
付属資料 1 「3 つのスキル」のチェックシート 
 

 スキルの種類 内容 達成のレベル 
（低→高） 

点数 

テ
ク
ニ
カ
ル
ス
キ
ル 

業務遂行力 業務を的確に遂行できる 1 2 3 4 5 

／20 点 

ICT 活用力 PC やスマートフォンなどの ICT ツ

ールを日頃から活用し、仕事でも十

分使いこなしている 

1 2 3 4 5 

語学力 外国語で意思の疎通を図ることがで

きる 
1 2 3 4 5 

情報収集力 仕事に関連する情報を適切に得るこ

とができる 
1 2 3 4 5 

ヒ
ュ
ー
マ
ン
ス
キ
ル 

コミュニケーショ

ン力 
周囲の人と意思疎通が円滑にできる 1 2 3 4 5 

／20 点 

対人影響力 仕事に関係する人へやる気を与え、

お互いに目標を達成できるようにし

ている 

1 2 3 4 5 

メンタルマネジメ

ント力 
客観的・冷静に物事をとらえること

ができ、安定して業務をこなせる 
1 2 3 4 5 

プレゼンテーショ

ン力 
考えや主張を表現して、相手に納得

させることができる 
1 2 3 4 5 

マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
ス
キ
ル 

計数管理力 コスト意識をもって仕事に臨んでい

る 
1 2 3 4 5 

／20 点 

時間管理力 優先順位をふまえて、時間を有効に

活用できる 
1 2 3 4 5 

営業企画力 既存の仕事を広げると共に、新しい

業務分野を開拓できる 
1 2 3 4 5 

ビジョン構築力 社会情勢の動きをふまえて、自分の

仕事のビジョンを構築できる 
1 2 3 4 5 

総合点 ／60 点 
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