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ご討議用資料
（ディスカッション・ヒアリング用資料）

20●●年●●月●●日

●●●●●株式会社御中

株式会社○○○○銀行

（視点）

 以下、一つのサンプルとして、
対象会社理解に向けた資料の
各項目を確認していきます。

 人材に関する問い合わせの場
合においても広く対象会社の状
況を理解することを目的として
準備します。

 以下サンプル内容の各項目に
捕らわれずに、対象会社に係る
事前の理解の程度等に応じて
必要と考えられるフレームワー
ク等を利用することが重要です。

 対象会社からの聴き取り等が
目的でも担当者としてのその時
点における仮説を準備の上、臨
む事が重要です。

SAMPLE様式
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経
営
課
題

整
理
等

（現
状
分
析
・理
想
像
と
現
状
と
の
差
分
認
識
）

解
決
策

提
案

（課
題
解
決
に
必
要
な
機
能
明
確
化
・シ
ナ
リ
オ
提
案
）

経
営
課
題
解
消

（２）個別テーマ コンサルティングサービス

全社的コンサルティング
• 事業計画策定
• 実行支援 等

特定テーマコンサルティング
• 業務改善コンサルティング
• 経営管理基盤整備支援 等

組織人事コンサルティング

• 人材採用支援
• 人事制度構築コンサルティング等

• 投入人材サポート
• 組織構築支援 等

（１）経営人材紹介サービス

①常勤経営人材紹介 • 伴走型支援サービス

②非常勤経営人材紹介

• A: 外部専門家人材活用サービス

• B: 弊社人員派遣型サービス
（業務受託・出向・顧問等）

弊社サービス全体像 （イメージ）

①

更
な
る
持
続
的
成
長
実
現
に
向
け
て

貴社が現状理想とする姿と現状との差異（経営課題）を理解・整理の上、当該経営課題への対応ソリューションを提供いたします

（視点）

提供するサービス概要を伝達し、今
回の目的の位置付けを説明します
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（一般的側面）企業における人材ニーズへの対応プロセス

 理想像の明確化（中期経営計画・成長戦略）
 現状分析
 理想像と現状との差分（経営課題）の認識

 経営課題解決のための必要機能の明確化
 経営課題解決シナリオの提案

 必要機能担当部署の決定
 担当部署人員計画策定
 不足人員の明確化

 社内充足
 外部招聘（正社員）
 外部招聘（非正社員）

 人材要件定義
 ターゲットの具体化
 母集団形成手法
 企業訴求点の整理
 採用シナリオ策定
 採用選考フローの策定

 求人広告
 リファーラル
 ダイレクトリクルーティング
 人材紹介

 適正配置の実現
 社内親和性の向上
 目標管理
 モチベーションコントロール

＜経営企画機能＞

＜人事機能＞

＜事業部機能＞

弊社は企業の経営・人事部機能を
補完する役割を担うべく
業務サービスを提供しております

１．経営課題の確認

７．定着化（リテンション策）
の支援

６．採用活動の実施

５．人材要件の定義

４．人員充足策の検討

３．人材ニーズの明確化

２．解決案の提案

（視点）

企業が人材採用する際のプロセス
を概観し、このプロセスに対して業
務サービスの提供が可能である事
を相互に確認します。
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（例）本日、以下３点につき確認・討議等させて頂きたく存じます

① 貴社事業内容の「理解」

② 貴社経営課題の「整理」

③ 貴社の「今後の方向性と求める人材像」

１．本日の目的・内容

3

（視点）

 担当として、当該対象会社訪問
時の目的・意図を事前に明確
化させ、この目的に沿ったヒア
リング等を実施することが求め
られます。



SAMPLE様式

℗JHR CO., LTD. ALL RIGHT RESERVED

２．会社概要

項目 内容

会社名 ●●株式会社

所在地
本社：●●県●●市●●町●-●
●工場、●●営業所

代表者（年齢） ●● ●● （●●歳）

事業内容 ●●

設立 ●年●月

従業員数 ●名

主要仕入先 ●●、●●他約●社

主要得意先 ●●、●●他約●社

関係会社 ●●、●●

（視点）

単に事実関係のみを列挙するのでは
なく、記載事項の裏側についてイメー
ジすることが重要です。

※経営理念、ヴィジョン等についても、

確認することで、経営者の哲学、会社
の存在意義等につき理解の参考にな
ります。

（例）
 拠点数→固定資産規模
 代表者年齢→事業承継の時期等
 事業内容→産業動向・競合他社
 設立時期→地域との関わり
 従業員数→組織コントロール
 仕入先・得意先→商流イメージ
 関係会社→グループ管理の必要

性等等

4

■ 会社概要 （出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）



SAMPLE様式

℗JHR CO., LTD. ALL RIGHT RESERVED

３．役員・株主

■ 役員

役職 氏名 担当業務 備考

代表取締役社長 ●● ●● ●● ●●

取締役副社長 ●● ●● ●● ●●

常務取締役 ●● ●● ●● ●●

取締役 ●● ●● ●● ●●

取締役 ●● ●● ●● ●●

取締役 ●● ●● ●● ●●

取締役 ●● ●● ●● ●●

監査役 ●● ●● ●● ●●

監査役 ●● ●● ●● ●●

■ 株主（株主総数：Ｘ名）

株主名 株式数 持株比率 備考

●● ●● ● 100.0%●●

合計 ● 100.0%

5

（視点）

 役員構成については、実際の意思決
定者が誰であるか？

 同族内人員の参画度合い等から現
状のガバナンスをイメージします。

 株主については経営承継の進展度
合い等をイメージする必要がありま
す。

 経営人材を外部から招聘する際には、
株主構造が短期的に変更等する可
能性等は候補者にとって重要な意思
決定情報に成り得ます。

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）
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６．商流の整理（俯瞰図）

仕入先

A社 ●%

B社 ●%

C社 ●%

D社 ●%

E社 ●%

得意先

G社 ●%

H社 ●%

I社 ●%

J社 ●%

K社 ●%

貴社

貴社

（視点）

 商流については対象会社の産業属
性が他社と同様でも対象会社固有
な部分がある可能性がありこの点
に留意し、より的確な理解に努めま
す。

 対象会社事業構造を理解するには
最も重要な部分とも思われ、事前
に把握可能な情報から最大限イ
メージすることを目指し、実際のヒ
アリングで修正加筆等を行います。

 対象会社のみならず、可能であれ
ば、仕入先企業側及び得意先企業
側状況も確認することで、対象会社
の現実的な事業環境の理解に繋
がります。

6

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）
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７．組織図イメージ

株主総会

取締役会

●●社長

●●室

監査役

●●本部 ●●本部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

（視点）

 組織体制は事前に概要を把握す
ることが難しい部分です。

 対象会社の産業属性から担当者
にてイメージしておくことは重要と
なります。

 正確でなくとも担当者のイメージ
を実際のヒアリングで修正しなが
ら、より正確な現状に接近します。

7

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）



SAMPLE様式

℗JHR CO., LTD. ALL RIGHT RESERVED

８．財務状況 損益計算書概観

●●●

（単位：百万円）

PL3期分

期間比較
コメント（著増減項目等）

（視点）

 対象会社損益状況について、可
能であれば、期間比較等の上、
近時の趨勢等を把握します。

 特に注視すべき数字の動きがあ
る場合には、その原因等を検討
の上、ヒアリング時に確認等を行
います。

8

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）
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８．財務状況 貸借対照表概観

●●●

（単位：百万円）

BS3期分

期間比較
コメント（著増減項目等）

（視点）

 対象会社貸借対照表項目につい
て、可能であれば、期間比較等
の上、近時の趨勢等を把握する。
特に注視すべき数字の動きがあ
る場合には、その原因等を検討
の上、ヒアリング時に確認等を行
います。

 一義的には他人負債（銀行借入
金）動向については安定性の観
点から確認します。

9

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）
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９．バリューチェーンからみる強み等（仮説）

支
援
活
動

主
活
動

全般管理・経営企画

• 対象会社状況から伺える事実関係から対象会社の強み等について検討し記載

付
加
価
値施

工

設
置

工
事
計
画

外
注

メ
ン
テ
ナ
ン
ス
等
ア
フ
タ
ー
フ
ォ
ロ
ー

人事・労務・経理管理

工事管理

材料仕入 保管

設
計

10

営
業

（以下はイメージ）

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）

（視点）

確認可能な情報から対象会社のバ
リューチェーンをイメージし、どの段
階に現状の強み（競争の源泉等）が
存在するかを検討します。
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１３．「強み」 （内部環境・外部環境：仮説） （以下はイメージ）
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• 貴社が「ＸＸＸＸＸＸＸを実現されている点」が強みであると認識しております

強み (Strength ) 

• ＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸ

弱み (Weakness)

• ＸＸＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸＸＸ

機会 (Opportunities ) 

• ＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸ

脅威 (Threat ) 

• ＸＸＸＸＸＸＸ
• ＸＸＸＸＸＸＸ

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）

領域 今後の更なる成長に向けて 対応の方向性

グループ企業
全体

１．ＸＸＸＸＸＸＸが必要
 ＸＸＸＸＸＸＸが必要
 ＸＸＸＸＸＸＸ対応が必要

２．ＸＸＸＸＸＸＸＸＸさせる必要がある

１．ＸＸＸＸＸＸ面での対応
 ＸＸＸ人材強化
 ＸＸＸ強化

２．ＸＸＸＸＸＸの更なる推進
 ＸＸＸＸＸＸ

（視点）

 この段階までに確認検討した事
項を基にSWOT分析を行います。

 単に各項目を記載することに終
わらず各項目間の関係性、対象
会社として対応すべき事項が何
であるか？という視点を重視しま
す。
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 現状（仮説）に基づき、貴社が想定しておられる今後の各事業（商品）に係る経営資源の配分
につきましてお考えを確認させていた亜Dければと存じます。

市
場
成
長
率

高

低

高 低相対市場占有率

×
B事業

C事業A事業

D事業

資金投入等

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）

１４．中長期的事業の方向性 （以下は複数事業を展開中の企業イメージ）

（視点）

 対象会社における今後の事業展
開の方向性は、経営人材の採用
が施策オプションとして導かれる
場合においても当該候補者に
とって極めて重要な情報となるた
め、フレームワーク等を利用しな
がら十分に経営者からヒアリン
グ・討議を行います。
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新市場開拓

• 新たなOEM供給先獲得
• 直販ルートにおける新顧客獲得
• 新たなチャネル・顧客セグメント獲得

①→②： 既存事業においてインフラをＸＸＸ事業へ集中しながら、独自技術を武器に新製品開発

①→③： ①→②の戦略方向性実行の過程において製造インフラに余力あれば新規顧客オーダーに対応

１４．中長期的事業の方向性 （以下は主に単一事業・商品展開中企業イメージ）

市場浸透

• 既存ＸＸＸ顧客との取引拡大
• 既存製品販売量の増大
• 新製品取引獲得

• 現行直販ルート販売拡大

既存商品・サービス

既
存
顧
客

新
規
顧
客

多角化

• 新たな領域への参入
• 新規事業

新製品開発

• 新たな属性の追加
• 製品ラインの拡張
• 新技術製品導入

新規商品・サービス

製品・サービス

市
場
・顧
客

①

③

経
営
人
材
必
要

２．マーケティング・営業系人材必要

１．経営人材必要

マーケティング・営業系人材必要

②

④

３．管理人材必要

（視点）

 対象会社における今後の事業展
開の方向性は、経営人材の採用
が施策オプションとして導かれる
場合においても当該候補者に
とって極めて重要な情報となるた
め、フレームワーク等を利用しな
がら十分に経営者からヒアリン
グ・討議を行います。
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１５．成長に向けた取り組みの方向性（施策オプション） （以下はイメージ）

販売チャネル開拓需要拡大

事業拡大

収益性向上

経
営
戦
略

方向性戦略

その他

供給拡大

②
輸送能力

③
加工能力

④
生産能力

①
営業能力

管理機能強化

物流投資

工場設備投資

圃場獲得

提携先拡大

ハウス設備投資
生産技術研究

人員増強

人員増強

自社

他社

各機能の管理強化
（物流、加工、生産）

労務人事
財務管理

戦略的提携
アライアンス

資本増強

コーポレート・ファイナンス

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）

（視点）

 対象会社における中長期的な方
向性の確認に続き、これを実現
させるための施策オプションにつ
いて現時点での仮設を準備しま
す。

 次にこの施策オプションにおいて
具体的な対応を検討していきま
す。
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１６．施策オプションへの対応の方向性の一例（仮説） （以下はイメージ）

①M＆A

②新規営業強化・

商材開発

③管理機能強化

④事業承継

 M＆A戦略の策定

 スキームの検討

 取引実行

 買収後の子会社管理（PMI）

 社内でM＆Aプロジェクト立ち上げ

 外部専門家（金融機関・コンサルティング会社）の活用

 M＆A経験人材の採用

（戦略策定～取引実行／子会社管理）

 営業戦略の策定

（商材戦略／取引先戦略／エリア戦略）

 営業活動の実施

 商材開発

 外部専門家（金融機関・コンサルティング会社）の活用

 営業幹部人材の採用（戦略策定／営業管理）

 技術系人材の採用

 現状の組織・管理体制における課題の把握

 改善方針策定

 改善の実行、運用管理

 社内でプロジェクト立ち上げ

 外部専門家（金融機関・コンサルティング会社）の活用

 管理部門幹部人材の採用

（人事総務／財務経理／経営管理）

 承継物（株／経営権／技術等）の把握

 承継計画の策定

 承継の実行

 外部専門家（金融機関・コンサルティング会社）の活用

 経営承継において、次期社長を支える人材の採用

 社内ノウハウ等の承継先がない場合、受け皿人材の採用

【施策案】 【ソリューションの一例】
（視点）

 次にこの施策オプションにおいて
具体的な対応を検討していきま
す。

 具体的な対応に経営人材の採用
が有効か？という視点でも検討
していきます。
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１７．必要人材要件イメージ （要確認事項等） （以下はイメージ）
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担当領域 人材要件・職務内容

マーケティング・営業系人材
（幹部候補）

人材要件
商品企画、マーケティング人材
営業企画・推進を担当できる人材
（E-コマース推進経験を有する人材）

職務内容
• 市場ニーズ把握及び商品企画
• 既存・潜在需要先への販売促進及び営業

技術系人材
（幹部候補）

人材要件
関連業界において技術・工程管理、品質管理等を経験の上、
同社の工程プロセス効率化等に貢献しうる人材

職務内容
• 主業務：生産技術・管理・品質管理
• 付随業務：生産技術の開発等

管理系人材
（幹部候補）

人材要件 グループにおける管理面領域担当（部長クラス人材）

職務内容 • 経理財務及び法務領域担当（IPO経験尚可）

人材要件・業務内容 詳細 （ご確認させて頂きたい事項等）

想定ポジション • 上記、管理系人材を外部から招聘することを想定した 場合における役職・職位等

年齢
• 採用する候補者の年齢イメージは何歳程度か
• 現状の貴社における経営幹部・管理者層の平均年齢について

想定年収 • 上記想定ポジションに該当する人材の想定年収

「経営人材」の補強は重要オプションであると考えられます
→ 貴社中長期的戦略の方向性の再確認及びそこから導かれる人材を明確化されることが重要と存じます

（視点）

 特に目的に合致すると考えられ
る人材像に関する仮説（人材要
件・職務内容等）を準備します。

 その上で、当該人材を獲得する
際に確認が必要な基本的事項
（想定ポジション・年齢・想定年収
等）を整理します。
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（参考） 人材探索時の要検討事項

内容検討事項

①年齢

②想定年収

③想定ポジション

④経験業種

 採用するターゲットの年齢のイメージは何歳程度か
 現状の管理者層・実務者層それぞれの平均年齢は何歳程度か

 採用するターゲットの想定年収はどの程度か
 現状の社員の管理者層・実務者層の平均年収はそれぞれどの程度か

 採用するターゲットの入社時及び将来的な想定ポジションはどこか

 どのような業種の人材が貴社の業務に適合できるか
 他業種からの転職は可能か（貴社内での実例はあるか）

⑤入社後の主なミッション・担当業務

⑥その他  望ましい人物像等上記以外で備えておいてほしい人材要件はあるか

 採用するターゲットは入社後及び将来的にどのようなミッションを担い、どのような業務を
担当することを想定されているか

人材探索時の要検討事項としては、①年齢・②想定年収・③想定ポジション・④経験業種・⑤入社後
の主なミッション・担当業務等が挙げられます。 （視点）

 人材探索に着手する時点におい
て必要となる基本的事項につい
て対象会社側に伝達すると共に、
本件における固有な事項がある
場合には聴き取ります。
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（参考）将来の組織図イメージ

株主総会

取締役会

社長

●●室

監査役

営業本部 管理本部

シ
ス
テ
ム
部

総
務
部

人
事
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

●
●
部

財
務
部

経
理
部

●
●
室

室長
（外部招聘）

●●部長 ●●部長 内部昇格

●●部長

外部招聘

or

●●部長 ●●部長外部招聘

外部招聘

外部招聘

 状況に応じて現在必要としている人材が紹介できた場合の組織図イメージを示し、人材要件との整合性を検討
します
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（視点）

 外部人材の招聘が課題解決のオプ
ションとして有効と考えられる際に
は、必要人材要件と実際に当該人
材が組織に加入した場合の組織内
における関係性・整合性を検討する
ことで、候補者にとっては入社後の
活動イメージが、また対象会社側で
は、当該人材の適切な受入及び活
かし方が事前にイメージされ、事後
の認識ギャップを回避する事に繋
がるものと考えられます。
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１１．企業の業界分析（PEST）

• 一般的な視点 当事業に関して重要な視点

• 法規制、判例
• 税制
• 政府・関連団体の動向

• 景気
• 価格変動（インフレ・デフレ）
• 為替・金利

• 人口動態
• 世論・社会的意識
• 環境

• 技術革新・普及
• 特許

• ＸＸＸＸＸ

・
・
・

・
・
・

・
・
・

・
・
・

Political
政治

Economic
経済

Social
社会

Technological
技術

その他

• ＸＸＸＸＸＸ

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）

（視点）
 外部環境について確認検討します。

• ＸＸＸ
• ＸＸＸ
• ＸＸＸ

• ＸＸＸ
• ＸＸＸ
• ＸＸＸ

• ＸＸＸ
• ＸＸＸ
• ＸＸＸ

• ＸＸＸ
• ＸＸＸ

• ＸＸＸＸＸ
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１２．企業の業界構造分析（５ Forces）

Ｘｘｘ

Ｘｘｘ

Ｘｘｘ

Ｘｘｘ

Ｘｘｘ

買い手の交渉力

業界内の競争

売り手の交渉力

新規参入の脅威

代替品の脅威

• ＸＸＸＸＸＸＸ

（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）

（視点）
 外部環境について確認検討します。



SAMPLE様式

℗JHR CO., LTD. ALL RIGHT RESERVED

１０．競合他社概況

A社

B社

企業

C社

業績サマリ（単位：百万円） 概況

科目 ●/● ●/● ●/● ●/● ●/● ●/●

売上高 ● ● ● ● ●

n/a

営業利益 ● ● ● ● ●

営業利益率 ●% ●% ●% ●% ●%

経常利益 ● ● ● ● ●

当期純利益 ● ● ● ● ●

科目 ●/● ●/● ●/● ●/● ●/● ●/●

売上高 ● ● ● ● ● ●

営業利益 ● ● ● ● ● ●

営業利益率 ●% ●% ●% ●% ●% ●%

経常利益 ● ● ● ● ● ●

当期純利益 ● ● ● ● ● ●

科目 ●/● ●/● ●/● ●/● ●/● ●/●

売上高 ● ● ● ● ● ●

営業利益 ● ● ● ● ● ●

営業利益率 ●% ●% ●% ●% ●% ●%

経常利益 ● ● ● ● ● ●

当期純利益 ● ● ● ● ● ●

 ●●

 ●●

 ●●

 ●●

 ●●

 ●●

（視点）

 対象会社の競争環境を理解する
上で、事前に関連情報が入手可
能な際には、競合他社と思われ
る企業を複数挙げておくことは対
象会社のポジション確認の上で、
有益な場合があります。
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（出所：ＸＸＸＸＸＸから弊社で作成）


