平成19年5月11日
評価様式記入要領の説明（記入マニュアル）
1．1　 はじめに（利用の前に必ずお読みください。）
· 本資料は、サンプル・シート「IT_Invest_sheet_01.xls」（以下、本サンプル・シート）の利用説明書となります。

· 本サンプル・シートおよび本資料は、「18-H001　IT投資マネジメント評価指針に関する調査研究」の一環として、実務適用の参考とすべきリファレンスとして作成されたものです。
· 本サンプル・シートは、自動計算を行うマクロが含まれています。

· 本サンプル・シートおよび本資料に記載された情報の利用は、自己使用の範疇とします。自己使用とは、個人、同一組織の同一部署内、あるいは同一事業所内での利用を指します。 
· 利用する場合には、利用者の責任において利用（カスタマイズ含む）をしてください。また、これらの使用に起因する利用者もしくは第三者の損害に対して、当協会は一切その責を負いません。
· 本サンプル・プログラムおよび本資料は予告なく変更する場合があります。 

1．2　 共通仕様

· 入力欄以外は、入力・変更を不可としています。

· 式設定にて自動計算を行う項目は、入力・変更を不可としています。
· 入力・変更不可項目に対して、入力を行うと下記のようなエラーが表示しています。
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形式、項目の変更を禁止する場合は、シートの保護の解除は原則、行わないこと。
シートの保護を解除する初期パスワードは、【jipdec】としています。
1．3　 [全体①]シート
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	全体シート①

投資概要や予測費用を記入する。予測費用は以降の他シートから参照される。社内稟議書として用いる場合、投資概略説明となる。


■　起案情報記入欄

評価様式は社内稟議を模した形式にしているため、最上部に稟議起案部門等を記入する。また、承認印を押下する欄も設けているため｢印鑑｣欄は、承認印押下を行う場所として使用する。

■　目的記入欄

起案部門としての投資目的を記入する。ここでは、投資により達成したいビジネス上の目標や、投資背景など趣旨に関する内容が記入されることを想定している。

■　内容欄

より詳細に投資の内容を記述するために設けた欄である。構築時の体制や、詳細な要件などは未確定部分を含んでいるものの、起案時点で考えられる範囲を記入する。

■　検討した代替案（妥当性の検討）欄

検討している投資以外に、目的欄で記述されたビジネス上の目標を達成するための方策が他に無いか検討した結果を記入する。本欄の結果は妥当性評価の結果でもあり、想定している投資が他の可能性と比較して実行する価値の有るものであるか否かの検討結果を表す。

■　予想費用表欄

· 年度毎の値を入力すること。数値のみの入力で、自動で円価表示します。
· ｢全期間｣は、項目毎に１年度～５年度の合計値を自動計算し、表示します。
· ｢費用合計｣は、全期間および年度毎に、すべての項目の合計値を自動計算し、表示します。

· 本評価様式では金額は、億円単位としているが、利用者毎に適当な単位に修正してください。
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■　案件規模記入欄

適宜、案件の規模を選択する。

1．4　 [全体②]シート
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	全体②

主たる評価手法の選択を支援する。本評価様式の利用者が、以降の投資評価のいずれを選択すれば良いか判断することを支援する。評価を考えている投資の性質を選択して行くことで、シート下部にある投資類型と評価手法の対応表に主に適用すべき評価手法に自動的に表示がされる。


■　ＩＴ投資の類型と、効果分類選択欄

· 項番１より、｢アプリケーション｣｢ＩＴインフラ｣のいずれかを選択すること。
· 項番２より、｢新規｣｢既存｣のいずれかを選択すること。
· 項番１，２で、｢アプリケーション/新規｣を選択した場合、項番３の選択を行うこと。(複数選択可能)
· 項番１，２，３で選択した類型について、各効果分類を選択すること。
■　ＩＴ投資の類型と、効果分類の表

｢ＩＴ投資の類型｣、｢効果分類｣の入力した内容より、主たる評価手法に○印が表示される。（出力例は次頁参照）
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1．5　 [全体③]シート
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	全体シート③

評価の結論を集約したもの。起案部門の評価と投資判断の結論（総合意見）を記入する。

左図の上半分は、NPV①より結論部分をコピーしている。


■　部門評価コメント欄

想定した投資に関係する部門の所見を記入する。想定している記入タイミングは起案部門の評価が実施され、各評価手法による結果を参照しながら関連部門として投資を実施すべきか否かの意見を記述する。

■　総合評価

本欄は起案部門としての最終的な評価を記入するもので、必要な各評価手法の結果と、関連する部門の評価を受けて投資を実行するか否かを記入する。

· 本シートは部門評価コメント欄、総合評価欄だけを初期状態では用意している。上記例示図のように、関連部門、起案部責任者のコメント記入を助ける各評価手法の結果を適宜コピーしてアレンジされることを想定している。
1．6　 [結論]シート
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	結論

社内稟議書として用いる場合に利用することを想定したシートで、関連部門の稟議意見を記入する。

右側は事後評価のフォローアップの記入欄である。




■　部門評価コメント欄

本欄を記入する部門は前頁の投資関連部門ではなく、稟議承認決裁権限を持つ部門である。想定している記入タイミングは本シート以外の全ての記入が終わったときに、起案部門から必要な決裁部門に順次回付され、最後に最終的な意思決定者が決裁結果を記入する。

· ｢審査印｣は、印刷後承認印押下を行う場所として使用する。
· ｢結果｣は、いずれか１つの選択。

· 右側の欄は、投資実施後に投資意思決定に係った部門が起案部の実施評価（投資効果の実績把握）をもとに改善意見を記入することを想定している。
1．7　 [戦略マップ]シート
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	戦略マップとBSC（全体）

　当該プロジェクトの戦略における位置づけを明らかにするもの。この投資において達成すべき戦略目標とその達成見込みを記述する。

　また、投資後のフォローアップはこのシートを加工して行う。


■　戦略マップ欄

· 各視点別に戦略目標をバブル(楕円形枠)で表示し、内部に戦略目標を記入する。
· 関連のあるバブルを矢印で結び、ロードマップを作成する。

· バブルの増減の必要性を考慮し、このシートには保護は掛けていない。

■　KPI記入欄

· 戦略目標を構成するKPIを右側の表形式部分に記入する。
· 各KPIは名称の他に、現在値、投資により達成したい当初目標、それに向けて時系列で展開した推移目標を記入する。本シートでは５年分の記入欄しか設けていないが、より長期的に効果を考える案件については、適宜年度毎の記入欄を増やして用いる。

· なお、１年目は開発に着手した時点からとすることを想定しているが、完成後からの記入に改変する必要があれば適宜、利用者でアレンジする必要がある。その際、全体①シートの予想費用記入欄および、定量評価シートとも整合性に留意すること。

1．8　 [定量①]シート
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	定量（NPV）①

Ｐ／Ｌベース表現をした定量評価シートである。


■　５年予想値記入欄

· 必要な値の入力を行うこと。


■　増減出力欄

· ５年予想値記入欄で入力した内容が、項目毎に‘各年の値-現在値’を自動計算し、表示される（例示図中の③＝②－①）。

■　正味現在価値計算表

・各年度の毎に、｢増減出力表｣の｢合計｣が正の値の場合、｢効果Benefitの現在価値｣に合計値を自動表示。負の値の場合、｢費用Costの現在価値｣に合計値を正の値で自動表示。
※０の場合は、｢効果Benefitの現在価値｣にのみ、｢￥０｣を自動表示。

・割引率は初期値として５％を設定しているが、適宜変更可能。
・最終的に正味現在価値が所定欄に自動計算される。


■　総合コメント欄

本評価手法での評価結果を記入する。

· 定量②シートも同様であるため、記入要領説明は省略。

1．9　 [BSC]シート

	[image: image7.png]CLITET

T

TR 0 7T MR

TIE BGEEDE0 THESIS0 517900
iz ipgie: FoRIE

EEEONE B B _ GTE~OEE
(Rt LS GrEmsLus (resorn
|@BLIH L yopaomE omEBiY

Cogznof “g&h  y-taomn

[Ra0EM  Rapk-+7al) s s e
Ao [
[AROES— - g oREeE FrER DT
ZoFa s/ [
[ BB By 0124 RO MRS
[Emiens, & Lowm  [1zE
LpBsn 93y
ERESY -~ J97-70A
EADRRLR ipiiraRing
3 Sf-brla
oms
BARRTI [FRY 0112 IR0NEs
F7-Lomm [FomE vy
BBLOBEN A=
ENORR
BAL-va
Crzmat-t
S UADEER

BRADE AT
SRS

G|

T EE g

(HERT RTRrnoi
D HORR

FOZe
SECTHREEIE
SORBIED oifs





	戦略マップ

　戦略マップを作成するシートである。右側は戦略目標の例が示されているので、これを参考にしながら、上位の戦略マップを踏まえて、当該プロジェクトの戦略マップを左半分に作成する。
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	BSC

　上記戦略マップから戦略目標を転記し、それぞれにKPIを設定する。左半分に４つの視点ごとにKPIの例を示しているので、これを参考にしながら、KPIとその数値を設定する。最終列は上位目標より展開した達成目標であり、表には5年間の達成目標値を記入できるようになっている。


“戦略マップシート”と“ＢＳＣシート”はペアで用いる。これには、「製品開発」、「業務プロセス」、「顧客管理」の３パターンがあり前述の“戦略マップとBSC（全体）”を受けて詳細に展開したものになる。
■　戦略マップシート

・各視点別に戦略目標をバブル(楕円形枠)で表示し、内部に戦略目標を記入する。

・関連のあるバブルを矢印で結び、ロードマップを作成する。

■　ＢＳＣシート

・戦略マップシートで記入された戦略目標を構成するKPIを右側の表形式部分に記入する。

・各KPIは名称の他に、現在値、投資により達成したい当初目標、それに向けて時系列で展開した推移目標を記入する。本シートでは５年分の記入欄しか設けていないが、より長期的に効果を考える案件については、適宜年度毎の記入欄を増やして用いる。

※なお、１年目は開発に着手した時点からとすることを想定しているが、完成後からの記入に改変する必要があれば適宜、利用者でアレンジする必要がある。その際、全体①シートの予想費用記入欄および、定量評価シートとも整合性に留意すること。

1．10　 [定性（入力）]シート
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	定性（KPI）

　この表の左半分には、バリューチェーンごとのKPIの例を示している。

　将来BSCの導入が容易になるように、４つの視点別に示しているが、４つの視点にこだわることなく、KPI例を参考に、定性評価に用いる指標を選択する。

　なお、定性評価とはいいながらも、目標値を設定し、その達成度を設定する必要はあるので、そのための記入欄を準備している。


■　KPI記入欄

· 投資により期待される定性的効果（数値で効果が把握しにくいもの、表現できても実態を正確に表現した結果が得にくいものなど）を測定するための戦略目標とKPIを右側の表形式部分に記入する。
· 各KPIは名称の他に、現在値、投資により達成したい当初目標、それに向けて時系列で展開した推移目標を記入する。本シートでは５年分の記入欄しか設けていないが、より長期的に効果を考える案件については、適宜年度毎の記入欄を増やして用いる。

· なお、１年目は開発に着手した時点からとすることを想定しているが、完成後からの記入に改変する必要があれば適宜、利用者でアレンジする必要がある。その際、全体①シートの予想費用記入欄および、定量評価シートとも整合性に留意すること。

1．11　 [プロジェクトリスク]シート
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	プロジェクトリスク

　プロジェクトのプラス効果を左側に、マイナス要因を右側に記述し、重み付けを行ったうえで、リスクとリターンのバランスをとったリスク評価を行う。


■　リスク、リターン記入欄

・左右に分けて設けているリスク（要因）、リターン（要因）の記入欄に、考えられる各要因を列記する。

· No.欄は要因の記入有無を判定するキーとしてマクロで参照するため、記入した行まで１からの連番を記入する。要因を記入しない行のNo.欄は空白にする。また、途中で空行を入れないこと。

■　要因間の構造化

· リスク、リターンの要因を列記した後、各々のグループの内部構造を要因間の重み付けで表現する。
· 重み付けには要因を総当り方式で２つ選択し、重要度、影響の大きさといった観点からどちらの要因がより重要かを、《1：勝ち、2：負け、3：引き分け》で決めて行く。本評価様式では比較マトリックスで、その２要因間の比較を行う。
· 記入方法は行（横軸）を主体として、各列の要因と比較したところ行頭のNo.で表される要因の方が重要な場合は《勝ち》を表す“1（半角）”を所定の比較マトリックスの該当セルに記入する。以下、同様の作業を全ての要因の組み合わせについて行う。

■　要因の構造化表示（１対比較結果）

· 全ての比較マトリックスのセルが記入された後、比較マトリックスの下に配置されたボタンをそれぞれ押下することで、重み付け結果が自動表示される。この、表示は全要素の勝ち負けの総合計から、相対的重要度の比重を計算したものである（次頁例示参照）。
■　総合コメント欄

本評価手法での評価結果を記入する。


1．12　 [プロジェクト選択]シート
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	投資案件が複数存在した場合、投資案件のスクリーニングを行う際の判断材料を提供する。


本評価シートでは２種類の評価手法を行うことができる。上半分はプロジェクト（投資案件）を多様な観点から比較して取捨選択するときに用いる下半分は投資金額のバランスを可視化することで、過度な偏重を避けるなど観点からプロジェクトを取捨選択する。

■　上半分（多軸評価表）

· プロジェクトを比較評価する観点を、評価項目欄に列記する。
· プロジェクト名を記入した後、各評価項目による当該プロジェクトの評価を記入する。評価は原則点数化して表現することを想定している。点数化した場合は、評価スコアに合計得点を記入する。
· 最後に、全評価対象プロジェクトの各評価項目による評価結果を俯瞰的に比較し、投資すべきプロジェクトを選択する。

■　下半分（投資金額のバランス）

· 投資プロジェクトの性質を４種類に分類し、案件名と投資額を記入する（金額欄は入力すると、自動的に円価表示に変換する）。
· 入力された案件投資額表を元に、投資分類毎に案件投資額の合計の、円グラフと表を自動作成し表示する。

以上
























































































































得点毎に色分け





作成











ボタン押下により、要因間の評価をもとに、１対比較結果表を作成する。





入力





増減出力表の合計が負の値の場合表示。


自動表示。入力不可





増減出力表の合計が正の値の場合表示。


自動表示。入力不可





年別の｢年-現在値｣の合計。自動計算





｢年-現在値｣の値。自動計算





③





②





①





固定値





年度別の合計


自動計算。入力不可。





項目毎に、１年度～５年度を合計。自動計算。入力不可





入力





項番１，２，３で選択した類型の入力値のみ、表に反映する。


また、×を選択した場合、表には｢-｣で表示する。選択されなかった類型は、入力が合った場合でも、


表には｢-｣で表示する。
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