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特定非営利活動法人特定非営利活動法人特定非営利活動法人特定非営利活動法人    実務能力認定機構実務能力認定機構実務能力認定機構実務能力認定機構                                            http://www.acpa.jp/ 

（Accreditation Council for Practical Abilities 略称：ACPA） 

 〒169-0051 東京都新宿区西早稲田 1-9-12 大隈スクエアビル 2 階 

   2002 年 「大学における実務教育及び実務能力認定に関する研究会」発足 

オブザーバ：文部科学省、経済産業省、厚生労働省、総務省、内閣官房 

   2003 年 設立（内閣府認証） 

   2008 年 国際的質保証認定機関「INQAAHE」加盟（学位授与機構に続いて日本で 4 機関目） 

 

急激な環境変化の中で，企業は事業構造の改革を推進できる人材を求め，そのために必要にな

る実務能力を把握すべくその評価制度の確立を進めています。社会に人材を送り出す各種教育機

関にも，従来からの知識・学識の醸成に加えて，こうした実務能力の育成に意を注ぐことが求め

られています。 

こうした観点から産学連携が円滑に行われ、その中で個人の意志による長期的な学習計画に基

づくキャリアアップが行われるようになることで，我が国の資産である人材の効果的な育成と活

用により国際競争力が向上していくと期待されます。 

上記を具現化する社会インフラとして、実務能力認定制度が必要であり、その運営組織として、

2003 年 産学官の賛同を得て、特定非営利活動法人 実務能力認定機構(ACPA)が設立されまし

た。 

実務能力認定制度の骨格は以下の 3 点です。 

(1) 企業・経済団体等の人材要件を分析し、職種に必要なスキルを反映した実務能力基準表を 

整備する。【基準表整備】 

(2) 実務能力基準表に基づき、教育機関の講座品質および効果を認証する。【講座認証】 

(3) 認証した講座の履修合格者には、その証明としてスキル認定を行う。【個人スキル認定】 

   

実務能力認定機構(ACPA)は、「IT 分野」「ビジネス分野」「語学(英語)」「社会人リテラシ

ー」などの実務能力基準表を策定のうえ公開しています。また、これらの基準表に基づき、数多

くの大学科目等を評価・認証し、認証講座のスキル修得者に対し個人認定(スキル認定証書の発行)

を行っています。 

これらの活動を通じて、大学運営ならびに大学授業の実務的評価の価値を高めると共に、学生

が社会で必要とされるスキル体系を理解し、自身が修得すべきスキルの位置付けを認識できるよ

うな支援を行い、大学における ACPA 認証・認定制度の普及と定着を推進しています。 

 

各大学においては、大学設置基準の改正に伴い、従来からのキャリア形成支援活動に加え、「大

学生の就業力育成事業」等により、その強化を図っておりますが、今後益々、その充実が要請さ

れ、大学提供科目等を通じて育成するスキル内容および学生が修得したスキル内容の明確化が必

要となっております。 

大学提供科目等のスキル内容の明確化ならびに教育の質保証を行う仕組みとして ACPA 認

証・認定制度のご検討を賜れれば幸いに存じます。 
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■基準表整備事業■基準表整備事業■基準表整備事業■基準表整備事業    

 2006 年度 IT 分野基準表(Ver1.0)公開開始 

 2007 年度 ビジネス分野基準表(Ver1.0)公開開始 

 2009 年度 語学(英語)分野基準表(Ver1.0)公開開始 

 2011 年度 大学マネジメント・業務スキル基準表(Ver1.0)策定 ＊2012 年度公開開始 

 2012 年度 社会人リテラシー基準表(Ver1.0)公開開始 

 2015 年度 大学マネジメント・業務/基礎(知識・能力)編(Ver1.5)公開開始 

 

 専門家の意見、企業ヒアリング、各種団体等の資料に基づき、企業活動で求められる実務能力

の洗い出しを行い、未就業者(学生)から社会人若年層(入社数年程度)の方が求められる職種・職務

で必要とされる知識・スキル項目を体系的にまとめ、実務能力基準表として提示しています。 

   現在公開済みの実務能力基準表は「IT 分野」「ビジネス分野」「語学(英語)」「社会人リテラ

シー」「大学マネジメント・業務スキルおよび基礎(知識・能力)編」の 6 分野です。 

 

  実務能力基準表は下記にてダウンロード可能です。 

  公開サイト(AcPASS)URL ： https://acpass.acpa.jp/acpass/download.php 

 

  実務能力基準表は以下の 3 つで構成されています。 

(1) スキルマトリクス：職種とスキルの相関表として、ある職種に求められる人材のスキル要件 

 をマトリクス上で表記し可視化 

(2) 概要説明書：基準表の位置づけ、全体概要を記述 

(3) スキル項目説明書：スキルの分類項目とスキル要素を詳細に記述 
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実務能力基準表の概要実務能力基準表の概要実務能力基準表の概要実務能力基準表の概要    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

ITITITIT 分野基準表分野基準表分野基準表分野基準表    

 

 ○ 情報処理学会の『情報専門学科カリキュラム標準 J07』および情報処理推進機構の『共通キャ 

  リア・スキルフレームワーク』を引用し、スキル項目を体系化しています。 

 ○ IT 分野の職種を提示のうえ、社会人若年層に対し各職種で要求されるスキルを役割レベル 

  （4 レベル）ごとに示しています。 

 ○ 講座受講者は、目指す職種やキャリアに必要とされるスキルの全体像を確認することができ、 

  ACPA 認証講座の受講を通じて計画的なスキル修得が可能なため、早い段階からキャリア設計 

  を行うことができます。 

 ○ カテゴリー構成（Ver4.1） 

   パーソナルスキル、企業と法務、経営戦略、システム戦略、開発技術、プロジェクトマネジメント、 

   サービス マネジメント、基礎理論、コンピュータシステム、技術要素 

ビジネス分野基準表ビジネス分野基準表ビジネス分野基準表ビジネス分野基準表    

 

 ○ 事務系職種についての分野を経営企画、人事・労務・能力開発、総務・法務・広報、経理・ 

  財務、営業・マーケッティング、生産管理、物流、国際事業、販売、資格取得の 10 分野に 

  分類し、若年層に対し各職種で要求されるスキルを役割レベル（3 レベル）ごとに示しています。 

 ○ 各職種で要求されるスキル内容は、ビジネスの基本的スキルと専門分野の基本的スキルを 

  組み合わせて構成されている。 

 ○ 講座提供機関は、職種・役割レベルを考慮のうえ、実践的なスキルを修得させるための講座 

  カリキュラム検討する際の指針として活用することができます。 

 ○ 講座受講者は、目指す職種やキャリアに必要とされるスキルの全体像を確認することができ、 

  ACPA 認証講座の受講を通じて計画的なスキル修得が可能なため、早い段階からキャリア設計 

  を行うことができます。 

社会人リテラシー基準表社会人リテラシー基準表社会人リテラシー基準表社会人リテラシー基準表    

 

 ○ 大学生および社会人若年層を対象として、「業種・職種に係らず、どの職業でも仕事をする 

  ために共通に必要とされるスキル・能力」を、社会人リテラシーとして定義し、基本能力として 

  「社会人基礎力」を据え、一般能力として「業務遂行能力（テクニカルスキル）」「対人関係 

  能力（ヒューマンスキル）」「概念化能力（コンセプチュアルスキル）」の 3 つの能力を加え 

  て、4 つのカテゴリで構成しています。 

 ○ また「業務遂行能力（テクニカルスキル）」においては、既存の「IT 分野」「ビジネス分野」 

  「語学（英語）」など専門分野の基準表における基礎スキル部分を包含しています。 

 ○ 職務における役割レベル（3 レベル）ごとに各スキル項目の要求レベルを示しています。 
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語学語学語学語学((((英語英語英語英語))))分野基準表分野基準表分野基準表分野基準表    

 

 ○ ヨーロッパの第二外国語の共通フレームワーク CEFR（Common European Framework  

  of Reference for language）基準に基づき、6 レベルの英語習熟度を区分し、各レベルに 

  3 つのカテゴリ（言語知識、コミュニケーション運用能力とその方法、テクスト）を設定。 

  各カテゴリを、中項目、小項目、要素（スキル内容）により体系化し、レベルに対応したスキル 

  内容の到達目標を、CEFR が示す「例示的能力記述文」を整理のうえ、具体的に記述して 

  います。 

 ○ TOEIC テストでは測定できない実践的英語運用能力を評価することが可能です。 

 話すこと、書くこと、見て読んで聴いて理解する、言葉と文書でのやりとり、言語知識、 

  などが含まれます。 

 ○ 講座提供機関は、実践的英語運用能力を階層的（レベルごとのスキル到達目標）に示すこと 

  により、体系的な語学教育カリキュラム、教材開発の指針として活用することができます。 

 ○講座受講者は、実践的英語運用能力の自己診断ツールとして活用し、ACPA 認証講座の受講 

  を通じて計画的なスキル修得を行うことができます。 

 

大 学 マ ネ ジ メ ン ト ・大 学 マ ネ ジ メ ン ト ・大 学 マ ネ ジ メ ン ト ・大 学 マ ネ ジ メ ン ト ・ 業 務 ス キ ル 基 準 表業 務 ス キ ル 基 準 表業 務 ス キ ル 基 準 表業 務 ス キ ル 基 準 表     

【 活 用 目 的 】【 活 用 目 的 】【 活 用 目 的 】【 活 用 目 的 】  

○  職 員 が 担 う べ き 業 務 機 能 の 全 体 像 を 可 視 化 し 、 必 要 な ス キ ル や 知 識 情 報 を 整 理  

す る こ と で 、 網 羅 的 ・ 体 系 的 な 業 務 一 覧 を 把 握 で き 、 業 務 の 分 析 や 人 材 の 適 正  

配 置 等 の 組 織 力 強 化 お よ び 個 々 人 の 育 成 に 寄 与 す る こ と を ね ら い と し て い ま す 。  

○  大 学 職 員 業 務 全 体 を 20 カ テ ゴ リ ー 、 162 の 業 務 機 能 に よ り 構 成 し て い ま す 。  

  ■ 自学の業務全体像の把握 

  ■ 事務組織における業務分析・業務改革のきっかけづくり →業務の効率化 

  ■ 適材適所の人材配置 →組織力強化 

  ■ 人材育成 

  ■ 組織構成員のスキルレベル評価 →要員配置計画、人材育成計画の基礎資料 
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■講座認証事業■講座認証事業■講座認証事業■講座認証事業    

・講座認証とは「実務に的確に対応できる人材」を育成する為の講座として必要な質が 

備わっている講座であることを ACPA が審査し、認証するものです。 

   ・講座審査は、講座審査小委員会に所属する審査委員(専門分野の有識者)により 1 講座 2 名で 

    実施されます。 

   ・申請機関は、申請講座が目的とするスキル内容(スキル小項目)を、実務能力基準表に基づき 

明確化し、講座申請書と講座シートおよび教材・資料等を提出します。 

・審査委員は、申請講座の「スキル小項目」に関し、提出資料等に基づき審査を行い、申請内

容の判定を行います。 

・審査に際し、不明な点や補足が必要と思われる内容は、申請機関に回答を求めます。 

   ・審査の判定は、単に講座認証の付与のみならず、講座品質の向上を支援するために 

    「要望付合格」「条件付合格」など講座の改善要望事項も指摘しています。 

 

 

・講座認証のプロセスは以下の図のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①講座認証申請
講座認証受付

書類審査

②講座審査
（一次、二次）

ACPAからの

照会、依頼

審査結果受理

認証書受理

認証講座
登録申請

③審査結果の送付

④認証書交付

認証講座の
情報公開

（ACPA）（申請機関）

①申請、審査料支払い

ヒアリング、追加

提出資料要求

③結果回答

④認証

⑤登録・管理料支払い

約2～3ヶ月

＊認証対象講座の実施形態等に下記制約はありません。 

 講座提供機関：大学および企業等 

  運営形態：クラスルーム、ゼミ、ｅラーニング等 

  単位授与の有無 
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認証講座/検定試験の詳細情報は、下記公開サイト(AcPASS)にて検索可能です。 

    URL ： https://acpass.acpa.jp/acpass/lecture_such.php 
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■個人認定事業■個人認定事業■個人認定事業■個人認定事業    

 2007 年度 評価実験開始 

 2008 年度 個人スキル認定 DB システム「AcPASS」構築 

 2009 年度 早稲田大学フィールド評価開始 

 2010 年度 個人スキル認定サービス開始（早稲田大学） 

 2011 年度 教育機関等へのサービス紹介開始 

 

・認証講座を修了し、該当スキルを獲得した者に個人スキル認定を行い、スキル項目レベル(スキ

ル名称および習熟度)を記載した「スキル認定証明書」を付与します。 

   担当教員は、講座の修了に加え、予めスキル認定条件を位置づけることも可能です。 

  ・認証講座で獲得したスキルは、ACPA でデータベース管理していますので、スキルの管理 

および蓄積したスキル証明の発行も可能です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキル認定申請

証明書発 行講

座を履修 し
よう！

修了

証明書発行

大大大大 学学学学

学生に対し『スキル認定証明書発行講座』としてアピール

○実務能力認定制度の活用方法等を説明
○シラバスにスキル認定証明書の発行対象

講座であることを明記

○該当科目の履修修了者へお知らせとして告知

ACPAメイト
登録

学生学生学生学生

履修

修了者が『スキル認定証明書』を取得

証明書を
申請しよう 。

AcPASS

就職活動などで活用

自身が身につけたスキルの証明や、
継続的なスキルアップに有効活用。

1
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         AcPASS URL：https://acpass.acpa.jp/acpass/acpass_top.php 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆認証講座の活用◆認証講座の活用◆認証講座の活用◆認証講座の活用
早稲田大学では、正規科目の早稲田大学では、正規科目の早稲田大学では、正規科目の早稲田大学では、正規科目のACPAACPAACPAACPA認証化を推進し、シラバスへ認証化を推進し、シラバスへ認証化を推進し、シラバスへ認証化を推進し、シラバスへ

掲載のうえ、個人スキル認定証明書の取得を推奨しています。掲載のうえ、個人スキル認定証明書の取得を推奨しています。掲載のうえ、個人スキル認定証明書の取得を推奨しています。掲載のうえ、個人スキル認定証明書の取得を推奨しています。

大学
事務局

申請書

実務能力スキル項目DB

認証講座情報DB

機関情報DB

個人基本情報DB

＜ACPAメイト登録＞

スキル認定証明書
発行支援システム

認証講座履修履歴DB

学生

学生

申請書
ACPA

証明書
発行

ACPA

【【【【AcPASSAcPASSAcPASSAcPASS運営システム運営システム運営システム運営システム】】】】
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【証明書取得者の声】 

○ 目的意識を持って、計画的に履修科目を決めることができた。  

○ 授業を真剣に取り組んできたこと、目標を定めスキルを身につけたことの証明になった。  

○ 資格ではないが、授業を通じて身につけたスキルをアピールすることができた。  

 

 

◆スキル認定証明書◆スキル認定証明書◆スキル認定証明書◆スキル認定証明書
【【【【ITITITIT・ビジネス分野・ビジネス分野・ビジネス分野・ビジネス分野】】】】 【【【【英語分野英語分野英語分野英語分野】】】】

取得スキルを表示しています。

スキルの習熟レベルについては「習熟度」
で表されています。
習熟度レベルは1～3まであります。

1：基本的な内容を概略理解している。
2：詳細な内容を深く理解している。
3：実践に応用できる高度な内容を理解

・習得し、実際に活用できる。

どの科目でスキルを取得したかがわかり、
成績証明書とあわせて確認することができ
ます。
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団体概要団体概要団体概要団体概要    

 

団体名：特定非営利活動法人 実務能力認定機構（略称：ACPA） 

     （英文名：Accredition Council for Practical Abilities） 

 

【2016 年 6 月 14 日現在】 

 

活動目的 企業・大学など教育機関・官公庁の賛同のもと、新しい教育システムと実務能力認定 

制度を確立し、社会が求める人材の育成を支援することをミッションとして掲げ活動し

ています。 

 

主な事業 ・実務能力認定制度に係わる調査・研究 

     ・実務教育に関する第三者機関としての認定・認証 

     ・個人の実務能力の認定  

                    


