
 

 
 

（付録）求人企業サービスにおけるインターネットの利用活用 

1. 仕事に求められる能力等の情報としての職業能力評価基準 

 

厚生労働省の委託を受け中央職業能力開発協会が作成を続けている職業能力評価基準で

は（http://www.hyouka.javada.or.jp/）、平成 22 年 2 月までの時点で 42 業種 202 職種の職業

能力評価基準が作成されている。職務毎に仕事の内容や求められる能力、必要な知識が整理

されており、求人において仕事内容等を記述する際、参考となる情報である。

職業能力評価基準では職種は職務をくくったものとされ、職務は概ね一人の労働者が責任

をも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とされる。職業能力評価基準

では図表１のように職種毎に複数の職務を設定し、その職務毎に能力ユニットを設け、能力

ユニット毎に能力細目、職務遂行のための基準、必要な知識が整理されている。能力ユニッ

トは「共通能力ユニット」（職務の別によらず職種に共通して求められる能力）と「選択能力

ユニット」（職種に共通ではなく各職務の遂行に求められる能力）に分けられる。

図表２は職種の一例「人事・人材開発・労務管理職種」であり、職種名があり、その職種

の定義、その職種に共通に必要とされる能力ユニット（共通能力ユニット）と、職務毎に必

要とされる能力ユニット（選択能力ユニット）から構成されている。そして図表２に楕円を

付けた部分が能力ユニット別職業能力評価基準として示される（図表３、ユニット番号

00S012L22）。ここでは能力ユニットがどのようなものか「概説」で説明され、「能力細目」毎

に「職務遂行のための基準」が示され、能力ユニット毎に「必要な知識」が示される。

能力ユニット別に、職務遂行のための基準と必要な知識が記述されていることから、求人

等において必要な人材を明確化したり、社員の能力開発に際して、次にどのような能力が必

要になるか客観的に示されており、企業の人事担当者にとっても有益な情報である。

利用者の利便性を考慮し、職務毎に整理した「職務概要書」（図表４）も提供されている。

能力ユニット別の情報は詳細であるが、職種毎に全体を把握するためには見やすい資料とな

っている。 

図表 1 職業能力評価基準の枠組み（職業能力評価基準ホームページより） 
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図表 2 職種別能力ユニット一覧例（人事・人材開発・労務管理職種） 
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図表 3 能力ユニット別職業能力評価基準例（ユニット 00S012L22） 
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図表 4 職業能力評価基準における職務概要書の例 

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。

【仕事の内容】

 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

担当者が下記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。

①人事制度の企画及び運用

職務開発、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

制度の運用を行う仕事。

②要員計画の作成及び管理

人員計画の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、退職ま

での要員管理を行う仕事。

③賃金管理 

賃金に関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

の仕事を含む。

【求められる経験・能力】

（１）人事の仕事を行うための学歴要件や必要最低経験年数は問われない場合が多い。た

だし、経験者採用の場合には、一定の実務経験が要求される。 

（２）人事制度の企画立案や要員管理の際に必要となる労働法令（労働基準法、労働契約

法、雇用対策法、男女雇用機会均等法など）に関する最低限の知識は必須である。

また、退職金・企業年金制度の設計・運営をめぐり、退職給付会計などの企業会計

制度や企業年金に係る法制度の最新動向を把握しておく必要がある。 

（３）人事はヒトを扱う仕事であり、人事諸施策の推進に際して社内他部門の協力が不可

欠になる場合が多い。このため、人事の仕事には、他者と協力しながら円滑に業務

を進めるためのコミュニケーション能力やチームワーク能力が特に求められる。 

【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〕

・ 社会保険労務士〔全国社会保険労務士会連合会〕

 など 

【労働省職業分類（小分類）との対応】

 ２５１ 総務事務員  

出典 職業能力評価基準ホームページより 
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2. キャリアマトリックスにおける課業情報、職業プロフィール 

 

キャリアマトリックスにおいても、職業情報に 2008 年から新たに加わったものとして、

課業(task)リストがある。課業とはその職業における具体的な仕事の内容であり、例えば看

護師の課業リストでは、「病院・診療所・社会福祉施設などにおいて、医師の診療を補助し、

処置や看護をする」「患者の診療記録や経過をカルテに記入し、整理する」「患者の顔色や患

部の様子を観察し、健康状態や症状をチェックする」等、20 の課業が表示される。こうした

課業リストを収録されている全ての 512 職業について提供している。

仕事内容をこのように細かくブレイクダウンした課業リストは、求人企業や求職者、また

公共職業安定所においても重要な情報であるが、日本において職業全般にわたる課業リスト

が提供されたことはこれまでない。キャリアマトリックス開発のプロジェクトの中で行った、

300 万名を超える Web モニターを利用した「Web 職務分析システム」での調査によって、初め

て網羅的な課業情報の収集が可能となり提供できたものである。

 また、キャリアマトリックスには職業プロフィールとして、それぞれの職業に必要となる

スキルや知識の数値情報もある。求人の職業に必要なスキルや知識がわかり、これをもとに

「この求人にはこのようなスキルや知識が必要ではないですか」等と尋ねることにより、求

人受付時に必要なスキルや知識を確認し、求人内容に追加することもできる。

  
図表 5 キャリアマトリックスにおける課業の例 
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3. 求人企業向けのキャリアマトリックスの機能 

 

キャリアマトリックスでは開発の当初より、人事労務担当者にも活用されることを意図さ

れていた。ここで紹介する求人企業向けの機能は人事担当者はもとより、求人受理等の際に

公共職業安定所の求人部門でも活用できるものである。

 

(1) 人材採用支援システム

人材採用にあたっては、職務要件の中核となる職務能力を明確にすることが必要である。

そうでなければ、企業側が必要とする人材とは異なる応募が集まってしまったり、採用後に

必要なスキルや知識を持っていないことが分かるといったことを招いてしまう。こうした問

題に対処するため、「人材採用支援システム」は、人事担当者等が簡単な操作で仕事に関連し

た職務要件(職業名、仕事内容、必要なスキル、知識等)を作成することができるようにして

いる。具体的には３ステップを踏むことで職務要件シートが自動的に作成される。ステップ

１では、求める人材に近いものを約 500 職種の中から選択する。ステップ２では、選択した

職種を元に、必要に応じて職務要件を修正・追加する。ステップ３では、職務要件シートが

表示されるので、必要であればそれをさらに編集し、保存する。以上により「人材採用支援

システム」では、「仕事内容や必要なスキル他を明確にし、適切な人材を採用したい」、「今ま

で採用していなかった職種を募集するので具体的な仕事内容や必要なスキルがわからない」、

「『事務』や『販売』ではなく、もう少し詳細に仕事の内容を書きたい」といった場合に活用

することができる。人事担当者は様々な職種に精通しているわけではなく、しばしば、どの

ような職務能力を要件に含むべきか判断がつかない場合がある。そうした際に、適切な職務

要件を作成できるよう手助けするのが「人材採用支援システム」である。

第 2 章や第 3 章でも見てきたように、求職者側が仕事を選ぶ際、公共職業安定所の求人票

における「仕事の内容」は非常に重視される。自分ができる仕事か、自分がしてみたい仕事

か、自分のこれまでの経験が生かせるか、等々をこの「仕事の内容」で判断される。人材採

用支援システムを活用して、「仕事の内容」を的確で充実したものにすることは、求職者にと

っても必要なことであり、適切な人材が獲得できることにつながる。

以下で「人材採用支援システム」を画面とともに、利用手順を示す。 
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人材採用支援システム開始

画面 これから求人する職業に

近い職種を選択し（ステップ

１）、選択した職種の情報をもと

に職務要件を編集し（ステップ

２）、職務要件シートができあが

る（ステップ３）ことが示され

る。 

人材採用支援システム ス

テップ１ これから求人する

職業に近い職種を選択する。こ

こでは、例として「社会福祉施

設介護職員」を選択している。 
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人材採用支援システム ス

テップ２ 「社会福祉施設介護

職員」に関連する資格、一般的

な課業（仕事内容）、必要なスキ

ル、知識、一般的な仕事環境が

表示されるので、自社の求人内

容に合わせて取捨選択する。一

般的には必要であっても今回の

求人で必要ないものは外し、表

示されていないものは追加する

ことができる。 
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(2) 人材活用シミュレーション 

「人材活用シミュレーション」は、企業の人事担当者等が現状の人材と将来のあるべき人

材を客観的に比較し、人材の活用、教育訓練などの参考とするシステムである。一例として、

企業が新事業に乗り出しこれまでと仕事が変わる際に、今の人材をいかに活用するかが問題

となる。この場合、今の人材の特性や能力はどのような状況であり、また新たに必要とされ

る特性や能力はどうであるかを見極め、必要であれば教育・研修などを用意する必要がある。

こうした検討を支援するのが「人材活用シミュレーション」である。また、「人材活用シミュ

レーション」は地域の雇用政策の検討に活用することもできる。例えば、地域の工場が閉鎖

された場合、職を失った人材の特性を把握し、他の事業所などで活用できるか、このシステ

ムを使い検討する等が考えられる。

「人材活用シミュレーション」も３ステップで構成されている。ステップ１では、現状の

人材の職業能力プロフィール(仕事内容、スキル、知識等)を作成する。職業検索によって現

人材採用支援システム ス

テップ３ ステップ２で編集

した結果が示される。この結果

をファイルとして保存したり、

画面をコピーし、ワード等に貼

り付け、さらに編集を行うこと

もできる。また、紙に印刷する

こともできる。 
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状の人材の職種を選択すると、その職種の平均的な人材プロフィールが表示される。必要で

あればこのプロフィール得点を調整することもできる。ステップ２では、必要な人材の職業

能力プロフィールを作成する。ここでも必要な人材の職種を選択し、必要に応じて個々のプ

ロフィール得点を調整することもできる。最後のステップ３ではステップ１、ステップ２で

作成した現状の人材と必要な人材のプロフィールを比較する画面が出力される。このプロフ

ィール比較では、「現状」と「必要」のプロフィール得点がそれぞれ色分けされて同時に表示

される。また、表示順をワンクリックで並べ替え、足りない能力から順に表示させることも

できる（差分順）。もう一つの項目順の表示は内容的には近いものが並んで表示されるため、

スキルなり能力なりの分野で、全体としてどのような状況かを見やすくなっている。足りな

いものから表示される差分順では、どのような部分が今後の人材として不足しているかが分

かりやすいことになる。

以下に画面を追って、「人材活用シミュレーション」の使い方を説明する。

 

 

人材活用シミュレーション

開始画面 現状の人材のプロ

フィールを作り（ステップ１）、

必要となる人材のプロフィール

を作り（ステップ２）、両者を比

較することが示される（ステッ

プ３）。 
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人材活用シミュレーション

ステップ１ 現状の人材とし

て、「AV・通信機器組立・修理

工」を選択している。画面の都

合でスキルまでしか表示してい

ないが、この下に知識と仕事環

境も表示される。一般的な仕事

の内容（課業）が表示されるが、

現在していない課業はチェック

を外す。スキル等も一般的なレ

ベルが示されているので、＋と

－で調整することができる。 
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人材活用シミュレーション

ステップ２ 今後必要となる

人材に近いものとして、「社会福

祉施設介護職員」を選択してい

る。画面の都合でスキルまでし

か表示していないが、この下に

知識と仕事環境も表示される。

一般的な仕事の内容（課業）が

表示されるが、行わないと考え

られる課業はチェックを外す。

また、スキル等も一般的なレベ

ルが示されているので、＋と－

で調整する。 
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 以上のように、キャリアマトリックスから提供されている「人材採用支援システム」と「人

材活用シミュレーション」は、求人企業の人事担当者向けのものでもあるが、公共職業安定

所における求人企業サービスにおいても活用できるものと言える。

 

人材活用シミュレーション

ステップ３ 現状の人材と今

後必要となる人材の比較を示し

ている。画面の都合でスキルの

途中までしか表示していない

が、この下に知識と仕事環境も

表示される。課業として具体的

な仕事の内容の違いがまず示さ

れ、続いてスキルの面での違い

が示されている。スキル等の分

類項目順に表示することもでき

るが、画面では「差分順」とし

て、足りないと考えられるもの

から示されている。「他者理解」、

「サービス志向」、「読む」、「説

得」等が上位にきているが、確

かに「AV・通信機器組立・修理

工」のような仕事をしていた人

が、「社会福祉施設介護職員」の

ような仕事をしようとすれば、

このようなところに差がみられ

るのであろう。 
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4. 政府の統計情報サイト 

 

 求人や人材活用に関しては統計情報が必要になることがしばしばあるが、統計情報に関し

ては政府機関のサイトに有益なものが多い。例えば、総務省の「日本統計年鑑」では

（http://www.stat.go.jp/data/nenkan/）、日本の主要な統計情報を見ることができる。厚生

労働省の統計に関しては「厚生労働統計一覧」（http://www.mhlw.go.jp/toukei/itiran/）から、

労働行政関係の統計を調べることができる。また、独立行政法人統計センターの「政府統計

の総合窓口」（http://www.e-stat.go.jp/）では、すべての省庁の統計を横断的に検索すること

ができる。

5. 民間検索サイトの活用 

 

インターネットの膨大な情報を的確に収集できるものとして、グーグル(Google)等での情

報検索がある。今日ではグーグル等検索サイトで調べることが、ビジネスや社会生活では一

般化している。求人企業サービスは情報戦と言える面があり、求人企業の人事担当者等もイ

ンターネットで情報を収集、分析する者が増えている。

例えば、仕事内容にある道具、装置、製品を調べることが考えられる。図表６はグーグル

で「NC 旋盤」として検索した結果であるが、NC 旋盤について書かれた、大学の記述、

Wikipedia の記述、関係するメーカーと思われる会社の記述、キャリアマトリックスの NC
旋盤工の記述等が表示される。検索結果には様々なものが混在しているが、インターネット

に溢れる情報からある程度的確なものが見つけられる意義は大きい。グーグルの検索結果は

グーグル独特のページランクにより表示されるが、このページランクにより、多くの場合、

関連の深い適切な内容から順次表示される。また、グーグルではサイトの情報を独自の方法

で分析し情報収集を行い、ユーザーが入力する検索内容の情報も分析して収集し、最適な検

索結果となるようにしている。検索に関してグーグルは「ユーザーの意図を正確に把握し、

ユーザーのニーズにぴったり一致するものを返す」としている（グーグル共同創設者ラリー・

ペイジ）。検索エンジンとしてはグーグル以外にもあるが適切な検索結果を返すことに関して

は現在ではグーグルが抜きんでている。ここでは装置の検索例を見たが、会社、組織、制度、

等についてもグーグルで調べることができる。

グーグルでは検索して画像を表示することもできる。例として「NC 旋盤」と検索し、画

像を表示させたものが図表７である。画像検索では画像となっている各種の様式の文書を検

索することもできる。社会には様々な様式の文書があるが、これをグーグルで見つけること

ができる。

さらに動画情報のサイトもあり、図表８は林業で用いられる「ハーベスタ」を検索した結
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果であるが、ハーベスタの動きや仕組みが良く分かる。

グーグルから提供されるストリートビューも様々な活用が考えられる。図表９はストリー

トビューによってある場所を表示したものであるが、求人のあった事業所の建物が写ってい

れば、どのような事業所か少なくとも外観がわかる。求職者の中には事業所の写真があると

様子がわかるので良いという者も多いが、事業所の写真を改めて撮影するまでもなく、スト

リートビューから建物や周辺の様子を確認できる。求職者が採用面接の際、地図を頼りに事

業所を訪れるが、このような写真があれば迷うことなく事業所を見つけることもできる。

７章で検討したようにインターネットでの情報検索には問題点や留意点があるが、以上の

ように様々な情報を収集することができる。

 
図表 6 グーグルでの検索例（NC 旋盤） 

 

 



 

 
 

図表 7 画像検索の例（NC 旋盤） 

 
 

図表 8 参考となる動画の例（林業におけるハーベスタ） 
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図表 9 ストリートビューの例 

 

6. 民間検索サイトにおける検索のヒント 

 

 グーグルの検索に関しては多くの冊子があることから（「すごく使える！超グーグル術」

ソフトバンク文庫 2009 年、他）、ここでは求人企業サービスにある程度限定し、検索をする

上でのコツやヒントを整理することにする。 

（１）AND 検索と OR 検索

 グーグルの検索窓にスペースで区切って単語を入れると、自動的に AND 検索となる。例

えば、「東京都 中小企業」と入力すると、サイトに東京都とありかつ中小企業とあるもの

が検索される。多くの場合、AND 検索で必要なものが検索できるが、OR 検索が必要な場合

もある。この場合は「仕事 OR 職業」と入力することにより、仕事か職業のいずれかがあ

るサイトを検索することができる。

（２）自動的に単語に分割をさせないダブルクォーテーション

 グーグルで検索窓に「求人企業」と入力した場合、自動的に「求人」と「企業」に分割さ

れ、「求人 企業」として検索される。これは AND 検索であり、これでも良い場合もあるが、

「求人企業」と連続した熟語を検索したい場合もある。このような場合に用いるのがダブル
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クォーテーションであり、“求人企業”と入力すると求人と企業に分割されず、「求人企業」

のみが検索される。AND 検索と併用することもでき、「“求人企業”  多摩地方 」と入力す

れば多摩地方の求人企業を検索することができる。

（３）「とは」検索 

仕事内容にある道具、装置、製品、サービス内容等に関して、それが何かを調べる際に有

効であるのが「とは」検索である。解説ではしばしば「○○とは」と表現されるため、この

検索で解説等が見つかることが多い。例えば「日給月給とは」と検索すると、日給月給の解

説が様々表示される。

（４）会社情報検索 

求人企業サービスでは会社の情報を調べる必要がしばしばあるが、このような会社情報は

検索窓に「会社情報 ○○」と入力することにより、○○という会社の情報を検索すること

ができる。例えば「会社情報 ソニー」で検索すればソニーの会社情報を検索できる。

 
（５）サイト内検索 

多くのサイトにおいてサイト内検索ができるようになっているが、中にはサイト内検索が

用意されていないサイトもある。中小企業が設置したホームページ等ではサイト内検索がな

い場合が多い。このようなサイト内検索が用意されていないサイトであっても、検索窓に

「site:ドメイン名 ○△◇□」と入力することにより、ドメインで指定したサイトの内部で

○△◇□を検索することができる。例えば、キャリアマトリックスにはサイト内検索が用意

されているが、「site:cmx.vrsys.net 国家資格」と検索することによって、cmx.vrsys.net の

サイトの中で「国家資格」を検索することができる。

 
（６）自動翻訳による検索 

グーグルでは検索で入力した単語を自動的に英語等に翻訳し、その訳語に基づいて検索す

ることもできる。例えば「米国の雇用保険」で検索すると、日本語の検索結果が表示され、

ページの一番下に次のような選択肢が表示される。このアンダーライン部分をクリックする

ことによって、U.S. unemployment insurance と翻訳された単語によって英語のサイトが検

索され、しかも検索された英語のサイトは自動的に日本語に翻訳されて表示される。コンピ

ュータによる機械翻訳であることから、誤りもあり直訳といえる文章ではあるが、英語のサ

イトも検索できることになる。道具、装置、製品、サービス内容等を検索する場合、特殊な

ものであれば英語圏のサイトに参考となる情報がある場合もある。 
 



 

 
 

 

 

7. その他の参考となる民間サイト 

 

 この他求人企業サービスに活用できるサイトとしては、フリーの百科事典といえる

Wikipedia が挙げられる（http://ja.wikipedia.org/）。図表６のようにグーグルの検索結果に

含まれて表示されることも多い。その分野に詳しい人が自由に書き込める仕組みであること

から、開設当初は内容が薄いものであったり誤りがあったりということがしばしば見られた

が、多くの人が修正し、追記を重ねるなかで次第に内容のあるものになってきている。

Wikipedia は、多くの人が情報を持ち寄り意見や議論を交わすことにより、知識が次第によ

り良い確かなものとなる集合知（Collective Intelligence:CI）の一例ともされる。

 以前から「駅すぱあとオンライン」等により、電車の乗換案内、経路案内は広く使われて

きたが、Navitime のサイトでは（http://www.navitime.co.jp/）、自動車や自転車での経路案

内が提供されている。現在地と目的地を入力すると地図上に目的地までの経路が表示され、

所要時間も推定されたものが表示される。インターネットでの無料のカーナビといえ、自転

車や歩行での移動にも対応している。事業所訪問の際にも役立ち、求職者の自宅から事業所

までの経路を案内することにも活用できる。
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