
日時／場所 

 
   

満足のいく職務記述書を作成し、効果的に応用するための 
ツール及びスキルが充分にありますか？ 

 どのように職務記述書を作成するか悩んでいる。 
 会社全体で、どのように職務記述書の作成を展開すればいいか困まっている。 
 人材採用、教育、評価において職務記述書を充分に活用する方法が分からない。 
職務記述書は、管理者の人材採用、教育、評価のための重要なツールであるだけではなく、スタッフが自分の仕事の目的、役割、責任を明確に理解
するための基準でもあります。これにより、会社や部門の目標達成に、最も効果的に貢献できます。 
 
このツールを実際にうまく応用する知識や、スキルを提供するために「職務記述書作成スキル向上研修」を開催します。 

 

   
Nam Giao Building 1, 261 – 263 Phan Xich Long,  

Ward 2, Phu Nhuan District, Ho Chi Minh City 

AIMNEXT VIETNAM CO., LTD. 
TEL:      (028) 3995 8290/ FAX: (028) 3995 8289 

Email：  training-vn@aimnext.com 

URL: www.aimnext.com.vn 

In charge: Ms. Bùi Tố Tố (English, Vietnamese)  

 Ms. Mizuki Kimura (Japanese)  

 社内の職務記述書作成を担当する人事部門のマネージャーと
スタッフ 

 人事部門以外に、自分の部門の職務記述書作成を担当する
マネージャーとスタッフ 【言語】 ベトナム語 

【受講料】  4,600,000 VND/１人 

 （2回ランチ付き、VAT 除く）  

 ※特別割引：1社2名以上申し込みの場合 

 は5％OFF, 5名以上の場合は10％OFF。 

 （ホーチミンとハノイ会場は区別） 

【実施形式】 オフラインで実施しますが、オフラインで実施でき
 ない場合は、オンラインで実施します。 

【定員】 25 名（定員になり次第、申込受付を締め 

 切らせていただきます。ご了承下さい）。 

【申込方法】 添付 「Application form」にご記入の上、  

 Eメール又はFAXにてお送り下さい。 

職務記述書作成スキル向上研修 (2日間) 

第1章：RACIとは?  
 ~業務の責任と役割分担を明確化するチャート~ 
 RACIとは?  
 RACIチャートについて 
 RACIチャートに反映する役割や責任 
 RACIチャートの作り方やプロセス 
 RACIチャートを作る時の注意点 
 それぞれのポジションに対して練習する 

第2章：職務記述書の概要 
 職務記述書の重要性 
 職務記述書の利点 
 職務記述書の記入事項 
 職務記述書の構成-それぞれの構成の意味 
 職務記述書を記入する時の基本的な規則 
 役職一覧 

 
第3章：職務記述書作成 
 職務記述書作成方法やプロセス 
 職務記述書作成テクニック 
 各ポジションに対して十分な職務記述書作成 

 経営者、マネージャー、スペシャリスト、スタッフといった職位ごとの
職務記述書作成の練習 

 人事管理の業務に活用してみる 
 
第4章：一ヶ月のアクションプラン作成 

 ※内容は若干変更となることがございます。 

概要 

講師 

内容 

 職務記述書の概要や意味を理解できる。 
 各ポジションに対する職務記述書の作成スキル（プロセス、方
法、進め方）を深く把握できる。 

 社内の各ポジションに対して、職務記述書を展開できる。 
 職務記述書を実際の人材採用・教育・評価に、効果的に応用 
  できる。 

狙い 

対象者 

企業内研修をご希望等の場合は、下記に記載の連絡先まで直接お問い合わせ下さい。  

 満足のいく職務記述書を作成するための知識とスキルを提供します  

Ms. T. T. P. Thanh 

 ホーチミン人文社会科学大学、国際経営学部を卒業。 

 Capitol大学（米国）の経営学修士（MBA）を取得。 

 30年以上に渡り、人事とサービス分野に関する経験、マネジメ

ントの役割を担う（トレーニング部の部長、人材発掘およびコ

ンサルティング会社の副社長）。 

ホーチミン  2021年3月11日－12日（木、金） 

 時間：   8:30 ~ 16:30 

 場所：  The National Assembly Guest House in HCM  

        165 Nam Ky Khoi Nghia, Ward 7, District 3. 

ハノイ     2021年3月25日－26日（木、金） 

 時間：   8:30 ~ 16:30   

 場所：  12F, Indochina Plaza Tower, 241 Xuan Thuy,
 Dich Vong Ward, Cau Giay District.  


