
第５章　ＣＤ－ＲＯＭ版を使った各様式の作成について

第１節　支援ツールの概要

本ＣＤ－ＲＯＭは、上記モデル訓練科ごとに、対応する様式１～５（５－１及び５－２）

の各モデル様式を用意しています。

企業主導型では、実施企業が様式１～様式５の各様式を作成するとともに、様式３～様

式５の内容について企業の責任者が記入・証明することになります。受入教育訓練機関は、

Off-JTについての評価を企業へ報告することになります。

一方、教育訓練機関主導型の場合は、実施教育訓練機関が様式１～様式５の各様式を作

成します。様式３～様式４は、受入企業が訓練生の状況を見ながら内容を記入・証明し、

教育訓練機関へ提出します。様式５は、様式３及び様式４の内容を基に実施教育訓練機関

が内容を記入・証明します。

教育訓練機関主導型の場合、ＯＪＴ等には企業実習（非雇用）とＯＪＴ（雇用）の二通

りがありますが、いずれにおいてもこれら様式は原則としてすべて使用して評価を実施し

ます。なお、企業実習とＯＪＴの両方を実施する場合で、いずれかの時間数（期間）が短

く受入企業との打合せの結果様式４のⅢ～Ⅴの評価が困難な場合は、その部分のみ省略し

てもよいこととします。（ただし、訓練期間を通じて必ず１回はその部分の評価をするも

のとします。）

（１）支援ツールの概要　　

イ　構成

支援ツール全体の構成は、次のようになります。
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ロ　使用ソフト

CD-ROM版のデータは、全てMicrosoft Excel 2000により作成してあります。モデル

訓練科のモデル様式から実施訓練科の各様式を作成するときは、行単位でのコピーや削

除等により簡単に編集できるように構成しました。

ハ　職務内容等データの出典

今回用意した評価項目（モデル様式）は、機構が取りまとめた「生涯職業能力開発体

系」（様々な職務を遂行するために必要な職業能力等を段階的・体系的に明示したもの。

詳細は第２章１．注参照）の、職務内容等のデータを活用したものです。「生涯職業能

力開発体系」は、各職務に関する中央業種団体の協力を得て取りまとめており、内容に

関して確認していただいていますので、当該職務の標準的なモデルとして一定の公証力

を有しています。

（ただし、職務によっては生涯職業能力開発体系として取りまとめていないものもあ

り、モデル訓練科の中では自動車整備、医療事務、介護サービス、港湾ロジスティクス
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の４科が該当します。これら４科については、様式１及び様式２の標題に（参考）と表

示しています。）

これら「生涯職業能力開発体系」のデータは、各中央業種団体の意見を反映しており

いわば標準的なモデルとなっていますが、個々の企業によって標準モデルと若干違うこ

ともあることから、実際に使用する様式１～５の作成に際しては、必ず受入企業と内容

を協議して作成して下さい。

第２節　実施訓練科に合った各様式の作成方法（モデル訓練科の様式及び関連データを活用）

日本版デュアルシステムのＯＪＴ等の評価には、これまで説明してきたように、様式１

～様式５－２の６種類の様式が必要です。ここでは、これら６種類の様式の作成の方法を

説明します。

各様式の作成に当たっては、原則として常に「モデル訓練科」を選択し、それをベース

に加除、修正を行って下さい。

もしも自施設で行う訓練科に近いモデル訓練科が全く見あたらない場合には、「全業種

データ」から関連する職務を選択し、モデル様式のように各様式にまとめて下さい。

１． 様式１（○○科に関する仕事の体系（職務別能力要素の細目））の作成

①　実施する訓練科に近いモデル訓練科を選択し、「様式１」を開きます。

② 実施する訓練科の目的や訓練生（教育訓練機関主導型の場合。（企業主導型の場

合：従業員））の仕上がり像を考慮して、仕事上のどの部分を訓練するかによって、

選択したモデル訓練科の「職務」「仕事」「作業」が合っているかどうか検討します。

③ 選択したモデル訓練科の職務等が訓練範囲よりも多く記載されていればその部分を

削除し、また、不足していれば、モデル訓練科に関連した職務がまとめてある「当該

科関連データ」を開き、その中から必要な職務等を選択し、コピーアンドペーストし

て修正します（以下同様）。

④ 不足する職務等が「当該科関連データ」にもない場合には、「全業種データ」から

探して選択し、①②と合わせて修正して様式１を完成させます。

⑤　様式内のレベル（Ｌ１～Ｌ４の４段階）については、仕事の難易度を表します。

個々のレベル区分の考え方は、次のとおりです。（様式２，３，５も同じ）

・レベル１：入社から２～３年を経過した人（新人）が行っている比較的易しい　　　

（Ｌ１）業務

標準作業や指示の下に行っている業務

・レベル２：一人前、中堅といわれる人が行っている業務

（Ｌ２）自分の判断や手動操作で変更を行ったりしている業務

・レベル３：ベテランといわれる人が行っている業務
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（Ｌ３）その職務で最高に難しい業務で、全体判断やレイアウト変更、指示・改

善したりしている業務

・レベル４：その職務全体を考慮して戦略・企画立案したり、他職務との複合を

（Ｌ４）考慮したりする業務

２．様式２（○○科に関する仕事と教科目の関係）の作成

様式２を作成する方法は二通りあります。どちらの方法で作成した方が手早くできるか

は、上記イで様式１を作成した際にモデル様式を加除修正した量の多寡によります。（モ

デル様式を加除修正した量が少ないほど、第２の方法が簡便です。）

① 第１は、上記イで作成した実施訓練科の様式１を使用する方法です。様式１の表中、

「仕事」の部分を残し、その下の「仕事」に対する「作業」の部分を全て消去します。

② 代わりに、その「作業」に関連する内容を習得するOff-JTの教科目名を、消去した

「作業」の部分に入力します。

③ 次に、Ｌ４の欄（列）の右に新たに「Off-JT評価課題」の欄（列）を追加します。

この「Off-JT評価課題」には、教育訓練機関で行うOff-JTの評価の方法を、職務ごと

に対応させて入力し、様式２として完成させます。

④ 第２に、モデル訓練科のモデル様式２を使用する方法があります。モデル訓練科の

「様式２」を開き、上記イの様式１と同じ「職務」「仕事」の構成になるように必要に

応じ「当該科関連データ」や「全業種データ」を使って加除修正して実施訓練科の内
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容に合った様式２を作成します。その上で、上記②③と同様に、「作業」部分の空欄に

「作業」に関連する内容のOff-JTの教科目名を記入するとともに、「Off-JT評価課題」欄

（列）に教育訓練機関で行うOff-JTの評価の方法を対応する職務ごとに入力します。

※様式１と様式２の関係は、次のとおりです。（モデル訓練科（ホテルサービス科）の例）

ホテルサービス科に関する仕事の体系（職業能力要素の細目） 様式１

３．様式３（日本版デュアルシステム　ＯＪＴ（又は企業実習）履修状況証明書）の作成

① 様式１と同様に実施する訓練科に近いモデル訓練科を選択し、「様式３」を開きま

す。

② 様式の（１）の使用機器等 及び（２）主な業務 の内容を、企業との打合せにより

実施訓練科の内容に合わせて修正（入力）します。（３）作業形態 については、原則

としてこの作業方法の区分を使いますが、企業との打合せによりこれ以外の作業方法

がある場合は、自由記述の欄に適宜記入して使用します。
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③ 「仕事」「作業」の欄は、上記イ、ロで作成した様式１及び２と同じ構成になるよ

う、様式１～３と同様に必要に応じ「当該科関連データ」や「全業種データ」を使っ

て加除修正します。

※様式１と様式３の関係は、次のとおりです。（モデル訓練科（ホテルサービス科）の例）

ホテルサービス科に関する仕事の体系（職業能力要素の細目） 様式１
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④ タイトルの「日本版デュアルシステム　ＯＪＴ（又は企業実習）履修状況証明書」

については、今回この様式を使用する実習がＯＪＴ（雇用）なのか企業実習（非雇用）

なのかにより、該当する文字を残し、残りの文字を削除して使用して下さい。

４． 様式４（日本版デュアルシステム　ＯＪＴ（又は企業実習）評価証明書）の作成

①　実施訓練科に近いモデル訓練科を選択し、「様式４」を開きます。

② 様式中の「Ⅰ　実習・ＯＪＴ期間内における職務内容」を、実施訓練科の内容に合

わせて修正します。（モデル様式には例が記載してありますので、それを参考にして

下さい。）

③ 様式中の「Ⅱ　社会人としての基本的能力」の評価項目及び評価指標は、原則とし

てこのまま使用することとします。ただし、受入企業との打合せの結果、ふさわしく

ない又は評価できない項目がある場合にはその項目に斜線を引いておいて下さい。

④ 様式中の「Ⅲ　職務に必要な対人関係を円滑に処理できる能力（ヒューマン・スキ

ル）」の評価項目と評価指標は、受入企業と調整の上決定して下さい。モデル様式に

は、若年者の評価に適切と思われる評価項目を５項目記載してありますが、これでは

不足・不適切な場合は、「参考（ヒューマン・コンセプチュアルスキル用）」をクリッ

クすると、交渉力、柔軟性等他の項目を用意してありますので、適宜加除修正して作

成して下さい。項目数も受入企業との調整により決定して下さい。

⑤ 様式中の「Ⅳ　知識や情報等を組み合わせて物事の大枠を理解できる能力（コンセ

プチュアル・スキル）」の評価項目と評価指標は、上記④と同様、受入企業と調整の

上決定して下さい。モデル様式には、若年者の評価に適切と思われる評価項目を５項

目記載してありますが、これでは不足・不適切な場合は、「参考（ヒューマン・コン

セプチュアルスキル用）」をクリックすると、先見性、状況分析力等の他の項目を用

意してありますので、適宜加除修正して作成して下さい。項目数も受入企業との調整

により決定して下さい。

⑥ タイトルの「日本版デュアルシステム　ＯＪＴ（又は企業実習）評価証明書」につ

いては、今回この様式を使用する実習がＯＪＴ（雇用）なのか企業実習（非雇用）な

のかにより、該当する文字を残し、残りの文字を削除して使用して下さい。
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様式４：モデル訓練科ホテルサービス科の例

－ 33－
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様式４：モデル訓練科ホテルサービス科の例（続き）

⑦ 様式中の「Ⅴ　技能・技術（テクニカル・スキル）」の（１）使用機器等、（２）評

価業務（ＯＪＴ評価課題）については、実施訓練科の内容に合わせて記入します。

（Ⅴは、Ⅰ～Ⅳと別のシートになっていますので、注意して下さい。）
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⑧ 様式中の（３）ＯＪＴ評価課題の評価の各評価項目は、原則としてこのまま使用す

ることとします。評価指標については、⑦の（２）評価業務（ＯＪＴ評価課題）の内

容から、受入企業に評価のための基準（社内規格）等がある項目、又は通常仕事を行

う上で暗黙知が存在する項目を取り上げて下さい。

⑨ 様式中の（３）ＯＪＴ評価課題の評価の評価内容は、受入企業の基準（社内規格）

等、又は暗黙知によるものとします。つまり、評価項目の評価指標は企業の評価内容

における基準値又は暗黙知により、ABCの評価を行うものとしています。

様式４：モデル訓練科ホテルサービス科の例

５．様式５－１（日本版デュアルシステム　ＯＪＴ等履修内容証明書）の作成

様式５－１を作成する方法は二とおりあります。様式１作成時のモデル様式の修正量に

より、どちらの方法で作成する方が簡単か違ってきます。

① 一つは、上記イで作成した実施訓練科の様式１の一部書式を変更して様式５を作成

する方法です。表中のＬ１～Ｌ４それぞれに２列挿入し、履修「形態」「状況」の欄

を設けます。次に、「職務」欄にそれぞれ「作業時間　　時間」欄を設けます。その

ほか、タイトル、右上の証明欄等を追加して様式５－１を作成します。

② もう一つ、モデル訓練科のモデル様式５（様式５－１）を使用する方法があります。

モデル訓練科の「様式５」を開くと、様式５－１と様式５－２の二つのシートがあり

ますので、様式５－１のシートを使います。このシートを、上記イの様式１と同じ
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「職務」「仕事」の構成になるように必要に応じ「当該科関連データ」や「全業種デー

タ」を使って加除修正して、実施訓練科の内容に合った様式５－１を作成します。

※様式１、様式３、様式５－１の関係は、次のとおりです。

様式１、様式３、様式５－１の関係（ホテルサービス科の例）

ホテルサービス科に関する仕事の体系（職業能力要素の細目） 様式１
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６．様式５－２（日本版デュアルシステム　ＯＪＴ等習得能力証明書）の作成

① 実施訓練科に近いモデル訓練科を選択して「様式５」を開くと、様式５－１と様式

５－２の二つのシートがありますので、様式５－２のシートを使います。

② このシートの評価項目Ⅱ～Ⅴを、上記ニで作成した様式４の評価項目Ⅱ～Ⅴに合わ

せて修正し、実施訓練科の内容に合った様式５－２を作成します。

様式５－２：モデル訓練科ホテルサービス科の例
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