体的に考えることができます。

一般での活用を前提にデータを公開
既に 54 の業種（業界）275 職種について作成されており、

だ れ で も が 利 用 で き る よ う に イ ン タ ー ネ ッ ト 上 で 公 開 さ れ

て い ま す 。

ジ ョ ブ ・ カ ー ド な ど 職業相談の 場面の ほ か 、 企 業 で も そ

の ま ま の 形式で 、 あ る い は 独自の工夫を加 え た 形で採用

や社内で の 評価基準と し て 活用されはじめています。

企業間、職種間の移動を円滑に
今後、働く環境はますます変わ っ て い き ま す 。 同じ 企業、

同 じ職種で ず っ と 勤め上げていくというキャリア（ 仕事人 生 ） は

当た り 前のものではなくなっていくでしょう。

保有し て い る 職業能力を相 互 に確認可能な も の と し 、 就

転職が円滑に進むよう支援することはキャリアコンサルタント

の重要な役割の一つ で す 。

職業能力評価基準は現在も新たな業界について作成を 進

め て い ま す 。 相 談 者 の キ ャ リ ア 形 成 支 援 に 是 非 ご 活 用 く だ

さ い 。

職業能力を
活かす
伸ばす

職業能力評価基準
活用のススメ
相談者のキャリア形成支援のために
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職業、職務を深く知る
・ 未経験な業界、職種についての情報収集

・ 職業、職務に求められる具体的な行動、成果の把握

・ 必要な知識、前提となる経験の確認

・ 入職後のキャリア形成の方向性、可能性

相談者の客観的な自己理解
・ 客観的な基準に基づいて自身の職務技量を確認

・ 異業界、異職種に置き換えたときの自己評価

・ 具体的な経験を、社外でも通用する標準的な表現に置き換える

・ 関心の持てる職種、職務を拡大

納得感のある意思決定、効果的な就職活動
・ 応募職種、職務に対する理解を深めた上での意思決定

・ 中長期的なキャリア形成の可能性を把握

・ 企業が求める人材イメージの具体化

・ 面接の事前対策

能力開発の方向を知る

・ 応募しようとする職種、職務で求められる能力、知識

を確認してスキルアップ

・ 担当している職務で求められる能力、知識の確認

・ ス ペ シ ャ リ ス ト や マ ネ ジ ャ ー へ と 進む際に求められる能力、

知識を把握して準備

・ 類似する職務で求められる能力、知識を把握して

キャリア形成の幅を拡大

個を生かす組織づくりのために
・ 能力評価の標準化、明確化による能力開発の促進

・ 若年層に対する能力開発促進による早期離職予防

・ 採用基準の具体化による採用コストの削減、ミスマッチ採用の予防
・ 具体的な職務内容や業界ごとのキャリアプランを手がかりにした

キャリア形成のための研修、ワークショップの提案

組織づくりに
役立てる

仕事を
知る

能力を
自覚する

さらに能力を
伸ばす

応募／選考に
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1．経験のない職種への転身を
支援する

5 ページ

相談者のスキルを照合する

客観視する

～職務に合った表現に

求職者や
転職を考える人など
職業紹介機関での支援
5 ページ～ 14 ページ

能力を
自覚する

組織づくりに
役立てる

応募／選考に
活用する

仕事を
知る

職業能力を
活かす
伸ばす

活用が
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考えられる場面
就業支援、学校、企業（在職者）

それぞれの支援事例

■ 具体的な職務内容を確かめる ………6 ペ ー ジ

■ 希望職種のスキルを具体化する ……7 ペ ー ジ

■ 職 位 に求 められる要 件 と ……………8 ペ ー ジ

■ 強 み 、 弱 み を チ ェ ッ ク す る ………… 9 ペ ー ジ

■ 自己評価と他者評価でさらに …… 10 ペ ー ジ

■ 職務経歴書を作成する …………… 11 ペ ー ジ

■ 不足する知識、経験の獲得に …… 13 ペ ー ジ

向 けて

さらに能力を
伸ばす



参考

資料

キャリア教育や
学生の就職活動など
学校での支援
15 ページ～ 26 ページ

キャリアに関わる
個人相談や研修など
企業内での支援
27 ページ～ 40 ページ

２．企業が求める人材イメージ
を具体化する

３．職業情報、業界情報の
理解を深める

４．社員や部下のキャリア形成
を支援する

５．節目でキャリアを考える

６．中長期のキャリアを考える

「場」づくり

15 ページ

21ページ

27ページ

33 ページ

37 ページ

7. キ ャ リ ア コ ン サ ル テ ィ ン グ へ の 活 用 に 向 け て ［ そ の 1 ］ ～ 評 価 基 準 活 用 の イ メ ー ジ ～ …… 41 ペ ー ジ
7. キャリアコンサルティングへの活用に向けて［その 2］～業界の概要を把握する～……… 43 ペ ー ジ

8. 職業能力を評価する基準を設ける理由 ………………………………………………………… 47 ペ ー ジ

9. 職業能力評価基準の活用Ｑ＆Ａ ………………………………………………………………… 51 ペ ー ジ

■ 会 社 の中 での仕 事 をより詳 細 に … 15 ペ ー ジ

理解する

■ 社 内 で の 成 長 ス テ ッ プ を ………… 17 ペ ー ジ

イ メ ー ジ す る

■ ど んな仕 事 が あ る の か …………… 21 ペ ー ジ

分 か ら な い
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■ も っ と 職 場 で 活 躍 し た い 、 ………… 27 ペ ー ジ

成 長 したい

■ 将来の展望が開けない …………… 31 ペ ー ジ

■ マ ネ ジ メ ン ト に 自 信 が な い ……… 32 ペ ー ジ

■ 適 性 は あ り ま す か ？ ……………… 23 ペ ー ジ

自己理解を深める

■ も っ と 職 場 で 活 躍 し た い 、 ………… 27 ペ ー ジ

成 長 したい

■ ス ペ シ ャ リ ス ト よ り も …………… 29 ペ ー ジ

ゼ ネ ラ リ ス ト に

■ 将来の展望が開けない …………… 31 ペ ー ジ

■ 選考（応募書類、面接など）………25 ペ ー ジ

への対処は？

■ 本 当 に こ れ で よ か っ た の ？ ……… 26 ペ ー ジ

■ 仕事を知る ………………………… 18 ペ ー ジ

■ 社 会 で必 要 とされる能 力 ………… 19 ペ ー ジ

■ も っ と 職 場 で 活 躍 し た い 、 ………… 27 ペ ー ジ

成 長 したい

■ ス ペ シ ャ リ ス ト よ り も …………… 29 ペ ー ジ

ゼ ネ ラ リ ス ト に

■ 将来の展望が開けない …………… 31 ペ ー ジ

■ 節 目 で キ ャ リ ア を 考 え る ………… 33 ペ ー ジ

■ 中 長 期 の キ ャ リ ア を ……………… 37 ペ ー ジ
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経験のない職種への転身を支援する
～求職者支援場面での活用事例～

相談事例 ● 電機メーカーを早期退職するＡさん（45 歳）

A さ ん は 大 学 卒 業 後 、 電 機 メー カ ー に 入 社 し 、 開 発 部 門 に 配 属さ れました 。 情 報 機 器 の 開 発業 務 を経

て 、 家 電 製 品 の 製 造 部 門 に 移 り 、 管 理 職 と し て 日 々 の 業 務 に 没 頭 し て き ました 。 し か し 、 会 社 の 業 績 が

低 迷 し 、 業 務 縮 小 を 余 儀 な くさ れ、 社 内の 雰 囲 気 も 厳しく な る 一 方で す 。 こ れを機に 、 A さ ん は 早期 退 職

制 度 を 利 用 し て 退 職 す る こ と を決 め ました 。

これま で 「 が む し ゃ ら に 走 り 続 け て き た」 た め 、 再 就職 で は 製 造関 連 の 職 種に 就 く の が よい の か 、 他 の 職

種 に 就 くこ とが で き る の か 、 頭 の 中 に イ メ ー ジ は あ り ま せ ん 。 し か も 、 製 造 管 理 職 の 求人 は 少 な く 、狭 き門

と な っ て い ま し た 。

1. 製造ライン管理職から教育研修への転身を考える

再 就 職 と い う 人 生 の 転 機 を 迎 え る に 当 た り 、 A さ ん は 職 業 紹 介 機 関 の キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト の 支 援 を

受 け る こ と に な り ま し た 。

A さ ん は 人 生 の 後 半 を 迎 え る に 当 た り 、 「 こ れ ま で の 仕 事 で よ い の か 」 「 そ れ で 幸 せ な の か 」 と い う 疑 問 に

直 面 し ま し た 。 仕 事 の 合 間 を ぬ っ て 地 域 の ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 に 参 加 し た こ と 、 人 の た め に 役 立 っ て 喜 び を

感 じ た こ と が 思 い 出 さ れ ま す 。 ア セ ス メ ン ト ・ ツ ー ル の 結 果 か ら も 、 人 と の 関 わ り や 対 人 支 援 を 重 視 し て い

る こ と が 分 か り ま し た 。 気 付 か な か っ た 自 分 の 価 値 観 を 意 識 す る よ う に な り 、 A さ ん が 思 い 描 い た 人 生 後

半 の キ ャ リ ア は 、 「 人 事 部 門 で 教 育 研 修 の 仕 事 に 就 く 」 、 「 定 年 後 は 地 域 に 貢 献 す る 」 と い う も の で し た 。

し か し 、 管 理 職 と し て 社 員 研 修 や 後 輩 の 育 成 ・ 指 導 ・ 評 価 に 熱 心 に 取 り 組 ん だ も の の 、 人 事 部 門 で

の 経 験 は あ り ま せ ん 。 仕 事 の 内 容 や 必 要 な ス キ ル に つ い て 十 分 に 理 解 で き て い な い う え 、 自 分 の 経 験 が

ど の 程 度 通 用 す る の か も 不 明 で す 。 自 分 な り に 書 店 で 解 説 書 を 読 ん だ り し ま す が 、 解 決 は し ま せ ん で し

た 。
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[ Ａさんのプロフィール]  

45歳男性、長男 15 歳。

大学（工学部）卒業後、電機メーカーの開発・製造部門に 22 年間勤務。

会社の業績低迷の影響を受け、会社都合により退職予定。

[ 相談内容 ]

メーカーでの製造ライン管理職の仕事から、教育研修関連の仕事へのキャリアチェンジも

考えているが、人事部門の経験がなく、思い悩んでいる。



一方、Ａ さ ん を 担当し た キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト に と っ て も 、教育研修は 得意な分野で は あ り ま せ ん で し た 。

そ こ で 、 面談の 前に中央職業能力開発協会の 職業能力評価基準の 職務概要書を 参照し 、 こ の 職務の 概要と

必要なスキルを再確認することにしました。

さ ら に キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト は 、 教育研修の 仕事に 必要な 職務能力を 把握するとともに、 今後のコンサ

ル テ ィ ン グ に 活用し よ う と 考え、 こ の 職種に 関わ る 能力ユ ニ ッ ト 別職業能力評価基準（ 様式 3 ） を 確認し て

お く な ど の 準備を 済ま せ ま し た 。

職種：人事・人材開発・労務管理 職務：人材開発

【概要】

人材開発プランや教育訓練計画の策定、研修カリキュラムの作成・実施、研修効果の検

証など、社員の能力開発施策の企画・立案及び実行に関する仕事。ただし、「人事」及び「労

務管理」の仕事は含まない。

【仕事の内容】

企業の経営方針や人事戦略を踏まえて、必要 なる人材の育成に向けた人材開発の基本

方針を作成し、これに基づき OJT、OFF-JT、自己啓発支援など具体的な計画や施策を作成し

効果の測定に関する業務も含まれる

別会社化など、多くの企業において能力

当者としても、教育訓練の費用対効果や

実施することが仕事の中心である。また、研修

近年、研修の外注化のみならず教育訓練部門

開発の実施体制を見直しつつある。人材開発の

経営戦略・経営方針との関連性を意識した施策の推進が強く求められるようになっている

歴要件や必要最低経験年数は通常問われな

遂行上役立つ場合がある。なお、経験者採

求される

り、人材開発担当者は e-learning の活用

ておく必要がある。また、就業意識やキ

、人材育成をめぐる最近の動向を把握し

同様、社内の様々な職種・職位の社員を対

門や社外の関係機関等と活発なコミュニ

【求められる経験・能力】

（１）人材開発の仕事を行うために、特定の学

いが、教育学や心理学の専門知識が業務

用の場合には、一定の専門的実務経験が

（２）近年、様々な研修手法が開発されてきて

など新たな研修技法についても十分理解

ャリアの多様化、基幹人材の早期選抜な

ておくことも重要である。

（３）人材開発の仕事は、人事や労務の仕事と

象とする仕事である。このため、社内各

ケーションを図り、協力的に業務を推進 る能力が求められる

開発１級～３級 中央職業能力開発協会

厚生労働省指定の各試験機関

と

、

。

の

担

。

要 。

お 、

し

ど

部

す 。

）〔 〕

〕

【関連する資格・検定等】

・ビジネス・キャリア検定試験（人事・人材

・キャリア・コンサルタント能力評価試験〔

など

【労働省職業分類（小分類）との対応】

２５１ 総務事務員

●必要な知識
1. 経営戦略、人事戦略と人材開発体系

●経営戦略の基本的理論

●経営戦略、人事戦略に基づく人材開発体系の策定・制度化

2. 研修プログラムの開発

●OJT（職場内教育）計画

●OFF-JT（職場外教育）計画

●自己啓発支援計画

3. 研修プログラムの実施・評価

●研修プログラムの企画

●研修プログラムの妥当性・硬化性の測定・評価

4. 最近の人材開発・能力開発の動向

●企業の人材開発施策の動向

●研修内容や研修カリキュラムの動向

●能力開発関係の公的助成制度の概要

●労働法令など関係法令の概要及び改正動向

5. マネジメント知識

●戦略・組織

●会計・財務

● マーケティング

●情報システム

●人事労務（労働時間、安全衛生、人事考課等）

能力細目 職務遂行のための基準

①人材開発業務
の企画・計画

○ 経営戦略の実現に向けて必要な人材像を明確にし、現状とのギャップを検証しながら今
後の人材開発システムの方向性を企画立案している。

○ 人材開発をめぐる他企業の動向や労働法制の改正動向に注意し、短期及び中長期の
具体的な人材開発体系の策定を的確に行っている。

○ 経営ニーズと従業員ニーズ双方を踏まえ、コスト・ベネフィットを勘案しながら実効性の
ある研修プログラムの企画を行っている。

○ 目標達成に向けて、自分と部下との役割分担を適切に判断している。

②人材開発マネ
ジメントの推進

○ 教育研修の実施など人材開発業務の進捗管理を行いながら部下への指示・動機付け
を的確に実施している。

○ 環境変化により研修内容やカリキュラム等に関して方針転換が必要な場合には、最善
策を的確に判断しながら方向性を決めている。

○ 部下の日常的な人材開発諸制度運用に対して指示・助言を行い、重大トラブルの場面 で
は自ら直接問題解決に当たるなど、必要なフォローやサポートを行っている。

○ 人材開発諸制度の推進に関し、各部門の関係者の主張を聞きながら円滑に意見調整 を
行っている。

○ 部下に対し、人材開発業務に関する実務指導を的確に行っている。

③人材開発業務
の検証と評価

○ 教育研修の目的に照らして具体的な評価基準を定め、研修のフォローアップを行って効
果を適正に検証している。

○ 目標未達成の場合には安易な責任転嫁を行うことなく原因分析を行い、次期の改善策
を取りまとめている。

④人・組織のマネ
ジメント

○ 部下に対して組織の方向性やビジョンを自分の言葉で明確に示している。
○ 部下の能力や適性を把握し、適切な目標設定が行われるよう指導している。

○ 部下の仕事振りを把握し、過労防止や安全衛生の観点から時宜を得た助言・指導を 行
っている。

○ ルールに基づき公正・公平の観点から部下の人事考課を行っている。
○ 重要な仕事を敢えて任せるなど、部下の長期的成長を念頭においた行動をとっている。

○ 部下に対して各々のキャリア・プランに沿った能力開発策を助言している。

ユニット番号 00S023L33

選択
能力ユニット

能力ユニット名 人材開発マネジメント

概 要
人材開発部門のマネジャーとして、人材開発計画の企画・実行、教育
研修の実施など人材開発部門の業務全体をマネジメントする能力

レベル１
スタッフ

レベル２
シニア・スタッフ

レベル ３
スペシャリスト マネジャー

レベル ４
ｼﾆｱ･ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ｼﾆｱ･ﾏﾈｼﾞｬｰ 共
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職務概要書

能力ユ ニ ッ ト 別

職業能力評価基準（様式３）

２．具体的な職務内容を確かめる
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A さ ん は 、 希 望 す る 職 種 に 必 要 な ス キ ル に つ い て 相 談 し よ う と 面 談 に 訪 れ ま し た 。 キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト

は A さ ん に 人 事 部 門 で の 人 材 開 発 業 務 の 概 要 を 説 明 し た 後 、 中 央 職 業 能 力 開 発 協 会 が イ ン タ ー ネ ッ ト

で 公 開 し て い る 職 業 能 力 評 価 基 準 の 職 務 概 要 書 を 紹 介 し ま し た 。

「 事 務 系 職 種 」 の 中 に 「 職 種 ： 人 事 ・ 人 材 開 発 ・ 労 務 管 理 」 と い う 分 類 が あ り 、 そ の 中 の 「 職 務 ： 人 材 開

発 」 と い う 項 目 で は 、 教 育 研 修 分 野 に 必 要 と さ れ る ス キ ル が 階 層 別 に 説 明 さ れ て い ま す 。 こ れ ら を 基 に 業

務 の 概 要 を 把 握 し 、 ス キ ル に つ い て 自 己 評 価 を し て み て は ど う か 、 と A さ ん に 提 案 し ま し た 。 あ ら か じ め 一

括 ダ ウ ン ロ ー ド し て 印 刷 し て お い た 、 「 人 材 開 発 」 の 職 務 概 要 書 や 各 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準

（ 様 式 3 ） の フ ァ イ ル を A さ ん に 渡 し ま し た 。

A さ ん は 職 務 概 要 書 を 読 む こ と で 、 「 仕 事 の 内 容 」 「 求 め ら れ る 経 験 ・ 能 力 」 「 関 連 す る 資 格 ・ 検 定 等 」

の 全 体 像 を 把 握 す る こ と が で き ま し た 。

例 え ば 、 「 求 め ら れ る 経 験 ・ 能 力 」 で は 、 （ 1 ） 一 定 の 専 門 的 実 務 経 験 （ 2 ） 研 修 技 法 や 人 材 育 成 動 向

の 理 解 （ 3 ） 社 内 外 と の コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン 能 力 、 が 重 視 さ れ て い る こ と が わ か り ま す 。

3．希望職種のスキルを具体化する

職務概要書 職種：人事・人材開発・労務管理 職務：人材開発

【概要】

人材開発プランや教育訓練計画の策定、研修カリキュラムの作成・実施、研修効果の検

証など、社員の能力開発施策の企画・立案及び実行に関する仕事。ただし、「人事」及び「労

務管理」の仕事は含まない。

【仕事の内容】

企業の経営方針や人事戦略を踏まえて、必要となる人材の育成に向けた人材開発の基本

方針を作成し、これに基づき OJT、OFF-JT、自己啓発支援など具体的な計画や施策を作成し、

実施することが仕事の中心である。また、研修効果の測定に関する業務も含まれる。

近年、研修の外注化のみならず教育訓練部門の別会社化など、多くの企業において能力

開発の実施体制を見直しつつある。人材開発の担当者としても、教育訓練の費用対効果や

経営戦略・経営方針との関連性を意識した施策の推進が強く求められるようになっている。

【求められる経験・能力】

（１）人材開発の仕事を行うために、特定の学歴要件や必要最低経験年数は通常問われな

いが、教育学や心理学の専門知識が業務遂行上役立つ場合がある。なお、経験者採

用の場合には、一定の専門的実務経験が要求される。

（２）近年、様々な研修手法が開発されてきており、人材開発担当者は、e-learning の活用

など新たな研修技法についても十分理解しておく必要がある。また、就業意識やキ

ャリアの多様化、基幹人材の早期選抜など、人材育成をめぐる最近の動向を把握し

ておくことも重要である。

（３）人材開発の仕事は、人事や労務の仕事と同様、社内の様々な職種・職位の社員を対

象とする仕事である。このため、社内各部門や社外の関係機関等と活発なコミュニ

ケーションを図り、協力的に業務を推進する能力が求められる。
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能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基

準 （ 様 式 ３ ） に は 、 ① 人 材 開 発 業 務

の 企 画 ・ 計 画 、 ② 人 材 開 発 マ ネ ジ メ

ン ト の 推 進 、 ③ 人 材 開 発 業 務 の 検

証 と 評 価 、 ④ 人 ・ 組 織 の マ ネ ジ メ ン ト

､ と い う ４ つ の 能 力 細 目 が あ り 、 各 能

力 細 目 に つ い て 数 個 の 「 職 務 遂 行 の

た め の 基 準 」 が 書 か れ て い ま す 。

こ れ ら の 基 準 を 見 て 、 A さ ん は 半

期 毎 に 記 入 し て き た 人 事 評 価 シ ー

ト を 思 い 出 し ま し た 。 自 ら の 役 割 行

動 を 評 価 し た り 、 部 下 の 役 割 行 動

を 評 価 し た 経 験 を 基 に 、 A さ ん は 人

材 開 発 マ ネ ジ ャ ー に 必 要 と さ れ る ス

キ ル を イ メ ー ジ で き る よ う に な り ま し

た 。

キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト の ア ド バ イ ス

を 受 け て 帰 宅 し た A さ ん は 、 さ ら に 資

料 を じ っ く り と 読 み 返 し 、 人 材 開 発

の 仕 事 の 理 解 を 深 め て い き ま し た 。

こ の う ち 、 研 修 技 法 に つ い て は 、

社 員 研 修 の 教 材 を 現 場 に 合 わ せ て

改訂し、研修効果を測定したこと、コンプライアンスや個人情報保護などのe-ラーニングを受講したこ

と、などがAさんの脳裏をよぎります。社内外の研修を受けて培った高いコミュニケーション能力を活かせるこ

とも安心材料でした。

4. 職位に求められる要件と相談者のスキルを照合する

能力ユニット別職業能力評価基準（様式３）

ｼﾆｱ･ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ｼﾆｱ･ﾏﾈｼﾞｬｰ

能力細目 職務遂行のための基準

①人材開発業務
の企画・計画

○ 経営戦略の実現に向けて必要な人材像を明確にし、現状とのギャップを検証しながら今
後の人材開発システムの方向性を企画立案している。

○ 人材開発をめぐる他企業の動向や労働法制の改正動向に注意し、短期及び中長期の
具体的な人材開発体系の策定を的確に行っている。

○ 経営ニーズと従業員ニーズ双方を踏まえ、コスト・ベネフィットを勘案しながら実効性の
ある研修プログラムの企画を行っている。

○ 目標達成に向けて、自分と部下との役割分担を適切に判断している。

②人材開発マネ
ジメントの推進

○ 教育研修の実施など人材開発業務の進捗管理を行いながら部下への指示・動機付け
を的確に実施している。

○ 環境変化により研修内容やカリキュラム等に関して方針転換が必要な場合には、最善
策を的確に判断しながら方向性を決めている。

○ 部下の日常的な人材開発諸制度運用に対して指示・助言を行い、重大トラブルの場面
では自ら直接問題解決に当たるなど、必要なフォローやサポートを行っている。

○ 人材開発諸制度の推進に関し、各部門の関係者の主張を聞きながら円滑に意見調整 を
行っている。

○ 部下に対し、人材開発業務に関する実務指導を的確に行っている。

③人材開発業務
の検証と評価

○ 教育研修の目的に照らして具体的な評価基準を定め、研修のフォローアップを行って効
果を適正に検証している。

○ 目標未達成の場合には安易な責任転嫁を行うことなく原因分析を行い、次期の改善策
を取りまとめている。

④人・組織のマネ
ジメント

○ 部下に対して組織の方向性やビジョンを自分の言葉で明確に示している。

○ 部下の能力や適性を把握し、適切な目標設定が行われるよう指導している。

○ 部下の仕事振りを把握し、過労防止や安全衛生の観点から時宜を得た助言・指導を 行
っている。

○ ルールに基づき公正・公平の観点から部下の人事考課を行っている。

○ 重要な仕事を敢えて任せるなど、部下の長期的成長を念頭においた行動をとっている。

○ 部下に対して各々のキャリア・プランに沿った能力開発策を助言している。

ユニット番号 00S023L33

選択
能力ユニット

能力ユニット名 人材開発マネジメント

概 要
人材開発部門のマネジャーとして、人材開発計画の企画・実行、教育
研修の実施など人材開発部門の業務全体をマネジメントする能力

レベル１
スタッフ

レベル２
シニア・スタッフ

レベル ３
スペシャリスト マネジャー

レベル４

心配な 専門的実務経験に つ い て 、 キ ャ リア コ ン サ ル タ ン ト は 職業能力評価基準に 照ら し 合わ せ な が ら 、

A さ ん と 確認を 進めていきます。

職業能力評価基準で は 、 ス タ ッ フ か ら シ ニ ア ・ マ ネ ジ ャ ー ま で の 4 階層に 分け て 、「職務遂行の た め の 基準」

が 書か れ て い ま す 。 A さ ん は 45 歳、 現職は 管理職で も あ る の で マ ネ ジ ャ ー （ レ ベ ル 3 ） のスキルが求め ら

れる、 と キ ャ リ ア ・ コ ン サ ル タ ン ト は 判断し ま し た 。 そ こ で マ ネ ジ ャ ー レ ベ ル に 割り 当て ら れ て い る 選択能

力 ユ ニ ッ ト を 確認し ま し た 。
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5. 強み、弱みをチェックする

では、Aさんは「職務遂行のための基準」をどの程度満たしているのでしょうか。キャリアコンサルタントは、

能力ユニット別職業能力評価基準（様式３）の「職務遂行のための基準」をスキル・チェックシートに見立て

、Aさんとともに検討していきました。前職での教育研修業務や類似業務での実績を具体的に思い出し、基

準項目と照らし合わせ、スキルの状況を●▲×の３段階で評価することにしました。

能力細目の「④人と組織のマネジメント」では、部下の指導、公平な人事評価、能力開発といった基準項

目が並んでおり、すべてに●が付きました。「①人材開発業務の企画・計画」「②人材開発マネジメントの推

進」では、部門レベルで基準を満たしていても、ここでは経営・全社レベルでの実績が求められるので▲になり

ます。例えば、「経営ニーズと従業員ニーズ双方を踏まえ、コスト・ベネフィットを勘案しながら実効性のある研

修プログラムの企画を行っている」といった基準項目に▲が付きました。×となったのは、「人材開発をめぐる

他企業の動向や労働法制の改正動向への注意、短期・中長期の人材開発体系の策定」といった項目のほ

か、人材開発マネジメントの推進に特有なスキルに関する項目でした。

能力細目 職務遂行のための基準

①人材開発業務
の企画・計画

▲ 経営戦略の実現に向けて必要な人材像を明確にし、現状とのギャップを検証しながら今
後の人材開発システムの方向性を企画立案している。

× 人材開発をめぐる他企業の動向や労働法制の改正動向に注意し、短期及び中長期の
具体的な人材開発体系の策定を的確に行っている。

▲ 経営ニーズと従業員ニーズ双方を踏まえ、コスト・ベネフィットを勘案しながら実効性の
ある研修プログラムの企画を行っている。

▲ 目標達成に向けて、自分と部下との役割分担を適切に判断している。

②人材開発マネ
ジメントの推進

▲ 教育研修の実施など人材開発業務の進捗管理を行いながら部下への指示・動機付け
を的確に実施している。

× 環境変化により研修内容やカリキュラム等に関して方針転換が必要な場合には、最善
策を的確に判断しながら方向性を決めている。

× 部下の日常的な人材開発諸制度運用に対して指示・助言を行い、重大トラブルの場面
では自ら直接問題解決に当たるなど、必要なフォローやサポートを行っている。

▲ 人材開発諸制度の推進に関し、各部門の関係者の主張を聞きながら円滑に意見調整
を行っている。

× 部下に対し、人材開発業務に関する実務指導を的確に行っている。

③人材開発業務
の検証と評価

▲ 教育研修の目的に照らして具体的な評価基準を定め、研修のフォローアップを行って効
果を適正に検証している。

 目標未達成の場合には安易な責任転嫁を行うことなく原因分析を行い、次期の改善策
を取りまとめている。

ジメント

 部下に対して組織の方向性やビジョンを自分の言葉で明確に示している。

部下の能力や適性を把握し、適切な目標設定が行われるよう指導している。

部下の仕事振りを把握し、過労防止や安全衛生の観点から時宜を得た助言・指導を
行っている。

④人・組織のマネ ● ルールに基づき公正・公平の観点から部下の人事考課を行っている。

重要な仕事を敢えて任せるなど、部下の長期的成長を念頭においた行動をとっている。

部下に対して各々のキャリア・プランに沿った能力開発策を助言している。

能力ユニット別職業能力評価基準（様式 3）
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6. 自己評価と他者評価でさらに客観視する

これ らをま とめ る と 、 A さん の 自 己 評 価 で は ● が７個 、 ▲ が ６個 、 × が４個 と い う 結果 に な り ま した。 製 造

部 門 の 管 理職 経 験を 基に 推 測 し た 結 果 で は あ る も の の 、 教 育 研 修 経験やマ ネ ジ メ ン ト 経 験を 予想 以 上

に 活 か せ そ う で す 。 A さ ん は 手 応 え を感 じ まし た 。

さらに①人材開発業務の企画・計画、②人材開発マネジメントの推進、③人材開発業務の検証と評価、

④人・組織のマネジメントという能力細目ごとにスコアを算出し、図式化することにしました。●を３点、▲を

２点、×を１点として計算した結果、４軸のレーダーチャートが出来上がりました。改めて①人材開発業務の

企画・計画、②人材開発マネジメントの推進、という領域での能力伸長が必要なことが分かります。一方、

キャリアコンサルタントは第三者の立場から、ポテンシャルを含めてAさんを評価し、結果をレーダーチャートに

重ね合わせてみました。両者を比べると、どうでしょう。キャリアコンサルタントは、Aさんの自己評価よりも、②

人材開発マネジメントの推進などのスキルを高く評価していました。この結果を見て、Aさんは少し自信を持

つことができました。

①人材開発業務の企画・ 計画（ 満点 1 2 ）

A さ ん の 自己評価

（ ▲ 3 つ ） × 2 点＋（× 1 つ ） × 1 点 7

②人材開発マ ネ ジ メ ン ト の 推進（ 満点 1 5 ） （ ▲ 2 つ ） × 2 点＋（× 3 つ ） × 1 点 7

③人材開発業務の 検証と 評価（ 満点 6 ） （ ● 1 つ ） × 3 点＋（▲ 1 つ ） × 2 点 5

④人・ 組織の マ ネ ジ メ ン ト （ 満点 1 8 ） （ ● 6 つ ） × 3 点 18

①人材開発業務の企画・ 計画（ 満点 1 2 ）

A さ ん の 自己ス コ ア
キャリア・コンサルタントの

評価と ス コ ア

7 0.6 8 0 .7

②人材開発マ ネ ジ メ ン ト の 推進（ 満点 1 5 ） 7 0 .5 10 0 .7

③人材開発業務の 検証と 評価（ 満点 6 ） 5 0 .8 5 0 .8

④人・ 組織の マ ネ ジ メ ン ト （ 満点 1 8 ） 18 1.0 18 1.0

1.0
0.8
0.6
0.4
0.2
0.0
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7. 職務経歴書を作成する～職務に合った表現に

こ れ ま で の 職務棚卸、 仕事理解、 自己理解の 結果を 基に 、 A さ ん は 職務経歴書を 作成し 、 キ ャ リ ア コ ン

サルタントにコメントを求め ま し た 。 は じ め に 作成し た 職務経歴書で は 、製 造 部 門 で の 職務、実 績 が 前面に

押し 出さ れ た 形で 書か れ て お り 、 教育研修分野でどのような仕事が で き る の か に つ い て は 明確で は あ り ま せ

ん 。 キ ャ リ ア ・ コ ン サ ル タ ン ト は 、教 育 研 修 分 野 で の 業績を 明確化、強 調 するようアドバイスしました。

そ の 手が か り と し て 、 能力ユ ニ ッ ト 別職業能力評価基準（ 様式 3 ） で チ ェ ッ ク し た ●印の 職務遂行基準の

中か ら 、 前職の実績に 関連するものを選ぶ よ う 提案し ま し た 。 A さ ん は 、「④人 ・ 組織の マ ネ ジ メ ン ト 」 の 「

職務遂行の た め の 基準」 の 中か ら 、以 下 の 基準項目を 選び ま し た 。

「 部 下 に 対し て 組織の 方向性やビジョンを自分の 言葉で 明確に 示し て い る 」

次に 、 キ ャリアコ ン サ ル タ ン トは 基準の 文言を 実績の 内容に 合わ せ て 変更し 、 具体的な 内容に す る よ う ア

ド バ イ ス し ま し た 。 こ う す れ ば 、 人材開発マ ネ ジ メ ン ト に 必要なスキルを具体的に 表現し た 職務経歴書を

作 り や す い か ら で す 。 A さ ん は 基準項目の 文言を 手本にして、関 連 する実績を次の よ う に 表現し ま し た 。

⇒ 「 経 営 計 画 を 部門ミ ッ シ ョ ン と 数値目標に ブ レ ー ク ダ ウ ン し 、 四半期ご と の 面談で 部員 10 人

に わ か り や す く 説明し た 結果、 部内の 目標意識が 高ま り 、 10％の 生産増を 達成し た 」

③人材開発業務
の検証と評価

○ 教育研修の目的に照らして具体的な評価基準を定め、研修のフォローアップを行って効
果を適正に検証している。

○ 目標未達成の場合には安易な責任転嫁を行うことなく原因分析を行い、次期の改善策
を取りまとめている。

ジメント

○ 部下に対して組織の方向性やビジョンを自分の言葉で明確に示している。
○ 部下の能力や適性を把握し、適切な目標設定が行われるよう指導している。
○ 部下の仕事振りを把握し、過労防止や安全衛生の観点から時宜を得た助言・指導を

行っている。
④人・組織のマネ ○ ルールに基づき公正・公平の観点から部下の人事考課を行っている。

○ 重要な仕事を敢えて任せるなど、部下の長期的成長を念頭においた行動をとっている。

○ 部下に対して各々のキャリア・プランに沿った能力開発策を助言している。

②人材開発マネ
ジメントの推進

○ 教育研修の実施など人材開発業務の進捗管理を行いながら部下への指示・動機付け
を的確に実施している。

○ 環境変化により研修内容やカリキュラム等に関して方針転換が必要な場合には、最善
策を的確に判断しながら方向性を決めている。

○ 部下の日常的な人材開発諸制度運用に対して指示・助言を行い、重大トラブルの場面
では自ら直接問題解決に当たるなど、必要なフォローやサポートを行っている。

○ 人材開発諸制度の推進に関し、各部門の関係者の主張を聞きながら円滑に意見調整
を行っている。

○ 部下に対し、人材開発業務に関する実務指導を的確に行っている。

能力細目 職務遂行のための基準

①人材開発業務
の企画・計画

○ 経営戦略の実現に向けて必要な人材像を明確にし、現状とのギャップを検証しながら今
後の人材開発システムの方向性を企画立案している。

○ 人材開発をめぐる他企業の動向や労働法制の改正動向に注意し、短期及び中長期の
具体的な人材開発体系の策定を的確に行っている。

○ 経営ニーズと従業員ニーズ双方を踏まえ、コスト・ベネフィットを勘案しながら実効性の
ある研修プログラムの企画を行っている。

○ 目標達成に向けて、自分と部下との役割分担を適切に判断している。

能力ユ ニ ッ ト 別職業能力評価基準（ 様 式 3 ）
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さらに、キャリアコンサルタントは▲印の中からも選ぶように促しました。A さんは「①人材開発業務の企画

・計画」「③人材開発業務の検証と評価」から以下の２つを選びました。

「 経 営 ニ ー ズ と 従業員ニ ー ズ 双方を踏 ま え 、 コ ス ト ・ ベ ネ フ ィ ッ ト を 勘案し な が ら 実効性の あ る 研

修 プ ロ グ ラ ム の 企画を行っ て い る 」

「 教育研修の 目的に 照ら し て 具体的な 評価基準を 定め 、 研修のフォローアップを行っ て 効果を 適正

に 検証し て い る 」

こ の 2 つ の 基準項目か ら 、 A さ ん は 次の よ う な 文章を 作成し ま し た 。

⇒ 「低コ ス ト 化と い う 全社ニ ー ズ を 踏ま え 、 研修プ ロ グ ラ ム を 部員個々のスキル、 モ チ ベ ー シ ョ ン に

合 わ せ て 再編することによって、研 修 に 必要な 時間を 20％削減し た 」

⇒ 「研修教材を 現場に 即し て 改訂し た 結果、 理解度テ ス ト の 成績が 前年比で 12 ポイント向上し 、 不

良率を 2 ポイント引き 下げることができた」

こうして、キャリアコンサルタントとAさんは、過去の実績を１つずつ文章にしていきました。「職業能力

評価基準」の「人材開発」の要件に沿った形で、前職の実績を職務経歴書にまとめ上げることができま

した。

低コ ス ト 化 と い う 全社ニ ー ズ を 踏ま え 、 研修プ ロ グ ラ ム を 部員個々のスキル、 モ チ ベ ー シ

ョ ン に 合わ せ て 再編することによって、研 修 に 必要な 時間を 20％削減し た

研修教材を 現場に 即し て 改訂し た 結果、 理解度テ ス ト の 成績が 前年比で 12 ポイント向上

し 、不 良 率 を 2 ポイント引き 下げることができた

経営計画を部 門 ミ ッ シ ョ ン と 数値目標に ブ レ ー ク ダ ウ ン し 、 四半期ご と の 面談で 部員 10 人

に わ か り や す く 説明し た 結果、 部内の 目標意識が 高ま り 、 10％の 生産増を 達成し た
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8. 不足する知識、経験の獲得に向けて

職務遂行基準の 理解が 進む 一方で、 A さ ん は 人事戦略に 基づ く 人材開発体系や 研修プ ロ グ ラ ム 開発、 人

材開発施策動向、 関係法令の 概要と い っ た 分野の 知識を 習得し な け れ ば な ら な い と 感じ て い ま し た 。 要

求 さ れ る 知識は、 職業能力評価基準の 能力ユ ニ ッ ト 別職業能力評価基準（ 様 式 3）の下段にある「 必 要 な 知

識」 に 具体的に 示さ れ て い ま す 。 し か し 、 A さ ん は 、 ど こ か ら 手を 付ければよいか、分 か り ま せ ん で し た 。

キ ャ リ アコ ン サ ル タ ン ト は 、 部 門 レ ベル の 知 識 を経 営 的 、 全社 的レ ベ ル の 知 識 に 広 げ る こ と 、 断片 的 な 知

識 を体 系 立っ た 知 識 に 組 み直 すこと 、 が 必 要で あ る と 考 え て い ま し た 。 そ こ で 、 A さ ん に 職 務 概 要 書を 見 せ、

「 関 連する資 格 ・検 定等 」 に記載されてい る「ビジ ネ ス・ キャリア検定試 験 （人 事・ 人 材開 発 1 級 ～ 3 級 ）

」 （ 中 央職業 能 力 開発協 会 ） を受験 す るよう 薦 め ま し た 。 A さ ん は 求職 活 動を 続け な が ら 、 「 ビ ジ ネ ス・ キ ャ リ

ア 検定 試 験」 を 目標 に 据 え て 勉 強を 始 め る こ とにし ま し た 。 そ の ほ か に も 、 心 理 学 、 教 育 学 の 通信 教 育 や人

材 開 発 の セ ミ ナ ー 、 講 師 養 成 講 座 な ど を受 講す る よう検討 を始 め まし た 。

そ れ か ら３カ 月 後 、 「 職業 能 力 評価基 準 」 によ る職 務 棚 卸 、仕 事 理 解 、自 己 理 解 の 甲 斐 あ っ て 、 A さ ん

は 見 事 、 希 望 す る 教 育 研 修 職 に 就く こと が で きまし た 。

職務概要
書

●必要な知識
1. 経営戦略、人事戦略と人材開発体系 5. マネジメント知識

●経営戦略の基本的理論 ●戦略・組織

●経営戦略、人事戦略に基づく人材開発体系の策定・制度化 ●会計・財務

2. 研修プログラムの開発 ●マーケティング

●OJT（職場内教育）計画 ●情報システム

●OFF-JT（職場外教育）計画 ●人事労務（労働時間、安全衛生、人事考課等）

●自己啓発支援計画

3. 研修プログラムの実施・評価

●研修プログラムの企画

●研修プログラムの妥当性・硬化性の測定・評価

4. 最近の人材開発・能力開発の動向

●企業の人材開発施策の動向

●研修内容や研修カリキュラムの動向

●能力開発関係の公的助成制度の概要

●労働法令など関係法令の概要及び改正動向

能力ユニット別職業能力評価基準（様式３）

職種：人事・人材開発・労務管理 職務：人材開発

【概要】

人材開発プランや教育訓練計画の策定、研修カリキュラムの作成・実施、研修効果の検

証など、社員の能力開発施策の企画・立案及び実行に関する仕事。ただし、「人事」及び「労

務管理」の仕事は含まない。

【仕事の内容】

企業の経営方針や人事戦略を踏まえて、必要となる人材の育成に向けた人材開発の基本

方針を作成し、これに基づき OJT、OFF-JT、自己啓発支援など具体的な計画や施策を作成し、

実施することが仕事の中心である。また、研修効果の測定に関する業務も含まれる。

近年、研修の外注化のみならず教育訓練部門の別会社化など、多くの企業において能力

開発の実施体制を見直しつつある。人材開発の担当者としても、教育訓練の費用対効果や

経営戦略・経営方針との関連性を意識した施策の推進が強く求められるようになっている。

【求められる経験・能力】

（１）人材開発の仕事を行うために、特定の学歴要件や必要最低経験年数は通常問われな

いが、教育学や心理学の専門知識が業務遂行上役立つ場合がある。なお、経験者採

用の場合には、一定の専門的実務経験が要求される。

（２）近年、様々な研修手法が開発されてきており、人材開発担当者は、e-learning の活用

など新たな研修技法についても十分理解しておく必要がある。また、就業意識やキ

ャリアの多様化、基幹人材の早期選抜など、人材育成をめぐる最近の動向を把握し

ておくことも重要である。

（３）人材開発の仕事は、人事や労務の仕事と同様、社内の様々な職種・職位の社員を対

象とする仕事である。このため、社内各部門や社外の関係機関等と活発なコミュニ

ケーションを図り、協力的に業務を推進する能力が求められる。

【関連する資格・検定等】

・ビジネス・キャリア検定試験（人事・人材開発１級～３級）〔中央職業能力開発協会〕

・キャリア・コンサルタント能力評価試験〔厚生労働省指定の各試験機関〕

など

【労働省職業分類（小分類）との対応】

２５１ 総務事務員

【関連する資格・検定等】

・ビジネス・キャリア検定試験（人事・人材開発１級～３級）〔中央職業能力開発協会〕
・キャリア・コンサルタント能力評価試験〔厚生労働省指定の各試験機関〕

など

職務概要書
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解説：同職種の転職にあたっての支援ポイント

ビ ジ ネ ス ・ キ ャ リ ア 検定試験は、こ の 「 職業能力評価基準」 に 準拠し て 、事務系職務（ 人事・人材開発、総

務、 経理、営 業 等 ） を 広く 網羅し た 唯一の 公的資格試験で す 。

標準テ キ ス ト 、認 定 講 座 などの学習環境も併せて整備し て あ る と こ ろ も 特徴の 一つ で す 。

企業で は 社員の 実務能力の 客観的な 評価や人材開発などに、 ま た 、 ビ ジ ネ ス ・ パ ー ソ ン や 学生・ 求職者

に と っ て は 、昇 進 ・ 昇格、 キ ャ リ ア ・ ア ッ プ や 就職に 向け た 公的資格の 一つ と し て 活用さ れ て い ま す 。

参照ホームページはhttp:/ www . j avada .o r . j p/ j i gyou/g ino/bus iness/ index .h tm lで す 。

（参考）ビジネス・キャリア検定試験

異 職 種 へ の 転 職 で は 、 主 に 異 職 種 の 仕 事 理 解 、 職 務 遂 行 可 否 の 推 定 な ど に 職 業 能 力 評 価

基 準 の 職 務 概 要 書 や 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準 （ 様 式 ３ ） を 利 用 し ま し た 。 異 職 種 へ

の 転 職 と 異 な り 、 同 職 種 へ の 転 職 で は 、 仕 事 内 容 は 原 則 と し て 相 談 者 に 既 知 の も の で す 。 こ の

た め 、 職 業 能 力 評 価 基 準 を 利 用 す る 目 的 は 、 仕 事 で 求 め ら れ る ス キ ル の 再 確 認 、 相 談 者 の 強

み と 弱 み の 再 認 識 や 意 識 化 が 中 心 に な り ま す 。

相 談 者 が 職 務 経 歴 や 業 務 実 績 を 振 り 返 る 際 、 キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト は 職 業 能 力 評 価 基 準 に

書 か れ た 「 職 務 遂 行 の た め の 基 準 」 の 各 項 目 を 相 談 者 に 問 い 掛 け 、 相 談 者 の 意 識 化 や 気 付 き

を 促 し て い き ま す 。 相 談 者 が 意 識 し て い な か っ た 強 み を 発 見 す る こ と も あ る で し ょ う 。 相 談 者 が 自

ら の 弱 み に 直 面 し 、 キ ャ リ ア ・ コ ン サ ル タ ン ト が 支 援 す る こ と に な る か も し れ ま せ ん 。

職 務 経 歴 書 を 作 成 す る 場 合 、 異 職 種 へ の 転 職 で は 「 職 務 遂 行 の た め の 基 準 」 に 照 ら し 合 わ

せ て 、 相 談 者 の 過 去 の 実 績 を 抽 出 し て い き ま し た 。 異 職 種 で も 、 経 験 を 活 か し て 職 務 が 遂 行 で

き る こ と を ア ピ ー ル す る た め で す 。 同 職 種 へ の 転 職 で は 、 的 を 外 す こ と な く 重 要 な 実 績 を 職 務 経

歴 書 に 記 述 し て い く た め の ガ イ ド と し て 、 「 職 務 遂 行 の た め の 基 準 」 を 利 用 す る こ と が で き ま す 。

職 業 能 力 評 価 基 準 の 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準 （ 様 式 ３ ） の 中 に 書 か れ て い る 「 必

要 な 知 識 」 は 、 相 談 者 に 求 め ら れ る 知 識 を 具 体 的 に 示 し て い る た め 、 ス テ ッ プ ア ッ プ へ の 学 習 の

ヒ ン ト に な る で し ょ う 。

一 方 、 同 職 種 で 上 位 レ ベ ル の 職 位 へ の 転 職 を 目 指 す ケ ー ス も あ り ま す 。 上 位 レ ベ ル の 職 位 へ

の 転 職 で は 、 新 た に 要 求 さ れ る ス キ ル を 「 職 業 能 力 評 価 基 準 」 か ら 知 る こ と が で き ま す 。 職 業 能

力 評 価 基 準 は 、 上 位 レ ベ ル の 仕 事 を 理 解 し 、 求 め ら れ る ス キ ル を 知 り 、 職 務 経 歴 書 で 主 張 す る

ポ イ ン ト を 把 握 し 、 弱 点 を 補 強 し て 面 接 に 備 え る 、 と い っ た 使 い 方 が で き ま す 。
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２

３

４

５

６

７

８

分 野 受験対象者として想定される者 合格者に期待される人材像

人事・人材開発・労務管理

経理・財務管理

営業・マーケティング

生産管理

企業法務・総務

ロジスティクス

経営情報システム

経営戦略

※各分野２、３級の等級があり、
全分野で34の試験区分がある。
なお、上位級、下位級について順次設置を行う予定。

※３級：４肢択一、40問
２級：５肢択一、40問

実務経験５年程度
（課長、マネージャー相当職を目指す方）

14

２級

当該分野又は部門に関する幅広
い専門知識を基に、グループや
チームの中心メンバーとして、創
意工夫を凝らし、自主的な判断・
改善・提案を行うことができる。

当該分野又は部門に関する専門
知識を基に、担当者として上司の
指示・助言を踏まえ、自ら問題
意 識を持ち定例業務を確実に
行うことができる。

実務経験３年程度
（係長、リーダー相当職を目指す方）

３級



企業が求める人材イメージを具体化する
～キャリア教育（大学）における活用～2

職業能力評価基準を 使っ て 実際の 職務に つ い て 解説し 、 興味の あ る 仕事に つ い て は よ り 深 く 調べ て み る

よ う 示唆し ま す 。

資料 1

仕事に対してより深く知るキャリア教育

職業経験の な い 学生に 対し て 、 実際の 職業に つ い て 理解さ せ る た め の ツ ー ル が あ ま り 存在せ ず 、 表面

的な 仕事理解に と ど ま っ て い る こ と が 少なくありません。

「 七五三現象」 と よ ば れ る 若 年 者 の 早期離職が 課題と し て 取り 上げられますが、 そ の 主な 要因の 一つ に

リ ア リ テ ィ シ ョ ッ ク が 挙げ ら れ ます。 現 代 の 日本社会で は 、 欧 米 の よ う な 職種別採用が 少なく、希望し た 職

業に 最初か ら 就けるわけではありません。 さ ら に 、希望する職業に 対する学 生 の 理解が 表面的で あ る た め 、

期待と 現実と の ギ ャ ッ プ に 「 リ ア リ テ ィ シ ョ ッ ク 」 を 感じ て し ま う の で す 。

大学等に お け る キ ャ リ ア 教 育 で は 、 職業に 関する理解を深め る た め の 取組みが必要で す 。

こ こ で は

1. 企業が 求め る 人材像に 対する理解を 深め る

2. 就職後、社 員 と し て 遂行すべき職務内容を 具体的にイメージする

と い う 点を 目的に 、 キ ャ リ ア 教育の カ リ キ ュ ラ ム へ 職業能力評価基準を 援用し た 例を 取り 上げます。

職 業 名 は 知 っ て い て も そ の 詳 細 に つ い て は 漠 然 と し た イ メ ー ジ で し か な か っ た り 、 会 社 名 は 知 っ て い て も

そ の 組 織 の 中 で は ど の よ う な 仕 事 が 分 業 さ れ て い る か と い う こ と ま で は 考 え て い な か っ た り す る こ と が 、 学

生 に は 多 く 見 ら れ ま す 。

そ こ で 、 職 業 と 職 務 、 課 業 に つ い て の 概 念 を 説 明 し た 後 （ 資 料 １ ） 、 ま ず 特 定 の 職 業 に つ い て そ の 内 容

を 個 人 作 業 で 書 き 出 し （ 資 料 ２ ） 、 次 に グ ル ー プ ワ ー ク で そ の 内 容 を 検 討 し ま す 。

展開事例① 会社の中での仕事をより詳細に理解する

職業は、 職務と 課業か ら な り た っ て い ま す 。

皆さ ん は 、 希望するまたは興味の あ る 職業の 職務や 課業を

すべて理解で き て い る で し ょ う か 。

社会に で て 仕事に 就い た と き 、 みなさんが現在イ メ ー ジ し て い る

職務や 課業を 担当で き る と は 限り ま せ ん 。

職業（ O c c u p a t i o n ） と は 、 相互に関 係 の 深い 職務を ま と め た も

の 職務（ j o b ） と は 、 1 人の人が 担当する課業を あ つ め た も の

課業（ t a s k ） と は 、 あ る 意味を 持っ た ま と ま り の あ る 仕事の 最小単位
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5

たとえば、 S E と いう 職業について考えてみまし ょ う 。

下記に S E と いう 職業の内容を 記入してみまし ょ う 。

たとえば、 アパレルの企業では

就 職 を し て か ら 「 こ ん な は ず で は な か っ た 」 、 「 こ ん な 事 が や り た か っ た の で は な い 」 と 後 悔 し な

い よ う に 、 職 業 に つ い て 詳 し く 調 べ る こ と を 勧 め ま す 。

そ の 方 法 と し て O B ・ O G 訪 問 の 時 に 詳 し く 職 業 イ ン タ ビ ュ ー し た り 、 職 業 能 力 評 価 基 準 の よ う な

資 料 を 自 分 で も 加 工 し て 活 用 し て み る こ と な ど が 挙 げ ら れ ま す 。 こ の よ う に し て 、 興 味 を 持 っ た 職

業 、 希 望 す る 職 業 に 関 し て 、 仕 事 の 内 容 を 詳 し く 調 べ る こ と が 、 志 望 動 機 の 明 確 化 に も つ な が る

な ど 就 職 活 動 に も 活 か す こ と が で き る こ と に も 触 れ て お き ま す 。

現 在 の 興 味 の あ る 職 業 を 一 つ 選 び 、 仕 事 の 内 容 （ 職 務 ・ 課 業 ） に つ い て 調 べ て く る こ と を 、 授 業

後 の 在 宅 課 題 と し て お く と よ い で し ょ う 。

併 せ て 職 業 能 力 評 価 基 準 の 全 体 構 成 （ 様 式 １ ） と 職 務 概 要 書 を 用 い て 作 成 し た 職 務 一 覧 を 元

に し て 、 そ の 業 界 で は 社 内 に ど の よ う な 職 務 が あ る の か を 説 明 し て も よ い で し ょ う （ 資 料 ３ ） 。 職 務

一 覧 は 次 ペ ー ジ の よ う な 方 法 で 作 成 し ま す 。

職 務 仕事内容（課業）

マーチャンダイジング
企業の事業戦略を踏まえ、マーケティング戦略に基づいて担当ブランドの商品企画・開発から生産計画、予算計画、営業
推進まで、関連する他職種の実務の中核を担う総合的な仕事。

デザイン 自社の商品（ブランド）コンセプトを具体的な商品イメージとして表現する創造的な仕事。

パターンメーキング
(型紙製作） デザイン画を基にブランドコンセプトを商品化するためのパターン（型紙）を作成する仕事。

生産管理
自社の生産方針に基づいて商品の調達方法を企画・計画し、これに沿って品質・コスト・納期等の管理を総合的に推進す
る仕事。

検 反 ・ 裁 断
アパレル企画・販売業からの縫製仕様書を理解して、検反、マーキング（型入れ）、延反、裁断、仕分け、接着など一連の
作業を行う仕事。

縫 製
ミシン操作、アイロン、プレス操作を行いながら、裁断された生地の縫製、仕上げ、製品検査を行い、最終的な製品に仕
上げる仕事。

製造管理 アパレル製造、量産にあたり、生産統制を行い、製造品質・コスト・納期等の管理を総合的に推進する仕事。

販 売 店頭においてトレンドや着こなしのアドバイス等を行い、売上計画の達成に向けて商品を販売する仕事。

店 舗 運 営
ストアマネジャー（店長）として、自店舗の品揃えや販売・プロモーション計画の策定に係る提案、販売員の指導・育成、人
事管理業務等を行う仕事。

店 舗 管 理
ブランド戦略に基づいた販売・プロモーション計画及びＶＭＤ計画の策定を行い、担当する個別店舗の問題点の把握・解
決、売上状況等を把握するとともに、本社の意向を伝達し、店舗運営をサポートする仕事。

アパレル分野における仕事内容（課業）

資料 2

資料 3
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全体構成（ 様式 1 ）

職務概要書

参考：「職務一覧」の作成イメージ

職 業 能 力 評 価 基 準 の全 体 構 成（ 様式 １） か ら「 職務 」 の 名 称 を、 そ し て職 務 概 要 書か ら そ の 職 務 の 「 概

要 」 を 抜 き出 し 、 一 覧 表 に し ま す 。

レベル１ レベル２

スタッフ ｼﾆｱ・ｽﾀｯﾌ ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ﾏﾈｼﾞｬｰ
ｼﾆｱ・

ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ
ｼﾆｱ・

ﾏﾈｼﾞｬｰ

マーチャンダイジング

デザイン

アパレル設計 パターンメーキング
(型紙製作）

アパレル生産管理 生産管理

検 反 ・ 裁 断

縫 製

製造管理

販 売

店 舗 運営

店 舗 管 理

レベル４

アパレル企画

レベル３

アパレル製造

職 種 職 務

アパレル販売

職種：アパレル企画 職務：マーチャンダイジング

【概要】

企業の事業戦略を踏まえ、マーケティング戦略に基づいて担当ブランドの商品企画・開

発から生産計画、予算計画、営業推進まで、関連する他職種の実務の中核を担う総合的な

仕事。

【仕事の内容】

担当ブランドについてコンセプトを固め、それに沿った商品展開の戦略を立案する。市

場調査、トレンド調査等をもとに商品構成、コスト・上代・数量を設定し、展示会の実施、

販売計画の策定、プロモーション企画・立案と成果の追求、計数管理など、担当商品のト

ータルな売上・利益責任を負う。マーチャンダイジングの職務担当範囲は、企業によって

異なり、店舗管理や営業職務担当者が担っている場合もある。

そこで、本基準では、マーチャンダイジングの職務範囲を大きく①商品企画、②生産計

画立案、③販売促進、④店舗管理とした上で、「商品企画－生産計画立案－販売促進」に係

るものとして整理した。

なお、店舗における顧客政策や計数管理等は企業によってばらつきが大きい部分であり、

マーチャンダイザーの職務範囲となっている企業もあるが、ここでは「店舗管理」の仕事

として位置づけ、販売促進については「マーチャンダイジング」、「店舗管理」双方に共通

した職務として整理した。

展 開 事 例①にあ わ せ て 、 ま た 、 そ の 業界 で の 成 長 の プ ロ セ ス は 「 キャリア形成の 例 」 で 確 認 で きます （ 職

業 能 力 評 価 基 準 の W e b ペ ー ジ に あ る 委 員 会 活 動 報告 書 の 中 に あ り ます ） 。

入 社 後 の 組織 内 で 自 らが 成 長 し て い く ステ ップを イ メ ー ジ する こ と が で きま す し 、 前項 の 作 業 の 後 で あ れ

ば 会 社 の 中には ど の よう な 職 種 、 職務 が あ る の か を 把 握 で き て い る の で 、 思 い も し な か っ た 職 務 間 の 移 動

も 中 長 期 的 に は 自 分 自 身 の 成 長 に つ な が っ て い く こ と が 少 な くな い と い う こ と を理解 し や す くな り ます。

展開事例② 社内での成長ステップをイメージする

職 務 仕事内容（課業）

マーチャンダイジング
企業の事業戦略を踏まえ、マーケティング戦略に基づいて担当ブランドの商品企画・開発から生産計画、予算計画、営業
推進まで、関連する他職種の実務の中核を担う総合的な仕事。

デザイン 自社の商品（ブランド）コンセプトを具体的な商品イメージとして表現する創造的な仕事。

パターンメーキング
(型紙製作）

デザイン画を基にブランドコンセプトを商品化するためのパターン（型紙）を作成する仕事。

生産管理
自社の生産方針に基づいて商品の調達方法を企画・計画し、これに沿って品質・コスト・納期等の管理を総合的に推進す
る仕事。

検 反 ・ 裁断
アパレル企画・販売業からの縫製仕様書を理解して、検反、マーキング（型入れ）、延反、裁断、仕分け、接着など一連の
作業を行う仕事。

縫 製
ミシン操作、アイロン、プレス操作を行いながら、裁断された生地の縫製、仕上げ、製品検査を行い、最終的な製品に仕
上げる仕事。

製造管理 アパレル製造、量産にあたり、生産統制を行い、製造品質・コスト・納期等の管理を総合的に推進する仕事。

販 売 店頭においてトレンドや着こなしのアドバイス等を行い、売上計画の達成に向けて商品を販売する仕事。

店 舗 運営
ストアマネジャー（店長）として、自店舗の品揃えや販売・プロモーション計画の策定に係る提案、販売員の指導・育成、人
事管理業務等を行う仕事。

店 舗 管理
ブランド戦略に基づいた販売・プロモーション計画及びＶＭＤ計画の策定を行い、担当する個別店舗の問題点の把握・解
決、売上状況等を把握するとともに、本社の意向を伝達し、店舗運営をサポートする仕事。

アパレル分野における仕事内容（課業）
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職 種 別 能 力 ユ ニ ッ ト 一 覧 （ 様 式 ２ ） を 活 用 し て 自 分 の 興 味 が あ る 職 業 、 職 種 を 探 し 、 そ れ に つ い て 、 イ

ン タ ー ネ ッ ト や 書 籍 で 調 べ た り 、 O B ・ O G 訪 問 の 際 に 尋 ね た り す る と 学 生 の 仕 事 理 解 が さ ら に 深 ま り ま す 。

ま た 、 展 開 事 例 ① に も 関 連 し ま す が 、 O B・ O G 訪 問 に 行 っ て も 何 を 聞 い て よ い の か 分 か ら な い と い う 学

生 も 少 な く は あ り ま せ ん 。 職 務 概 要 書 や 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準 （ 様 式 ３ ） な ど も 手 が か り に さ

せ て お く と よ い で し ょ う 。 あ る 程 度 イ メ ー ジ を 膨 ら ま せ 、 意 識 付 け を し て か ら 職 場 を 訪 問 さ せ ま す 。

先 輩 や 職 場 の 人 の 話 を 聞 く と き に は そ の 業 界 、 そ の 職 種 特 有 の 用 語 や 言 い 回 し が 出 て き ま す 。 こ の 作

業 を 通 じ て そ う し た も の に な じ み を 持 っ て お く こ と も 、 質 問 を す る 上 で は 大 切 な こ と で す 。

展開事例③ 仕事を知る

例 え ば ア パ レ ル 販 売 職 種 を 見 て み ま し ょ う 。 ま ず フ ァ ッ シ ョ ン ア ド バ イ ザ ー （ 販 売 員 ） と し て 販 売 職 務 に

就 き 、 そ の 後 は 、 本 人 の 能 力 や 適 性 に 応 じ て 、 販 売 の 専 門 職 （ ス ペ シ ャ リ ス ト ） と し て の 道 を 歩 む ケ ー

ス と 、 ス ト ア マ ネ ジ ャ ー （ 店 長 ） と し て 店 舗 運 営 の 道 に 進 む ケ ー ス と が あ る こ と が 分 か り ま す 。

ス ト ア マ ネ ジ ャ ー （ 店 長 ） は 、 経 験 を 積 む 中 で 次 第 に 広 い 範 囲 の 権 限 と 責 任 を 付 与 さ れ る よ う に な り 、

や が て 販 売 を 統 括 す る 店 舗 管 理 の 職 に 移 っ て い き ま す 。 一 方 、 販 売 の 専 門 家 （ ス ペ シ ャ リ ス ト ） と し て キ

ャ リ ア を 積 ん だ 人 も 、 そ の 後 、 ス ト ア マ ネ ジ ャ ー （ 店 長 ） と し て 店 舗 運 営 に 携 わ る よ う に な る 場 合 も あ る こ

と が 分 か り ま す 。 キ ャ リ ア パ ス は 一 つ で は な い の で す 。

店 舗 管 理 の 職 務 の 中 に は エ リ ア マ ネ ジ ャ ー や ト レ ー ナ ー の 他 に V P （ ビ ジ ュ ア ル プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン ） 担

当 、 コ ン ト ロ ー ラ ー と い う 職 務 も あ り ま す 。 V P 担 当 や コ ン ト ロ ー ラ ー は 企 業 に よ っ て は マ ー チ ャ ン ダ イ ジ ン

グ の 職 務 と 位 置 づ け ら れ て い る こ と も あ り ま す 。 入 社 し て す ぐ に V P 担 当 や マ ー チ ャ ン ダ イ ジ ン グ が で き る

わ け で は な く 、 そ う な る た め に は ど の よ う な 経 験 が 必 要 な の か も 分 か っ て き ま す 。

す べ て の ア パ レ ル 業 界 で は す べ て の 企 業 が こ の よ う に な っ て い る わ け で は あ り ま せ ん 。 し か し 、 一 つ の モ

デ ル を 知 っ て お く と 、 会 社 訪 問 し た 際 に そ の 違 い に 気 づ く こ と が で き 、 そ こ を き っ か け に そ の 会 社 な ら で は

の 取 組 み を 知 る こ と に も な る で し ょ う 。

こ う し た 検 討 は 個 人 作 業 と す る だ け で な く 、 グ ル ー プ ワ ー ク の テ ー マ と し て 業 界 ご と の 違 い な ど を 取 り

上 げ る こ と も 会 社 の 仕 組 み を 理 解 す る と い う 面 で 有 効 で し ょ う 。
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資料 4

展開事例④ 社会で必要とされる能力

厚生労働省ホ ー ム ペ ー ジ （ ※ ） で 提供されている、 職業能力評価基準に 基づ い て 作成さ れ た ジ ョ ブ ・ カ ー

ド 様式 3－3－1－1〔 職業能力証明シ ー ト 〕 の う ち 「 Ⅱ 職務遂行の た め の 基本的能力 職務遂行の た め の 基

準」 に は 、 入社し て か ら 問われ る 基本的な 職業能力が 示さ れ て い ま す 。 社会人と し て 身に つ け て お く べ き

事 柄 を行動レ ベ ル で 取 り上げ て い る も の で す が 、 こ れ ら は 社会人になってからでなければ身につけられないと

い う も の ば か り で は あ り ま せ ん 。

例え ば 1 ～ 2 年生で あ れ ば 、 ま ず 学生時代にできること、 そ し て そ れ ら が ど ん な 力と な っ て 将来に つ な

が り そ う か を 考え て も ら っ た う え で （ 資料 4）、こ れ を 説明し（ 資料 5 ） 学生の 間にそ う したこ と を 意識し て 行動

し て お く こ と の 重要性を 説明することで意識付けを図る こ と が で き ま す （ 資料 6）。

※

将来の た め に 学生生活で で き る こ と に は ど ん な こ と が あ る で し ょ う

そ れ は 、 ど ん な 力に な る で し ょ う

ま ず 、自 分 で 考えて書いてみましょう

大学生活で 出来る こ と ど ん な 力に な る

・

・

・

・

・

・

ど の よ う な 職業に も 基本と し て 求め ら れ る 能力が あ り ま す資料 5
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（※） 厚生労働省の モ デ ル 評価シ ー ト 等 ダ ウ ン ロ ー ド ペ ー ジ は 次の と お り で す 。
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ま た 、 ３ ～ ４年 生で あ れ ば 、 資 料５を基に セ ル フ チ ェ ッ ク を 行 い ます。

B以 上 が つい た 項 目 に つ い て 、 ど の ような 経 験か ら 身 に つ い た も の な の か を 考 え 、 そ の エ ピ ソ ー ド を 資 料７

に ま と め ます。 こ の エ ピソー ド は 自 己 P R に も 活 用 で き る も の で す 。 グ ル ー プ で 話 し 合 っ て み る こ と も、 互 い の ヒ

ン ト に な っ た り 、 あ る い は そ う し た エ ピ ソ ー ド を 他 者に 分 か り や す く伝 え る 練習 に も な る で し ょ う 。

学生の 間に 身に つ け ら れ る こ と は た く さ ん あ り ま す 。

授業だ け で は な く 、 学生生活の中で の み な さ ん の 行動はすべて将来の 基礎力と な

り ま す 。

た と え ば 、 ア ル バ イ ト を す る 時に 、 ど の よ う な 能力を つ け よ う と 考えて行う の と 意識

し な い で す る の で は 、 卒業時に 身に つ く も の が 変わってきます。

社会で 求め ら れ る 能力を 理解し て 、

意識して学生生活を 充実し た も の に し て い き ま し ょ う 。

資料 6

学生生活を振り 返り 、 ど の よ う な 力が ど の 程度、身 に つ い た か 考えてみましょう。

1.「職務遂行のための基本的能力」の自己評価にチェックを入れましょう。
資料 7

2. チェックをつけた能力はどのような経験で 身につけたのでしょうか。 エ ピ

ソ ー ド を 書 いてみましょう

学び

ク ラ ブ 活 動

授業

地域活動

ボ ラ ン テ ィ ア レ ポ ー ト 作 成

活動の広がり 経験の広がり 人脈の広がり 可能性の広がり

基本的能力 身につけたエピソード

・

・

・

・
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職業情報、業界情報の理解を深める
～学生の相談窓口での活用～3

職業情報、業界情報の大切さ

大 学 等 の 相 談 業 務 に お い て 、 キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト に 求 め ら れ る 大 事 な 能 力 の 一 つ と し て 、 職 業 情 報 ・

業 界 情 報 の 獲 得 、 理 解 を 支 援 す る こ と が 挙 げ ら れ ま す 。 こ の 知 識 ・ 理 解 は 、 学 生 の 「 自 己 理 解 」 「 仕 事 理

解 」 の 気 づ き に つ な が り 、 就 職 活 動 の 原 動 力 に な る も の と 言 え ま す 。

し か し 、 現 在 の 職 業 情 報 ・ 業 界 情 報 を 収 集 す る た め の ツ ー ル は 乏 し く 、 就 職

サ イ ト 、 業 界 地 図 、 就 職 四 季 報 等 な ど 限 ら れ た も の し か 存 在 し な い こ と は 問 題

で す 。 そ の 問 題 は 、 キ ャ リ ア コ ン サ ル タ ン ト の 相 談 業 務 に も 影 響 を 及 ぼ し 、 学 生

へ の 気 づ き に も つ な げ る こ と が で き な い 表 面 的 な 支 援 に な っ て し ま う こ と が 危 惧 さ

れ ま す 。

職 業 能 力 評 価 基 準 は 職 業 情 報 を 補 う 一 つ の 方 法 と し て 挙 げ ら れ ま す 。

就 職 活 動開始 時 期 、 多く の 学 生 は 自 分 が 社会に出 て ど ん な 仕 事を し た い の か イ メ ー ジ が つ か ず キ ャ リ ア

セ ン タ ー に 訪 れ ま す 。

＜ 相 談 事 例 ＞

・ ど ん な 業 界 、 職 種 が あ る の か わ か ら な い

・ 自 分 が 将 来 ど ん な 仕 事 をし た い か イ メ ー ジ が わ か な い

こう し た 相 談 に 対 し 厚 生 労 働 省 ホ ー ム ペ ー ジを活 用し て み て く だ さ い 。関 心 の あ る 職 業 、 職 種、 職 務

か ら 学 生に 調 べ さ せ る こと で 「 業 界研 究 」 「 仕事 理 解」 を促 進 させ 、 自 分 の 将 来に つ い て イ メ ー ジ し て も ら う

こ と に 活 用 し ま す 。

こ の 作 業 に は 2 つ の 意 味 を 持 た せ ら れます 。

一 つ は 、 漠 然 と し て い た と し て も 、 情 報 に 接 し て い る う ち に 何 ら か の 手 が か り を 得 ら れ る と い う こ と で す 。 最

初 の う ち は 、 普 段 触 れ た こと の な い 言 葉 ば か り な の で 抵 抗 感 は あ る で し ょ う 。 し か し 、 就 職 を 考 え る と き 、 職

業 名 に ま つ わ る 漠 然 と し た イ メ ー ジ だ け で 進 め て い く こ と は で き ま せ ん 。 仕 事 の 内 容を示 す 表現 、 言 葉 に 慣

れ て い く こ と は 必 要 で す 。

も う 一 つ は 、 自 分 で も 調 べ ら れ る ように し て お く と い う こと で す 。 職 業 能 力評 価 基準 の Web サ イ ト は 就 職活

動 を 支 援 す る た め に つ く ら れた も の で は あ り ま せ ん か ら 、 使 い こ な すに は 慣れが 必 要

で す 。 し か し 、 い つ も だ れ か に や っ て も ら う と い う わ け に は い か な い の で す 。 何 度 か キ ャ

リ ア コ ン サ ル タ ン ト が 支 援 し な が らも 、 自 分 で も 扱 え る ように し て お く こ と は 、 まだ 気 持

ち に 余 裕 が あ る 初 期 の 段 階 に や っ て お き た い こ と で す 。

た だ 、 ま っ た く 手が か り が な い 中 で 探 索 す る の は 難 し い の で 、 V P I （ 職 業興 味 検 査

） な ど の 結果か ら 調 べ る よう に 促 し た り 、 あ る い は 家 族 や 知 り 合い の 職 業 な ど 関 心を

持 て そ う な とこ ろ か ら 調 べ る よう に 促すの も 一 つ の 方 法 で し ょ う 。 ま た 、 先 ほ ど 説 明 し

た よ う に キ ャ リ ア教 育 の 授 業 の 一 環と し て 取 り 上 げ る こ と も で きます （ 1 5 ペ ー ジ ） 。

相談事例① どんな仕事があるのか分からない
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職務概要書

職種：セールス・エンジニア（営業） 職務：受注営業

【概要】

顧客が求める事業展開・ 設定目標を踏まえ、予算や費用対効果を考慮した上で広告展開、

ウェブサイト企画・ シ ス テ ム 開発案などの提案を行う。

【仕事の内容】

顧客が求める事業展開・ 設定目標を把握し、技術動向・ 業界動向などを踏まえて、予
算

や費用対効果を考慮した上で、顧客に対し、広告やコンテンツ制作に向けての企画提案、

受注活動を行う。近年は、キャンペーンもイベントとのタイアップなど、よりバラエティ

に富んだものに変わってきており、ウェブ・コンテンツについて最低限の専門知識にとと

まらず、幅広い知識や経験も必要となる。

【求められる経験・能力】

（１）仕事を行うための学歴要件や必要最低経験年数はないものの、顧客に対し提案、対

応できるだけの、コミュニケーション力と最低限の専門的な知識は必要。中途採用

の場合は、一定の実務経験や実績が要求される。

（２）対象相手や業務分野の幅も広く、求められる知識なども多岐にわたり、技術動向・

業界動向をキャッチし、顧客に対し提案できるだけの、バランスのとれた対応能力

とコーディネートする能力が求められる。

（３）社内やクライアントとのコミュニケーションを円滑に図り、クライアントの本音を

引き出し、最善策を提案できる柔軟さや真摯な姿勢が求められる。

【関連する資格・検定等】

• ウェブデザイン技能検定［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］

• ＩＴパスポート試験［独立行政法人 情報処理推進機構］

• 基本情報技術者試験［独立行政法人 情報処理推進機構］

• コンピュータサービス技能評価試験［中央職業能力開発協会］

• ＭＣＰＣモバイル技術基礎検定［MCPC事務局］

• ＭＣＰＣケータイ実務検定試験［MCPC事務局］

• インターネット検定 ドットコムマスター［NTT コミュニケーションズ株式会社］

【労働省職業分類（小分類）との対応】

２５２

３３５

企画・ 調 査 事 務 員

サービス外交員

厚生労働省 ページ
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相談事例② 適性はありますか？ ～自己理解を深める

「 業 界 研 究 」 が 進む 中 で 適 性 に つ い て 悩 む 学 生 も い ま す。

＜ 相 談 事 例 ＞

・ 営 業 は 興 味 の あ る 仕 事 だ が 、 自 分 に で き る か 、 向 い て い る か ど う か わ か ら な い

こう し た 相 談 に 対 し職 種 別 能 力 ユ ニ ッ ト 一 覧（ 様式 ２）を 手が か り に ど の よ う な 職 務 遂行 能 力 が 求め ら

れ てい る の か 、 そ の 概 要 を 確 認 す る こ と が で き ます。

さ ら に 具 体的 に 知 る に は 、 厚 生 労働 省 ホ ー ム ペ ー ジ （ ※ ）に あ る 「 モ デ ル評 価 シ ー ト」を利用することが で

きます。こ の 中 に「 ジ ョブ・ カ ー ド 様 式3－ 3 － 1 － 1 職 業 能 力証 明 （ 訓 練成 果 ・ 実 務成 果 ） シ ー ト」 が あ り

ま す 。 就 職 し た 後 に ど の よう な 能 力 が 求 め ら れ る か が 記 述 し て あ り ま す か ら 、 こ れ につ い て 理 解 し て も ら い 、

自 分 が 本当にや り た い こ と な の か を 再度 確 認 し 、 求 め る 能 力に つ い て 、 自 分 の 今 ま で の 行 動 特 性等 か ら

適 性 に つ い て 考 え て も ら う こ と に 活 用 し ま す 。

な お 、 ジ ョブ・ カ ー ド 様 式3－ 3 － 1 － 1 職 業 能 力証 明 （ 訓 練成 果 ・ 実 務成 果 ） シ ー トは す べ て の 職 種 に

つ い て 準 備 され て い る わ け で は あ り ま せ ん 。 し か し こ れ ら は 職 業 評 価基準 の 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職業 能 力評

価 基 準（ 様式 ３） か ら 抜粋 、再 構 成されてい ます。 モ デ ル 評 価 シ ー ト が な い 場 合 は能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業

能 力 評 価基準 （ 様式3） の レ ベ ル 1 の 各 項 目 に つい て 確 認 し て み る の も方 法 の 一 つ で す 。 た だ し 、 レ ベ ル 1

は お お む ね 入 社 後 2 ～ 3 年を目 安 と し て い ま す か ら 、 あ る 程 度 将来 を見 越し て と い う 観 点 も 必要 で す 。

こ の 時 、 本 人 に 任 せ てしま う の で は な く 、 キ ャ リ アコ ン サ ル タ ン ト と し て 客観 的 な 視点を 提供 す るこ と も

大 切 で す 。 「 で き て い る 」 と は ど の 程 度 の こ と を指し て い る の で し ょ う か ？ い く つ か の 項 目 に つ い て 説 明 を し

て も ら う と よ い で し ょ う 。 も ち ろ ん 、 キ ャ リ ア コ ン サ ル タン ト が 面 接 を し て い る の で は な い の で す か ら 、 書 い て

あ る 字 句 の 中 で 分 か り づ ら い と こ ろ が あ れば 補足 説 明 し た り 、 本 人 の 説 明 が 不十分 な と こ ろ は 一 緒 に な

っ て 補 完 す る こ と も 大 切 で す 。

仕事内容

※すべての職務で必要となる共通能力ユニットです。

※必要に応じて1つまたは複数の能力ユニットを選択して下さい。

©厚生労働省

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

事業企画 立案

技術動向、市場動向の把握 46S012L33 46S013L44

事業企画書の作成 46S014L33 46S015L44

システム概要策定 46S016L33 46S017L44

ビジネス収支モデルの策定 46S018L33 46S019L44

システム運用モデル策定 46S020L33 46S021L44

事業運 営管理

運営管理 46S022L33 46S023L44

収支管理 46S024L33 46S025L44

社内管理 46S026L33 46S027L44

対社外管理 46S028L33 46S029L44

外部 連携・調達管理

アライアンス契約 46S030L33 46S031L44

コンテンツ利用契約 46S032L33 46S033L44

ロイヤリティ管理 46S034L33 46S035L44

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

全職務共通

インターネットに関する知識 46C002L34

企業倫理とコンプライアンス 46C004L34

セキュリティに関する知識 46C006L34

組織と人のマネジメント 46C007L34

予算策定、コストマネジメント 46C008L34

法務の知識 46C010L34

社内のガイドラインの運用 46C012L34

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル） 「プロデューサー（事業企画・統括）
（ビジネスプランナー）職種」 能力ユニット一覧 （様式２）

職種名 プロデューサー（事業企画・統括）（ビジネスプランナー）

制作するコンテンツやウェブサイトの分類や目的を設定し、具現化までの計画決定及びマネジメント
を行う仕事。

共通
能力

ユニット

選択
能力

ユニット

職 種 別 能力ユ ニ ッ ト 一 覧（ 様 式2） で、

希 望 す る 職種 を確 認 し た 上 で 、 実 際

の 仕 事 内 容に つ い て 、 ジ ョブ・ カ ー ド様

式 3 － 3 －1 － 1 職 業 能力 証 明（ 訓練

成 果 ・ 実 務成 果 ） シ ー トをダウン ロー ド

し て 適 性 に つ い て 検 討 す る た め の 材 料

と し ま す 。

職種別能力ユ ニ ッ ト 一覧（ 様 式 2 ）

（ ※ ） 厚生労働省の モ デ ル 評価シ ー ト 等 ダ ウ ン ロ ー ド ペ ー ジ は 次の と お り で す 。

http:/ www .mh lw . go . j p/bunya/nou ryoku/ job _ca rd01/ jobcard05 .h tm l
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の連絡系統など、社内向け危機管理マニュアルを理解している

した場合は、速やかに上司に報告したうえで、より詳細な状況把握を行っている

示に従って、データ管理方法のルール化、ウイルス対策などの対応を行っている

示に従って、顧客が求める目標設定を踏まえ、その実現に向けた計画策定の補助を行っている

ンに則って、事務処理、各種手続きなどを行っている

示に従って、プロジェクトの目標、内容を理解し、チーム全体の連携を図りながら業務が円滑に進
ている

（キャリア）についての概要（会社情報、業界での位置付け、特徴など）を概ね理解している

関する種類、特徴、技術的動向、利用可能コンテンツなどの情報を収集している

ンフラにおける特徴、差異について概要を理解している

上に表示可能なオブジェクト（画像、音源、テキスト形式・拡張子など）について概ね理解してい

ンツにおける広告の形式（バナー広告、検索連動型広告、コンテンツ連動型広告など）について概
る

報を得ながら、最新のモバイルコンテンツ動向について、関心を持って情報収集している

ンツの広告に関する概要を把握している

示に従って、計画提案の根拠（獲得会員数、訪問者数、費用対効果等）となる資料作成の補助を

示に従って、設定されたコンテンツのターゲット層に対し、流行や動向を把握し整理している

権、肖像権に関する法令の概要を理解している

に関連した有害サイトへのアクセス、課金や不正請求などのトラブル、事件の事例について、日頃
握している

ンツ業界を取り巻く各種関係法令の施行や改正が頻繁に行われていることを理解し、その動向に気
入手している

ンにおける、チームや自分の担当業務の役割を正しく理解している

ンにおける、コンテンツ制作業務の流れや内容、事務処理などの方法を理解している

を通じて、自社の事業に関連する基本的な法令及びルールについて学習している

示に従って、詳細事項の決定からコンテンツの配信開始までの予定調整の補助を行っている

ごとに営業に関する確認を行い、上司や先輩へ報告し助言を得ている

不備があった場合には、速やかに上司や先輩に報告し指示を仰いでいる

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

。

示に従って、得られた効果や満足度に関する顧客ヒアリング内容を整理する補助を行っている。

能力ユニット名 広告営業

概 要
顧客が求める事業展開・設定目標を踏まえ、予算や費用対効果を考
慮した上で広告展開を提案する能力

能力細目 職務遂行のための基準

①モバイルコンテ
ンツ市場に関す
る知識・理解

○ 携帯電話事業者（キャリア）についての概要（会社情報、業界での位置付け、特徴など）
を理解している。

○ モバイル端末に関する種類、特徴、技術的動向、利用可能コンテンツなどの情報を収
集している。

○ 各種モバイルインフラにおける特徴、差異について概要を理解している。

○ モバイルサイト上に表示可能なオブジェクト（画像、音源、テキスト形式・拡張子など）に
ついて理解している。

○ モバイルコンテンツにおける広告の形式（バナー広告、検索連動型広告、コンテンツ連
動型広告など）について概要を理解している。

○ 上司や先輩の情報を得ながら、最新のモバイルコンテンツ動向について、関心を持って
情報収集している。

○ モバイルコンテンツの広告（デジタルコンテンツ、その他の商品）に関する概要を把握し
ている。

②コンテンツ企画
提案の作成

○ 上司の指示に従って、顧客が求める目標設定を踏まえ、その実現に向けた計画策定の
補助を行っている。

○ 上司や先輩の助言を得ながら、計画提案の根拠（獲得会員数、訪問者数、費用対効果
等）となる資料作成を行っている。

○ 上司や先輩の助言を得ながら、設定されたコンテンツのターゲット層に対し、流行や動
向を把握し整理している。

○詳細事項の決定からコンテンツの配信開始までの予定調整の補助を行っている。

③広告展開の
チェック・改善

○ 途中経過の節目ごとに営業に関する確認を行い、上司へ報告し助言を得ている。

○ 顧客との契約に不備があった場合には、速やかに上司に報告し指示を仰いでいる。

○ 上司の指示に従って、得られた効果や満足度についての顧客ヒアリング内容を整理して
いる。

（２） 専門的事項 （「職務遂行のための基準」ごとに、該当する欄に○を記載） （評価基準の出所： ）
A：常にできている B：大体できている C：評価しない 「評価を行わなかった」場合は／（斜線）でＣ欄を消す

能力ユニット
自己評価 企業評価

職 務 遂 行 の た め の 基 準
A B C A B C

インターネットに関する
知 識

(1) パーソナルコンピュータの基本的な使用方法を理解している。

(2) インターネットを利用する際に使用するブラウザやソフトウェアについての概要、特徴を概ね把握している。

(3)
ウェブサイト・ウェブコンテンツの種類（掲示板、ブログ、インターネットショッピングなど）を概ね把握してい
る。

(4) 各種検索エンジンについての概要を理解している

(5) インターネットを利用したビジネスについての現状を概ね理解している。

(6) コンピュータウィルスや不正アクセスなど、インターネットにおける危機管理の重要性を理解している。

(7) 上司や先輩の指示に従って、インターネットを有効に活用し、必要な情報の取得を行っている。

(8) 上司や先輩の指示に従って、基本的なソフトウェアを使用し、取得した情報などをまとめている。

(9) インターネット使用におけるリスクを理解し、上司や先輩の指示に従って、注意を払い使用している。

企業倫理とコンプライア
ン ス

(1) 職業人としての自覚や社会的責任感、職業倫理を有している。

(2) 企業の社会的責任や事業方針について、担当業務部門の取組を理解している。

(3) 自社での研修等を通じて、自社の事業に関連する基本的な法令、及びルールの内容を学習している。

(4) 職業人としての自覚や社会的責任感をもって仕事に取り組んでいる。

(5) 会社の倫理規定や就業規則などの諸ルールを遵守している。

(6)
不特定多数のユーザーが接続する環境にあるため、細心の注意を払って、上司や先輩の指示に従って個人情報を管
理している。

(7) 日常業務の遂行において法的または倫理的な問題に直面した際は、先輩や上司に報告・相談している。

(8)
法令の遵守ができているかチェックを行い、場合によっては上司、先輩などに確認し、安全管理の向上に努めてい
る。

セキュリティに関する知識

(1)
情報の漏洩、コンピュータシステムの破壊など各種リスクによって、信用低下、損害賠償などの経営上の損失が発
生しうることを理解している。

(2)
信用取引上の不正、個人情報の漏洩、コンピュータ犯罪やオンライン事故など、情報セキュリティへの危機管理の
必要性を理解している。

(3) 各種事故によってお客様からの信用が損なわれることが無いよう、危機管理に対する自覚を徹底している。

(4) トラブル発生時

緊急事態を察知

上司や先輩の指 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

ユニット番号 46S001L11

選択
能力ユニット 共

通

エ セ

ン

ジ ル

ニ ス

ア ・

プ
ロ
デ

サ

プ コ

ラ ン

ン テ

ナ ン

ツ

ウ デ

ブ レ

マ ク

ス タ

タ

・

コ ウ

●必要な知識 ン

1. 携帯電話に関する知識 6. モバイルサイト運営の知識 テ ブ

・端末の種類について（次世代機、スマートフォン等) ・ユーザーとの利用規約について ン デ

ツ ザ

・各種OSの違い／画面サイズの違い ・登録者数、閲覧者数の集計 制 イ

・機種ごとの利用可能コンテンツ種類 ・コンテンツの更新 作 ン

2. 携帯電話事業者に関する知識 7. キャリア公式サイトについての知識 ・

・キャリア各社について ・掲載画面／カテゴリーについて
・キャリアごとの利用者数・割合 ・ランキング、順位の根拠
・キャリアが提供しているサービス 8. モバイル市場における広告の知識 エ

3. モバイルインフラに関する知識 ・成果報酬型 ン

・電波カバー地域／通信方式 ・閲覧者数準拠型 ジ

・提供する公式サービス ・リスティング広告／その他広告 ニ

・モバイル検索エンジン 9. モバイルコンテンツにおける課金方式の知識 ア

4. モバイルコンテンツにおける知識 ・期間課金／個別課金について
・サイトの種類（公式、非公式サイト等） ・初月発生料金の処理について
・公式コンテンツカテゴ

サ
イ
ト
運
営

(5)

(6)

法務の知識

(1) 著作権法など版

インターネット
より注意して把

ウェブ・コンテ
を配り、情報を

(2)

(3)

社内のガイドラインの運用

(1) 社内ガイドライ

社内ガイドライ

自社での研修等

社内ガイドライ

上司や先輩の指
むように心がけ

(2)

(3)

(4)

(5)

広告営業

(1) 携帯電話事業者
モバイル端末に

各種モバイルイ

モバイルサイト
る。

モバイルコンテ
要を理解してい

上司や先輩の情

モバイルコンテ

上司や先輩の指

上司や先輩の指
行っている。

上司や先輩の指

上司や先輩の指

途中経過の節目

顧客との契約に

上司や先輩の指

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

能力ユ ニ ッ ト 別

職業能力評価基準（ 様 式 3 ）

ジョブ・カード様式 3－3－1－1職業能力証明（訓練成果・実務成果）シート
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（２） 専門的事項 （「職務遂行のための基準」ごとに、該当する欄に○を記載） （評価基準の出所： ）
A：常にできている B：大体できている C：評価しない 「評価を行わなかった」場合は／（斜線）でＣ欄を消す

能力ユニット
自己評価 企業評価

業 務 遂 行 の た め の 基 準



相談事例③ 選考（応募書類、面接など）への対処は？

選考過程（ 応募書類、面 接 ） に お い て も 学生は 悩みます。

＜相談事例＞

・ 今ま で 志望し て こ な か っ た 業界なので、志 望 理 由 が 書け な い （ 応募書類）、回 答 で き な い （ 面接）

・ 将来展望（ 入社し た ら ど ん な 仕事が したい か 、 10 年後ど う な っ て い た い か 、 ど ん な 社員になっていた

い か ） を 聞か れ た 場合、 ど う 回答し て い い の か わ か ら な い

こ う し た 相 談 に 対し、 志望する動機を 職務概要書や人材要件確認表を 活用して企業の 求め る 人材像を 理解 す

る こ と で 、 よ り 明快に 、か つ そ の 業界に マ ッ チ し た 表現で 伝え ら れ る よ う に な り ま す 。 履歴書やエントリーシートの

作成、面 接 の 指導を す る 際に、 そ の 業界の 表現を 使っ て 、面 接 者 に 響く 表現が で き る よ う に な る よ う 支援し

て い き ま す 。

全体構成（ 様式 1 ）

受注営業

コーディネーション
（交渉・調整）

事業企画立案

事業 営管理

外部連携・調達管理

コンテンツプ ン ー
（コンテンツ企画） コンテンツ企画立案

設計・ 作ディレクション

デ ザ ン

コンテンツ 作

テスト（デ ッグ

機 設 計

開発言語及び利用技術設計

プログ ミング
サ ー ー側

プログ ミング
ク ア ン ト 側

テスト（デ ッグ

システム保守

・ コ ン テ ン ツ 作 業 （ ル ） 職 業 （ ）

職 種 職 務 レベル レベル2 レベル3 レベル4

企
画
・
営
業
・
管
理
系

作
系

エンジニア
設計・開発

デ ザ ン ・ コ ン テ ン ツ 作

セールス・エンジニア
（営業）

プロデューサー
（事業企画・統括）

（ ジ ネ ス プ ン ー ）

ディレクター・ マスター
（ 作監督・業務管理）

職種：セールス・エンジニア（営業） 職務：受注営業

【概要】

顧客が求める事業展開・設定目標を踏まえ、予算や費用対効果を考慮した上で広告展開、

ウェブサイト企画・システム開発案などの提案を行う。

仕事の内容

顧客が求める事業展開・設定目標を把握

や費用対効果を考慮した上で、顧客に対し

受注活動を行う。近年は、キャンペーンも

富んだものに変わってきており、ウェブ

まらず、幅広い知識や経験も必要となる。

求められる経験・能力

１）仕事を行うための学歴要件や必要最

応できるだけの、コミュニケーショ

の場合は、一定の実務経験や実績が

２）対象相手や業務分野の幅も広く、求

業界動向をキャッチし、顧客に対し

コーディネートする能力が求め
ら

３）社内やクライアントとのコミュニケ

引き出し、最善策を提案できる柔軟

握し、技術動向・業界動向などを踏まえて、予算

対し、広告やコンテンツ制作に向けての企画提案、

ンもイベントとのタイアップなど、よりバラエティ

ェブ・コンテンツについて最低限の専門知識にとと

る。

最低経験年数はないものの、顧客に対し提案、対

ョン力と最低限の専門的な知識は必要。中途採用

、求められる知識なども多岐にわたり、技術動向・

軟さや真摯な姿勢が求められる。

デ ザ ン 【仕事の内容】

デ ザ ン ・ コ ン テ ン ツ 作 コンテンツ 作 顧客が求める事業展開・設定目標を把

や費用対効果を考慮した上で、顧客に
テスト（デ ッグ））

受注活動を行う。近年は、キャンペー

機 設 計
に富んにだものに変わってきており、ウ

開発言語及び利用技術設計 まらず、幅広い知識や経験も必要とな

プログ ミング

エンジニア （サー ー側）（ ）

（設計・開発）（ ） プログ ミング 【求められる経験・能力】

（ク ア ント 側 ）（ ） （１）仕事を行うための学歴
要件や必要

テスト（デ ッグ）） 応できるだけの、コミュニケーシ

システム保守 の場合は、一定の実務経験や実績

（２）対象相手や業務分野の幅も広く

業界動向をキャッチし、顧客に対

とコーと ディネ

ートする能力が求め

（３）社内やクライアントとのコミュニ

引き出し、最善策を提案できる柔

応募者氏名 性別 年齢 面談者氏名 面談日

印

職種：セールスエンジニア

当該職種に求める期待人材像

顧客の求めるシステムやコンテンツの概要を把握し、顧客満足を意識しながら、顧客対応や提案活動、システム企画等の営業企画業務を行うことができる人材

１．本人の実務経験に関する事項

２．本人の基礎能力に関する事項

職務経歴書、採用面談、実技試験等で確認した事実

○

○

３．保有資格（該当するものをチェック）

□ その他（ ）□ ウェブデザイン技能検定
□ ＩＴパスポート試験
□ 基本情報技術者試験

□ コンピュータサービス技能評価試験
□ マルチメディア検定
□ ＭＣＰＣモバイル技術基礎検定

□ ＭＣＰＣケータイ実務検定試験
□ インターネット検定 ドットコムマスター

サ ト分析

人材要件確認表『セールス・エンジニア（営業）』

社内のガイドラ
インの運用

○ 担当業務における事件や事故等に関する法務の知識や課題に
ついて、部署内や他部門との情報共有をどのように行ったか

セキュリティに関
する知識

○ 社内のデータ管理方法のルール化やウイルス対策について、担
当業務において具体的にどのように行ったか

判定 所見上記に含まれない全般的な事項 判定の際のチェックポイント

○ 法令の遵守が遂行されているかの管理体制や監査、個人の行
動・取組みはどのように行ったか

○ 日常業務の遂行において法的または倫理的な問題に直面したこ
とはあるか。ある場合、どのように対処したか

著作権の侵害など、担当の日常業務において、法令順守の具体
的な確認はどのように行ったか

○ 社内のガイドラインの標準化の
ているか。業務の遂行のチェックはどのように行ったか

担当業務における協力会社やアルバイト等の社内ルールの遵

○ 担当業務の社内ガイドラインに関して、改善を行ったことはある
か。その改善のポイントは何か

○ インターネットを利用したビジネスの動向等のビジネスに必要な
情報について、どのような方法で収集し、何に活用したか

企業倫理とコン
プライアンス

インターネットに ○ インターネット使用のリスクに関して、具体的にどのような対応で
関する知識 セキュリティ対策や危機管理を行ったか

○ インターネットの活用やウェブコンテンツの展開方法のアイデア
に関して、事業化への提案や取組みはどのように行ったか

○ 職業人としての自覚や社会的責任、コンプライアンスについて、
どのような認識で仕事に取り組んだか

セールス・エンジ 自己申告 □ 経験がある
ニア □ 多少経験がある 判定の際のチェックポイント 判定 面談者所見

職務経歴書、採用面談、実技試験等で確認した事実

①営業

○ 社会や技術動向等にどのようにアンテナをはっているか。コンテ
ンツのターゲット層におけるマーケティングをどのように行ったか

○顧客の求めるターゲット層をどのように設定し、コンテンツの実
現 性を含め、企画や課金方式値段設定等をどう提案していたか

○顧客の求める要望や各種変更、クレーム等に対してどのよう
に 対応したか。また、サービス開始後のサポートはどう行った
か

②コーディネー
ション

○ 対キャリア等のプラットフォーマー、対プロバイダー、対権利者・
一般企業のコーディネーションは、どんな点に注意して行ったか

○ 自社の技術で提供可能なコンテンツについて、関係部門の検討
やコンセンサスはどのようにして行ったか

○ コンテンツの導入効果やモバイルとの親和性に関して、顧客へ
の企画・提案にどのように盛り込んだか

③社内における
業務改善、後輩
指導、部門間連
携等

○ 担当業務における重要視する点は何か。また、上司や先輩に業
務改善の提案等はどのようにして行ったか

○ 興味や好奇心を持っている点や日頃勉強していることはあるか。
また、部下や後輩への指導等はどのような点を心がけたか

○ チームの規模や動き及び他部門との連携について、自部門内の
調整、連携が必要な部門との協議をどのように進めたか

職務概要書

人材要件確認表

※一部の 業種に つ い て は 未整備で す 。
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人材要件確認表は、能力本位での採

用、即戦力となる人材の採用を推進す

ることを目的に、経験者を中途採用す

る際の面接用シートとして活用できるよ

うに、職業能力評価基準を基に作成し

ています。

観点を変えれば、企業が求めている

人材ニーズを知ることにもなります。

職務概要書では、その仕

事 （ 職 務 ） に 求 め ら れ る 経

験・能力等の概略が記述さ

れています。



相談事例④ 本当にこれでよかったの？

内定を も ら っ て か ら も 悩む 学生はいます。

＜相談事例＞

・ 内定を も ら っ た け れ ど 、 や っ て い け る か ど う か 自信が な い

・ 内定を 2 社も ら っ た 。仕 事 内 容 が 営業と 病院事務（ 経営を 含む） と 異なっている。 ど ち ら の 仕事

が 自分の や り た い こ と な の か 迷っ て い る

「 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準 （ 様 式 3 ） 」 を 活 用 し 、 企 業 に 入 社 し た 後 に 求 め ら れ る 能 力 を 確 認

し た り 、 各 業 種 で 設 定 さ れ て い る 「 キ ャ リ ア 形 成 の 例 」 を 活 用 し て 、 曖 昧 な ま ま 漠 然 と あ れ こ れ 悩 む の で は

な く 、 中 長 期 的 な キ ャ リ ア 形 成 を イ メ ー ジ さ せ る な ど し て で き る だ け 具 体 化 し て 考 え る よ う に 支 援 す る こ と が

で き ま す 。

仕事内容

※すべての職務で必要となる共通能力ユニットです。

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

インターネットに関する知識

企業倫理とコンプライアンス

セキュリティに関する知識

組織と人のマネジメント

予算策定、コストマネジメント

法務の知識

社内のガイドラインの運用

※必要に応じて1つまたは複数の能力ユニットを選択して さい

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

広告営業 46S001L11

コンテンツ制作受注営業 46S003L11

対キャリア等のプラットフォーマーのコーディネーショ
ン

対プロバイダーのコーディネーション 46S006L11

対権利者・一般企業のコーディネーション 46S009L11

©厚生労働省

受注営業

コーディネーション
（交渉・調整）

46C0

46C0

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル） 「セールス・エンジニア（営業）職種」
能力ユニット一覧（様式２）

46C0

46C0

46C0

セールス・エンジニア（営業）職種名

顧客の求めるシステムやコンテンツの概要を把握し、顧客満足を意識しながら、顧客対応や提案活
動、システム企画等の営業企画業務を行う仕事。

全職務共通

共通
能力

ユニット

選択
能力

ユニット

レベル２ レベル３ レベル４

01L12L12 46C002L3446C002L34

03L12L12 46C004L3446C004L34

05L12L12 46C006L3446C006L34

46C007L3446C007L34

46C008L3446C008L34

09L12L12 46C010L3446C010L34

11L12L12 46C012L3446C012L34

下さい。

レベル２ レベル３ レベル４

46S002L2246S002L22

46S004L2246S004L22

46S005L3346S005L33

46S007L2246S007L22  46S008L3346S008L33

46S010L2246S010L22  46S011L3346S011L33

©厚生労働省

選択
能力ユニット

能力細目 職務遂行のための基準

①モバイルコンテ
ンツ市場に関す
る知識・理解

○ 携帯電話事業者（キャリア）についての概要（会社情報、業界での位置付け、特徴など）
を理解している。

○ モバイル端末に関する種類、特徴、技術的動向、利用可能コンテンツなどの情報を収
集している。

○ 各種モバイルインフラにおける特徴、差異について概要を理解している。

○ モバイルサイト上に表示可能なオブジェクト（画像、音源、テキスト形式・拡張子など）に
ついて理解している。

○ モバイルコンテンツにおける広告の形式（バナー広告、検索連動型広告、コンテンツ連
動型広告など）について概要を理解している。

○ 上司や先輩の情報を得ながら、最新のモバイルコンテンツ動向について、関心を持って
情報収集している。

○ モバイルコンテンツの広告（デジタルコンテンツ、その他の商品）に関する概要を把握し
ている。

②コンテンツ企画
提案の作成

○ 上司の指示に従って、顧客が求める目標設定を踏まえ、その実現に向けた計画策定の
補助を行っている。

○ 上司や先輩の助言を得ながら、計画提案の根拠（獲得会員数、訪問者数、費用対効果
等）となる資料作成を行っている。

○ 上司や先輩の助言を得ながら、設定されたコンテンツのターゲット層に対し、流行や動
向を把握し整理している。

○詳細事項の決定からコンテンツの配信開始までの予定調整の補助を行っている。

③広告展開の
チェック・改善

○ 途中経過の節目ごとに営業に関する確認を行い、上司へ報告し助言を得ている。

○ 顧客との契約に不備があった場合には、速やかに上司に報告し指示を仰いでいる。

○ 上司の指示に従って、得られた効果や満足度についての顧客ヒアリング内容を整理して
いる。

ユニット番号 46S001L11

能力ユニット名 広告営業

概 要
顧客が求める事業展開・設定目標を踏まえ、予算や費用対効果を考
慮した上で広告展開を提案する能力

能力ユ ニ ッ ト 別

職業能力評価基準（ 様式 3 ）

職種別能力ユニット一覧（様式 2）

ウ ェ ブ ・ コ ン テ ン ツ 制作業（ モ バ イ ル ）に

お け る キ ャ リ ア 形成の 例
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TMKCJ
スタンプ
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TMKCJ
スタンプ

TMKCJ
スタンプ

TMKCJ
スタンプ

TMKCJ
スタンプ

TMKCJ
スタンプ



社員や部下のキャリア形成を支援する
～企業内（在職者）の相談への活用～4

企業内でのキャリア相談の意味

個 人 が 自らの キ ャ リ アを考 え る た め に は 、 ま ず自分 が 積 ん で き た 仕事 の 経 験 や 、 何が ど の 程 度うまく で き

る か （ 能 力）、 ど ん な こ と を や り た い か （ 欲 求や 動機 ） 、 何をやる こ と に 意 義を 感 じ 周 囲に役 立 っ て い る と 思 え

る か （ 価 値 ） な ど に 目 を向 け る こ と が 欠か せ ません 。

キ ャ リ アコ ン サ ル テ ィ ン グ で は 、 相 談 者 自身 が 、 上 記の ような 観 点か ら 、 あ る が ままの 自 分 を知 る こと 、 す

な わ ち 自 己 理 解 の サ ポ ー ト を す る こと が 求め ら れますが 、 そ の ポ イ ン ト は 次 の と お り で す （ 参 考： 木村 周

（ 2 0 1 0 ） 『 キ ャ リ ア・コン サ ル テ ィ ン グ 理 論 と 実 際 』 雇 用 問 題 研 究会 ） 。

① 自 分 自 身 を い く つ か の 視 点 か ら 観 察し 、 視 点 ご と の 特 徴 と そ れ らを統 合し た 上 で の 全 体 的 な 特

徴 を 描 写 す る こ と

② 客 観 的 な 言 葉 や 内 容 で 描 写す る こと

③ 自 分 と 環 境 （ 学 校 や 職場 、 会 社 全体 、 社 会 全体 な ど） と の 関 係を理 解 する こ と

④ 包 括 的 、 継 続 的 に 行 う こと

職 業 能 力評価 基 準 は 、さま ざ ま な 職種 や 職 務 ご と の 「 成 果 につ な が る 行動 」 と「 必要な 技 能・ 技術 お よ

び 知 識」を体 系 的 か つ 具 体 的 に 示して い る の で 、 そ れを ベ ー ス に し た 問 い か け や フ ィ ー ドバ ッ ク を 面談 に す る

こ と な ど で 、 上 記 の ① や ② の ポ イ ン ト を 押 さ え やすくな り ます。

ま た 、 担 当者 か ら 管 理職 ま で４つ の 階 層 で 構 成され て お り 、 参 考 と な るキ ャ リ ア・ パ ス が 記 されてい る の で 、
③ や ④ の ポ イ ン ト も 踏 ま え た 支 援 も し や す くな る で し ょ う 。

こ う し た 相 談 に 応 じ る の は 基 本 的 に は 職 場 の 上 司 や 先輩 で す 。 こ う し た 人 が 初 級レベ ル の キ ャ リ アコン サ ル

テ ィ ン グ 能 力 を 持 っ て い る と 社 員 の 成 長 を長 い スパ ン で 促 す こと が で き、 結 果 的に モチ ベ ー シ ョ ン の 維 持 、 組

織 へ の 定 着 へ と つ な が り ま す 。

し か し 社 内 に 中 長 期 的な 視 点 で 相談 で き る 人が い な か っ た り 、 あ る い は 隠 す わ け で は な い け れど 上 司 に

は な か な か 相 談 し づ ら い と い う こ とも あ り ま す 。こ の 場 合 は 外 部 の 標 準レ ベ ル 以 上の キ ャ リ アコン サ ル タ ン ト が

支 援 す るこ と と な り ます が 、 そ う し た 際 に も 職 業 能力 評 価 基準が あ る こ と で 、 具 体 的 な 相 談 に 応 じ る こ と が

期 待 で き ま す 。

ケース 1. もっと職場で活躍したい、成長したい…

相 談

今担当し て い る 売場の 仕事は お も し ろ く 、 働き が い を 感じ て い る ん で す 。 も っ と 、 お店を よ く し

た い と 思っ て い ま す し 、 売場の チ ー ム の 中心メ ン バ ー と し て 役に立て る よ う に な り た い ん で す 。

ど の よ う な こ と に 気を つ け れ ば い い の で し ょ う か ？ 自分で 学習できるようなことはないでしょうか？

パ ン 製 造販売 業 で 働 い て い る Bさ ん は 「 さ ら に 高い レ ベ ル の 仕 事 が し た い 。 売 場 の チ ー ム

の 中 心 メ ン バ ー と し て 活 躍 で き るように な る た め に は 、 ど ん な 努 力 すればよ い の だ ろ う か 」 と 考

え る よ う に な り 、 会 社 の キ ャ リ ア相 談 制度 を利 用し た 例 を 考え て みましょ う 。

Bさ ん は 、 現 在 、 売 場 で 販 売を 担 当して お り 、 経 験 年 数５年 目 を迎 えました 。 お 客 様 に 気

持 ち よく買 い 物 を し て も らう こ とをモ ッ ト ー に 、 明 る い 笑 顔 で 接 客し 、 お 問 い 合 わ せや ご 相 談

な ど に も 親 身 で 細 や か に 応 え ら れ る よう に な っ て きた の で は な い か と 自 己 評 価 し て い ま す 。
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キャリアコンサルタントは、「パン製造業」の職業能力評価基準から「販売」の職種を選び、Bさんが該当

する「レベル1（担当者として上司の指示・助言を踏まえて定型業務を確実に遂行するために必要な能力

水準。経験年数３～５年程度のレベル）」と次に目指す水準である「レベル 2（グループやチームの中心メン

バーとして、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。経験年数５～７年程度のレベル）」の能力ユニット別職業能力評価基準（様式３）に示された内

容を見比べて、現状と今後取り組むことを一緒に確認していくこととしました。

「接客・販売」職務についてBさんは、「『接客に関しては、セールス・コールやサービス・コールをしてお客様

の購買意欲を高める工夫』はできていると思います。さらに『お客様のお顔やお名前、好みなどを覚え、タイ

ミングよく話しかけたりできる』ようになれればいいんですね」と改めて気づいた様子です。陳列についても、

「『お客様の視点からきれいに見えるように』はできていると思います。『時間帯ごとのお客様の特性や販売

動向などにも気配り』という点ではお客さまの性別、年齢以外にも考えることがありそうですね」と今後取り

組むべきことを具体化することができました。

また職種別能力ユニット一覧（様式２）では、チームを率いていくためには今後、在庫管理や発注管理な

どを含む「店舗運営」職務、そしてお客様のニーズの収集・分析を含む「商品開発」職務など、レベル ２で

加わる能力ユニットに関する知識、スキルを身につけていくことが必要だと気付きました。

職種別能力ユニット一覧（様式 2）

能力細目 職務遂行のための基準

①接客

○お客様に楽しく気持ちよく買い物していただくために、常に思いやりの気持ち
（ホスピタリティの精神）を持って接客している。

○常に笑顔で振る舞える、元気で明るい声を出せる、接客用語を正しく使いこなせ
るなど、お客様から好感をもたれるような接客をしている。

○商品を選んでいるお客様の前を横切らない、お客様の後ろを通る場合にも「失礼
します」と声をかけている、お客様に声をかけられた場合には作業の手を止めお客
様の目を見て対応するなど、礼儀正しく、誠意のある、感じのよい身振り・立ち居
振る舞いを行っている。

○商品説明をしながらのセールスコール（例：「○○パンが焼き立てです」、「新
商品の××パンが好評です」など）やサービスコール（例：「ただいまのお時間、
△△パンがお買い得となっております」など）を行うことができ、お客様の購買意
欲に訴えることができる。

○自らの健康管理を行い、嫌なことがあった場合にも、すばやく気分の切り替えを
行うことができるなど、精神的な安定を保ち、常日頃からムラのない、品質の高い
接客を行っている。

○陳列棚について、その位置別に特徴や役割を理解して陳列を行っている（例：目
の高さの上段の棚には新商品、下段にはあんパン、クリームパンなどのポピュラー
商品を陳列するなど）。

②陳列
○お客様の視線に立って、商品をきれいに陳列している。

○お客様が商品を取りやすいように、角度をつけて陳列している。

③包装

○商品の形状を崩さないように丁寧かつ正確に包装を行っている。

○包材及び商品の特性を理解し、商品のおいしさを損なわないように包装を行って
いる（例：温かいパンは、紙袋に入れ、包装口を密閉しないことで、パンが蒸れな
いようにするなど）。

④販売事務

○商品ごとの値段を覚え、売上金額に基づき、金銭の授受を行い、釣銭を間違いな
く渡している。

○お金を扱った直後に、商品に直接手を触れないように気を配っている。

○レジ機能や基本操作を理解し、自社のルールに従ったレジ打ちを行っている。

ユニット番号 22S016L11

選択
能力ユニット

能力ユニット名 接客・販売

概 要
自社・自店舗が目指す経営理念などに則しながら、お客様に気
持ちよく買い物をしてもらい、お客様満足度を高める能力

レベル１ レベル２ レベル３ レベル４ レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

ユニット番号 22S017L22

選択
能力ユニット

能力ユニット名 接客・販売

概 要
自社・自店舗が目指す経営理念などに則しながら、お客様に気
持ちよく買い物をしてもらい、お客様満足度を高める能力

能力細目 職務遂行のための基準

①接客

○お客様への思いやりの気持ち（ホスピタリティの精神）を絶やさないとともに、 自
ら率先して、売り場全体がそのような雰囲気に包まれるように周囲に働きかけて いる
。

○商品であるパンを販売する行動に心がこもっており、「お客様の目を見て」「両 手
で」「笑顔で」「ゆっくりと」「言葉を添えて」など、周囲の規範となる行動を 常に
とっている。

○自社のルールに定められた接客対応ができ、また、突発的な事態が生じた場合に も
、その時々の状況やお客様のニーズを汲み取って、お客様の立場に立った柔軟な 対応
を行っている。

○お客様の顔や名前、好みを覚え、適宜話しかけることで、お客様が親しみを持っ て
また来店していただけるような関係を築いている。

○接客対応が不十分、販売が遅すぎるなど、他の販売員の接客・販売行為に不備が あ
った場合には、タイミングよくこれをフォローしている。

②陳列

○温度、湿度、風向きなど、商品の品質に影響を及ぼすような環境条件について理 解
し、それに応じた陳列を行っている（例：直射日光を避ける、埃が舞いがちな風 通し
のよい場所を避けるなど）。

○お客様が一度に見渡せる品目数（20品目程度）に配慮した陳列を行う、ある棚の
中で主力商品にお客様の注目が最初に向かうような陳列を行うなど、お客様の行動 特
性を理解したうえで陳列を行っている。

○時間帯ごとのお客様の特性や販売動向に合わせた陳列を行っている。

③包装

○駅やバス停付近の店舗など、お客様が急いでいる店舗では、決められた時間内 に
、手際よく、かつ、丁寧な包装に努めている。

○（1つ1つ個別に包装することを望むお客様、温かいものでもビニール袋の包装を
好むお客様など、お客様の包装ニーズは一様ではないことから）お客様の包装に関 す
る要望を確認し、それに応じた包装を行っている。

④販売事務

○材料などを購入する際には、現金管理・帳簿作成の面から、レジの現金は使わな い
、あるいは使わないように周囲に徹底している。

○どんなに忙しくても1日2回は現金のチェックを行い、トラブル防止に努めてい る
。

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

販売 接客・販売 22S016L11 22S017L22 22S018L33

お客様への情報提供 22S019L11 22S020L22 22S021L33

店舗運営 販売管理 22S022L22 22S023L33 22S024L44

店舗運営 22S025L22 22S026L33 22S027L44

店舗統括 店舗統括 22S028L44

販売部門の人材育成 22S029L44

商品開発 お客様ニーズ情報の収集と活用 22S030L22 22S031L33 22S032L44

商品企画 22S033L33 22S034L44

能力ユ ニ ッ ト 別職業能力評価基準（ 様 式 3 ）
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職 業 能 力 評 価 基 準 We b ペ ー ジ の 「 活 用 方法 」 → 「 4 .  従 業 員 の キ ャ リ ア形 成や 能 力開 発 の 指 針と し て

使 う に は ？ 」 も ご 覧 くだ さ い 。

電 気 機 械 器 具 製 造 業 で 働 い て い る C  さ ん は 、 入 社 し て か ら ず っ と 生 産 加 工 部 門 で 仕 事 を し て き まし た 。

担 当 し て い る 仕 事 に つ い て は ほ と ん ど で き る よ う に な っ て い る と 感 じ て い て 、 今 の ま ま の 仕 事 の 内 容 で は 伸 び

悩 ん で し ま い そ う に 感 じ て い ま す 。 地 元 の 集 ま り な ど で 同 級 生 の 話 を聞く と 班長 に な っ た 、 リ ー ダ ー を 任 さ れた

と い う 話 も 聞 き ま す。 自 分 も で き る な ら そ う し た ポ ジ シ ョ ン を担 っ て みたい と 考 え る よう に な り 、 「 採用 の 時 に お

世 話 に な っ た の で 」 と 、 キ ャ リ アコ ン サ ル タ ン ト の 資 格 を持 つ 人 事部 門 の Dさ ん に 相 談 に 来まし た 。

「 自 分な り に一 生 懸 命やっ て き た つ も り な ん で す 。 で も 、 組 織 の 中 で 自 分 は ど の よう に映 っ た り 、 影 響 し た り

し て い る ん で し ょ う か 。 上 司 や 同 僚 、部 下 な ど 周囲 の 他 者 の 視 点 か ら 自分 を見 る こ とが で きれば 、 き っ と これ

か ら の 自 分 の た め に 役 立 つ と 思 う の で す が 、 面 と 向 か っ て は 聞 き づ ら い で す 」 と い い ま す。

ち ょ う ど そ の 頃 、 C さ ん の 会 社 で は 、 従 業 員 の キ ャ リ ア形 成の た め の 新 し い 試 み と し て 「 多 面 評 価 シ ー ト 」 を

導 入 す る こ と に な り ま し た （ 下 図 ） 。 こ の シ ー ト は 、 D さん ら 社 内 の キ ャ リアコ ン サ ル タ ン ト 有資 格 者の 発 案 で

作 ら れ ま し た 。 職 業 能 力 評 価基 準 の 「 電 気機 械 器具 製 造業 」 の 「 技 能系 職 種」 の 内 容 をも と に 、 共 通 能

力 の 細 目 を ５ 点満 点 で 点 数 化し 、 評 価 結 果 は グ ラフ で 確 認 で き ます。

C さ ん は 、 こ の シ ー ト を 活 用 す る こ と で 、 自 己 像 に 関 する 多 面 的な 視 点か ら の 認 識 が 得 られ、 管 理 ・ 監 督

者 を 目 指 す 上 で ど ん な 努 力 が 必 要 と される か 考 え る きっ か け を つ か め ま し た 。

ケース 2. スペシャリストよりもゼネラリストに

氏 名
◇◇製造部 加工課

○○ △△

共通能力ユニット 能力細目 自己評価 同僚A 同僚B 同僚C
①･･･ 5 3 4 3

②･･･
2･･･あまり遂行基準に示されたような行動をとっていない
1･･･全く遂行基準に示されたような行動をとっていない

①･･･

4
4
4

5
5
3

3
4
4

3
4
3

②･･･
①･･･

3
4

3
3

3
4

2
3

②･･･
①･･･

5
4

3
3

3
4

2
2

②･･･
③･･･

5
3

3
3

3
4

4
2

ユニットごとの平均スコア

評価のポイント･･･ 「能力細目」ごとに、遂行基準に示された行動の
「頻度」を評価

追加 自己管理

共通 安全衛生及び諸ルールの遵守 ②･･･ 4 5 3 4
①･･･ 4 3 4 2 5･･･常に遂行基準に示されたような行動をとっている

共通 改善活動による問題解決 ②･･･ 5 4 5 2 4･･･大半の場合遂行基準に示されたような行動をとっている

③･･･ 2 3 4 1 3･･･概ね半分の割合で遂行基準に示されたような行動をとっている

共通 関係者との連携による業務の遂行 ①･･･

共通 技能の向上と伝承

追加 コミュニケーション

安全衛生及び諸ルールの遵守

改善活動による問題

解決自己管理

関係者との連携によ

る業務の遂行

技能の向上と伝承

コミュニケーション

○○氏 多面評価結果

ユニット 能力細目 自己評価 同僚A 同僚B 同僚C
安全衛生及び諸ルールの遵守 ･･･ 4.5 4.0 3.5 3.5
改善活動による問題解決 ･･･ 3.7 3.3 4.3 1.7
関係者との連携による業務の遂行 ･･･ 4.0 5.0 3.5 3.5
技能の向上と伝承 ･･･ 3.5 3.0 3.5 2.5
コミュニケーション ･･･ 4.5 3.0 3.5 2.5
自己管理 ･･･ 4.0 3.0 3.7 2.7

自己評価

同僚A

同僚B 

同僚C

※レーダーチャートにより、強み・弱みをチェックし、自己評価と同僚評価の比較により、本人に「気づき」を与える

相 談

入 社 以 来７年 間 、 生 産加 工 部 門 で 仕 事を し て きま し た 。 今 後 は 、 ス ペ シ ャ リ スト よりも ゼ ネ ラ

リ スト を目 指し て や っ て い き た い と 思 い ま す 。 で きれば 管 理 職 、監 督 職を 目指 し た い の で す 。

担 当 し て い る 仕 事 の ほ か に ど ん な こ と を す れ ば よい の で し ょ う か ？

ま た 、 そ も そ も 私 に で き る で し ょ う か ？
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＜共通能力ﾕﾆｯﾄ＞
L1 L2 L3 L4

職務 能力ユニット名 製造技能者 製造技能者 高度熟練技能者 管理・監督者 高度熟練技能者 管理・監督者

全職務共通

安全衛生及び諸ルールの遵守 01C069L11 01C070L22 01C071L34 01C071L34

改善活動による問題解決 01C072L11 01C073L22 01C074L34 01C074L34

関係者との連携による業務の遂行 01C075L11 01C076L22 01C077L34 01C077L34

製造のマネジメント 01C079L44

職種名 組立

定義

半導体回路、電子機器、電気機器等を組み立て、関連するソフトウェアを組込み、包装するまでの仕事。
作業指示書や設計図にもとづき作業を段取りし、加工された要素機器・部品を回路図にもとづき完成品として組み立て、調整する作業が中心。
仕事内容に応じて、「半導体製品製造」「プリント配線板製造」「電子回路接続」「電子機器組立」「電気機器組立」及び「工業包装」の職務に区分さ
れる。

ユニット番号 01C069L11

共通
能力ユニット

能力ユニット名 安全衛生及び諸ルールの遵守

概 要
５Ｓなど職場の安全衛生規程や各種ルールを守りながら、安全に作
業 を推進する能力と取組姿勢

能力細目 職務遂行のための基準

①諸ルールの遵守

○ 就業規則など会社の基本ルールを把握し、これを遵守している。
○ 会社や工場の定める安全規程の内容を正しく理解し、これに反する行動は行

っていない。

○ 環境

など

○ 気持

○ 事故

②事故・緊急事態発

生時の対応

○ 安全

程に

○ 突発

たう

③一層の安全確保の

推進

○ 作業
○ ポカ

意見

○ 「多

かも

職種別能力ユ ニ ッ ト 一覧（ 様式 2 ）

能力ユ ニ ッ ト 別職業能力評価基準（ 様式 3 ）

ユニット番号 01C072L11

共通
能力ユニット

能力ユニット名 改善活動による問題解決

概 要
仕事の進め方の改善や作業の無駄を省くための問題解決を行い、絶え
間ない生産性向上を追及する能力と取組姿勢

能力細目 職務遂行のための基準

①手順を踏まえた業

務の遂行

○ 生産全体の中での自分の担当工程や担当作業の役割を正しく理解している。
○ 加工、組立、検査、保全など担当作業の標準作業を把握し、正しい方法で作

業を行っている。

○ 同僚等がルールで定められた方法に違反して作業を行っていることに気づ

いた

の実施方法や実施手順に曖昧な点がある場合には、曖昧なままにす
る

○ 作業

となく必ず上司や先輩に質問し解決を図っている

②業務効率化に向け

た創意工夫

なりに工夫しながら仕事を行い、些細なことであっても改善を試みてい

マニュアル等に不効率な点や現状にそぐわない点を見つけた場合には

や先輩に対して意見具申や改善提案を行っている

身の回りの整理・整頓や清掃を行うなど、作業しやすく衛生的な環境
づを行っている

団活動など組織的に改善活動に取り組んでいる場合には、積極的に活動

○ 自分

る。

○ 作業

上司

○ 常に

くり

○ 小集

に参加してい
る

場合には、毅然としてその旨指摘している。
実施方法や実施手順に曖昧な点がある場合には 曖昧なままにするこ

こ 必ず上司や先輩に質問し解決を図っている。

りに工夫しながら仕事を行い 些細なことであっても改善を試みてい

ニュアル等に不効率な点や現状にそぐわない点を見つけた場合には、

先輩に対して意見具申や改善提案を行っている。

の回りの整理・整頓や清掃を行うなど、作業しやすく衛生的な環境づ

行っている。

活動など組織的に改善活動に取り組んでいる場合には 積極的に活動

している。

ユニット番号 01C075L11

共通
能力ユニット

能力ユニット名 関係者との連携による業務の遂行

概 要
関係者との連携の中で主体性と協調性を発揮し、組織の一員として他
者と協力しながら業務を遂行する能力

能力細目 職務遂行のための基準

①上司・同僚との連携

による効率的な業務

遂行

○ 自社（工場）の組織構造、各工程の役割分担等について一通り理解している。
○ 自社製品のうち、自社で製造している部分と外注している部分を把握してい

る。

○ 余力がある場合には、進んで周囲の仕事を手伝っている。

○ 同僚や先輩から上手な仕事のやり方やコツを吸収している。
○ 難しい問題については、一人で抱え込むことなく上司や同僚に相談し、より

よい解決策を導いている。

○ 上司や先輩からの助言や指導に沿った行動をとっている。

②関係者との信頼関

係の維持・構築

○ 挨拶、敬語、態度など、状況や相手に即した適切な行動をとっている。

○ 一方的に話すことなく、相手の立場を尊重し、話をよく聴いている。

○ 自分が業務上獲得した有益な知識や情報は、進んで同僚に提供している。
○ 担当外の事項に関する依頼であっても、丁寧に対応したり担当者を紹介した

りするなど、周囲との友好関係・信頼関係の構築に努めている。

○ 前後シフトや前後工程の担当者との間に協力的な関係を構築すべく、日頃か

らコミュニケーションに努めている。

○ 会社行事や各種懇親会など、仕事以外の集まりにも積極的に参加し、職場以

外の人的ネットワークを広げるよう努めている。
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E さ ん が 社 内 で の 展 望 が 開 け な い と 考 え る の に は さ ま ざ ま な 理 由 が あ り ま す か ら 一 概 に は 言 え ま せ ん

が 、 漠 然 と し た 不 安 を 抱 え て い る だ け と い う 場 合 も 少 な く あ り ま せ ん 。 そ の よ う な 場 合 、 職 業 能 力 評 価

基 準 の 全 体 構 成 （ 様 式 １ ） を 元 に 、 今 ま で 何 を し て き て 、 今 何 を や っ て い る の か 、 今 後 ど の よ う な 職 務

が あ り う る の か と い っ た 観 点 か ら 、 相 談 者 の 現 在 位 置 を 確 認 す る こ と が で き ま す 。 こ れ に よ り 今 後 の 職

務 拡 充 （ マ ネ ジ メ ン ト サ イ ク ル ＝ P D S ＝ の 観 点 か ら 担 当 職 務 に つ い て 任 さ れ る 範 囲 を 広 げ る 一 方 で 、

担 う 職 務 の 幅 そ の も の を 広 げ る こ と ） の 方 向 性 を 検 討 す る こ と で 、 こ れ か ら の キ ャ リ ア 形 成 を ど の よ う に

考 え て い く の か と い う 手 が か り を 得 る こ と が で き ま す 。

さ ら に 全 体 構 成 （ 様 式 １ ） を 確 認 す る 中 で 、 今 後 担 当 す べ き 職 務 が 見 つ か っ た ら 、 職 種 別 能 力 ユ

ニ ッ ト （ 様 式 ２ ） を 用 い て 取 り 組 む べ き ユ ニ ッ ト を 明 確 に し 、 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準 （ 様 式

３ ） を 参 考 に し て 具 体 的 な ア ク シ ョ ン プ ラ ン を つ く る よ う に 支 援 す る と い う 方 法 が あ り ま す 。

本 来 、 自 社 で 設 定 し て い る 職 務 基 準 書 な ど で 行 う も の で す が 、 こ れ が 社 内 に な い 場 合 や 古 く な っ て

し ま っ て い る 場 合 に は 「 職 業 能 力 評 価 基 準 」 が 役 立 ち ま す 。 こ の 際 、 職 務 の 表 現 や 難 易 度 が 社 内 の

実 態 と 異 な る こ と が 予 見 さ れ ま す 。 こ の 場 合 は 、 相 談 者 と 一 緒 に 「 自 社 で い う と ど う い う 内 容 に な る の

か 」 「 記 述 さ れ て い る の は ど う い う レ ベ ル を 指 し て い る の か 」 を 確 認 し て み る と よ い で し ょ う 。 こ う し た デ ィ

ス カ ッ シ ョ ン を 通 し て 職 務 に 対 す る 理 解 度 は 増 し ま す し 、 社 内 の 基 準 の 明 確 化 に も 寄 与 し ま す 。

ケース 3. 将来の展望が開けない…

相 談

今の仕事に就いて５年になります。毎日が同じことの繰り返しです。先輩を見ていると残業して、

たまに飲みに行っては愚痴を言うだけ。自分もああなるかと思うと・・・。

このままでいいのでしょうか？それとも転職するなどしてもっと成長できる職場に移った方がよい

のでしょうか？

職 種 職 務 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

受注営業

コーディネーション
（交渉・調整）

事業企画立案

事業運営管理

外部連携・調達管理

コンテンツプランナー
（コンテンツ企画）

コンテンツ企画立案

プログラミング
（サーバー側）

プログラミング
（クライアント側）

テスト（デバッグ）

システム保守 ユ

ーザー関連業務

サイト運営業務（更新）

アクセス状況等管理

©厚生労働省

企
画
・
営
業
・
管
理
系

制
作
系

サイト運営
（ウェブマスター）

エンジニア
（設計・開発）

セールス・エンジニア
（営業）

プロデューサー
（事業企画・統括）

（ビジネスプランナー）

設計・制作ディレクション
ディレクター・ウェブマスター

（制作監督・業務管理）

サイト分析

ウェブデザイン

ウェブデザイン・コンテンツ制作 コンテンツ制作

テスト（デバッグ）

機能設計

開発言語及び利用技術設計

仕事内容

※すべての職務で必要となる共通能力ユニットです。

※必要に応じて1つまたは複数の能力ユニットを選択して下さい。

©厚生労働省

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

事業企画立案

技術動向、市場動向の把握 46S012L33 46S013L44

事業企画書の作成 46S014L33 46S015L44

システム概要策定 46S016L33 46S017L44

ビジネス収支モデルの策定 46S018L33 46S019L44

システム運用モデル策定 46S020L33 46S021L44

事業運営管理

運営管理 46S022L33 46S023L44

収支管理 46S024L33 46S025L44

社内管理 46S026L33 46S027L44

対社外管理 46S028L33 46S029L44

外部連携・調達管理

アライアンス契約 46S030L33 46S031L44

コンテンツ利用契約 46S032L33 46S033L44

ロイヤリティ管理 46S034L33 46S035L44

職務 能力ユニット名 レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

全職務共通

インターネットに関する知識 46C002L34

企業倫理とコンプライアンス 46C004L34

セキュリティに関する知識 46C006L34

組織と人のマネジメント 46C007L34

予算策定、コストマネジメント 46C008L34

法務の知識 46C010L34

社内のガイドラインの運用 46C012L34

ウェブ・コンテンツ制作業（モバイル） 「プロデューサー（事業企画・統括）
（ビジネスプランナー）職種」 能力ユニット一覧 （様式２）

職種名 プロデューサー（事業企画・統括）（ビジネスプランナー）

制作するコンテンツやウェブサイトの分類や目的を設定し、具現化までの計画決定及びマネジメント
を行う仕事。

共通
能力

ユニット

選択
能力

ユニット

全体構成（ 様式 1 ） 職種別能力ユ ニ ッ ト 一覧（ 様式 2 ）
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I T 系 企 業をは じ め と して 、 職 務 内 容の 移 り 変 わ り が 激 し い の で 、 評 価 基 準 を作 っ て い る う ち に 状況 が 変

わ っ て し まうと い う 悩みを抱 え て い る 企 業 は 少なく あ り ませ ん 。 社 内 で 職 務 基 準 書や職 能 要 件書を つく っ て

も す ぐ に 役 に 立 た な く な っ て し ま う と い わ れて い ます。

し か し 初 級 管 理 職 以上の マ ネ ジ メ ン ト を担う 階層 に つ い て は 実 務 上 の ス キ ル や 知識 も 重 要 で す が 、プ

ロ ジェ クトマ ネ ジ メ ン ト （ P M） な ど の よう に あ る 程度 普 遍 性 の あ る 業 務 も 少 な く あ りませ ん 。 R . カ ッ ツ は マ

ネ ジ ャ ー の ３つ の ス キ ル と し て テ ク ニ カル ス キ ル （ 専門 能 力） 、 ヒ ュ ー マ ン ス キ ル （ 人 間 理解 力 ） 、コ ン セ プ チ

ュ ア ルス キ ル（ 概 念化 能力 ） を挙 げ てい ま すが 、 この う ち ヒュ ーマ ン ス キ ル やコ ン セ プ チュア ルス キ ル は 職 種

や 業 界を 超え て 応 用 可能 で す 。 職 業 能 力 評価基 準 に は こう し た 面 も 織 り 込 まれ て い る の で 、 類 似 業 界

の も の を 参 考 に す る こ と も 可 能 で す 。

相 談 内 容 にあ る 「 プ ロ デ ュ ー サ ー 的な 動き」 に つ い て も 、 マ ー ケ ッ ト を 分 析し、 収 支 な ど を想 定 し た 上 で

事 業 計 画を立 案 し 、 実 現 に 向 け た マ ネ ジ メ ン ト を 行うこ と 、ま た 知的 財産 権 な ど につ い て 外 部 の 専 門 家 と

連 携を 取 ると い っ た 点 に つ い て は 共 通 す る と こ ろが あ る で し ょ う 。 職 業能力 評 価 基準で い え ば 「 ウェブ・コ ン

テ ン ツ 制 作業 （ モバ イ ル ）」 の 「 プ ロ デ ュ ー サ ー （ 事業 企 画・ 統括 ） 」 と いう職 務 の 能 力ユ ニ ッ ト 別 職業 能 力

評 価 基 準 （ 様 式 3 ） や業 務 概 要 書が 役に 立 ち そ うで す 。

特 に 社 外 の キ ャ リ アコ ン サ ル タ ン ト の 方 々 は 業界横 断 的 な 知見 を持 っ て い る こ と が 一つ の 強 み とな り ます 。

相 談 者 は 自分 の 担 当 職務 の こ と は 詳 し い の で すが 、 そ れ以 外 の こ とは 経 験 し て い な い こ と が 多 い の で 業 務

名 を見 た だ け で は し っ く り きま せ ん 。キ ャ リ アコ ン サ ル タ ン ト が 該 当 す る 職業 能 力 評価基 準を 探 し 出 し て 提 示

し 、 解 説 す る こ と に よ る 支 援 も あ る の で す 。

ケース 4.マネジメントに自信がない…

相 談

そ ろ そ ろ 君に も プ ロ ジ ェ ク ト リ ー ダ ー を や っ て も ら い た い 、 つ い て は プ ロ デ ュ ー サ ー 的な動き が

で き る よ う に な っ て く れ と 上 司 に 言わ れ ま し たが 、 ど う も そ の 内容が は っ き り し ま せ ん 。 も っ と 詳

し く 聞け ば よ い の で し ょ う け れ ど 、 上司は忙し そ う で す し 、 常に一緒に 仕事を し て い る わ け で は な

い の で す 。 ど ん な こ と を ど の よ う に 進めているのか、 ど ん な 知識が 必要なのか、 忙し い 上司の す

る こ と を 垣間見た 程度で判断するしかないので自信が あ り ま せ ん 。 ど う す れ ば よ い の で し ょ う か ？

能力ユ ニ ッ ト 別

職業能力評価基準（様式 3）

職務概要書

●必要な知識

ユニット番号 46S014L33

選択
能力ユニット

能力ユニット名 事業企画書の作成

概 要
顧客のニーズや制作されるモバイルコンテンツのコンセプトを踏まえ、

顧客やキャリアに提出する企画書を作成する能力

1. 携帯電話に関する知識
・端末の種類について（次世代機、スマートフォン等)
・各種OSの違い／画面サイズの違い
・機種ごとの利用可能コンテンツ種類

2. 携帯電話事業者に関する知識
・キャリア各社について
・キャリアごとの利用者数・割合
・キャリアが提供しているサービス

3. モバイルインフラに関する知識
・電波カバー地域／通信方式
・モバイル検索エンジン

4. モバイルコンテンツにおける知識
・サイトの種類（公式、非公式サイト等）
・コンテンツの種類（アプリ、ブラウザ等）

5. モバイルサイト運営の知識
・ユーザーとの利用規約について
・登録者数、閲覧者数の集計
・コンテンツの更新

6. キャリア公式コンテンツ掲載基準
・キャリアごとの基準内容
・サービスの名称

7. キャリア公式サイトについての知識
・掲載画面／カテゴリーについて
・ランキング、順位の根拠

8. モバイルコンテンツに関する課金方式の知識
・期間課金／個別課金について
・初月発生料金の処理について

9. コンテンツ制作企業向けサイトの使用法
・文書検索について など

10. 版権、肖像権に関する知識
11. 市場動向､消費動向

・流行､トレンド
・消費者ニーズ

12. 企画立案に関する知識
・企画書作成技術
・企画書の構成

能力細目 職務遂行のための基準

①企画書作成に
関する理解・確認

○ 携帯電話事業者（キャリア）及び各種モ バイ ル イ ン フ ラにつ い て の差異や特徴を理解し

ている。

○ モバイル端末で表示可能なアニメーションや画面遷移等の構造を理解している。

○ モバイルコンテンツにおける課金方式について理解している。

○ 携帯電話事業者（キャリア）ごとのコンテンツ掲載基準を理解している。

○ モバイルコンテンツ制作の流れを把握している。

○ プロジェクトチームの編成・体制づくり、プロジェクトマネジメント手法の概要を理解してい

る。

○ 広告などにおける投資効果の算定方法を把握している。

○ 企画にあたって、遵守すべき関連法規の概要や留意点について整理・把握している。

②企画書の作成

○ 掲載基準を遵守し企画書を作成している。

○ 企画方針を設定し、制作するコンテンツのイメージについて、画面遷移やリンク構造など

の形で企画書上へ適切に掲載している。

○ 携帯電話事業者（キャリア）に求められた内容を全て企画書内に反映している。

○ ユーザーとの契約内容を遵守して企画書を作成している。

○ 携帯電話事業者（キャリア）との連携に際しての課題 を整理したうえで、提案のポイントと

実施方法を明確にしている。

○ 相互リンクを行う場合、キャリアから認可を受けている。

○ ディレクター、エンジニアなどと協議しながら、確実に具現化が可能な内容として企画書

を作成している。

○ 顧客からのヒアリングで得た情報を活かし、課題を解決する企画を立案している。

○ 実施にあたっての基本工程、人員計画を適切に設定している。

③作成した企画
書の評価・改善

○ 企画書の策定について、自己評価を行うとともに、問題があれば修正している。

○ 企画書の内容について、上司へ報告を行い、承認を得ている。

○ 携帯電話事業者（キャリア）に提案した企画が採用に至らなかった場合は、その理由を

ディレクター、エンジニアなどと協議し考察している。

○ 運営部門から企画書の内容についてヒアリングしている。

○ 社内での協議やヒアリングから得られた情報を活かし、その後の企画書の作成に反映し

ている。

職種：プロデューサー（事業企画・統括）（ビジネスプランナー）

職務：事業企画立案

【概要】

制作するコンテンツやウェブサイトの分類や目的を設定し、事業、サービス、商品の企

画立案を行う。

【仕事の内容】

プロデューサーは、クライアントの要望を、予算とスケジュールを勘案しながら、方向付

けや具現化までの計画決定、マネジメントを行うプロジェクトの事業推進の責任者となる。

事業計画立案は、クライアントのビジネス特性、ニーズを踏まえて、技術動向、市場動

向や、マーケティングなどの情報収集を元に、サービスの具体的な仕様を検討し企画する。

関係部署とも連携を図り、収支や運用も考慮して事業企画書を作成し、顧客へ提案、承認

を経て開発プロジェクトを立ち上げる。

【求められる経験・能力】

（１）コンセプト立案やデザイン、システム開発における予算、納期、品質の管理など幅

広い業務を統轄する為、一連の実務経験とキャリアを積んだ後、就任するのが一般

的で、ディレクターやプランナーを経てこの職務に就くケースが多い。中途採用の

場合は、企画経験者やマネジメントなどの実務経験が要求される。

（２）常に新しいトレンドや動向に興味を持ち、必要な情報を収集し、自らの発想力と行

動力で企画・ 提 案 を行える現状把握力、企画立案力、提案力が求められる。

（３）クライアントとの折衝やチームによるプロジェクトを円滑に進めるための強いリ

ーダーシップ、クライアントやスタッフとの信頼関係を構築するとともに、コミュ

ニケーション能力、調整能力、交渉能力が求められる。

【関連する資格・検定等】

• ウェブデザイン技能検定［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］

• 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］

• システム監査技術者試験［独立行政法人 情報処理推進機構］

• コンピュータサービス技能評価試験［中央職業能力開発協会］

• ＭＣＰＣモバイル技術基礎検定［MCPC事務局］

• ＭＣＰＣケータイ実務検定試験［MCPC事務局］

• ＩＴコーディネータ［特定非営利活動法人 ＩＴコーディネータ協会］

• ＩＴＩＬ－Ｆ

【労働省職業分類（小分類）との対応】

０６１ システムエンジニア ０６

２ プログラマー

１９４ プロデューサー、演出家
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キャリア開発研修に は 、適 性 の 把握や キ ャ リ ア ・ プ ラ ン の 作成方法など様々なテーマが含ま れ ま す が 、 そ の

一環と し て 、「職業能力評価基準」 の 枠組みを活用し 、 経験業務やスキルの棚卸し を 行 うことができます。

次ページのツールは上記の「 中 級 研 修 」「上 級 研 修 」 で 作成、活用することを想定し た も の で す 。

節目でキャリアを考える
～評価基準を使ったキャリア開発研修 その 1 ～5

キャリア開発研修の狙いと概要

近 年 、 キ ャ リ ア 形 成 に 関 す る 関 心 の 高 ま り を 受 け 、 従 来 の 階 層 別 研 修 と は 別 に 、 社 員 の 主 体 的 な

キ ャ リ ア 形 成 を サ ポ ー ト す る 仕 組 み と し て 「 キ ャ リ ア 開 発 研 修 」 を 実 施 す る 企 業 が 増 え て い ま す 。 そ の

狙 い は 、 節 目 で 社 員 に キ ャ リ ア の 棚 卸 し を 行 っ て も ら い 、 自 分 の 能 力 や 適 性 を 認 識 し て 、 今 後 の キ ャ

リ ア ・ プ ラ ン を 練 っ て も ら う こ と に あ り ま す 。

典 型 的 な イ メ ー ジ は 下 図 の よ う な 枠 組 み に な り ま す 。

目 的

社 員 の 主 体 的 な キ ャ リ ア 形 成 を サ ポ ー ト す る 仕 組 み の 一 環 と し
て 、 入 社 時 （ 初 級 ） 、 入 社 1 0 年 程 度 経 過 時 （ 中 級 ） 、 入 社 2 0
年 程 度 経 過 時 （ 上 級 ） な ど 節 目 で 研 修 を 実 施 し 、 キ ャ リ ア の 棚
卸 し や キ ャ リ ア 設 計 を 支 援 す る

対 象 者 ● 全 社 員

実 施 時 期

● 入 社 １ 年 目 （ 初 級 ； 新 入 社 員 研 修 と 合 わ せ て 実 施 ）
● 入 社 1 0 年 目 程 度 （ 中 級 ）
● 入 社 2 0 年 目 程 度 （ 上 級 ）

※ 必 ず し も 「 3 回 」 実 施 す る 必 要 は な く 、 回 数 の 増 減 可 。

全 体 の 構 成

● 初 級 研 修
入 社 時 オ リ エ ン テ ー シ ョ ン
能 力 開 発 情 報 の 提 供 、 自 己 啓 発 の 進 め 方 な ど 基 本 事 項 を 説 明

そ れ ぞ れ の 職 場 で の 職 務 経 験

● 中 級 研 修
キャリアの棚卸しと振り返り、強み・弱みの確認
自分の能力、適性を知り、今後の方向性を練
る

そ れ ぞ れ の 職 場 で の 職 務 経 験

● 上 級 研 修
職 業 人 生 前 半 に お け る キ ャ リ ア の 総 括 （ 再 確
認 ） 職 業 人 生 後 半 に お け る キ ャ リ ア ・ プ ラ ン
作 成
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上級研修
職業人生前半におけるキャリアの総括（再確認） 職業人生後半におけ
るキャリア・プラン作成

中級研修
キャリアの棚卸しと振り返り、強み・弱みの確認自分の能力、適性を知り、
今後の方向性を練る
（管理職を目指すのか、専門職を目指すのか、など）



キャリア開発研修の構成と内容

中 級 研 修 、 上 級 研 修 は 次 の よ う な 3 つ の ス テ ッ プ で 構 成 さ れ ま す 。

「 職 業 能 力 評 価 基 準 」 を 用 い て キ ャ リ ア の 棚 卸 ツ ー ル を 作 成 し 、 研 修 参 加 者 に 事 前 に 記 入 作 成 し て

も ら い ま す （ 次 ペ ー ジ ） 。 研 修 当 日 は そ の 結 果 を 持 ち 寄 り 、 研 修 講 師 の レ ク チ ャ ー 受 講 や グ ル ー プ ・ デ ィ

ス カ ッ シ ョ ン 等 を 通 じ て 、 自 分 の キ ャ リ ア や 「 強 み 」 「 弱 み 」 に つ い て の 理 解 を 深 め て も ら い ま す 。

Step 1. 経験職務の振り返り

まず「職業能力評価基準」を用いてキャリアの棚卸ツールを作成し、研修参加者に事前に記入作成して

もらいます。

「職業能力評価基準（様式１）」には、それぞれの業種に存在する職種・職務が一覧表として整理されてい

ます。そこで、この枠組みを活用し、自分がこれまでにどのような仕事を経験してきたかを簡単に振り返ること

ができます。

次ページはそのためのシート例です。これは「事務系職種」の評価基準をもとに作成していますが、他の業

種でも同様に作成することができます。

仕事を振り返る際は、「どのような仕事を経験したか」だけでなく、その仕事を「どのような立場で経験した

か」もチェックしておくことが重要になります。

Step 2. キャリアの棚卸しと自己診断

「 職業能力評価基準（ 様式２）」で は 、 各職種・ 職務に存 在 する具 体 的 な 仕事が「 能力ユ ニ ッ ト 」 と し て

体系的・ 網羅的に 示さ れ て い ま す 。 そ こ で 、 こ の 枠組みを活用し 、 こ れ ま で に 経験し て き た 業務の 具体的

内容 を 詳し く 整理・ 記入し て も ら い ま す （ 3 6 ページ）。

併せ て 、 そ の 仕事に 対する自己評価（ ど の 程度そ の 仕事が で き る よ う に な っ た と 認識し て い る か ） も 記

載 し て も ら い 、 自分の「 強み」「弱み 」 に つ い て の 理解を 深めてもらいます。

Step 3. フィードバックを踏まえた今後のプラン

当日は、各 人 が 記入し た も の を 持ち 寄り 、 グ ル ー プ ワ ー ク の 中で 発表を 行っ た り 、他 のメンバーと意 見

交 換を 行っ た り し て も ら い ま す 。

さ ら に 、研 修 講 師 の レ ク チャ ー も 参考にしな が ら 、自 分 自 身 の キ ャ リ ア に つ い て 内省し 、今 後 の 方向付

け を 行っ て も ら い ま す 。
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返

り
ま

す
。

棚
卸

し
し

た
キ

ャ
リ

ア
に

つ
い

て
自

己
診

断
を

行
い

ま
す

。
こ

れ
に

よ
り

、
自

分
の

強
み

・
弱

み
を

確
認

し
ま

す
。

（
２

）
保

有
資

格
等

自
己

診
断

の
記

号
定

義

実
務

で
そ

の
資

格
を

ど
の

よ
う

に
活

か
し

て
い

た
か

直
接

的
と

い
う

よ
り

は
、

知
識

の
習

得
と

い
う

意
味

で
間

接
的

に
役

立
っ

て
い

る

資
格

・
検

定
等

の
名

称
（
該

当
す

る
欄

に
チ

ェ
ッ

ク
）

□
ビ

ジ
ネ

ス
キ

ャ
リ

ア
検

定
試

験
（
人

事
・
人

材
開

発
部

門
２

級
）

□ □
そ

の
他

（
）

□
そ

の
他

（
）

定
義

他
者

に
指

導
で

き
る

ほ
ど

十
分

な
知

識
・
実

績
が

あ
る

と
自

負
し

て
お

り
、

当
該

分
野

に
自

信
あ

り

一
定

の
実

務
経

験
と

実
績

が
あ

り
、

当
該

分
野

に
あ

る
程

度
自

信
あ

り

多
少

経
験

が
あ

る
も

の
の

、
当

該
分

野
に

は
や

や
自

信
が

な
い

ほ
と

ん
ど

未
経

験
で

あ
り

、
当

該
分

野
に

ま
っ

た
く

自
信

が
な

い

記
号

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ

自
己

診
断

Ｄ □ □ □ ■ ■ ■ □ □ ■ □ □

Ｃ □ □ ■ □ □ □ □ ■ □ □ □

Ｂ □ □ □ □ □ □ ■ □ □ □ □

Ａ ■ ■ □ □ □ □ □ □ □ □ □

こ
れ

ま
で

の
キ

ャ
リ

ア
に

お
い

て
、

ど
の

よ
う

な
立

場
で

、
ど

の
よ

う
な

仕
事

を
経

験
し

て
き

た
か

（
キ

ャ
リ

ア
を

振
り

返
り

な
が

ら
具

体
的

に
記

入
し

て
く
だ

さ
い

）

人
事

制
度

改
訂

を
２

度
経

験
し

た
。

最
初

は
１

０
年

前
の

評
価

制
度

の
改

訂
。

改
革

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

の
事

務
局

の
一

員
と

し
て

、
現

場
と

の
評

価
基

準
の

す
り

併
せ

に
奔

走
し

た
。

そ
の

後
、

嫌
が

る
現

場
を

説
得

し
て

評
価

者
研

修
の

定
期

開
催

を
実

現
で

き
た

。
２

回
目

の
改

革
は

３
年

前
。

今
度

は
主

任
と

し
て

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

の
中

核
を

務
め

た
。

今
の

と
こ

ろ
制

度
趣

旨
に

則
っ

た
運

営
が

お
お

む
ね

で
き

て
い

る
。

２
回

の
改

訂
経

験
を

経
て

人
事

企
画

の
コ

ツ
は

心
得

た
と

自
負

。

雇
用

管
理

の
仕

事
に

は
人

事
マ

ン
と

し
て

一
貫

し
て

経
験

。
募

集
・
採

用
な

ど
ハ

ロ
ー

ワ
ー

ク
と

の
や

り
取

り
は

担
当

者
と

し
て

無
数

に
経

験
し

た
。

2
0
0
5

年
頃

、
会

社
の

業
績

不
振

で
大

量
の

整
理

解
雇

を
行

っ
た

経
験

が
あ

る
。

当
時

は
主

任
と

し
て

課
長

の
指

示
で

各
部

門
へ

の
説

明
を

行
っ

た
が

、
修

羅
場

経
験験

でで
あ

あ
っ

た
た

。
採採

用用
にに

つつ
いい

てて
はは

、
２２

年年
前前

かか
らら

正正
社社

員員
のの

面面
接接

補補
助助

をを
行行

いい
、

採採
否否

にに
関関

与与
すす

るる
よよ

うう
にに

なな
っ

た
た

。

こ
の

仕
事

は
ア

ウ
ト

ソ
ー

ス
さ

れ
て

い
る

の
で

、
あ

ま
り

経
験

は
な

い
。

賃
金

制
度

の
運

用
と

い
う

意
味

で
は

賃
金

管
理

の
仕

事
に

携
わ

っ
て

き
た

と
い

え
る

。
企

業
年

金
制

度
に

つ
い

て
は

、
過

去
に

何
度

か
小

幅
の

改
訂

が
あ

っ
た

が
、

直
接

的
な

担
当

で
は

な
か

っ
た

た
め

、
専

門
知

識
に

は
自

信
が

な
い

。

当
社

は
海

外
展

開
は

全
く

行
っ

て
い

な
い

た
め

、
全

く
経

験
が

な
い

。

教
育

部
門

は
人

事
と

別
組

織
で

あ
り

、
ほ

と
ん

ど
関

与
し

て
こ

な
か

っ
た

。

こ
れ

ま
で

勤
務

し
た

２
社

と
も

労
働

組
合

が
存

在
し

な
い

会
社

で
あ

っ
た

た
め

、
労

使
関

係
実

務
は

ほ
と

ん
ど

経
験

な
し

労
働

時
間

管
理

等
の

就
業

管
理

は
、

人
事

マ
ン

と
し

て
一

貫
し

て
携

わ
っ

て
き

た
。

労
働

時
間

管
理

を
め

ぐ
り

労
働

基
準

監
督

署
か

ら
是

正
勧

告
を

受
け

た
経

験
が

あ
る

。
主

任
と

し
て

、
勧

告
を

踏
ま

え
た

改
善

策
を

立
案

し
、

新
し

い
勤

務
管

理
の

や
り

方
を

導
入

で
き

た
。

定
期

健
康

診
断

の
部

門
へ

の
通

知
く

ら
い

で
、

ほ
と

ん
ど

何
も

経
験

し
て

い
な

い
。

安
全

衛
生

に
詳

し
い

Ａ
さ

ん
が

実
質

的
な

実
務

運
営

を
行

っ
て

い
る

。

福
利

厚
生

は
総

務
部

の
所

管
と

な
っ

て
い

る
た

め
、

ほ
と

ん
ど

経
験

は
な

い
。

ま
す

。

自
分

の
保

有
資

格
の

棚
卸

し
を

行
い

ま
す

。
「

職
業

能

力
評

価
基

準
」

の
「

職
務

概
要

書
」

を
参

考
に

作
成

し

経
験

の
有

無

無 □ □ □ ■ ■ ■ □ □ ■ □ □

少
し

有

□ □ □ □ □ □ □ ■ □ □ □

有 ■ ■ ■ □ □ □ ■ □ □ □ □

概
要

人
事

制
度

、
評

価
制

度
の

構
築

・
改

訂
及

び
そ

の
運

用
に

関
す

る
仕

事

採
用

・
人

事
異

動
・
退

職
・
雇

用
調

整
な

ど
、

雇
用

管
理

に
関

す
る

仕
事

賃
金

や
退

職
給

付
制

度
の

設
計

・
運

用
、

賃
金

・
社

会
保

険
の

計
算

等
に

関
す

る
仕

事

海
外

拠
点

の
人

事
労

務
管

理
に

関
す

る
仕

事 人
材

開
発

、
教

育
・
研

修
・
訓

練
等

に
関

す
る

仕
事

労
働

組
合

や
個

別
労

使
関

係
へ

の
対

応
の

仕
事

労
働

時
間

、
休

日
・
休

憩
・
休

暇
等

の
就

業
管

理
の

仕
事

安
全

衛
生

に
関

す
る

仕
事

福
利

厚
生

に
関

す
る

仕
事

（
具

体
的

に
）

（
具

体
的

に
）

仕
事

の
細

目

人
事

企
画

雇
用

管
理

賃
金

管
理

国
際

人
事

・
労

務
管

理

人
材

開
発

労
使

関
係

就
業

管
理

安
全

衛
生

福
利

厚
生

そ
の

他
（
上

記
範

疇
に

含
ま

れ
な

い
人

事
・
労

務
関

係
の

仕
事

）

そ
の

他
（
上

記
範

疇
に

含
ま

れ
な

い
人

事
・
労

務
関

係
の

仕
事

）

職
務

人
事

人
材

開
発

労
務

管
理

企
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キ
ャ

リ
ア
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自
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診

断

経
験

し
た

こ
と

の
あ

る
具

体
的

な
仕

事
内

容
と

自
己

診
断

職
種



中長期のキャリアを考える「場」づくり
～評価基準を使ったキャリア開発研修 その 2 ～6

キャリアを考える「場」の意味～納得感を高めるために

キャリア形成に 対し て 社員が 自律的に 取り組 む に は 、 そ の 方向性や 内容に つ い て の 納得感が 不可欠で す 。

そ れ を や る こ と に 納得で き る 意味が あ る か ら 、 多少の困難はあっても仕事に 取り 組も う と 思えるからです。

そ の 方向性は 組織の 側で 示すこともありますが、 本来は 社員が 自身で 考えるもので あり 、 も し 組織が 示す と し

て も 最終的に は そ の 意味を 理解し た 上で 本人が決め る こ と に 意味が あ り ま す 。

し か し 、考えるには材料（ 情報） も 時間も 場所も 、そ し て ど の よ う に 考えるとよいのかという考え方（ 筋道）

を 知る こ と も 必要で す 。 だ か ら こ そ キ ャ リ ア を 考える「 場 」が 必 要 なのです。

「 こ れ ま で は そ の よ う な も の は な く て も 自 然 に 分 か っ て い た で は な い か 」 ?  と い う 見 方 も あ り ま す 。

し か し そ れ は 高度成長期が 典型で あ っ た よ う に 、 ほ と ん ど の 社員が 同じ よ う な

将来像を 掲げ、 同じ よ う な プ ロ セ ス で 成長することが、 会社に と っ て も 本

人に と っ て も 有効だ っ た か ら で す 。

し か し 、 高 付 加 価 値 化 社 会 と な っ た 現状で は 、 一人ひ と り が そ の 持

ち 味を 発揮してよりよい製品や サ ー ビ ス を 提供することが求め ら れ て い ま

す。 そ れ ぞ れ の 持ち 味を 活か せ る よ う な キ ャ リ ア 形成を 行い 、 生産性と

創造性の面で 競争力を 高めていかなければならないのです。 そ の た め に

は 会社お 仕着せ の 一律の 能力開発、 キャリア形成では不十分なのです。

自分の キ ャ リ ア を 考えるのですから、「自己理解」 が 基本と な り ま す 。

と は い え 、 自 身 を 取 り 巻 く 環 境 に つ い て き ち ん と 理 解 し て お く こ と は 不 可 欠 で す 。 で す か ら 会 社 と し て の

今 後 の あ り 方 を 示 す 経 営 理 念 や 中 長 期 的 な 経 営 計 画 、 あ る い は 人 事 に 関 わ る 基 本 的 な 考 え 方 （ 人

事 理 念 ） は 社 員 に 示 し て お き た い も の で す 。 こ う し た 情 報 が あ れ ば 、 社 員 は そ れ ら も 参 考 に し な が ら キ ャ

リ ア を 考 え る こ と が で き る か ら で す 。

ま た 、 自 己 の 成長プ ロ セ ス を 考える 上で は 社内に ど の よ う な 業務が あ り 、 そ の た め に 必要な 知識や 能

力 が ど の よ う な 職務経験や 教育研修に よ っ て 培う こ と が で き る の か も 分か る よ う に し て お く こ と も 有効で

す。 主体的に キ ャ リ ア 形成に取り 組むことができるので、 仕事に 対する熱意も 高ま り ま す し 、 教育研修へ の 取り

組み姿勢も 違ってきます。

こ う し た 具体的な 情報が 提供さ れ る と 社員の キ ャ リ ア プ ラ ン も そ れ

を 前提にした地に足の つ い た も の と な り ま す 。 職能要件書（ 職務基準

書） などが整備さ れ て い る と こ れ を 使 うことができますが、 そ う し た

も の が な い 企業は少なくありません。 こ の 場合、 そ れ ぞ れ の 業界の 実

務担当者で 作成し た 「 職業能力評価基準」 が 役に 立ち ま す 。 会 社

の 状況に 100％マ ッ チ す る と い う わ け で は あ り ま せ ん が 、 今後の キ ャ

リア形成の方向性やそのための能力開発の指針を得ることはできます。

進め る に あ た っ て は 個 人 作 業 だ け で な く 、 キ ャ リ ア ・ カ ウ ン セ リ ン

グ も 合わ せ て 利用で き る よ う に し て お く の が よ い で し ょ う 。

1. 目的と方法

企
業
内
で
の
支
援
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2. カリキュラム例～「キャリアプランニング研修」

3. キャリアコンサルタントの役割

職業能力評価基準を 使っ た 「 キ ャ リ ア プラ ン ニ ン グ 研修」 の カ リ キ ュ ラ ム 例を 次ページに示し ま す 。 実際

に は 企業ご と に 状況を 勘案し て 設定し ま す 。

進 行 お よ び キ ャ リ アカウン セ リ ン グ は キャリ ア形 成に 詳 し い キ ャ リ アコン サ ル タ ン ト が 担う と よい で し ょ う 。

こ の 際 、 キ ャ リ アコ ン サ ル タ ン ト に は 事 前 に 職 業能 力 評価 基 準に より 自 社 の 職 務内 容 や育 成 イ メ ー ジ 、

育成の ポ イ ン ト を 持っ て も ら っ て お く こ と が 有益で す 。

個と 組織の 共生関係を 構築することを目的に 組織に 介

入するのがキャリアコンサルタントの役割で す 。

会社の 理念や 求め る 人材像、 人事諸制度に つ い て 明確

に示す一方で、それに賛同し、取り組むのは本人の意思

であるという点を、組織にも個人にも明確に伝えることが

大切です。

中堅企業や小企業で は 、 職種が 限ら れ 本人が 選べるよ

う な 状態で は な い と い う 意見も あ る で し ょ う 。し か し キ ャ

リ ア を 考え る と は 仕事を 変わ っ て い く こ と が 前提で は あ

り ま せ ん 。 担当し て い る 仕事を 全う し て い く と い う の

も 重要な選択肢の 一つ で す 。

も し 、 一つ の 仕事を や り 続けるならそのモチベーションを保つ た め に そ の 人なりのコミットメントが必要 で す 。

そ こ に は 仕事そ の も の の 面白さ だ け で な く 、人間関係を 含む 職場の 居心地の 良さ も 含ま れ る で し ょ う 。 そ

し て 職場がそこにあり続ける必要も あ り ま す 。 と す れ ば 、 そ う し た も の を 維持し 続け て い く た め に 、 自分 だ

け が よ け れ ば よ い と い う の で は な く 、 職場で 協力し 合い 、 成果を 上げ 続け て く 必要が あ る と い う こ と に も 気

づ き ま す 。

ま た 、 自分の キ ャ リ ア を 実現しようとするならば、 当然、他者が そ の 人ら し く キ ャ リ ア 形成し て い く こ と を 認

め な い わ け に は 行き ま せ ん 。 こ の よ う に キ ャ リ ア を 考えるとは自分さ え よ け れ ば そ れ で よ い と い う 発想

を 助長するのではなく、 お 互い に 自立し 、 支援し 合う 、 相互尊重、 相互依存、 相互選択の 関係が 前提に あ

る こ と を 確認するということでもあります。

キ ャ リ ア に つ い て 深く 考える キ ャリアコン サ ル タ ン トだか ら こそ 、短期的な 視点に 陥ら な い 、長い ス パ ン 、 広

い 視野で 自分の キ ャ リ ア を 考えることの重要性を 伝え た い も の で す 。
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1 日目 2 日目

午
前

○ こ の 研修の 目的

○ 我が 社の 理念と こ れ か ら の 方向性（ 社 長 講
話）

○ 我が社の求める人材像（各部門長または人 事

・ 教育部門長）

○ 職務基準を 使っ た 社内の 職務探索

○ モ デ ル キ ャ リ ア パ ス の 説明

○ ラ イ フ プ ラ ン ニ ン グ

○ 人事・ 福利厚生諸制度の 考え 方と 活用方法

午
後

○ キャリア形成の 基本的な 考え 方と 方法

○ モ チ ベ ー シ ョ ン 分析

○ 保有能力、活 か したい 能力分析

○ 働く う え で の 価値観分析

○ キャリアゴールの検討

○ 中期キャリアプランの検討と短期アクション プ ラ ン 作

成

○ ま と め

夜
○ 先輩社員を囲んで（ 座談会）

○ キャリアカウンセリング（希 望 制 ）

○こ の 研 修 の 目 的 ～ 我 が 社 の 求 め る 人 材 像
・ 研 修 の 目的 を説 明 し た 後 、 会 社 が 求 め て い る 人 材 像を示 し ま す 。 この 際 、 短 期 の も の だ け で な く 中長

期 的 な 視点を 盛 り込 む こと が 能 力 開発 の 面 か ら も 重 要 で す。 そ の 意 味 で こ の 時 間 に 経 営 理 念な ど が

示 され るように な っ て い ます 。 示 す べ き経 営 理 念が 整 っ て い な い 場 合 に は 業界 と し て の 長 期 展 望を示

す こ と で 代 え ま す 。

○キ ャ リ ア 形 成 の 基 本 的 な 考 え 方 と 方 法
・ 個 と 組 織の 共 生 と い う 観 点 か ら 、 会 社 が 一方的 に 示 し そ れ に 従う と い う の で は な く、 一 人 ひ と り が 自 分

の 持 ち 味 を活 か せ る ように自 分 で も 考 え る も の で あ る こ と を説 明 し ま す。 ま た 、 キャリ ア形 成 の場 で あ る

会 社 が 成長する と い う こと は 、 自 分自 身 の 成 長の 機 会 を豊か な も の に す る と い う こ とで も あ る と い う 点 に

つ い て も 説 明 し ま す 。

○モ チ ベ ー シ ョ ン 分 析 ～ 働 く う え で の 価 値 観 分 析
・ こ れ ま で の 職 務 経 験 を さまざ まな 面 か ら 振り 返 り ます。 具 体的 に 何 をやっ て きたか （ 外 的キ ャ リ ア） と い う

こ と だ け で な く 、 そ れ に つ い て ど の よ う に 感 じ て い た か （ 内 的 キ ャ リ ア）も 確 認 し て お き ます。 今 後 の 職 務 の

幅 を 広 げ る と い う 点 で は 、 何 が で き る か と い う だ け で な く 、 ど の よ う な こ と に 興 味を持 つ の か 、 モ チ ベ ー シ ョ

ン を 感 じ る の か と い っ た 個 人 の 内 的 な 側 面 に つ い て も 確 認 し て お く こ と が 有 効 で す 。

○先 輩 社 員 を 囲 ん で
・ こ れ か ら の キ ャ リ ア を 考 え る 上で 重 要 な 手が か り に な る の が 、 先 輩 社 員 は ど の よう に 技術や能 力 、 知

識 を磨 い て き た か と い う こ と で す 。 体 系 的 に 説 明す る と い う こと よ り も ざ っくば ら ん に 話せ る よう に して お く

方 が 先 輩 社 員 も 話 し や す い で し ょ う 。

○キ ャ リ ア カ ウ ン セ リ ン グ
・ 希 望 者 に対 し て キ ャ リ ア カウン セ リ ン グ を 受 け られ るよう に し て お く の は 効 果 的 で す 。 ど の よう に キ ャ リ アを

形 成 し て い く か だ け で な く 、 職 場 で の 人 間 関 係や家 族 に 関 する こ と も テ ー マ と な る で し ょ う 。 外部 の キ ャ

リ ア コ ン サ ル タ ン ト だ か ら こ そ 相 談 し や す い 面 が あ り ま す。

「キャリアプランニング研修」のカリキュラム

1 日目の内容
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○職 務 基 準 を 使 っ た 社 内 の 職 務 探 索
・ 現 在 担 当 し て い る 仕 事 の ほ か に 将 来 は ど の よ う な 職 務 を 担 う 可 能 性 が あ る の か 、 担 え る の か 、 職 務

基 準 を 用 い て 調 べ ま す 。 社 内 に な け れ ば 客 観 的 な 基 準 と し て 職 業 能 力 評 価 基 準 を 用 い ま す 。 職 務

概 要 書 や 職 種 別 能 力 評 価 ユ ニ ッ ト 一 覧 （ 様 式 ２ ） と 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力 評 価 基 準 （ 様 式 ３ ） を

つ き 合 わ せ た 職 務 一 覧 表 を 準 備 し て お く と よ い で し ょ う （ 4 3 ペ ー ジ 「 7 . キ ャ リ ア コ ン サ ル テ ィ ン グ へ の 活

用 に 向 け て （ そ の ２ ） ～ 業 界 の 概 要 を 把 握 す る ～ 」 を 参 照 し て く だ さ い ） 。

・ こ の 作 業 は 今 後 の キ ャ リ ア 形 成 の 幅 を 広 げ る と い う だ け で な く 、 ほ か の 部 門 が ど の よ う に 経 営 に 貢 献

し て い る の か を 知 る こ と に も つ な が り ま す 。 部 門 間 の 意 識 の 壁 を 崩 す こ と に も 寄 与 し ま す 。

○モ デ ル キ ャ リ ア パ ス の 説 明
・ 会 社 が 考 え て い る 一 般 的 な キ ャ リ ア 形 成 の パ タ ー ン を 示 し ま す 。 あ く ま で も 参 考 と し て 示 す も の で 、 こ

れ で な け れ ば な ら な い と い う わ け で は あ り ま せ ん 。 標 準 と し な い の で あ れ ば 示 さ な く て も よ い の で は な い

か と の 考 え 方 も あ り ま す が 、 あ る 程 度 の 目 安 が あ っ た 方 が 考 え や す い と い う 人 が 多 い の も 現 実 で す 。

そ の 会 社 の 組 織 風 土 な ど も 勘 案 し て 決 定 す る と よ い で し ょ う 。

○ラ イ フ プ ラ ン ニ ン グ

・ こ こ ま で の 情 報 を 元 に 長 い ス パ ン で の キ ャ リ ア 展 開 を 考 え て み ま す 。

○人 事 ・ 福 利 厚 生 諸 制 度 の 考 え 方 と 活 用 方 法
・ ラ イ フ プ ラ ン ニ ン グ を 考 え る と 、 社 会 保 険 、 退 職 金 制度を は じ め と し て 会 社 が 負担 し て い る 福 利 厚

生 制 度 が ど の よ う に 役立 つ の か に つ い て 理 解 し や す く な り ます。 そ こで こ の 時 点 で こ の 点 を説 明し ま す 。

・ も ち ろ ん 自 己 申 告 制 度 や キ ャ リ ア面 接 制度 な どキ ャ リ ア形成 の た め に 準 備 し て い る 制 度 も こ の タ イ ミ ン

グ で 説 明 し て お き た い も の で す 。

○キ ャ リ ア ゴ ー ル の 検 討 ～ 中 期 キ ャ リ ア プ ラ ン の 検 討 と 短 期 ア ク シ ョ ン プ ラ ン 作 成
・ 中 期 、 短 期 の プ ラ ン を 検 討 し ま す 。 短 期 だ け で は 現 在 の 状 況 に 左 右 さ れ す ぎ て し ま い ま す 。 3 つ の

段 階 に 分 け て 設 定 し ま す 。

○ま と め
・ キ ャ リ ア プ ラ ン は 今 後 も 見 直 す 必 要 が あ る こ と 、 そ の 際 に は 社 会 や 会 社 を 取 り 巻 く 環 境 の 変 化 も 考

え て お く 必 要 が あ る こ と を 伝 え ま す 。 ま た 自 分 だ け で う ま く い く も の で は な く 、 社 内 の ほ か の メ ン バ ー 、 そ

し て 会 社 と お 互 い に 譲 っ た り 譲 ら れ た り す る 場 面 が あ る こ と 、 つ ま り 個 と 組 織 の 共 生 関 係 が 重 要 で あ

る こ と を 伝 え ま す 。

2 日目の内容
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キャリアコンサルティングへの活用に向けて（その1）
～評価基準活用のイメージ～

1. 職業能力評価基準の活用について

2. どんな職務がその業界にあるかをざっくり把握する

3. 業界、職種の特徴を知る

私 た ち の まわり に は さまざ ま な 仕 事、 職 業 、 職 種 、 職 務 が あ り ま す 。 私た ち の 前 に 現 れ る相 談者 は こう し

た 数 多 く の 仕 事 の 経 験者 で あ り 、 そ し て こ の 中 の い く つ か を 選び 、 そ の い ず れ か に 就く こと を 支援 され るこ とを

望 ん で い ま す 。

相 談 者 が これ か ら応 募し よ う とす る、 あ る い は 就 職 し よう と する 職 業 、 仕事 に つ い て 理 解 し て お く の は 当

然 の こ と で す が 、 そ れを支援 す る 私 たち も 、 ま っ た く 知ら な い と い う わ け に は い きま せ ん 。 相 談 者 の これま で の

経 験を 理 解する た め に 必 要 と な るこ と も あ り ます し 、 相 談 者 は 応 募する 先 の 職 業、 職 務 の 概 要 だ け で な く 、

そ こ で う まくや っ て い く た め に 必 要 な 能 力 に は どの よう な も のが あ る か 、 そ も そ も 自 分は う まくやってい け る か ど

う か を 知 り た い と 思 う か ら で す 。

も ち ろ ん 、 そ う し た こ と に 私 た ち が すべ て 応 え ら れ るわ け で は あ り ま せ ん 。 し か し 、 そ う し た 情 報 を 取 得 す る

方 策を い く つか 知 っ て お く 必 要 が あ りま す 。 職業能 力 評 価基準 は そ の 意味 で 有 力 な ツ ー ル の 一 つ と 言 え る

で し ょ う 。

と は い え 、 こ の 評 価 基 準は そ の 名 の 通 り 職 業 能力 を評 価 する こ と を目 的に 開 発 されてお り 、 職 業 理 解 、

仕 事 理 解を前 提 と し て は い ま せ ん 。今 後 と も 利用 者 の 声を反 映 させ な が ら 改善を進 め て い く 予 定 で す が 、

現 段 階 で 比 較 的 利 用 し や す い 方 法 をご 説 明 し ます。

ま ずそ の 業 界 に は ど の よう な 職 種 、職 務 が あ るの か － そ れを 知 り た い と思 う 場 面 は 多 い で し ょ う 。 相 談 者

が 「 We b コ ン テ ン ツ 業 界に 行 き た い の だ け れ ど 」 と 切 り 出 す こと も あ り ま すし、 「 こ う し た 経 験を 活 か せ る と こ ろ

は な い で し ょ う か 」 と 尋ねられ た と き にも 、 ど の 業 界 に ど ん な 職 種 、 職 務が あ る か が 分 か っ て い る と 対 応 し や す

く な る か ら で す 。

職 業 能 力評価 基 準 は 業界 別 にま と め ら れ て は い ま すが 、 そ こに ど ん な 職 務 が あ る の か を 一 覧 にし た 資 料

は あ り ま せ ん 。 職 業 能 力評 価 基 準 の全 体 構 成（ 様 式１ ） で は 、 そ の 業 界 の 会 社 に あ る 職 種 と 、 そ の 職 種 で

担 う 職 務 の 名 称ま で を概 観 す るこ と が で きます。 さ ら に 職 務名 称 の 内 容が 分 か る と よい わ け で す が 、 そ れは

職 務 概 要書の 「 概 要」 の 欄 に あ り ま す。 そ こ で 、 職 業 能 力 評価基 準 の 全 体構 成 （ 様 式１） の 職 務欄 の 右

にこ の 概 要を 転記 してお く と 分 か り やすくな ります（右 図 にイメ ー ジ ） 。 具体 的 な 方法を 次項「 業界 の 概 要を

把 握 す る 」 に 記 述 し て い ま す 。 一 度 作 成す る と そ の 後 も 利 用で き ますの で 、 是 非 一 度 お 試 し く だ さ い 。

職 務 内 容まで 細 か く な くても 、 ま ず 業界 そ の も の の 特 徴 や 、 ど ん な 職 種が あ る の か を 把 握 し た い と い う 場

合 も あ る で し ょ う 。 例 え ば 、 キ ャ リ アコン サ ル タ ン ト と し て 組 織 へ の 働 き か け を す る 場合 に 、 会 社 全 体 の 機 能

を 確認 し て お き た い と い う 場合 や 、 あ る 会 社 と キ ャ リ ア面 接 の カウ ン セ ラ ー として 契 約 をす る こ と に な っ た の で

全 体 像 を 把 握 し た い と い う 場 合 な ど が 該 当 する で し ょ う 。

こ の 場 合 は 職 務 概 要 書 が 役に 立 ち ます 。
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仕事内容（課業）

マーチャンダイジング
企業の事業戦略を踏まえ、マーケティング戦略に基づいて担当ブランドの商品企画・開発から生産計画、予算計画、営業
推進まで、関連する他職種の実務の中核を担う総合的な仕事。

デザイン 自社の商品（ブランド）コンセプトを具体的な商品イメージとして表現する創造的な仕事。

パターンメーキング
(型紙製作）

デザイン画を基にブランドコンセプトを商品化するためのパターン（型紙）を作成する仕事。

生産管理
自社の生産方針に基づいて商品の調達方法を企画・計画し、これに沿って品質・コスト・納期等の管理を総合的に推進す
る仕事。

検 反 ・ 裁 断
アパレル企画・販売業からの縫製仕様書を理解して、検反、マーキング（型入れ）、延反、裁断、仕分け、接着など一連の
作業を行う仕事。

縫 製
ミシン操作、アイロン、プレス操作を行いながら、裁断された生地の縫製、仕上げ、製品検査を行い、最終的な製品に仕
上げる仕事。

製造管理 アパレル製造、量産にあたり、生産統制を行い、製造品質・コスト・納期等の管理を総合的に推進する仕事。

販 売 店頭においてトレンドや着こなしのアドバイス等を行い、売上計画の達成に向けて商品を販売する仕事。

店 舗 運 営
ストアマネジャー（店長）として、自店舗の品揃えや販売・プロモーション計画の策定に係る提案、販売員の指導・育成、人
事管理業務等を行う仕事。

店 舗 管 理
ブランド戦略に基づいた販売・プロモーション計画及びＶＭＤ計画の策定を行い、担当する個別店舗の問題点の把握・解
決、売上状況等を把握するとともに、本社の意向を伝達し、店舗運営をサポートする仕事。

アパレル分野における仕事内容（課業）

職業能力評価基準の 全体構成（ 様式 1 ）

レベル１ レベル２ レベル３ レベル４

職 種 職 務

スタッフ ｼﾆｱ・ｽﾀｯﾌ ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ﾏﾈｼﾞｬｰ
ｼﾆｱ・ ｽ

ﾍﾟｼｬﾘｽﾄ
ｼﾆｱ・

ﾏﾈｼﾞｬｰ

アパレル企画
マーチャンダイジング

デザイン

アパレル設計
パターンメーキング
(型紙製作）

アパレル生産管理 生産管理

アパレル製造

検 反 ・ 裁 断

縫 製

製造管理

アパレル販売

販 売

店 舗 運 営

店 舗 管 理

職種：アパレル企画 職務：マーチャンダイジング

職務概要書
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【概要】

企業の事業戦略を踏まえ、マーケティング戦略に基づいて担当ブランドの商品企画・開

発から生産計画、予算計画、営業推進まで、関連する他職種の実務の中核を担う総合的な

仕事。

職 務



キャリアコンサルティングへの活用に向けて（その2）
～業界の概要を把握する～

1. 職業能力評価基準について

2. 職業能力評価基準の枠組み

職業能力評価基準は「 職業能力の 辞書」、「コ ン ピ テ ン シ ー デ ィ ク シ ョ ナ リ ー 」 と し て 整備を 進めている

公 的なツールであり、全 デ ー タ を ホ ー ム ペ ー ジ 上で 公開し て い ま す 。

ホ ー ム ペ ー ジ に 掲載し て い る 職種数は 275、 職務数は 626 と な っ て お り 、 そ れ ぞ れ に つ い て 必要と さ

れる職業能力を 定義し て い ま す 。

職業能力評価基準の 枠組みや構造を 理解し た う え で 、 W e b ページへアクセスしていただくと、 必要な 職

業に関する情報を 効率的に 入手し や す く な り ま す の で 、以 下 にその概要を 説明し ま す 。

「職 種 」 と は 、仕事の内容や性質が類似している「職 務 」を 括 っ た も の で す 。 ま た 「職 務 」 と は 、 概ね 1 人の

従業員が、責任を持って遂行すべき精神的、肉体的活動を要する仕事の集まりを指します。

下 図 の と お り 、 職 業 能 力 評 価 基 準 は 構 造 的 な （ ツ リ ー 状 の ） 枠組 みを有 し て い ま す。

す な わ ち 、 「 全 体 構 成 （ 様 式１ ） 」 → 「職 種別 能 力ユ ニ ッ ト 一 覧（ 様式２ ） 」→「 能力 ユ ニ ッ ト 別職 業 能力 評

価 基 準 （ 様 式 ３ ） 」 へ と 進 む に し た が っ て 、 膨 大 な ド キ ュ メ ン ト を 目 の 当 た り に す る こ と に な り ま す 。

そ の 業 界 の 会 社 の 仕 事 の 概 要 に つ い て は 、 全 体 構 成 （ 様 式１ ） と 職種 別 能力 ユ ニ ッ ト 一覧 （ 様 式２ ）を

入 手 す る こ と で あ る 程 度 把 握 す る こ と が で きます。

職 務 ご と の 能 力 を 詳 述 し て い る能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業 能 力評 価 基準 （ 様 式３ ）を閲 覧・入 手 する た め の 「 目

次 」 と も 位 置 付 け る こ と が で き る 資 料 で す 。

7

全体構成

（様 式 1 ）

職種別能力

ユ ニ ッ ト 一 覧

（様 式 2 ）

能 力 ユ ニ ッ ト

別職業能力評価

基準

（様 式 3 ）

参
考
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人事・人材開発・労務管理

共通能力ユニット

事務系職種を用いて具体的な作成方法を説明します。

１)「職業能力評価基準」ホームページへアクセスします。

① 必要なデータをそろえる

その業界の職務内容を詳しく知ろうとするならば、職種・職務別能力ユニット一覧を作成してみることを
お勧めします。

3. 業界を把握するために職種・職務一覧を作ってみる

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/jinzaikaihatsu/ability_skill/syokunou/index.html

職業力評価基準webページ

クリック

２) 「職業能力評価基準の策定業種一覧」から、「業種横断的な事務系職種」を選択します。

３)「職業能力評価基準の全体構成」を選択して、様式１、２のデータをダウンロードします。

令和5年9月 HPデザイン変更に伴う修正

TMKCJ
スタンプ



４ )各職務に掲載されている「 職務概要書」を全てダウンロードします。

令和5年9月HPデザイン変更に伴う修正

TMKCJ
スタンプ
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スタンプ



そ れ ぞ れ の 職種が ど の よ う な 内容なのかを把握で き る よ う に す る た め 、 全体構成（ 様式 1 ） に 職種別能力

ユ ニ ッ ト 一覧（ 様式 2 ） の職種の定義を 貼り 付け ま す 。

具体的に は 、 エ ク セ ル で 作ら れ て い る 全体構成（ 様式 1 ） の 職種欄の 右に一 列 挿 入 し 、 こ こ に 職種別能

力 ユ ニ ッ ト 一覧（ 様式 2 ） の職種の定義の 内容を 貼り 付け て お き ま す 。

② 職種名に職種の概要をつける

全体構成 ( 様式 1)

シニア・
スペシャリスト

シニア・
マネジャー

経営戦略 経営戦略

人事

人材開発

労務管理

企業法務

総務

広報

人事・人材開発・労務管理

企業法務・総務・広報

事務系職種における職業能力評価基準の全体構成（様式１）

レベル１ レベル２ レベル３

スタッフ シニア・スタッフ スペシャリスト マネジャー

レベル４
職 種 職 務

シ
スペ

経営戦略 経営戦略

人事

人材開発

労務管理

企業法務

総務

広報

事務系職種における職業能力評価基準の全体構成（様式１）

職 種 職 務
レベル１ レベル２ レベル３

スタッフ シニア・スタッフ スペシャリスト マネジャー

人事・人材開発・労務管理

企業法務・総務・広報

職種名

定義

＜共通能力ユニット＞

職務 能力ユニット名

ビジネス知識の習得

PCの基本操作

＜選択能力ユニット＞

職務 能力ユニット名

経営戦略基礎

経営戦略立案

経営戦略実行・評価

企業革新・新規事業開発

経営戦略専門

00S003L22

00S004L22

00S005L33

経営戦略

全職務共通

00C009L11    00C010L22 00C011L34

00C012L11    00C013L22 00C014L34

L1 L2 L3 L4

ス タ ッ フ ｼﾆｱ･ｽﾀｯﾌ ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ﾏﾈｼﾞｬｰ ｼﾆｱ･ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ｼﾆｱ･ﾏﾈｼﾞｬｰ

00S001L11

事務系職種（業種共通） 「経営戦略職種」 能力ユニット一覧 （様式２）

企業の経営企画・経営戦略担当、経営者をサポートする経営中枢又はそれに準ずる立場で、企業横断的な視点からの総合的な情勢把握・分
析・決定等を行い、経営計画や経営戦略の策定及びその実行・評価を行う仕事。

L1 L2 L3 L4

ス タ ッ フ ｼﾆｱ･ｽﾀｯﾌ ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ﾏﾈｼﾞｬｰ ｼﾆｱ･ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ｼﾆｱ･ﾏﾈｼﾞｬｰ

00C001L11

00C002L11

00C003L11    00C004L22 00C005L34

経営戦略

職種名

定義

企業倫理とコンプライアンス ＜共通能力ﾕﾆｯﾄ＞

関係者との連携による業務の遂行 職務 00C006L11 00C0能07力L2ユ2ニ

課題の設定と成果の追求

スタッフ

ビジネス知識の習得 00C001L1

PCの基本操作 00C002L1

企業倫理とコンプライアンス 00C003L11

務の遂行 00C006L11 00C007L22

課題の設定と成果の追求 00C009L11 00C010L22

業務効率化の推進

＜選択能力ﾕﾆｯﾄ＞

職務 能力ユニ スタッフ

人事企画・雇用管理基礎 00S009L1

賃金・社会保険基礎 00S010L1

国際人事・労務管理基礎

人事企画

雇用管理 00S013L22

賃金管理 00S014L22

国際人事・労務管理

人事専門

人事マネジメント

人事高度専門

人事上級マネジメント

人材開発基礎

人材開発

人材開発専門

人材開発マネジメント

人材開発高度専門

事務系職種（業種共通） 「人事・人材開発・労務管理職種」 能力ユニット一覧 （様式２）

人事・人材開発・労務管理

人員計画の作成、従業員の採用、就業管理、福利厚生、安全衛生、労使関係、人材育成など、人的資源の管理に関する仕事。
業務内容に応じて、「人事」「人材開発」及び「労務管理」の３つの職務に区分される。

人事

人材開発

00C008L34

00C011L34

00C015L1100C015L11  00C016L2200C016L22

00S013L22

00S014L22

00S015L2200S015L22

00S016L3300S016L33

00S017L3300S017L33

00S018L4400S018L44

00S019L4400S019L44

00S020L1100S020L11

00S021L2200S021L22

00S022L3300S022L33

00S023L3300S023L33

00S024L4400S024L44

Ｌ１Ｌ１ Ｌ２Ｌ２ Ｌ３Ｌ３ Ｌ４Ｌ４
ット名ト名 ス タ ッ フ ｼｼﾆﾆｱｱ･･ｽﾀｯｽﾀｯﾌﾌｽﾍｽﾍ゚ｼ゚ｼｬﾘｽﾄｬﾘｽﾄﾏﾏﾈﾈｼｼ゙゙ｬー ｬー ｼｼﾆﾆｱｱ･･ｽﾍｽﾍ゚゚ｼｼｬﾘｽﾄｬﾘｽﾄｼｼﾆﾆｱｱ･･ﾏﾏﾈﾈｼｼ゙゙ｬーｬー

00S009L111

00S010L111

00S011L1100S011L11

00S012L2200S012L22

L1L1 L2L2 L3L3 L4L4
ット名ト名 ス 00C008L34 タ ッ フ ｼｼﾆﾆｱｱ･･ｽﾀｯｽﾀｯﾌﾌｽﾍｽﾍ゚ｼ゚ｼｬﾘｽﾄｬﾘｽﾄﾏﾏﾈﾈｼｼ゙゙ｬー ｬー ｼｼﾆﾆｱｱ･･ｽﾍｽﾍ゚゚ｼｼｬﾘｽﾄｬﾘｽﾄｼｼﾆﾆｱｱ･･ﾏﾏ
ﾈﾈｼｼ゙゙ｬー ｬー

00C001L111

00C002L111

00C003L11    00C00C004L004L2222 00C005L3400C005L34

の遂行 00C006L11    00C007L22 00C008L34

00C009L11    00C010L22 00C011L34

職種名

定義

コンセプト構築 全職務共通
関係者との連携による業

＜共通能力ﾕﾆｯﾄ＞
L1 L2

職務 能力ユニット名 スタッフ ｼﾆ00ｱ0･Cｽ0ﾀ1ｯ7Lﾌ34ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ﾏﾈｼﾞｬｰ ｼﾆｱ･ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ｼﾆｱ･ﾏﾈｼﾞｬｰ

ビジネス知識の習得 00C001L11

PCの基本操作 00C002L11

企業倫理とコンプライアンス 00C003L11 00C004L22

関係者との連携による業務の遂行 00C006L11 00C007L22

課題の設定と成果の追求 00C009L11 00C010L22

業務効率化の推進 00C015L11 00C016L22

＜選択能力ﾕﾆｯﾄ＞

Ｌ１

職務 能力ユニット名 スタッフ ﾏﾈｼﾞｬｰ ｼﾆｱ･ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ ｼﾆｱ･ﾏﾈｼﾞｬｰ

企業法務基礎 00S038L11

企業組織に関する法務基礎 00S039L11

労働に関する法務基礎 00S040L11

契約書の作成・審査基礎 00S041L11

担保権設定と債権管理・回収基礎 00S042L11

企業取引に関する法務基礎 00S043L11

知的財産権基礎 00S044L11

紛争処理基礎 00S045L11

国際法務基礎 00S046L11

リスクマネジメントに関する法務 00S047L22

株式会社の運営に関する法務 00S048L22

会社の組織再編とM&Aに関する法務 00S049L22

金融商品取引法とディスクロージャーの法務 00S050L22

知的財産権に関する法務 00S051L22

企業法務・総務・広報

Ｌ２ Ｌ３

ｼﾆｱ･ｽﾀｯﾌ ｽﾍﾟｼｬﾘｽﾄ

Ｌ４

L3 L4

00C008L34

00C005L34

00C011L34

00C017L34

事務系職種（業種共通） 「企業法務・総務・広報職種」 能力ユニット一覧 （様式２）

全職務共通

企業法務

企業法務、社内管理、社外対応、社内外における企業コミュニケーションの円滑化など、経営全体の運営を推進またはサポートする仕事。
業務内容に応じて「企業法務」「総務」及び「広報」の３つの職務に区分される。
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さ ら に そ れ ぞ れ の 職 務 に そ の 内 容 を追加 し ま す。

具 体 的 に は 先 の 表 の 職 務 の 右 に 一 列 挿 入 し 、 能 力 ユ ニ ッ ト 別 職 業能 力 評価 基 準（ 様式３ ）の ｢ 概 要 」

欄 の 内 容 を 貼 り 付 け ま す 。

最終的に は 下の よ う な 表に な り ま す の で 、 見やすいように整えて完成で す 。

③ 職務名に職務の概要をつける

④ 書式を整える

レベル１ レベル２

スタッフ シニア・スタッフ スペシャリスト

経営戦略

企業の経営企画・経営戦
略担当、経営者をサポート
する経営中枢又はそれに

準ずる立場で、企業横断
的な視点からの総合的な
情勢把握・分析・決定等を

行い、経営計画や経営戦
略の策定及びその実行・
評価を行う仕事。

経営戦略

人事

人材開発

労務管理

企業法務

総務

広報

人事・人材開発・労務管理

企業法務・総務・広報

事務系職種における職業能力評価基準の全体構成（様式１）

人員計画の作成、従業員
の採用、就業管理、福利厚
生、安全衛生、労使関係、

人材育成など、人的資源
の管理に関する仕事。業
務内容に応じて、「人事」

「人材開発」及び「労務管
理」の３つの職務に区分さ
れる。

企業法務、社内管理、社
外対応、社内外における
企業コミュニケーションの

円滑化など、経営全体の
運営を推進またはサポート
する仕事。

業務内容に応じて「企業法
務」「総務」及び「広報」の３
つの職務に区分される。

職 種 職 務

レ

職種：経営戦略 職務：経営戦略

【概要】

企業横断的な視点からの総合的な情勢把握・分析を行い、経営戦略や事業戦略の策定・

取りまとめを行うとともに、経営中枢のサポートを行う仕事。

【仕事の内

経営戦

経営計画

実行のた

がある。

また、

容】

略の仕事は、経営環境に関する社内外の情報を収集・分析し、短期及び中長期の

や事業再編、事業開発の計画等を策定する業務が中心を占める。また、経営計画

めの組織体制を整備したり、実行結果の評価を行ったりする仕事も含まれる場合

経営計画の策定・実行以外にも、経営トップへの情報提供や意思決定サポートな

併せ持っている。

略や事業戦略の策定に当たっては、外部のコンサルタントやアナリスト等を活用

業を進める場合もある。

職種：人事・人材開発・労務管理 職務：人事

【概要】

人事制度の企画・運用、要員計画の作成、採用・配置・退職管理、賃金管理その他の人

的資源管理に関する仕事。ただし、「人材開発」及び「労務管理」の仕事は含まない。

どの機能も 【仕事の内

経営戦 人事の仕事は、大別すると以下のとおりである。会社の規模及び業態によって、一人の

しながら作 担当者が下 全ての仕事を担当する場合もあれば、数人で分業する場合もある

の企画及び運用

処遇制度、人事考課制度、昇進・昇格制度などの人事制度の企画、策定及び

用を行う仕事

の作成及び管理

作成及びこれに基づく従業員の採用、配置・異動管理、出向・転籍、退職

管理を行う仕事

①人事制度

職務開発

制度の運

②要員計画

人員計画

での要員

③賃金管理

する施策の立案及び賃金管理の仕事。退職金制度及び企業年金制度の企画・運用賃金に関

の仕事を

容容】

事は、大別すると以下のとおりである。会社の規模及び業態によって、一人の

記全記 ての仕事を担当する場合もあれば、数人で分業する場合もある。

の企画及び運用

、処遇、 制度、人事考課制度、昇進・昇格制度などの人

事制度の企画、策定及び 用を行う仕事。

の作成及び管理

の作成の 及びこれに基づく従業員の採用、配置・異動管

理、出向・転籍、退職まま管理を行う仕事。

する施策の立案及び賃金管理の仕事。退職金制度及び企業年金制度の企画・運用

含むむ。

職種：人事・人材開発・労務管理 職務：人材開発

【概要】

人材開発プランや教育訓練計画の策定、研修カリキュラムの作成・実施、研修効果の検

証など、社員の能力開発施策の企画・立案及び実行に関する仕事。ただし、「人事」及び「労

務管理」の仕事は含まない。

【仕事の内容】

企業の経営方針や人事戦略を踏まえて、必要となる人材の育成に向けた人材開発の基本

方針を作成し、これに基づき OJT、OFF-JT、自己啓発支援など具体的な計画や施策を作成し、

実施することが仕事の中心である。また、研修効果の測定に関する業務も含まれる。

近年、研修の外注化のみならず教育訓練部門の別会社化など、多くの企業において能力

開発の実施体制を見直しつつある。人材開発の担当者としても、教育訓練の費用対効果や

経営戦略・経営方針との関連性を意識した施策の推進が強く求められるようになっている。

職種の概要 職務の概要

経営戦略

企業の経営企画・経営戦略担当、経営者を
サポートする経営中枢又はそれに準ずる立
場で、企業横断的な視点からの総合的な情
勢把握・分析・決定等を行い、経営計画や経
営戦略の策定及びその実行・評価を行う仕
事。

経営戦略
企業横断的な視点からの総合的な情勢把握・分析を
行い、経営戦略や事業戦略の策定・取りまとめを行う
とともに、経営中枢のサポートを行う仕事。

人事

人事制度の企画・運用、要員計画の作成、採用・配
置・退職管理、賃金管理その他の人的資源管理に関
する仕事。ただし、「人材開発」及び「労務管理」の仕
事は含まない。

人材開発

人材開発プランや教育訓練計画の策定、研修カリ
キュラムの作成・実施、研修効果の検証など、社員の
能力開発施策の企画・立案及び実行に関する仕事。
ただし、「人事」及び「労務管理」の仕事は含まない。

労務管理

労使関係の維持・向上、就業管理・安全衛生管理の
推進、福利厚生制度の企画・運用その他の労務管理
に関する仕事。ただし、「人事」及び「人材開発」の仕
事は含まない。

人事・
人材開発・
労務管理

人員計画の作成、従業員の採用、就業管
理、福利厚生、安全衛生、労使関係、人材
育成など、人的資源の管理に関する仕事。
業務内容に応じて、「人事」「人材開発」及び
「労務管理」の３つの職務に区分される。

職 種 職 務
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職業能力を評価する基準を
設ける理由

1. 経営環境の変化と人事管理

2. 人事管理のトレンドの変遷

資 格 等 級制度 、 賃 金 制度 、 評 価 制度 な ど の 人事 管 理 制度は 企 業 経営を 支 え る イ ン フ ラ で あ り 、 そ の

時 々 の 経 営環 境 によ っ て 変 化 し て い く こ と が 求め ら れます。 バ ブ ル が 崩壊 す る1 9 9 0 年 代 初 頭まで は 、 石 油

シ ョ ッ ク な ど一 時 的 な 景気 停 滞 は あ っ た も の の 、 ト レン ド と し て は 右 肩 上が り の 安 定的 な 経 済成長 が 続 い て

い ま し た 。 こ の よう な 経営 環 境 で は 、 「 活 動 量を増 や せ ば 」 、言 い 換 え る と 、 「 頑 張れば 」 自然 に成 果 が つ い

て く る 時 代 で あ り 、 必 ず し も 厳 密 な 能力 評 価を 行わ な く と も 、 「 や る 気 が あ る か 」 な ど 勤務 態 度 重視の 人 事

評 価 を 行 っ て い れ ば 大 きな 問 題 が 生 じ な い 時 代 で し た 。

しか し、 1 9 9 0  年 代 に入 っ て以 降 、 状 況 が 一 転 しま した。 も は や 右 肩 上が り の 経 済 成長 が見 込 め な くな る

と 、 い く ら 「 活 動 量 を 増やし て 頑 張 っ た 」 か らと い っ て 、 成 果 が つ い て こ な い 時 代 が 到来 し ま す。 そ う す る と 、 た

だ 「 頑 張 る 」 だ け で な く 、 そ も そ も 「 何 に 向 け て 頑 張る の か 」 「 どの よ う な や り 方 で 頑 張る の か 」 な ど 、 「 頑 張 る

中 身 」 が 問 わ れる よう に な り ます。 す な わち 、 勤 務 態 度だ け で な く 、 課 題 設 定能 力 や問 題 解決 能 力な ど の 「

能 力 」 （ し か も 「 潜 在 能 力 」 で は な く「 発 揮能 力 」 ） が 厳 し く 問 われる 時 代が 到 来し ま す 。

下 の 表 は バブ ル 崩 壊後の 人 事 管 理の 歴 史 を５年 サ イ ク ル で 整 理 し た も の で す 。 当 初 、 年 齢 給の 縮 小 ・

廃 止 な ど 年功 序 列 型 の 賃 金 カ ー ブの 是 正 と い う 緩 や か な 制度 改 革 か ら始 ま っ た 人事 制 度 改革の 流 れ は 、

長 引 く不 況や 少 子 高齢化 等 の 構 造変 化 が 進展する 中 で 、 次 第 に 成 果主 義 へ と 傾 い て い き ま し た 。 人 事

管 理 の 機 軸も 、 従 来 の 「 ヒ ト 基準」 の 職 能 資 格制度 か ら 欧 米流 の 「 仕 事基 準 」 の 仕組 み で あ る職 務 ・ 役

割 主 義 人 事 制 度 へ の 転 換 （ あ る い は 、 両 者 の ハ イ ブ リ ッ ド 型 へ の 転 換 ） が 図 られて きました 。

2 0 0 0 年 代 前 半 は そ のピ ー ク で あ っ た と い っ て も よ い で し ょ う 。 「 定 昇 凍結 」 「 人件費 の 変 動 費化 」 等 の ト ピ

ッ ク が 大き な 注 目を 集 め た 時 代 で し た 。 し か し 、 2 0 0 0 年 代後 半 に 入 ると 、 状 況 が 少 し 変 化 し て きま し た 。

「 成 果主 義一 辺 倒」 で は な く 、 人材の 獲 得 ・ つな ぎ 止 め やワ ー クラ イ フ バ ラ ン ス な どの 視 点 を取り 入 れ た「 ポ

スト成 果 主義 」 時代 の 人 材マ ネ ジ メ ン ト へ の 模 索 が 行われる よう に な りま す 。さ ら に、 近 年 は グ ロ ー バ ル 人 材

の 育 成 や 、 地 域 限 定正社 員 制 度 、パ ー ト タ イ ム 正 社 員 制度な ど 「 正 社員 」 と い う 枠組 みを維 持した 中 で 多

様 な 働 き 方 を 実現 する た め の 制 度 構 築 に も 注 目 が 集 まる ようにな っ て い ま す。

こ の よ う に 、 当 初 、 年 功 序 列 の 見 直し か ら ス ター ト し た 人 事 制 度 改 革は 、 「 成果 主 義全 盛 期」 を経 て 、

現 在 で は 多 様 化 の 時 代 に 突 入 し て い る と 総 括 で き る で し ょ う 。

近年の人事管理のトレンド

8
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ポ スト 成果主 義 時 代 の 評 価 ・ 育 成シ ステ ム は 、 「 経 営 の 視点 」 と「 社員の 視 点 」 の 両 方を 併 せ持 っ た も

の で な け れ ば な りま せ ん （ 下 図） 。 そ し て 、 こ う し た シ ス テ ム の 構 築 に と っ て 不 可 欠 な ツ ー ル と な る の が 「 職 業

能 力 評 価 基 準 」 な の で す 。

冒頭に述べたとおり、人事管理制度は企業経営を支えるインフラですから、その時々の経営課題を的確

に反映させていく必要があります。評価制度や育成制度については、各社の市場環境・経営戦略に適合し

た仕組み作りが特に重要になります。

この観点からの取組みの一例として、能力要件を明確化した「スキルマップ」の作成による戦略的な人材

ポートフォリオ管理が挙げられます。最近、社員に求めるスキルを明確化し、体系的にスキル管理を行ってい

こうと考える企業が増加しています。その背景として、市場競争が激化する中、従来の「一律型」「バラマキ

型」の教育訓練では太刀打ちできず、戦略的に人材投資を行う必要性が生じていることが挙げられます。

五里霧中の状況下で行う人材育成から脱却するためには、「社員にはそもそもどのような能力が必要な

のか」「社員の能力の現状はどうなっているのか」を上司や教育担当部署がきちんと把握しておくことが不可

欠です。これらをきちんと把握することにより、強みを伸ばし弱みを克服すためのメリハリある人材育成が可

能になるからです。スキル要件を抽出・整理し、社員に求めるスキルを「見える化」することで、人材育成の

ターゲットが明確になるばかりでなく、社員自身にとっても能力開発指針やキャリア目標が明確になる効果

が期待できます。

「職業能力評価基準」は、このようなスキル管理のインフラ整備のための強力な支援ツールになります。「職

業能力評価基準」には、職種別・レベル別に求められる行動基準や知識が体系的かつ詳細に列挙されてい

ますから、このツールを活用することにより、スキルマップの作成等が容易になります。「職業能力評価基準」

という「情報の宝庫」をうまく活用することで、会社の人材育成力を高めることが期待できるのです。

3．これからの人材評価・育成を考える

① 経営の視点

こ れ か ら の 評価･ 育成シス テ ム

双方の ニ ー ズ を 満た す “ W i n - W i n ” 型の シ ス テ ム を 構
築

マネジメントの視点

経営戦略に適合した

人材確保・育成が

図れるシステム

社員の視点

多様な働き方が

可能で、自己実現が

図れるシステム
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先 に 「 人 事 管 理 制 度 は 企業 経 営の イ ン フ ラ 」 と 書 きました が 、 評 価 や 育成 の 仕 組 みは 、 社 員 の モチベ ー シ

ョ ン を 大 き く左右 し ま すか ら 、 経 営 の 都 合 だ け をゴ リ 押 し し た 仕 組 み で は 社員 は やる 気 をなく し て し ま い ま す。

社 員 が 何 を 望 ん で い る か を よ く考え、 ニ ー ズ を 的 確 に 捉 え た 仕 組みを構 築 する 必 要が あ り ます。

社 員 の 視 点 か ら は 、 近 年 、 多 様 な 働 き方 が 可 能 で 自 己 実現 が 図 れる シ ステム の 構 築 が 求 め られる よう に

な っ て い ま す 。 か つ て は 「 社 員 の こ と を 考 え た 人 事管 理 」 と い う と 、 賃 金 を引き上 げ た り 、 労 働 時間 を短縮 し

た り 、 休 暇 を 増 や し た り 、 と い う こ と が 中 心 で し た 。 現 在 で も 、 こ う し た 基 本 的 な 労 働条 件 の 改 善の 重 要 性 は

決 し て 失 わ れ て い ま せ ん が 、 近 年 は 賃 金や 労 働時 間 だ け で な く、 仕 事 を通 じ た キ ャ リ ア形 成や自 己実 現 に

関 心 を も つ 社 員 が 増 加 し て い ま す。 実 際 、 若 年 層の 離 職 者 が 多 い 会 社 の 社 員 に 話を聞 くと 、 「 賃金 が 低い

」 と い う 不 満 よ り も む し ろ 、 「 将 来 の キ ャ リ ア展望 が 見 え な い 」 「 今の 会 社 に い て も ス キ ル が 身 に つ か な い 」 と い

う よ う な 不 満 の 方 が 強 い こ と が あ り ま す。 こ の ように 、 仕 事 を通 じ て 成 長 や 自己 実 現を図 り た い と い う ニ ー ズ が

近 年 特 に 高 ま っ て お り 、 企 業 と し て も こ う し た ニ ー ズ を 踏 ま え て 評 価や育 成の イ ン フ ラ 整 備 を 進め て い く 必 要

が あ る の で す （ 下 図 ） 。

具 体 的 に は 、 社 員 に 対 し て き ち ん と し た キ ャ リ アパ スを示 す とと も に 、 「 何が で き るよう に な れば 昇格 で き る

の か 」 「 今 の 仕 事 で ど の ような ス キ ル が 身 に つ く の か 」 を「 見 え る 化 」 し て い く 必 要が あ り ま す 。こう し た 仕 組み

の 整 備 に と っ て も 、 「 職 業能 力 評 価基準 」 の 活 用は 極 め て 効 果 的 で す 。 職 業 能 力評価 基 準 の 枠組 みを

参 考 に 「 自社 版 の キ ャ リ アマ ッ プ」を作 成 し た り 、 等 級 ご と に 求 め られ るスキ ル 要 件 や 昇 格 要 件等を 整備 し

て 開 示 し た り す る こ と で 、 社 員 の 成 長意 欲を 喚 起し、 自 己 実 現 を支 援 する よう な 仕組 みを構 築し て い く こ

と が で き る の で す 。

② 社員の視点

● 賃金だ け で 人材を 惹き付け、繋 ぎ 止め る の は 困難。

● 挑戦し が い の あ る 仕事、自 己 実 現 に 資する仕事を 提

供 する必要が あ る 。

● 内発的動機 ･･･「 仕事そ の も の に 内在する『 や り が い 』」

が モ チ ベ ー シ ョ ン の 源泉に 。

自己実現欲求

承認欲求
（他者からの承認、尊敬など）

社会的欲求
（所属意識、友愛など）

安全の欲求
（健康、安全、安心など）

生理的欲求
（飲食料、睡眠など）

マズローの欲求階層論

下位層の 欲求が満 た さ れ る と 、 よ り 上 位

層 の 欲 求 が 発 生 す る 、とされる。

｢自己実現」 が 主要な 動機付け 要因に
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4.「曖昧から見える化へ」で人材育成力を強化

本 項 で は 、 人 事 管 理 の 過 去 と 現 在 を 振 り 返 る と と も に 、 将 来 の 展 望 に つ い て 概 観 し ま し た 。 そ の 中 で 、
「 職 業 能 力 評 価 基 準 」 の 活 用 に つ い て 、 経 営 の 視 点 と 社 員 の 視 点 か ら 記 載 し ま し た が 、 両 者 に 共 通 し て
い る コ ン セ プ ト は 「 曖 昧 か ら 見 え る 化 へ 」 と い う こ と で す 。

ス キ ル マ ッ プ や キ ャ リ ア マ ッ プ 、 評 価 基 準 、 育 成 の 仕 組 み な ど 、 こ れ ま で 曖 昧 で 五 里 霧 中 の 状 況 下 で 行

わ れ て き た こ と を 「 見 え る 化 」 す る こ と 。 こ れ が こ れ か ら の 人 材 育 成 を 考 え る 際 の キ ー ワ ー ド で す 。 「 職 業

能 力 評 価 基 準 」 は 、 ま さ に そ の た め の 仕 組 み を 構 築 す る 「 ス ト ラ イ ク ゾ ー ン ど 真 ん 中 の ツ ー ル 」 と い え ま す 。

「 職 業 能 力 評 価 基 準 」 を 効 果 的 に 活 用 す る こ と に よ り 、 企 業 の 人 材 育 成 力 の 更 な る 底 上 げ が 期 待 さ れ

る と こ ろ で す 。
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職業能力評価基準
の 活用 Q&A

職業能力評価基準の全般に関する Q&A

9

Q1 「職業能力評価基準」とは何ですか?

A 昨今の企業を取り巻く厳しい環境の中における雇用システムの構造的な変化により、企業の人事システ

ムも個人の能力や仕事の成果に基づくものへと変わってきています。このため、企業は従業員に求める職業

能力を、従業員は自らの職業能力を“互いに分かりやすい形”で示すことができるような共通言語の整備が

重要になってきています。

厚生労働省では、働く人の能力が適正に評価され、一人ひとりの能力が最大限に発揮される社会の実

現を目指しそのインフラ整備を進めています。この職業能力評価基準は、能力を適正に評価するための公

正で透明性の高い仕組みづくりのために、平成14年度から策定を行っているものです。

Q2 職業能力評価基準の特徴は ?

A 職業能力評価基準は、仕事をこなすために必要な「知識」と「技能・技術」に加え、成果につながる典型

的な「職務行動例」について、担当者から組織部門責任者までの 4 つのレベルを設定し、業種別、職種・

職務別に整理・体系化しています。

● 企業において期待される責任・役割の範囲と職務のレベルに応じて必要な職業能力を記述しています。

● 業界団体との連携によって、実際の企業の現場を調査することにより作成されているため、業界が求める

人材ニーズに即した内容が掲載されています。

Q3 職業能力評価基準はどのような構成になっていますか ?

A 職業能力評価基準は、多様な職務構成や社員ごとの職務内容に対して柔軟に対応できる構成になっ

ています。

下図のように、仕事の内容を「職種」→「職務」→「課業（能力ユニット）」→「能力細目」へと細分化し、

課業ごとに求められる職業能力を記述しています。この課業ごとに求められる職業能力を、ここでは「能力ユ

ニット」と呼んでいます。「能力ユニット」は、①共通能力ユニット（職務の別によらず共通して求められる能力）

と選択能力ユニット（各職務の遂行のために固有に求められる能力）の 2 種類が設定されています。

実際に相談業務な ど で 職業能力評価基準を ご 活用い た だ く 際 に生じ て く る と 思わ れ る 疑問な ど を Q & A   

形式で ま と め て み ま し た の で 、 ご 参照く だ さ い 。
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Q4 今、どのくらいの業種が整備されているのでしょうか ?

A 2018 年（ 平成30 年） 5 月末現在で、 5 6 業種 の 職業能 力評価基準を 整備し て い ま す 。

整備（ 策定） が 完了し て い る 業種は次の と お り で す 。

職業能力評価基準の 整備状況（ 平成 28 年 5 月現在）

事務系職種 製造業関係 サービス業関係

■ 経営戦略 ■ 電気機械器具製造業 ■ ホ テ ル 業

■ 人事・人材開発・労務管理 ■ プ ラ ス チ ッ ク 製 品 製 造 業 ■ 市場調査業

■ 企業法務・総務・広報 ■ フ ル ー ド パ ワ ー 分 野 ■ 外食産業

■ 経理・財務管理 ■ ファインセラミックス製品製造業 ■ 広告業

■ 経営情報システム ■ 自動車製造業（「組 立 」職 種 ） ■ フ ィ ッ ト ネ ス 産 業

■ 営 業 ・マーケティング・広 告 ■ 光学機器製造業 ■ ク リ ー ニ ン グ 業

■ 生産管理 ■ パン製造業 ■ 在宅介護業

■ ロ ジ ス テ ィ ク ス ■ 軽金属製品製造業 ■ ボ ウ リ ン グ 場 業

■ 国際事業 ■ 鍛造業 ■ 写真館業

9 ■ 金属プレス加工業 ■ 産業廃棄物処理業

■ 石油精製業 ■ ビ ル メ ン テ ナ ン ス 業

■ねじ製造業 ■ 旅館業

■鋳造業 （ 1 3 ） ■ 施設介護業

■ 添 乗 サービス業

■ 葬祭業

■ エステティック業 （ 1 6 ）

建設業関係 卸売・小売業関係 その他

■総合工事業 ■ ス ー パ ー マ ー ケ ッ ト 業 ■ 印刷業

■鉄筋工事業 ■ 卸売業（食品・ 菓子・ 雑 貨 等 ） ■ エ ン ジ ニ ア リ ン グ 業

■型枠工事業 ■ DIY 業 ■ アパレル分 野

■防水工事業 ■ コ ン ビ ニ エ ン ス ス ト ア 業 ■ 自動販売機製造・管理運営業

■左官工事業 ■ 専門店業（「店舗マ ネ ジ メ ン ■ イ ベ ン ト 産 業

■造園工事業 ト 」 職 種 ） ■ プ ラ ン ト メ ン テ ナ ン ス 業

■電気通信工事業 ■ 百貨店業（「販売」 職 種 ） ■ ウ ェ ブ ・ コ ン テ ン ツ 制作業

（7） （6） （モバイル）

■ 屋外広告業

運輸業関係 金融・保険業関係 ■ デ ィ ス プ レ イ 業

■ 警 備 業

■ ロ ジ ス テ ィ ク ス 分 野 ■ ク レ ジ ッ ト カ ー ド 業 ( 1 0 )
【運 送 業 ・倉 庫 業 】 ■ 信用金庫業 （ 2 ）

■ マ テ リ ア ル ・ ハ ン ド リ ン グ 業

（ 2 ）

（事務系職種のほか）計 54 業種
（ 参 考 ） ◆ 事務系職種 ◆ パン製造業 ◆ 在宅介護業 ◆ アパレル分野

◆ ロジスティクス ◆ ホテル業 ◆ 軽金属製品製造業 ◆ 金属プレス加工業
モ デ ル 評 分野 ◆ イベント産業 ◆ 鍛造業 ◆ 屋外広告業
価 シ ー ト ◆ 造園工事業 ◆ 電 気 機 械 器 具 製 ◆ 旅館業 ◆ 施設介護業
の 策 定 状 ◆ 電気通信工事業 造業 ◆ フィットネス産業 ◆ 百貨店業（「販売」職
況 ◆ 鉄筋工事業 ◆ プラスチック製品 ◆ 産業廃棄物処理業 種）

◆ 自動車製造業 製造業 ◆ ウェブ・コンテンツ

〔 事務系職種のほか〕◆ スーパーマーケッ ◆ マテリアル・ハン 制作業（モバイル） 計 25 業種
ト業 ドリング業 ◆ 左官工事業
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事務系職種
■ 経営戦略
■ 人事・人材開発・労務管理
■ 企業法務・総務・広報
■ 経理・財務管理
■ 経営情報システム
■ 営業・マーケティング・広告
■ 生産管理
■ ロジスティクス
■ 国際事業

（9）

製造業関係
■ 電気機械器具製造業
■ プラスチック製品製造業
■ フルードパワー分野
■ ファインセラミックス製品製造業
■ 自動車製造業（「組立」職種）
■ 光学機器製造業
■ パン製造業
■ 軽金属製品製造業
■ 鍛造業
■ 金属プレス加工業
■ 石油精製業
■ ねじ製造業
■ 鋳造業 （13）

サービス業関係
■ ホテル業
■ 市場調査業
■ 外食産業
■ 広告業
■ フィットネス産業
■ クリーニング業
■ 在宅介護業
■ ボウリング場業
■ 写真館業
■ 産業廃棄物処理業
■ ビルメンテナンス業
■ 旅館業
■ 施設介護業
■ 添乗サービス業
■ 葬祭業 （15）

建設業関係
■ 総合工事業
■ 鉄筋工事業
■ 型枠工事業
■ 防水工事業
■ 左官工事業
■ 造園工事業
■ 電気通信工事業

（7）

卸売・小売業関係
■ スーパーマーケット業
■ 卸売業（食品・菓子・雑貨等）
■ DIY 業
■ コンビニエンスストア業
■ 専門店業（「店舗マネジメン
ト」職種）

■ 百貨店業（「販売」職種）
（6）

その他
■ 印刷業
■ エンジニアリング業
■ アパレル分野
■ 自動販売機製造・管理運営業
■ イベント産業
■ プラントメンテナンス業
■ ウェブ・コンテンツ制作業
（ モバイル）
■ 屋外広告業
■ ディスプレイ業

（9）運輸業関係
■ ロジスティクス分野
【運送業・倉庫業】

■ マテリアル・ハンドリング業
（2）

金融・保険業関係
■ クレジットカード業
■ 信用金庫業 （2）
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Q6 職業能力評価基準のデータはどのような形式で提供されるのでしょうか ?

A 職業能力評価基準の デ ー タ は 次に よ り ご 提供し て い ま す 。

Q5 職務内容は着実に変化しているのが現実です。職業能力評価基準の記載内容は、見直し
をしているのでしょうか? また、その頻度はどの程度ですか?

A ご指摘の通り、事務系職種を含む一部の業種では、時代の変化とともに必要とされる職務内容に変化

が生じたため、職業能力評価基準の見直し（メンテナンス）を実施しております。今までにメンテナンスを行

った業種は次のとおりです。

今後も、業界団体があれば、メンテナンスを実施していく予定です。

、フィットネス産業、

、在宅介護業、

、施設介護業、

、

参
考
資
料

53

業種（職種）名

メンテナンスが
完了した業種

事務系職種、フィットネス産業、
パン製造業、在宅介護業、
ホテル業、施設介護業、
プラスチック製品製造業、
アパレル分野
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■ 著作権について 

ホ ー ム ペ ー ジ に 掲 載 し て い る 情報の う ち 、「職業能力評価基準」  に 関 し て の 著作権は厚生  

労 働 省 が有 しています。  

「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 使用等） で 転載・ 複 製 を 行 う 場合は 、 予 め厚生労 

働省人材開発統括室能力評価参事官室（ T E L 03 － 5253 － 1111（内 線 5859））までご相談  

下 さい。  

■ 免責事項 

このホームページ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、厚生労働省及  

び中央職業能力開発協会は、利用者がこのホームページ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。  

 

 

 

 

Q1 使用料は発生しませんか?

A
職業能力評価基準は広く 企業・ 労働者の 方々に ご 利用い た だ く た め に 厚 生 労 働 省 の ホームページ

で 提供し て い る も の で す 。 し た が い ま し て 、 使用料の お 支払い は 必要ご ざ い ま せ ん 。 た だ し 、

著 作 権 等 の 取り 扱い に つ き ま し て は 、次 の と お り ご 留意く だ さ い 。

Q2 レベルは 4 つの段階に区分されていますが、各職務間の水準調整は行われて
いるのですか?

A Q2「職業能力評価基準の特徴」の項でご説明しているように、レベル1 ～ 4 のレベル区分の目安に

合わせて企業調査（職務分析）を進めています。

企業内外において職業能力を客観的に評価することが可能となる社会を目指し、各業種間での能力

水準やレベルの設定にバラツキが生じないよう、職業能力評価制度のインフラ整備を進めております。

職業能力評価基準の全般に関する Q&A
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b)

職業能力評価基準のダウンロード手順

◆ 「職業能力評価基準」のホームページへアクセスし、 「業種共通」 → 「事務系職種」→

「人事・人材 開発・労務管理」職種→ 「人事」職務→ 「人事企画」の能力ユニットを入手する

方法を例としてお示しします。

① 「職業能力評価基準」
にアクセスします。

a) Edge(マイクロソフトエッジ)等 のブラウザで厚生労働省のアドレスを
直接入力する。

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

ｂ）サイト内検索エンジンを使って、次のキーワードを入力して検索する。

職業能力評価基準

クリック

② 「職業能力評価基準の

策定業種一覧」をクリック

します｡

令和5年9月HPデザイン変更に伴う修正 
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④ 「人事・人材開発・

労務 管理」職種

の能力ユニッ トに

移動します。ここで

「人事企画」 ユニ

ットをクリックします｡

5７

③「事務系職種」
の画面に移ります

クリック

令和5年9月HPデザイン変更に伴う修正 

TMKCJ
スタンプ

TMKCJ
スタンプ



⑤ 次のようなファイルのダウ

ンロードのメッセージが表

示されますので、そのまま

ファイルを開くか、パソコン

へ保存するかを選択してく

ださい。

⑥ ダウンロードしたファイルを

開くと、右図のように、能力

ユニット別職業能力評価

基準（様式 3）を確認する

ことができ ます。

※ 能力ユニット別職業能力評価基準（ 様

式 3 ） は 、必 要 に 応 じ て 1 つ も し く は

複 数 ダ ウ ン ロ ー ド す る こ と が 可 能 で す 。

⑤の画 面 にてご利 用 いただけます。
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当社では、厚生労働省の委託を受け職業能力
評価基準を策定するとともに、普及促進も図っ
ています。

H 2 8 . 0 5 版

株式会社エヌアイエスプラス




