（別紙４）

人材要件確認表
１．基本的事項

	氏　名
	
	性別/年齢/

生年月日
	男・女　　　　　　歳

年　　　月　　　日

	専門職種・職務/能力レベル
	○○職種・○○職務
レベル○
	経験年数
	イベント産業職経験年数　○○年

	面接担当者：
部署・氏名
	
	面接日
	年　　　月　　　日

時　　　分　～　　　時　　　分

	経験資料の添付
	有・無　　　　添付内容（企画書・作品集・その他）　※該当を○で囲む


２．資格・検定の保有、取得状況及びパソコンのスキルについて
	関連資格
	□ イベント検定　　□ イベント業務管理者

	
	□ 警備業務検定　　　　　　　　交通誘導警備・施設警備・雑踏警備

　・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

□ 警備員指導教育責任者　　　　交通誘導警備・施設警備・雑踏警備
・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	□ 建築士 １級・２級・木造　　□ 施工管理技士 １級・２級

	
	□ 電気主任技術者　　□ 電気工事士

	
	□ 防火安全技術士　　□ 防火管理者　　□ 消防設備士　　□ 危険物取扱者

	
	□ 自動車免許 大型・中型・普通

・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　）

	
	□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	パソコンスキル
	□ インターネットの活用　　□ ワード・エクセル・パワーポイントでの作成

	その他資格
	□ 技能検定（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）１級・２級・３級

	
	□ 技能検定（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）１級・２級・３級

	
	□ ビジネス・キャリア検定（　　　　　　　　　　　　　 ）１級・２級・３級

	
	□ ビジネス・キャリア検定（　　　　　　　　　　　　　 ）１級・２級・３級


３．具体的に担当したイベント業務の「経験実績確認表」
	これまで携わった（担当した）イベントの件数
	　　　　　　　　　　件

	概ね１年間で担当したイベントの件数
	　　　　　　　　　　件


＜提示１＞
	イベント概要
	イベント名
	

	
	イベントの
期間・内容・規模
	


	担当実績
	担当した時期・
経験年次
	

	
	担当業務（職務）
	

	
	役割・肩書・立場
	

	
	業務で自身が工夫・改善した点や外部の評価等
	


＜提示２＞
	イベント概要
	イベント名
	

	
	イベントの
期間・内容・規模
	

	担当実績
	担当した時期・
経験年次
	

	
	担当業務（職務）


	

	
	役割・肩書・立場
	

	
	業務で自身が工夫・改善した点や外部の評価等
	


４．経験実績確認表に基づく経験能力のチェック・確認シート
　
■「共通チェックシート」
・共通能力：イベント産業に従事するにあたって、従事者として共通に必要不可欠な能力

	必要な能力ユニット
	チェック・確認内容
	コメント

	１．イベントの理解と実践
	イベントの目的や目標、理念を理解し、その目的を遂行する能力
	○イベントの仕事の社会的意義とその担い手としての自覚についての考え
	

	２．企業倫理とコンプライアンス
	職業人としての社会的責任を自覚し、業務やイベントに関係する法令、ルールを遵守しながら誠実・公正に職務を遂行する能力
	○イベントに携わるにあたって、企業倫理とコンプライアンスについての認識とこれまでの行動
	

	３．イベントにおける安全確保と危機管理
	イベントにおけるリスクを理解・把握して、事故・危険を予防し、安全を確保して、リスクへの対応と事後処理を的確に実施する能力
	○イベントにおける危機管理に関する対応行動の考えとこれまでの取組み
	

	４．社内外関係者との連携による業務の遂行
	社内外の関係者と良好な人間関係を構築し、連携しながら円滑に業務を遂行する能力
	○良好な人間関係をつくるために心がけていること及び取組み
	

	５．目標設定と目標達成に向けた業務の遂行
	部門における上位方針を踏まえて取り組むべき目標を設定し、その目標を達成する能力
	○上位方針を踏まえ、自身の目標を設定する際の考えとこれまでの目標に向けた取組み
	

	６．組織と人のマネジメント
	担当組織の人的資源を適切にマネジメントしながら、業務目標の達成に向けて組織を統率する能力
	○これまで実行してきた部下や後輩の指導方法及び組織のマネジメント方法について
	


	総評・コメント
	判定・評価

	
	


■「企画チェックシート」
・「企画」能力：イベント企画の総合窓口として、調査、企画立案、プレゼンテーション、契約、プロジェクト・マネジメントを行う能力
	必要な能力ユニット
	チェック・確認内容
	コメント

	１．企画プロデュース
	企画立案のための調査、マーケット分析、企画書の作成及びプレゼンテーション（資料作成と実施）を行う能力
	○顧客等のニーズやマーケットの動向をどう分析し、企画プロデュースに必要なコンセプトや企画提案ストーリーの組立、体制の構築をどのように検討し、決定プロセスを行ったか。
○会社の方針に自分の考えをどのように反映したか。
	

	２．プロジェクト・マネジメント
	企画書を踏まえ、プロジェクトの基本計画から実施計画に至る企画立案を検討し、実施計画に基づく予算書、組織編制計画等の作成ならびにリスクマネジメントの検討を行うとともに、プロジェクト内部及び顧客等とのコミュニケーションを高め業務を円滑に運営・推進する能力
	○プロジェクトの基本計画から実施計画に至る企画立案、実施計画に基づく予算書、組織編制計画等の作成ならびにリスクマネジメントの検討をどの点に留意して行ったか。
○プロジェクト内部及び顧客等とのコミュニケーションを高め業務を円滑に運営・推進するためにどのような取組みをしたか。
	


※下記の３及び４は企画業務とは別途、経験者のみ確認する。

	３．広報・宣伝
	イベントの広報宣伝を企画し、実施管理する能力
	○どのようなイベントの広報宣伝を企画し、実施管理をしたか。
	

	４．アフターフォロー
	イベントの効果測定と評価を行い、顧客等に適切な報告を行う能力
	○イベントの効果測定と評価の具体的な方法と顧客等への報告等の対応について。
	


	総評・コメント
	判定・評価

	
	


■「制作チェックシート」

・「制作」能力：イベント開催に向けた制作業務の計画作成と制作業務の準備・実施を行う能力

	必要な能力ユニット
	チェック・確認内容
	コメント

	１．制作計画
	基本計画を受け、制作業務にかかる実施計画を作成し、制作のチーム編成、スケジュール計画、予算計画等を作成・管理・調整する能力
	○実施計画の作成や、制作のチーム編成、スケジュール計画、予算計画等の作成・管理・調整等での自身の苦労した点と工夫及び特徴的な取組みについて。
	

	２．制作管理
	実施計画を受けて、社内外の制作業務担当者や各専門技術者が実施計画どおりに制作作業を遂行するように、業務計画や進行演出計画等を作成するとともに、管理・指導する能力
	○制作業務が円滑に運営・推進できるよう、部下等の指導や管理について、どのような対応を実践したか。
	

	３．会場設営
	会場設営計画を作成し、会場づくりから撤去までの作業を遂行する能力
	○会場設営計画の作成のポイントと、会場づくりから撤去までの作業の実施状況について。
	

	４．制作実施
	担当する専門技術の実施マニュアルを作成し、制作作業を遂行する能力
	○担当した専門技術の実施マニュアルの内容と、制作作業の実施状況について。
	


	総評・コメント
	判定・評価

	
	


■「運営チェックシート」
・「運営」能力：イベント開催に向けた運営業務の計画作成と制作業務の準備・実施を行う能力
	必要な能力ユニット
	チェック・確認内容
	コメント

	１．運営管理
	運営業務が円滑に運営・推進できるよう、運営マニュアルや安全管理計画の作成、社内外の運営業務担当者が運営マニュアルどおりにかつ安全に業務を遂行するように、管理・指導する能力
	○運営業務の円滑な運営・推進のための、運営業務にかかる運営マニュアルや安全管理計画の作成・管理と運営業務担当者の業務遂行の管理・指導の方法。

○上記に関する経験での自身の苦労した点、工夫した点、特徴的な取組みについて。
	

	２．運営実施
	来場者の案内誘導計画や会場サービス計画を作成し、専門スタッフを使いながら適切に運営業務を遂行する能力
	○来場者の案内誘導計画や会場サービス計画の作成と専門スタッフを使った運営業務の進め方。

○上記に関する経験での自身の苦労した点、工夫した点、特徴的な取組みについて。
	


	総評・コメント
	判定・評価
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