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実践的なスキルチェック・ツールと

 
スキルアップのためのノウハウを収録
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★社員教育やコーチング資料として

 
活用できます。

★部門リーダーの能力向上に重要な
要素であるEQ（Emotional Quotient ）
の開発向上ノウハウとコンピテンシー
（成果を導くための能力）向上のノウハ
ウを収録
★EQ簡易診断表、コンピテンシーチェ
ックシート、リーダーシップスタイル診
断表、リーダーに必要なスキルチェック
リストを収録。リーダーとして強化すべ
き目標が明確になります。

★ビジネスに必要な基本的なビジネス
スキルがセルフチェックできます。

 
★ビジネス・スキル6項目について全
体をチェックし、さらに6項目について

の詳細なチェックができるために、強
化すべき目標が明確になります。

 
★上司によるチェックもできるため、客
観的にスキル評価が行えます。

 
★強み・弱みが的確に把握でき、強化
すべきポイントが明確になります。

 
★ビジネス・スキルを向上させるため
のノウハウも解説

 
★ビジネスに便利な図解ツールを

 
27タイプ収録

１．CD-ROMの特徴

ビジネスマン 部門リーダー

企 業

ビジネス・スキルを向上させるノウハウを収録。
単なる解説書ではなく、実践的なスキルチェック
を通してビジネス･スキルの向上を図ることが
できます。
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２．ファイルの特徴

★ビジネスマン・部門リーダーに必要なスキルをチェックできます。

 
・一般ビジネスマンに求められるスキルをチェックすることができます。

 
（セルフチェックファイルに加え、上司によるチェックファイルも収録されていますので、コーチング資料として活用できます。）

 
・部門リーダーに求められるスキルをチェックすることができます。

 
（リーダーシップに必要なEQ開発とコンピテンシー、リーダーシップについて理解することができます。）

 ★強み・弱みを体系的に的確に把握でき、強化すべきスキルを明確にします。

 
・スキルチェックリストでスキルを評価して、強み・弱みをSWOT分析し、強化すべきスキル目標を明確にすることができます。

 ★スキルアップのための解説付きです。

 
・スキルアップの方法についての解説がつきますので、具体的なスキルアップの方法を理解できます。

★社員教育やコーチング資料としても活用することができます。

 
・EQ簡易診断表やコンピテンシーチェックリストの活用により、社員のスキルの状況を的確に把握することが可能となります。

 
・社員教育やコーチングの資料として活用することができます。

バブル崩壊後、人件費削減によるリストラや派遣社員の活用、アウトソーシングの活用が活発です。派遣社員やアウトソーシングを

 
活用するメリットは、経済環境の変化に柔軟な対応ができることや、自社にないノウハウや経営資源を活用できることです。

 
反面、デメリットとしては、自社にノウハウの蓄積ができない、自社のノウハウが外部流出するなどの点が挙げられます。

 
短期的なプロジェクトなどの場合や自社にノウハウが欠如する場合などは、大いにメリットを享受できますが、長期的に自社にノウハ

 
ウを蓄積し、生産性の向上や競争力強化のためには、社員のスキルアップは不可欠となります。

 
100人の社員が10％の能力向上を達成し、生産性を向上すれば、110人分の仕事を100人でこなすことが可能になります。10人分の

 
人件費が利益となって還元されることになります。

 
これからの競争社会では、特に社員の質が競争力を左右していきます。企業は社員教育制度を充実させ、継続的に社員がスキル

 
アップできる環境を整えていくことが重要な課題となります。また、社員も就業形態の多様化に伴い、ビジネスマンとしてスキルの自己

 
学習を通じたキャリアアップが求められます。
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３．ファイルの活用方法

★ビジネスマンにとって必要な基本的なスキルをチェックできます。

 
★強み・弱みを的確に把握でき、強化すべきスキルが明確になります。

 
★基本的なスキルの向上方法について理解を得ることができます。

ビジネススキル
（一般職用）

＊さらに6項目のスキルについては個別の詳細なチェックができます。

プライマリ･マネジメント・スキル

0

1

2

3

4

5
コミュニケーション能力

ドキュメント作成能力

プレゼンテーション能力

ロジカルシンキング能力

タイムマネジメント能力

上司の活用能力

自己評価レベル

目標レベル

1年後の検証

上司に依頼も提案もし
ない。

ミスしたり困ったときにだ
け、その解決策を上司に
依頼してくる。

自分の業績結果を高め
るために、上司に助言
やコーチングを依頼する。

部門の抱える問題点や
課題について改善する
ために上司に相談でき
る。

部門の業績を高める
ために上司に提案が
できる。

部門の業績を高め
るために上司に提
案し、提案を実行す
るために上司を巻き
込んで参画させるこ
とができる。

上司の活用能力

仕事のプライオリティ
区分ができない。

事象を一面的に捉え
るために、条件を少し
変更しただけで、整合
性がとれなくなる。

話す内容が飛んだり、
整合性がとれず、説得
力に欠ける。また、間
の取り方や、一方的に
専門用語などを羅列し
てポイントが分かりにく
い。

誤字・脱字も多く、文
章も散漫で、ポイント
が不明確である。

聴き手の話を良く聴く
習慣を持たず、一方的
に話を進めてしまう。

レベル0レベル1レベル2レベル3レベル4レベル5
レベル

能力

自身のスケジュール管理
ができる。

自身のスケジュール管
理をプロセス管理へ応
用できる。

チームのスケジュール
管理やプロセス管理が
できる。

事業や組織のプロセ
ス管理ができる。

タイムマネジメント・
スキルを活用してプ
ロセス管理の指導
できる。

タイムマネジメント能力

何故？何故？何故？の
習慣が身についている。

結果として表れた表象
の要因を分析できる。

事象を多面的に捉える
ことができ、事象から物
事の本質を見極めるこ
とができる。

市場の変化や歴史か
ら物事の原理原則を
学ぶことができる。

ロジカル思考向上
のためのスキルを
理解し、ロジカル思
考育成の指導がで
きる。

ロジカルシンキング能力

正しい日本語で、簡潔に
まとめてプレゼンできる。

第三者の聞き手に専門
用語などをわかりやすく
理解させ伝えることがで
きる。（言葉の概念を理
解している）

聞き手の脳内思考を整
理しながら、聴き手が理
解できるように間をとっ
てプレゼンできる。

聞き手の脳内思考を
整理し、理解を促す質
問や応酬話法を取り
入れ、聞き手を充分納
得させられるプレゼン
ができる。

プレゼン・スキルを
理解、習得し、指導
ができる。

プレゼンテーション能力

正しい日本語での表現で
記述ができる。

起承転結や三段論法を
明確に構成できる。

起承転結が明確で、ポ
イントは箇条書きで整理
できる。

テーマの設定、
Contentsの構成が的

確で、論理的な構成に
基づいて、理解を助け
る図表を用いてグラ
フィカルに表現できる。

企画書・提案書など
の作成について、指
導ができる。

ドキュメント作成能力

業務に必要な専門用語な
どの理解ができ、チームと
コミュニケーションを通じ
て協調できる。

相手の話を良く聞き、話
のポイントを理解でき、
内容の整合性を評価で
きる。

コミュニケーションを通じ
て、組織を活性化するこ
とができる。

コミュニケーション・ス
キルを理解し、ツール
の企画・開発や標準化
ができる。

コミュニケーション・
スキルを理解し、
ツールを開発し、組
織を活性化するた
めの指導ができる。

コミュニケーション能力

プライマリ･マネジメント・スキル

上司に依頼も提案もし
ない。

ミスしたり困ったときにだ
け、その解決策を上司に
依頼してくる。

自分の業績結果を高め
るために、上司に助言
やコーチングを依頼する。

部門の抱える問題点や
課題について改善する
ために上司に相談でき
る。

部門の業績を高める
ために上司に提案が
できる。

部門の業績を高め
るために上司に提
案し、提案を実行す
るために上司を巻き
込んで参画させるこ
とができる。

上司の活用能力

仕事のプライオリティ
区分ができない。

事象を一面的に捉え
るために、条件を少し
変更しただけで、整合
性がとれなくなる。

話す内容が飛んだり、
整合性がとれず、説得
力に欠ける。また、間
の取り方や、一方的に
専門用語などを羅列し
てポイントが分かりにく
い。

誤字・脱字も多く、文
章も散漫で、ポイント
が不明確である。

聴き手の話を良く聴く
習慣を持たず、一方的
に話を進めてしまう。

レベル0レベル1レベル2レベル3レベル4レベル5
レベル

能力

自身のスケジュール管理
ができる。

自身のスケジュール管
理をプロセス管理へ応
用できる。

チームのスケジュール
管理やプロセス管理が
できる。

事業や組織のプロセ
ス管理ができる。

タイムマネジメント・
スキルを活用してプ
ロセス管理の指導
できる。

タイムマネジメント能力

何故？何故？何故？の
習慣が身についている。

結果として表れた表象
の要因を分析できる。

事象を多面的に捉える
ことができ、事象から物
事の本質を見極めるこ
とができる。

市場の変化や歴史か
ら物事の原理原則を
学ぶことができる。

ロジカル思考向上
のためのスキルを
理解し、ロジカル思
考育成の指導がで
きる。

ロジカルシンキング能力

正しい日本語で、簡潔に
まとめてプレゼンできる。

第三者の聞き手に専門
用語などをわかりやすく
理解させ伝えることがで
きる。（言葉の概念を理
解している）

聞き手の脳内思考を整
理しながら、聴き手が理
解できるように間をとっ
てプレゼンできる。

聞き手の脳内思考を
整理し、理解を促す質
問や応酬話法を取り
入れ、聞き手を充分納
得させられるプレゼン
ができる。

プレゼン・スキルを
理解、習得し、指導
ができる。

プレゼンテーション能力

正しい日本語での表現で
記述ができる。

起承転結や三段論法を
明確に構成できる。

起承転結が明確で、ポ
イントは箇条書きで整理
できる。

テーマの設定、
Contentsの構成が的

確で、論理的な構成に
基づいて、理解を助け
る図表を用いてグラ
フィカルに表現できる。

企画書・提案書など
の作成について、指
導ができる。

ドキュメント作成能力

業務に必要な専門用語な
どの理解ができ、チームと
コミュニケーションを通じ
て協調できる。

相手の話を良く聞き、話
のポイントを理解でき、
内容の整合性を評価で
きる。

コミュニケーションを通じ
て、組織を活性化するこ
とができる。

コミュニケーション・ス
キルを理解し、ツール
の企画・開発や標準化
ができる。

コミュニケーション・
スキルを理解し、
ツールを開発し、組
織を活性化するた
めの指導ができる。

コミュニケーション能力

プライマリ･マネジメント・スキル

コミュニケーション能力

ドキュメント作成能力

ロジカル・シンキング能力 タイムマネジメント能力

上司の活用能力

プレゼンテーション能力

ビジネス・スキル

ビジネス・スキルのチェック
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コミュニケーション能力

ドキュメント作成能力

ロジカル・シンキング能力 タイムマネジメント能力

上司の活用能力

プレゼンテーション能力

ビジネス・スキル

個別スキルのチェック

★セルフチェック方式と上司によるチェック方式を採用。

 
★社員教育やコーチングに活用できます。

言葉

話すスピード

 

話す間

分かりやすさ
正確さ

聴き手の思考整理

話す表情・態度

コミュニケーションスキル＊さらに6項目のスキルについては

 

個別の詳細なチェックができます。

聴き手が理解できない
専門用語やあいまい
な言葉を羅列する。

ポイントを明確にしな
いために、話が長く、
不明瞭になってしま
う。

資料が多すぎたり、話が
長いために、聴き手は
ポイントが把握できず、
分かりにくい。

ポイントを絞り込んで、簡
潔明瞭にプレゼンできる。

ポイントを裏付ける事
実やデータが正確で、
論拠が明確なため理
解しやすい。

ポイントを裏付ける事実
やデータが正確で、論
拠が明確で、理解を促
すための例証も提示で
きるので理解しやすい。

分かりやすさ・正確さ

専門用語などを羅列し
て一方的に話す。

聴き手から目をそらし
たり、横柄な態度で話
す。

声が小さかったり、話
が飛んだりして、伝え
たいことが聴き手に不
明瞭になる。

主張や意志を伝える
語彙が少なくて、コミュ
ニケーションがとりにく
い。

レベル0レベル1レベル2レベル3レベル4レベル5
レベル

能力

話すことはできても、
内容についての質問
に的確に答えること
ができない。

内容についての質問に
答えることはできても、
聴き手の反論に対して
は準備がなく、答えるこ
とができない。

聴き手に質問をしながら、
内容を確認して話すこと
ができる。

聴き手の質問や反論
を引き出し、論拠を
持って説得できる話が
できる。

聴き手の理解度を探り、
聴き手の脳内思考を整
理しながら説得力のあ
る話ができる。

聴き手の思考整理

話すポイントは明確
であるが、表情や態
度が暗く、聴き手に
不安感を与えてしま
う。

まじめで真摯な態度で、
聴き手の理解を得られ
るよう努力できる。

目・手・指・表情・態度・身
体・気などのツールを使っ
て、説得力のある話がで
きる。

聴き手の理解を進め
るために、話しのポイ
ントを図解しながら話
すことができる。

いきいきとした表情で自
信にあふれた態度で、
聴き手に信頼感を与え、
説得力のある話ができ
る。

話す表情・態度

一方的に自分の主
張を“立て板に水”の
ごとく話してしまい、
聴き手の理解を無視
してしまう。

話すポイントを明確にし
て、明瞭な言葉で、はき
はきと話すことができる。

聴き手が理解しやすいよ
うに、少しゆっくりと間を取
りながら話すことができる。

聴き手の表情から、確
認や質問を交えながら、
理解度を深めることが
できる。

聴き手が理解する間を
とるとともに、聴き手が
気づいていない疑問点
などを、整理して、相手
の言葉で返すことがで
きる。

話すスピード・話す間

理解していない言葉
やあいまいな言葉を
多用する。

自分で使う言葉の意味
は理解して使うことがで
きが、相手の言葉の意
味を理解できないことが
ある。

自分で使う言葉、相手の
使う言葉の意味をよく理
解してコミュニケーション
ができる。

言葉の意味をよく理解
し、例証を挙げて分か
りやすく伝えることが
できる。

相手のレベルに合わせ
て専門用語やその説明
の使い分けができ、言
葉に説得力を持たせる
ことができる。

言葉

コミュニケーション・スキル

聴き手が理解できない
専門用語やあいまい
な言葉を羅列する。

ポイントを明確にしな
いために、話が長く、
不明瞭になってしま
う。

資料が多すぎたり、話が
長いために、聴き手は
ポイントが把握できず、
分かりにくい。

ポイントを絞り込んで、簡
潔明瞭にプレゼンできる。

ポイントを裏付ける事
実やデータが正確で、
論拠が明確なため理
解しやすい。

ポイントを裏付ける事実
やデータが正確で、論
拠が明確で、理解を促
すための例証も提示で
きるので理解しやすい。

分かりやすさ・正確さ

専門用語などを羅列し
て一方的に話す。

聴き手から目をそらし
たり、横柄な態度で話
す。

声が小さかったり、話
が飛んだりして、伝え
たいことが聴き手に不
明瞭になる。

主張や意志を伝える
語彙が少なくて、コミュ
ニケーションがとりにく
い。

レベル0レベル1レベル2レベル3レベル4レベル5
レベル

能力

話すことはできても、
内容についての質問
に的確に答えること
ができない。

内容についての質問に
答えることはできても、
聴き手の反論に対して
は準備がなく、答えるこ
とができない。

聴き手に質問をしながら、
内容を確認して話すこと
ができる。

聴き手の質問や反論
を引き出し、論拠を
持って説得できる話が
できる。

聴き手の理解度を探り、
聴き手の脳内思考を整
理しながら説得力のあ
る話ができる。

聴き手の思考整理

話すポイントは明確
であるが、表情や態
度が暗く、聴き手に
不安感を与えてしま
う。

まじめで真摯な態度で、
聴き手の理解を得られ
るよう努力できる。

目・手・指・表情・態度・身
体・気などのツールを使っ
て、説得力のある話がで
きる。

聴き手の理解を進め
るために、話しのポイ
ントを図解しながら話
すことができる。

いきいきとした表情で自
信にあふれた態度で、
聴き手に信頼感を与え、
説得力のある話ができ
る。

話す表情・態度

一方的に自分の主
張を“立て板に水”の
ごとく話してしまい、
聴き手の理解を無視
してしまう。

話すポイントを明確にし
て、明瞭な言葉で、はき
はきと話すことができる。

聴き手が理解しやすいよ
うに、少しゆっくりと間を取
りながら話すことができる。

聴き手の表情から、確
認や質問を交えながら、
理解度を深めることが
できる。

聴き手が理解する間を
とるとともに、聴き手が
気づいていない疑問点
などを、整理して、相手
の言葉で返すことがで
きる。

話すスピード・話す間

理解していない言葉
やあいまいな言葉を
多用する。

自分で使う言葉の意味
は理解して使うことがで
きが、相手の言葉の意
味を理解できないことが
ある。

自分で使う言葉、相手の
使う言葉の意味をよく理
解してコミュニケーション
ができる。

言葉の意味をよく理解
し、例証を挙げて分か
りやすく伝えることが
できる。

相手のレベルに合わせ
て専門用語やその説明
の使い分けができ、言
葉に説得力を持たせる
ことができる。

言葉

コミュニケーション・スキル

コミュニケーション・スキル

0

1

2

3

4

5
言葉

話すスピード・話す間

話す表情・態度論理性

聴き手の思考整理

自己評価レベル

目標レベル

1年後の検証

スキルアップの解説ファイル

＊スキルアップのための解説ファイルを収録しています。
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・Tチャート

・ポジショニングマップ

・プロダクトポートフォリオ

・意思決定マトリクス など

・複数の切り口が同時に扱える。

・議論の対立軸が把握しやすい。

・戦略的に議論を誘導できる。

・アイデアの組合せがしやすい。
マトリクス型

・フローチャート

・プロセスマップ

・連関図

・PERT図 など

・物事の流れが把握しやすい。

・キーとなるポイントが一目で分かる。

・矢印を変えることで、新たな発想が生み
出せる。

フロー型

・円交差図

・ベン図

・親和図

・ピラミッドチャート など

・重なり合った事象が解きほぐせる。

・網羅的にアイデアが出しやすい。

・強制的にアイデアの組合せができる。
サークル型

・ロジック・ツリー

・ディシジョンツリー

・特性要因図

・マインドマップ など

・どんな事象でも整理ができる。

・階層構造が理解しやすい。

・もれなくダブりなく検討ができる。

・議論のレベルが合わせやすい。
ツリー型

イメージ代表的なツール特長タイプ

・Tチャート

・ポジショニングマップ

・プロダクトポートフォリオ

・意思決定マトリクス など

・複数の切り口が同時に扱える。

・議論の対立軸が把握しやすい。

・戦略的に議論を誘導できる。

・アイデアの組合せがしやすい。
マトリクス型

・フローチャート

・プロセスマップ

・連関図

・PERT図 など

・物事の流れが把握しやすい。

・キーとなるポイントが一目で分かる。

・矢印を変えることで、新たな発想が生み
出せる。

フロー型

・円交差図

・ベン図

・親和図

・ピラミッドチャート など

・重なり合った事象が解きほぐせる。

・網羅的にアイデアが出しやすい。

・強制的にアイデアの組合せができる。
サークル型

・ロジック・ツリー

・ディシジョンツリー

・特性要因図

・マインドマップ など

・どんな事象でも整理ができる。

・階層構造が理解しやすい。

・もれなくダブりなく検討ができる。

・議論のレベルが合わせやすい。
ツリー型

イメージ代表的なツール特長タイプ

利益拡大 原価低減 低コスト設計

チャネル拡大

販促・宣伝活動

購買単価低減

不良品削減

商品力アップ

売上アップ

経費削減 運営コスト削減

固定費削減

財務コスト削減

利益拡大 原価低減 低コスト設計

チャネル拡大

販促・宣伝活動

購買単価低減

不良品削減

商品力アップ

売上アップ

経費削減 運営コスト削減

固定費削減

財務コスト削減

若者

ビジネス 男性

デート

ファッション

モバイル

スポーツ

パソコン

デジカメ

自動車

マガジン

ネット 携帯

手帳

海外出張

名刺

若者

ビジネス 男性

デート

ファッション

モバイル

スポーツ

パソコン

デジカメ

自動車

マガジン

ネット 携帯

手帳

海外出張

名刺

スタート 情報収集
顧客ニーズ

マップ

顧客DB

販売会社
情報提供

ブレーン
ストーミング

優先順位
付け

課題
マップ

顧客DB販売DB

重要課題

課題把握 課題設定

ブレーン
ストーミング

アイデア
リスト

個人知識

優先順位
付け

アイデア
評価

実現性
検証

商品
アイデア

事業データ判定基準

商品
提案書

アイデア創造 検証・まとめ

ゴール

絞込み

スタート 情報収集
顧客ニーズ

マップ

顧客DB

販売会社
情報提供

ブレーン
ストーミング

優先順位
付け

課題
マップ

顧客DB販売DB

重要課題

課題把握 課題設定

ブレーン
ストーミング

アイデア
リスト

個人知識

優先順位
付け

アイデア
評価

実現性
検証

商品
アイデア

事業データ判定基準

商品
提案書

アイデア創造 検証・まとめ

ゴール

絞込み

マネジメント型

・成果主義
・エキスパート型
・手法とツール

ファシリテーション型

・民主的運営
・コンセンサス
・自律と協働

放任型

・自由放任
・無計画
・無手勝流

ヒューマン型

・安全志向
・平等意識
・マインド型

←
高

成
果
の
達
成
度

低
→

←低 メンバーの満足度 高→

マネジメント型

・成果主義
・エキスパート型
・手法とツール

ファシリテーション型

・民主的運営
・コンセンサス
・自律と協働

放任型

・自由放任
・無計画
・無手勝流

ヒューマン型

・安全志向
・平等意識
・マインド型

←
高

成
果
の
達
成
度

低
→

←低 メンバーの満足度 高→

複雑な事象や関係性について、文章で表現する場合に
は、文章の前後の関係性を頭の中でイメージ化する作
業が必要となり、理解するには大変なエネルギーを必要
とします。

複雑な事象や関係性について、図解で表現すると、同
時多面的に把握でき、理解するための大きな手助けと
なります。

便利な図解ツール27タイプ
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部門リーダー
のスキル

★部門リーダーにとって必要なスキルを把握できます。

 
★自分のリーダーシップスタイルを把握でき、リーダーシップに必要なスキルを

 
学ぶことができます。

 
★コンピテンシーの具体的なチェックシートにより、自分や部下のスキルの状況

 
を的確に把握できます。

 
★社員教育やコーチングに活用できます。

EQ簡易診断表

0
5

10
15
20
25
30

感情の識別

感情の利用

感情の理解

感情の調整

成果

部門・チーム体質

リーダーシップ・スタイル

EQ
（総合的な人間力）

 
＝リーダーシップの基盤

EQの高さ 成果の大きさに連動リーダーシップの強化に連動

EQ診断とEQ開発向上
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①感情の識別 ②感情の利用

③感情の理解 ④感情の調整

EQ：自他の感情を理解し、活用し、コントロール・調整できる能力

成果

思考力
IQ マネジメント・行動

人との関係づくり
（社会的EQ）

知識・技能

感情的知能
EQ

コンピテンシー

 
高業績を発揮するための
行動特性を科学的に分析

EQを高め、コンピテンシーを向上させ、成果を高める。

EQ開発とコンピテンシー向上

コンピテンシーの活用

ハイパフォーマーの行動目標が明確（形式知・可視化）

マニュアル化されているために自ら学習可能

組織として高業績を発揮しやすい
思考力

IQ マネジメント・行動

人との関係づくり
（社会的EQ）

知識・技能

感情的知能
EQ

高業績を発揮するための
行動特性を科学的に分析

ハイパフォーマー
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評価合計

評価

10

時間をムダに使っ
て、収益機会を逸
している

仕事に時間という制
限があることを考え
ていない

日々、何をいつ行っ
ているかという時間
管理を手帳、日報な
どに定期的に行って
いる

一日の勤務時間の
中で、できるだけ収
益に結びつくことに
時間を多く割くように
している

収益に結びつく行動
の時間を増やす一方
で、収益に結びつか
ない仕事、時間を削
減している

過去の記録に基づい
て、どのような行動に
時間をかけることが、
より高い収益に結び
つくかを分析して、そ
の結果を実践してい
る

収益に結びつく行動
に時間を割くという方
法を、一日単位で行
うだけでなく、一ヶ月、
一年単位で実施して
いる

一ヶ月、一年単位の
時間管理を継続的に
実施している

時間管理

10

目標を設定するこ
とを拒絶する

前年と同様の目標を
設定している

各職務において遂行
すべき役割に応じて
目標を設定している

部署の目標に自分
の目標達成がどのよ
うに貢献するかを明
確にした上で目標を
設定している

部署だけでなく組織
全体の目標での貢献
度を明確にして目標
を設定している

短期だけでなく中期
の目標も設定してい
る

会社、部署の中期計
画との整合性を明確
にして、目標を設定し
ている

会社の経営戦略との
関係を明確にして、こ
れに沿った目標を設
定している

目標設定

15

他者がどういうタイ
プの人間であるか
を、自分の先入観
のみで決めつける

他者との関係に注意
を払わない

日常的な会話を通じ
て、相手がどのような
考え、意図を持って
いるかを説明できる

相手が言葉以外のと
ころで自分に何を求
めているか理解でき、
それを行動で実現で
きる

相手を理解するだけ
でなく、自分の意図を
相手に伝え、意図通
りの行動を引き出す
ことができる

相手が自分と敵対す
る、またはそれに準
ずる関係にあっても、
自分の意図通りの行
動をさせることができ
る

組織外の様々な利害
関係者の意図を理解
し、利害関係者の調
整を図ることができる

組織外の利害関係
調整の結果を収益に
反映させることがで
きる他者との関係

10

会社のルールのみ
ならず、社会通念
上好ましくない振る
舞いを意図的に行
う

会社のルールや社
会通念を必ずしも遵
守できていない

会社のルールを遵守
し、社会通念に照ら
して自らの行動が適
切かどうかが説明で
きる

会社のルールと社会
通念に常に沿った形
で行動している

他の社員に対して、
自主的にルールを守
ることが効率的な管
理を実現し、会社の
運営にいかに貢献で
きるかを説明できる

対社員だけでなく、顧
客に満足を与えて、
長期的な収益を確保
するために、社会通
念の枠組み内で、ど
のように行動するべ
きかを説明できる

倫理的な行動を常に
発揮することにより、
社内からの信頼を集
めて、それが業績向
上に結びついている

倫理的な行動により、
社内だけでなく社外
からの信頼を集め、
業績向上のみでなく、
会社のイメージ向上
に貢献している

倫理的な行動

15

組織の他の社員に
対して、やる気を
喪失させるべく扇
動する

組織の一員として、
他者と常に同じよう
に振舞う

会議の席などで、他
人より多く意見を言う

会議の席などで、自
ら問題提議をし、会
議を活性化させる

会議の席で問題提議
をし、その問題につ
いての周囲の意見を
促し、結論をまとめる

会議だけでなく日常
の業務においても、
常に問題意識を持っ
て臨み、課題や改善
した点等について周
囲に説明する

課題とそれに対応す
る対策についての説
明を、自部署を超え
て他の部署にも行う

課題とそれに対する
対応を全社に対して
説明し、会社全体で
の取り組みを促すイニシアティブ

15

変化があった場合
にも、これに対して
見て見ぬ振りをし
て、旧来の方法に
固執する

変化に対して、具体
的な施策を講じるこ
とをしない

変化に対して、旧来
の方法で何故これに
対応することができ
ないかを正しく説明で
き、それに対する対
策を講じる

変化に対して、旧来
の方法を一部変更す
る、または新たな方
法を開発するなどし
て対応する

変化を予め予想し、
これに対する対応策
を事前に講じて、変
化前と同様の仕事が
維持できるようにする

変化を予め予測し、
変化前と同様の仕事
ができるようにするの
みでなく、予測し得な
い急な変化にも変化
前同様の仕事ができ
るよう対応する

変化に対応するだけ
でなく、変化を一つの
ビジネスチャンスと捉
えて、より高いレベル
の仕事ができるよう
に対応方法を工夫す
る

あらゆる変化に対し
て、そこで生じる変化
をビジネスチャンスと
捉えて、より高いレベ
ルの仕事を遂行する

変化への対応

25

自分の職位で遂行
すべき職務の責任
を放棄している

自分の職位で遂行す
べき職務の責任につ
いては正しく説明で
きるが、本人の知識
や経験不足もあり、
必ずしも遂行できな
い

自分の職位で遂行す
べき職務の責任につ
いて正しく説明でき、
かつ円滑に業務が進
捗できるようなレベル
で職務を遂行してい
る

職務の責任について
正しく説明でき、かつ
業務がより進捗する
ような行動をしている

職務のみでなく、業
績の責任についても、
組織目標との視点か
ら正しく説明でき、か
つ責任を果たすべく
行動をしている

業績に責任について、
常に高いレベルで果
たすべく行動している

業績の責任について
高いレベルで果たす
のみでなく、その責
任が果たされない場
合について、自らを
律している

業績責任について、
自らの意思でその範
囲を拡大し高いレベ
ルで遂行している

アカウンタビリティ

（業績責任）

-10123456
ウェイト

レベルと行動内容
コンピテンシー

評価合計

評価

10

時間をムダに使っ
て、収益機会を逸
している

仕事に時間という制
限があることを考え
ていない

日々、何をいつ行っ
ているかという時間
管理を手帳、日報な
どに定期的に行って
いる

一日の勤務時間の
中で、できるだけ収
益に結びつくことに
時間を多く割くように
している

収益に結びつく行動
の時間を増やす一方
で、収益に結びつか
ない仕事、時間を削
減している

過去の記録に基づい
て、どのような行動に
時間をかけることが、
より高い収益に結び
つくかを分析して、そ
の結果を実践してい
る

収益に結びつく行動
に時間を割くという方
法を、一日単位で行
うだけでなく、一ヶ月、
一年単位で実施して
いる

一ヶ月、一年単位の
時間管理を継続的に
実施している

時間管理

10

目標を設定するこ
とを拒絶する

前年と同様の目標を
設定している

各職務において遂行
すべき役割に応じて
目標を設定している

部署の目標に自分
の目標達成がどのよ
うに貢献するかを明
確にした上で目標を
設定している

部署だけでなく組織
全体の目標での貢献
度を明確にして目標
を設定している

短期だけでなく中期
の目標も設定してい
る

会社、部署の中期計
画との整合性を明確
にして、目標を設定し
ている

会社の経営戦略との
関係を明確にして、こ
れに沿った目標を設
定している

目標設定

15

他者がどういうタイ
プの人間であるか
を、自分の先入観
のみで決めつける

他者との関係に注意
を払わない

日常的な会話を通じ
て、相手がどのような
考え、意図を持って
いるかを説明できる

相手が言葉以外のと
ころで自分に何を求
めているか理解でき、
それを行動で実現で
きる

相手を理解するだけ
でなく、自分の意図を
相手に伝え、意図通
りの行動を引き出す
ことができる

相手が自分と敵対す
る、またはそれに準
ずる関係にあっても、
自分の意図通りの行
動をさせることができ
る

組織外の様々な利害
関係者の意図を理解
し、利害関係者の調
整を図ることができる

組織外の利害関係
調整の結果を収益に
反映させることがで
きる他者との関係

10

会社のルールのみ
ならず、社会通念
上好ましくない振る
舞いを意図的に行
う

会社のルールや社
会通念を必ずしも遵
守できていない

会社のルールを遵守
し、社会通念に照ら
して自らの行動が適
切かどうかが説明で
きる

会社のルールと社会
通念に常に沿った形
で行動している

他の社員に対して、
自主的にルールを守
ることが効率的な管
理を実現し、会社の
運営にいかに貢献で
きるかを説明できる

対社員だけでなく、顧
客に満足を与えて、
長期的な収益を確保
するために、社会通
念の枠組み内で、ど
のように行動するべ
きかを説明できる

倫理的な行動を常に
発揮することにより、
社内からの信頼を集
めて、それが業績向
上に結びついている

倫理的な行動により、
社内だけでなく社外
からの信頼を集め、
業績向上のみでなく、
会社のイメージ向上
に貢献している

倫理的な行動

15

組織の他の社員に
対して、やる気を
喪失させるべく扇
動する

組織の一員として、
他者と常に同じよう
に振舞う

会議の席などで、他
人より多く意見を言う

会議の席などで、自
ら問題提議をし、会
議を活性化させる

会議の席で問題提議
をし、その問題につ
いての周囲の意見を
促し、結論をまとめる

会議だけでなく日常
の業務においても、
常に問題意識を持っ
て臨み、課題や改善
した点等について周
囲に説明する

課題とそれに対応す
る対策についての説
明を、自部署を超え
て他の部署にも行う

課題とそれに対する
対応を全社に対して
説明し、会社全体で
の取り組みを促すイニシアティブ

15

変化があった場合
にも、これに対して
見て見ぬ振りをし
て、旧来の方法に
固執する

変化に対して、具体
的な施策を講じるこ
とをしない

変化に対して、旧来
の方法で何故これに
対応することができ
ないかを正しく説明で
き、それに対する対
策を講じる

変化に対して、旧来
の方法を一部変更す
る、または新たな方
法を開発するなどし
て対応する

変化を予め予想し、
これに対する対応策
を事前に講じて、変
化前と同様の仕事が
維持できるようにする

変化を予め予測し、
変化前と同様の仕事
ができるようにするの
みでなく、予測し得な
い急な変化にも変化
前同様の仕事ができ
るよう対応する

変化に対応するだけ
でなく、変化を一つの
ビジネスチャンスと捉
えて、より高いレベル
の仕事ができるよう
に対応方法を工夫す
る

あらゆる変化に対し
て、そこで生じる変化
をビジネスチャンスと
捉えて、より高いレベ
ルの仕事を遂行する

変化への対応

25

自分の職位で遂行
すべき職務の責任
を放棄している

自分の職位で遂行す
べき職務の責任につ
いては正しく説明で
きるが、本人の知識
や経験不足もあり、
必ずしも遂行できな
い

自分の職位で遂行す
べき職務の責任につ
いて正しく説明でき、
かつ円滑に業務が進
捗できるようなレベル
で職務を遂行してい
る

職務の責任について
正しく説明でき、かつ
業務がより進捗する
ような行動をしている

職務のみでなく、業
績の責任についても、
組織目標との視点か
ら正しく説明でき、か
つ責任を果たすべく
行動をしている

業績に責任について、
常に高いレベルで果
たすべく行動している

業績の責任について
高いレベルで果たす
のみでなく、その責
任が果たされない場
合について、自らを
律している

業績責任について、
自らの意思でその範
囲を拡大し高いレベ
ルで遂行している

アカウンタビリティ

（業績責任）

-10123456
ウェイト

レベルと行動内容
コンピテンシー

コンピテンシー（営業用・管理職）

-1

0

1

2

3

4

5

6
アカウンタビリティ（業績責任）

変化への対応

イニシアティブ

リーダーシップ他者との関係

人材育成

計画策定

職種・職位別コンピテンシー事例とチェックシート

6 5 4 3 2 1 0 -1

アカウンタビリティ
（業績責任）

業績責任について、
自らの意思でその
範囲を拡大し高い
レベルで遂行してい
る

業績の責任につい
て高いレベルで果
たすのみでなく、そ
の責任が果たされ
ない場合について、
自らを律している

業績に責任につい
て、常に高いレベル
で果たすべく行動し
ている

職務のみでなく、業
績の責任について
も、組織目標との視
点から正しく説明で
き、かつ責任を果た
すべく行動をしてい
る

職務の責任につい
て正しく説明でき、
かつ業務がより進
捗するような行動を
している

自分の職位で遂行
すべき職務の責任
について正しく説明
でき、かつ円滑に業
務が進捗できるよう
なレベルで職務を
遂行している

自分の職位で遂行
すべき職務の責任
については正しく説
明できるが、本人の
知識や経験不足も
あり、必ずしも遂行
できない

自分の職位で遂行
すべき職務の責任
を放棄している

4 30 1.20

変化への対応

あらゆる変化に対し
て、そこで生じる変
化をビジネスチャン
スと捉えて、より高
いレベルの仕事を
遂行する

変化に対応するだ
けでなく、変化を一
つのビジネスチャン
スと捉えて、より高
いレベルの仕事が
できるように対応方
法を工夫する

変化を予め予測し、
変化前と同様の仕
事ができるようにす
るのみでなく、予測
し得ない急な変化
にも変化前同様の
仕事ができるよう対
応する

変化を予め予想し、
これに対する対応
策を事前に講じて、
変化前と同様の仕
事が維持できるよう
にする

変化に対して、旧来
の方法を一部変更
する、または新たな
方法を開発するな
どして対応する

変化に対して、旧来
の方法で何故これ
に対応することがで
きないかを正しく説
明でき、それに対す
る対策を講じる

変化に対して、具体
的な施策を講じるこ
とをしない

変化があった場合
にも、これに対して
見て見ぬ振りをし
て、旧来の方法に
固執する

4 15 0.60

ビジネスマインド

市場における自社
の強みと弱みを正し
く説明でき、かつ強
みを生かし、弱みを
抑えるために何を
すべきかを説明し、
かつそれに沿って
行動している

市場での自社の位
置づけを説明でき、
その中でさらに成長
するために自分が
何をすべきかを正し
く説明でき、かつそ
れを実現すべく行
動している

期待されている貢
献をさらに上回るこ
とにより、部署、会
社の業績をどれだ
け向上できるかを
説明でき、かつそれ
を実現すべく行動し
ている

自分の業績が部
署、会社にどのよう
に貢献するかが説
明でき、その貢献を
実現すべく行動して
いる

部署内とともに、会
社全体での役割に
ついても説明でき、
かつそれに沿って
行動している

自分の部署内での
役割を説明でき、か
つその役割に沿っ
て行動している

自分が組織の中で
どのような役割を演
じているかを正しく
説明することができ
ない

会社に実質的な損
害を与えるような行
動をする

5 10 0.50

協力と協働

リスクが会社業績に
どのように影響する
かを説明し、かつ代
わって職務を遂行
する

部署内の人員欠如
がどのようなリスク
を及ぼすかを正しく
説明でき、かつ代
わって職務を遂行
する

人員欠如や急を要
する時に、部署内
の全社員の仕事を
代わって行う

自らと部署内の全
ての他人の役割を
説明でき、自らのみ
でなく他人の行動を
代替して実行する

協働する組織の中
で、自分の役割の
みでなく、他人の役
割も説明できた上
で、自らの仕事を遂
行する

協働する組織の中
で自分の役割を説
明でき、これを遂行
する

協力や協働を自ら
の意思で行わず、
指示、命令された時
のみ実施する

他人と協力したり協
働することを放棄す
る

4 10 0.40

リーダーシップ

組織メンバーの力
により、部門目標の
みでなく、全体目標
を達成する過程を
説明することができ
る

組織メンバーのど
のような力が発揮さ
れ、それが部門目
標に貢献するかが
説明することができ
る

その配置により組
織メンバーの長所を
どのように伸ばすこ
とができ、さらに短
所を解消することが
できるか説明するこ
とができる

組織メンバーの長
所、短所を踏まえ
て、部署全体の仕
事にそれぞれをど
のように配置して活
かすことができるか
説明することができ
る

職務遂行における
組織メンバーの長
所だけでなく短所を
説明することができ
る

職務遂行における
組織メンバーの長
所を説明できる

リーダーとしての振
る舞いがない

リーダーとしての権
限を利用して部下を
撹乱させる

4 10 0.40

人材育成

会社の経営戦略と
の関係を明確にし
て、これに沿った目
標を設定している

会社、部署の中期
計画との整合性を
明確にして、目標を
設定している

短期だけでなく中期
の目標も設定して
いる

部署だけでなく組織
全体の目標での貢
献度を明確にして
目標を設定している

部署の目標に自分
の目標達成がどの
ように貢献するかを
明確にした上で目
標を設定している

各職務において遂
行すべき役割に応
じて目標を設定して
いる

前年と同様の目標
を設定している

目標を設定すること
を拒絶する

5 5 0.25

計画策定

自らの習得結果に
基づき、新たな技術
を開発する

基本、応用技術を
誰もが簡単かつ早
急に習得できるよう
知的資産化する

自ら習得した基本、
応用技術をより簡
単に習得できるよう
他人に指導する

基本技術の習熟と
経験、応用技術の
習得により、あらゆ
るものに対処できる
ようにする

充分習熟した基本
的な技術をもって、
より難しいものに当
ることによって応用
を深める

基本的な技術につ
いて習熟度を高め
ることにより、応用
する素地を作る

習熟や技術は自然
に身につくと考え、
特に努力をしない

仕事に習熟したり、
技術を身につけるこ
とを拒絶する 4 20 0.80

30 100 4.15

コンピテンシー・チェックシート（生産用、システム開発用：管理職）

レベル

評価合計

コンピテンシー
レベルと行動内容

ウェイト 評価 コンピテンシー（生産用、システム開発用・管理職）

-1

0

1

2

3

4

5

6
アカウンタビリティ（業績責任）

変化への対応

ビジネスマインド

協力と協働リーダーシップ

人材育成

計画策定
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リーダーシップ･マネジメント・スキル

0

1

2

3

4

5
チーム･ビジョン策定能力

目標・行動計画策定能力

アカウンタビリティファシリテーション能力

コラボレーション能力

自己評価レベル

目標レベル

1年後の検証

チームビジョンの
策定能力

チーム目標・行動計画
の策定能力

ファシリテーション能力 コラボレーション能力

アカウンタビリティ

 

（業績責任能力）

リーダーシップマネジメントスキル

自分の職位で遂行
すべき職務の責任に
ついて正しく説明で
き、かつ円滑に業務
が進捗できるような
レベルで職務を遂行
している

職務の責任について
正しく説明でき、かつ
業務がより進捗するよ
うな行動をしている

職務のみでなく、業績の
責任についても、組織目
標との視点から正しく説
明でき、かつ責任を果た
すべく行動をしている

業績に責任について、
常に高いレベルで果た
すべく行動している

業績の責任について高
いレベルで果たすのみ
でなく、その責任が果た
されない場合について、
自らを律している

業績責任について、自ら
の意思でその範囲を拡
大し高いレベルで遂行し
ている

アカウンタビリティ

（業績責任能力）

目標はあるが、メン
バーの参画意識を引
き出すことができな
い。

メンバーの協調を優
先し、目標達成能力
は低く、なれあい
ムードを作ってしまう。

与えられた目標を達
成するための行動計
画はメンバー任せで
ある。

チームビジョンが不
明確で、メンバーの
参画意識を充分引き
出せない。

レベル0レベル1レベル2レベル3レベル4レベル5
レベル

能力

メンバーと協力して目
標達成への協調行動
ができる。

メンバーのコラボレー
ションへの積極的参加
をサポートできる。

与えられたビジョンの下
で、リーダーシップを
持ってメンバーをコラボ
レーションへ参画させ、
目標達成へ行動できる。

自ら策定したビジョンの
下で、リーダーシップを
持ってメンバーをコラボ
レーションへ参画させ、
目標達成へ行動できる。

複数のチームを、一つの
ビジョンの下にまとめ、目
標達成へ向けて、コラボ
レーションを展開できる。

コラボレーション能力

指示命令型リーダー
シップを優先し、目標
達成能力は高いが、メ
ンバーに常に高いスト
レスを与える。

メンバーの緊張緩和や
相互理解を促進するた
めのアイスブレークがで
きる。

ファシリテーション・ツー
ルを活用して、創造的な
議論をひきだすことがで
きる。

ファシリテーションを活
用したリーダーシップが
展開できる。

ファシリテーションを活用
してチームメンバーの隠
れた創造的能力を引き出
し、チームの力を目標達
成のために最大限活用
ができる。

ファシリテーション能力

与えれたチーム目標
を達成するための具
体的な行動計画を策
定できる。

与えれたチーム目標を
達成するための具体的
な行動計画を策定でき、
メンバーの進捗状況を
把握できる。

与えれたチーム目標を
達成するための具体的
な行動計画を策定でき、
進捗管理と未達の場合
の対策を遂行できる。

与えれたチーム目標を
達成するための行動計
画を策定でき、チームメ
ンバーを指導しながら進
捗管理ができる。

整合性のとれたチームビ
ジョンと目標を設定でき、
行動計画の策定、進捗管
理、改善活動を通じて
チーム目標を達成できる。

チーム目標・行動計画
の策定能力

チームビジョンをメン
バーへ強制して、参画
させる。

チームビジョンをメン
バーが理解できる簡潔
な言葉で表現できる。

チームビジョンをメン
バーが理解できる簡潔
な文章で表現できる。

チームビジョン策定にメ
ンバーを参画させ、合意
を築き、メンバーのビ
ジョンへの参画意識を
高めることができる。

チームビジョンに向かっ
て、メンバーのミッション
とロイヤリティを高め、具
体的な行動指針をメン
バーに付与できる。

チーム・ヴィジョン

の策定能力

リーダーシップ･マネジメント・スキル

自分の職位で遂行
すべき職務の責任に
ついて正しく説明で
き、かつ円滑に業務
が進捗できるような
レベルで職務を遂行
している

職務の責任について
正しく説明でき、かつ
業務がより進捗するよ
うな行動をしている

職務のみでなく、業績の
責任についても、組織目
標との視点から正しく説
明でき、かつ責任を果た
すべく行動をしている

業績に責任について、
常に高いレベルで果た
すべく行動している

業績の責任について高
いレベルで果たすのみ
でなく、その責任が果た
されない場合について、
自らを律している

業績責任について、自ら
の意思でその範囲を拡
大し高いレベルで遂行し
ている

アカウンタビリティ

（業績責任能力）

目標はあるが、メン
バーの参画意識を引
き出すことができな
い。

メンバーの協調を優
先し、目標達成能力
は低く、なれあい
ムードを作ってしまう。

与えられた目標を達
成するための行動計
画はメンバー任せで
ある。

チームビジョンが不
明確で、メンバーの
参画意識を充分引き
出せない。

レベル0レベル1レベル2レベル3レベル4レベル5
レベル

能力

メンバーと協力して目
標達成への協調行動
ができる。

メンバーのコラボレー
ションへの積極的参加
をサポートできる。

与えられたビジョンの下
で、リーダーシップを
持ってメンバーをコラボ
レーションへ参画させ、
目標達成へ行動できる。

自ら策定したビジョンの
下で、リーダーシップを
持ってメンバーをコラボ
レーションへ参画させ、
目標達成へ行動できる。

複数のチームを、一つの
ビジョンの下にまとめ、目
標達成へ向けて、コラボ
レーションを展開できる。

コラボレーション能力

指示命令型リーダー
シップを優先し、目標
達成能力は高いが、メ
ンバーに常に高いスト
レスを与える。

メンバーの緊張緩和や
相互理解を促進するた
めのアイスブレークがで
きる。

ファシリテーション・ツー
ルを活用して、創造的な
議論をひきだすことがで
きる。

ファシリテーションを活
用したリーダーシップが
展開できる。

ファシリテーションを活用
してチームメンバーの隠
れた創造的能力を引き出
し、チームの力を目標達
成のために最大限活用
ができる。

ファシリテーション能力

与えれたチーム目標
を達成するための具
体的な行動計画を策
定できる。

与えれたチーム目標を
達成するための具体的
な行動計画を策定でき、
メンバーの進捗状況を
把握できる。

与えれたチーム目標を
達成するための具体的
な行動計画を策定でき、
進捗管理と未達の場合
の対策を遂行できる。

与えれたチーム目標を
達成するための行動計
画を策定でき、チームメ
ンバーを指導しながら進
捗管理ができる。

整合性のとれたチームビ
ジョンと目標を設定でき、
行動計画の策定、進捗管
理、改善活動を通じて
チーム目標を達成できる。

チーム目標・行動計画
の策定能力

チームビジョンをメン
バーへ強制して、参画
させる。

チームビジョンをメン
バーが理解できる簡潔
な言葉で表現できる。

チームビジョンをメン
バーが理解できる簡潔
な文章で表現できる。

チームビジョン策定にメ
ンバーを参画させ、合意
を築き、メンバーのビ
ジョンへの参画意識を
高めることができる。

チームビジョンに向かっ
て、メンバーのミッション
とロイヤリティを高め、具
体的な行動指針をメン
バーに付与できる。

チーム・ヴィジョン

の策定能力

リーダーシップ･マネジメント・スキル

指示命令型

ビジョン型

集団運営型
規範型

世話役型

育成型

優秀なリーダーは
状況に合わせて使い分け

職務内容

競合状況

事業の
成長段階

社員の量

社員の質指示命令型

ビジョン型

集団運営型
規範型

世話役型

育成型

優秀なリーダーは
状況に合わせて使い分け

職務内容

競合状況

事業の
成長段階

社員の量

社員の質

リーダーシップ・スタイル診断結果

0
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

指示命令型 ビジョン型 世話役型 集団運営型 規範型 育成型

リーダーシップ・スタイルの自己診断

部門リーダーのスキルチェック
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マーケティング能力

マーチャンダイジング能力

事業戦略構築能力
事業企画開発能力

事業戦略の組織適合能力

 

事業目標達成能力

マネジメント能力

ビジネスマネジメントスキル

ビジネス･マネジメント・スキル

0

1

2

3

4

5
マーケティング能力

マーチャンダイジング能力

マネジメント能力戦略構築・企画開発能力

戦略組織適合能力

自己評価レベル

目標レベル

1年後の検証

問題発見能力

問題解決
方向性確定能力

問題解決
実行能力

問題解決
評価・改善能力

問題解決
手法策定能力

問題解決スキル

問題解決･マネジメント・スキル

0

1

2

3

4

5
問題発見能力

問題解決方向性確定能力

問題解決手法策定能力問題解決実行能力

問題解決評価・改善能力

自己評価レベル

目標レベル

1年後の検証

よい部下は
上司に育てられ
上司を育てる

よい上司は
部下を育て

部下に育てられる
Win Win

よい部下は
上司に育てられ
上司を育てる

よい上司は
部下を育て

部下に育てられる
Win Win

部門リーダーのスキルチェック

部下との関係づくりのチェック
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PPTファイル
6001.部門リーダーに求められる能力

 

6002.問題解決スキルの向上

 

6003.良い上司悪い上司

Excelファイル

5001.EQ簡易診断表

 

5002.コンピテンシーチェックシート（営業用：一般職）

 

5003.コンピテンシーチェックシート（営業用：監督職）

 

5004.コンピテンシーチェックシート（営業用：管理職）

 

5005.コンピテンシーチェックシート（システム開発用：一般職）

 

5006.コンピテンシーチェックシート（システム開発用：監督職）

 

5007.コンピテンシーチェックシート（システム開発用：管理職）

Excelファイル

2001.ビジネススキル・チェックリスト

 

2002.コミュニケーションスキル・チェックリスト

 

2003.ドキュメント作成スキル・チェックリスト

 

2004.プレゼンテーションスキル・チェックリスト

 

2005.ロジカルシンキングスキル・チェックリスト

 

2006.タイムマネジメントスキル・チェックリスト

 

2007.上司活用スキル・チェックリスト

４．収録ファイルの構成CD-ROMの活用方法

001.ビジネス

スキル
（一般職用）

002.部門リーダー

 

のスキル開発

1001.スキルアップ

の方法解説

1002.スキル

セルフ・チェック

はじめに

PPTファイル

1001.ビジネスマンに求められる能力

 

1002.コミュニケーション能力の向上

 

1003.ドキュメント作成能力の向上

 

1004.プレゼンテーション能力の向上

 

1005.ロジカルシンキング能力の向上

 

1006.タイムマネジメント能力の向上

 

1007.上司活用能力の向上

1003.スキル

上司・チェック Excelファイル

3001.ビジネススキル・チェックリスト

 

3002.コミュニケーションスキル・チェックリスト

 

3003.ドキュメント作成スキル・チェックリスト

 

3004.プレゼンテーションスキル・チェックリスト

 

3005.ロジカルシンキングスキル・チェックリスト

 

3006.タイムマネジメントスキル・チェックリスト

 

3007.上司活用スキル・チェックリスト

1004.
図解ツール PPTファイル4001.役立つ図解ツール集

2000.EQ開発

 

とコンピテンシー

3000.部門

リーダーのスキル

2002.
コンピテンシー

 

チェックシート

2001.EQ開発

 

とコンピテンシー

はじめに

はじめに

3001.
部門リーダーのスキル

3002.部門リーダー

スキルチェック

Excelファイル

6004.リーダーシップスタイル自己診断

 

6005.リーダーシップスキル チェックリスト

 

6006.ビジネスマネジメントスキル チェックリスト

 

6007.問題解決スキル チェックリスト

PPTファイル
5001.部門リーダーのEQ開発とコンピテンシー

 

5002.コンピテンシー（成果を導くための能力）
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５．収録ファイルの概要

分類 ファイル名 ファイルタイプ 活用方法

001 
ビジネススキル

 
（一般職用）

1001 
スキルアップ法の解説

1001.ビジネスマンに求められる能力

PPT

・ビジネスマンに必要な基本的なスキ

 
ルアップのためのヒントを解説していま

 
す。

 
・6項目のスキルアップのための方法を

 
詳細に解説しています。

 
・スキルチェックシートと併せて活用し

 
て下さい。

1002.コミュニケーション能力の向上

1003.ドキュメント作成能力の向上

1004.プレゼンテーション能力の向上

1005.ロジカルシンキング能力の向上

1006.タイムマネジメント能力の向上

1007.上司活用能力の向上

1002 
スキル・セルフチェック用

2001.ビジネススキル・チェックリスト

Excel

・ビジネススキルの各項目について、セ

 
ルフチェックを行うための＜スキル評価

 
マップ＞＜レーダーチャート＞を収録。

・現状のスキルの強み、弱みを把握し、

 
スキルアップの目標を立て、スキル向

 
上に役立てます。

2002.コミュニケーションスキル・チェックリスト

2003.ドキュメント作成スキル・チェックリスト

2004.プレゼンテーションスキル・チェックリスト

2005.ロジカルシンキングスキル・チェックリスト

2006.タイムマネジメントスキル・チェックリスト

2007.上司活用のスキル・チェックリスト

1003 
スキル・上司チェック用

3001.ビジネススキル・チェックリスト

Excel

・ビジネススキルの各項目について、自

 
己評価・上司の評価・人事部の評価を

 
行うための＜スキル評価マップ＞

 
<レーダーチャート>＜評価比較表＞を

 
収録。

・社員教育やコーチングのための資料

 
として活用して下さい。

3002.コミュニケーションスキル・チェックリスト

3003.ドキュメント作成スキル・チェックリスト

3004.プレゼンテーションスキル・チェックリスト

3005.ロジカルシンキングスキル・チェックリスト

3006.タイムマネジメントスキル・チェックリスト

3007.上司活用のスキル・チェックリスト

1004 
ビジネスに便利な図解ツール集

4001.役立つ図解ツール集 PPT ビジネスに便利な図解ツール27タイプ

 
を収録。
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分類 ファイル名 ファイルタイプ 活用方法

002 
部門リーダー

 
のスキル開発

2000 
EQ開発と

 
コンピテンシー

2001 
EQ開発と

 
コンピテンシー

5001.部門リーダーのEQ開発とコンピテンシー
PPT

・部門リーダーに必要な

 
EQとコンピテンシーにつ

 
いて解説

5002コンピテンシー（成果を導くための能力）

2002 
コンピテンシー

 
チェックリスト

5001.EQ簡易診断表

Excel

・EQ簡易診断表でEQの

 
セルフチェックが行えます。

 
・営業用、システム開発

 
用のそれぞれ職位別（一

 
般職・監督職・管理職）に

 
コンピテンシーのセルフ

 
チェックが行えるシート

 
・強み、弱みが的確に把

 
握でき、強化すべきコン

 
ピテンシーが明確になり

 
ます。

5002.コンピテンシーチェックシート

 
（営業用：一般職）

5003.コンピテンシーチェックシート

 
（営業用：監督職）

5004.コンピテンシーチェックシート

 
（営業用：管理職）

5005.コンピテンシーチェックシート

 
（システム開発用：一般職）

5006.コンピテンシーチェックシート

 
（システム開発用：監督職）

5007.コンピテンシーチェックシート

 
（システム開発用：管理職）

3000 
部門リーダーのスキル

3001 
部門リーダーのスキル

6001.部門リーダーに求められる能力

PPT

・部門リーダーに必要な

 
スキルの解説6002.問題解決スキルの向上

6003.良い上司悪い上司

 
（部下との関係の築き方）

3002 
部門リーダー

 
スキルチェック

6004.リーダーシップスタイル自己診断

Excel

・部門リーダーのスキル

 
がセルフチェックできます。

 
・強み、弱みを的確に把

 
握でき、強化すべきスキ

 
ルが明確になります。

6005.リーダーシップスキルチェックリスト

6006.ビジネスマネジメントスキルチェックリスト

6007.問題解決スキルチェックリスト
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５．CD-ROMの購入について

CD-ROM購入へ

ビジネス・スキル向上ツール

価格￥8,925円（税込）

HOME

http://www.msiocc.co.jp/cdgoods.htm
http://www.msiocc.co.jp/
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