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キャリア棚卸用ワークシート
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1. 記入の目的
棚卸とは自己の強みを知りアピールの素材を把握し、今後の仕事の方向性を確認することでもあります。自分らしい存在感を示すことができる「得意なこと」、つまり「自分らしい強み」を認識し、今後のキャリアによりよく活かすことが大切です。
シートは、「基本データシート」「職歴シート」「キャリア棚卸シート」の３種類あります。
2. 「キャリア棚卸シート」の記入要領
1 シートはコピーしてお使い下さい。業務内容が変わった際（キャリアの節目）毎に新しいシート　を使用して下さい。
2 時系列ですべてを書き出し、番号をつけてください。
3 書ける範囲でご自由に記入してください。メモ程度でも構いません。
【仕事内容】
1 どんな仕事をしていたか、具体的な中身を書き出し、グループ化し箇条書きにまとめて下さい。
2 思い出しにくい場合は、１週間朝から帰りまでにどんな仕事をしていたか、でも結構です。
3 メインの仕事以外でもまずはできるだけ広い範囲で従事した仕事を書き出して下さい。
セールスポイントを記載するための「素材」と考えて下さい。
●会社や仕事を取り巻く環境はどのようなものだったか。
●どのような分野で仕事をしていたか。
●自分または所属部署（チーム）に期待されていた役割は何であったのか。
【成果／仕事上の工夫】
1 業績、達成したこと。成功体験・失敗体験。工夫したこと、自分にとって印象的なできごと等について、できるだけ具体的に記入してください。
2 実績や成果を達成した際に発揮した能力や知識・スキルからご自身の＜強み＞　を探るヒントが　得られます。
3 数字での実績や成果など、具体的に実例として記載することで、客観的な視点でのアピールポイントにもなります。
【その他】
1 社内外でどのような人たちとどのように付き合ってきたか、また、強く影響を受けた人について。
2 その他、この仕事を通じて得たもの（知識・技能など）について、自分なりに記入しておきます。



	　　基本データ
　  氏    名：                            （ふりがな：                          ）
　  生年月日：　　　　　　　　　　年（西暦　　　　　　　　　　年）　　　　　　　　月　　　　　　　日　　    
　  現住所：〒　　　　　－　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　       　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
電    話：　　　　　―　　　　　　―　　　　　　　　携帯電話：　　　　　―　　　　　　―　　　　　　
Ｅメール：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
学    歴：
　　　　　　　　　年　　　　月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　
　
　　　　　　　　　年　　　　月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　年　　　　月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　年　　　　月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　年　　　　月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　
免許･資格
　  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年
　  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年
経験職種：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  

　　　    　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  

PCスキル：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　    

趣味･ｽﾎﾟｰﾂ：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　   
健康状態：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　    
家族状況：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    　



　


	　　職　歴
　　　　　　期　　　間　　　   　 　　　　　　会社名・所　属　　　　　　　　　　役　職
　　　　　　　　　　年　　　月　　　　　　　　           　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　入社　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　
　  　　　　　　　～　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　



　氏　名　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　　　　番号：　　　/　　　 
	会　社　名
(働いた期間)
	　　　　　　年　　　月　　　日　　　～　　　　　　年　　　月　　　日

	会社について　
(何の会社か？)
	

	部署の名前
（働いた期間）
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（部下の数　　　人）
　　　　　　年　　　月　　　日　　　～　　　　　　年　　　月　　　日

	仕事内容
	成果／仕事上の工夫

	《その他》



                                 
   記入サンプル　
　氏名　：　　　○○　花子　 　
                　   　　　　　　番号：　　1/5　　
	会社名
(働いた期間)
	株式会社　　○○製薬
  　１９９５年　７　月　１　日　　　～　　２００２年　１０　月３１　日

	会社について　
(何の会社か？)
	　一般家庭向け医薬品の製造・販売

	部署の名前
（働いた期間）
	　総務部　庶務課　　庶務課長　　　　　　　　　　　（部下の数　　５人）
　　　１９○○年　７　月　１　日　　　～　　２０○○年　１０　月３１　日

	仕事内容
1 社内資産管理業務

· 社宅関連窓口
　　　　（契約、解約、更新、賃料支払い、入居管理）
· OA機器リース管理
　　　　（ﾊﾟｿｺﾝ、ｺﾋﾟｰ機、ﾌｧｯｸｽ等のﾘｰｽ料支払い
2 庶務業務
· 郵便物の仕分けと発送
· 名刺発注管理
　　　　（原稿作成、発注及び支払い処理、配布）
· 消耗品購入管理
　　　　（発注・支払い処理、在庫管理）
· 社内座席表、電話番号表の作成・配布）

· 各種回覧文書の作成

	成果／仕事上の工夫
· 事務処理内容をﾏﾆｭｱﾙの形に纏め人事異動時期の事務処理を簡素化・効率化した。
· 部署別、職位別の名刺ﾌｧｲﾙを作成し、名刺原稿の作成・変更を効率化した。
· 組織改変と同時に迅速に作成・配布し最新版が常に社員の手元にあるようにした。
· ﾜｰﾄﾞ及びｴｸｾﾙを使用して、出来るだけ１枚に簡潔にまとめ、わかりやすい回覧文書を心掛けた。

	《その他》
・縁の下の力持ちとなるよう、気配りとコミュニケーションを大事にした
・笑顔とあいさつを心掛けた



　氏　名　　来人　太郎　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　　　　　　　　番号：　12/12    
	会　社　名
(働いた期間)
	　　株式会社　　○△○△〇
  　19○○年　７　月　１　日　　　～　　20○○年　6月３0日

	会社について　
(何の会社か？)
	
半導体及び関連部品製造販売他

	部署の名前
（働いた期間）
	カスタマーサポート事業部　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（部下の数5人）
　　20○○年　7月　1日　　　～　　20〇〇年　6月　30日

	仕事内容
技術的な営業支援業務：
· 客先訪問による製品説明　及び　製品のデモンストレーション

· お客様のシステム要件から製品の提案

· 導入前　及び　評価中お客様への技術サポート

· お客様からの要望にお応えした受託案件の技術支援

· 協力会社との協業による営業支援業務

各展示会への出展業務：

· デモ・プレゼンテーション説明

販売後の顧客技術サポート業務：

· お客様が購入した製品を電話、ＦＡＸ、電子メールを使った技術サポート

· 部下の教育・指導・モチベーション向上と能力開発
· 部の数値目標管理
· チームワークの良いチームビルディングの取組み
	成果／仕事上の工夫
・顧客管理リストをＤＢ化　訪問目的、説明製品及び提案資料等の情報を部内共有。

・打合せ記録作成・打合せ後速やかに顧客担当者に送付確認の徹底。

◎顧客対応の正確さと迅速さが顧客の信用獲得に繋がり、継続受注や追加契約に貢献。

・開発担当部門との綿密な打合せと協議・確認内容の文書での保管のルール化。

◎手戻り減少・効率化と顧客満足度向上。

・随意契約に展開出来る内容は営業担当者に逐次連絡確認。

◎営業支援・受注拡大へも貢献。

・展示会他セールスプロモーション業務に展開出来る様に、日常業務の中からプレゼンテーション資料作成、ロールプレイ実施等技術的な営業支援スキル習得の勉強会企画、定期開催。

社外講師に指導を受けながら自らも講師を務める。

◎部員の顧客対応のコミュニケーションスキルの向上。5名全員が展示会での説明や顧客への個別支援可能となる。

・チャネル別に支援・確認項目を定めフォーマット統一。

・目標面談・出来るだけ話を聴き、本人の希望を後押しして、責任と権限を自覚させる。


	《その他》　
　　　　・3.11震災対応。約３週間は休み無く、交代で顧客対応。連絡が有った処に対応する一方で、
顧客リストに従って３週間で全顧客との連絡終了。

・取り扱い組込みソフトウェア製品：組込みGUI（グラフィカルユーザインターフェース）
製品（Inflexion　UI）

・組込みGNU統合開発環境（ビルド、コンパイラ、デバッガ）製品　(2010年　11月から)



　氏　名　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　　　　　　　　　　番号：　　　/　　　　　 
	会　社　名
(働いた期間)
	○○電機株式会社
　　　19〇〇年　　４月　１日　　　～　　　　20○○年　３月　　３１日

	会社について　
(何の会社か？)
	電気機器製造会社

	部署の名前
（働いた期間）
	□□□製造第2課　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（部下の数10～30人）
　　　　20○○年　　10月　1日　　　～　　20○○年　　3　月　　31　日

	仕事内容
●　□□□の生産現場の改善及び管理業務
　　・品質、コスト、デリバリーの年間計画の立案
　　　作業現場との調整

他部署との連携
・改善活動
日常での品質改善
　　　慢性化した不良への改善
　　・生産活動におけるトラブル対応
他部署との連携し早期に問題解決。
　　・品質、環境ISO導入担当
　　　ISOの導入、浸透、管理

　　・部下の教育、モチベーションアップ。

　
	成果／仕事上の工夫
・生産現場の標準化の実現
生産現場の環境条件において、日々の変化に対し適正な条件に保つよう工夫し、作業の標準化を図った。

・慢性化した不良の改善に成功

　熱く厳しい環境下で、現場、現物、現実を
　自ら身を置き、不良に至る現象を発見。
　根本的な改善案を立案し、実行にいたるまでのリーダーを担当。
　不良率を１/１０に減少。
・環境汚染物質の削減
　製造工程で使用する特定化学物質や様々な
有機溶剤から、物質の再使用を提案。
　再利用の手法を自らリサーチし、再利用システムの構築を遂行。
　廃棄量を1/5削減に成功した。

・　部下の教育をOJTにて実践。信頼される上司を目指し、創造し自律できる部下の育成に注力した。

	《その他》
・現場主義と率先垂範をモットーとする。
・製造現場と技術など他部署との信頼関係を重視、構築。
・働きやすい職場を意識した。
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