
知恵の経営報告書
（作業シート）

２０１０

・・・・株式会社

報告書を作成する前にお読みください。


解説：「本作業シートについて」
１．全体構成についての説明
（１）考え方
知恵（知的資産）の関係性を明らかにするために、「知恵（無形の強み）」を４つのセグメントに分類しています。すなわち「理念・方針」、「マネジメント」、「技術・ノウハウ」、「商品・サービス」に分類します。この分類は、「理念・方針」の下、経営戦略の策定・実行などの「マネジメント」を通じて蓄積した「技術・ノウハウ」を利活用し、顧客に「商品・サービス」を提供するという標準的な事業の流れと合致しています。（この分類を「知的資産セグメント法」（立命館大学中森准教授考案）といい、本作業シートはこの考え方に基づき設計しています。）
（２）本作業シートの構成

以下の９種類のシートで構成。並べ方、タイトルの変更は自由です。
	構成（例）
	シートＮｏ

	１．ご挨拶（知恵の経営報告書の作成目的等）
２．会社概要・沿革

３．理念・方針
４．商品・サービス　　　「知恵」の４つのセグメント
５．技術・ノウハウ　　
６．マネジメント

７．「知恵の経営」の変遷と当社の知恵

８．「知恵の経営」の今後の展開
９．知恵の経営とは／知的資産ｾｸﾞﾒﾝﾄ分析とは
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（３）当社の「知恵の経営のストーリー」

本作業シートの３～６項が知恵のセグメント分類に対応しています。７～８項は「知恵の経
営報告書」が読者の共感・信頼を得るため重視している過去から現在・将来にわたる「知恵の経営」の全体のストーリー、利活用する「知恵」について説明しています。
２．セグメント分析で当社の報告書のシナリオを作成

　シート３～６の作成に際しては、最後のページに添付の「セグメント分析検討シート」を利用して、まず「現在」のセグメント分析を行ってください。（要点のみを箇条書き・キーワード＋裏づけデータ（定量的表現が読者の信頼感を増す。）で示します。４つセグメント間の論理的つながりを重視。）また、作成目的に照らし、どの部分を最も読者に共感してもらいたいかを考え、その部分のボリュームを増やすなどシナリオ（どこを強調するかの作成方針）を明確にしておいてください。
３．各シートの作成準備（情報収集）
　すぐに書き始めるのではなく、作業シート全体構成と各シートの記載項目を理解したうえで、各項目にどのような当社の特徴・内容を書くか、どのような裏づけデータ・情報・図・写真が必要か、準備できるかをまずご検討いただき、情報収集を行ってください。また、各シートの項目毎に書き方（赤字）について、具体的な説明があるので参考にしてください。
４．各シートの作成

どの情報をどこにはめ込むかを検討し、そのうえで読み手の立場を考えて、簡潔に、分かりやすく、できるだけビジュアルに図示してください。また、重要なことはできるだけ、裏づけデータ（定量的表現）を多用することです。抽象的な表現ばかりにならぬように留意してください。
書くスペースは、適宜自由に増減してください。項目で（任意）の表記があるものは、第２優先順位とし、それ以外の項目を優先して作成してください。
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＜説明＞

注１：赤字は「知的資産セグメント分析」における知恵（知的資産）の４つのセグメント（分類）を示します。

注２：「Ⅰ．ご挨拶」では、知恵の経営報告書の作成目的等を、Ⅸ項は「あとがき」を書きます。
注３：「Ⅶ～Ⅷ」項は、知恵の経営のストーリー・変遷（過去～現在～将来）及び蓄積された当社の知恵を書きます。

（シート１）
Ⅰ．ご挨拶　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（①報告書を主として誰に見てもらいたいか（開示対象）、②報告書作成の動機・狙い（作成目的）、③開示対象に報告書を通じて何を最も伝えたいのか（開示内容）などを書いてください。）
１．開示対象
２．作成目的

３．開示内容
　　　　　
　平成　　年　　月

　

　　　　　　（例）　・・・・・・株式会社

　　　　　　　代表取締役社長　　　・・・・・・・

（シート２）
Ⅱ．　会社概要 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１．会社概要

【会社名】
【創　業】
【会社設立】
【代表者名】
【従　業　員　数】

【資　本　金】

【売上高】

【事　業　内　容】
【本社所在地】

【工場・営業所所在地】

【Webサイト】
２．沿革

（当社の会社案内等を参考にできるだけ具体的に当社の歴史、成長のプロセスなどを書きます。具体的には以下の事業ステージ毎に転機になった出来事、主要施策について書いてください。できれば事業ステージ毎のまとめ・説明もいれてください。当時の商品・建物・活動風景等の写真を入れてください。以下の【転換期】の表現は、創業期、成長期、安定期等に自由に変更してください。転換期の数は各企業で異なります。１つでも４つ以上でも結構です。）
【第１転換期】（　　　年～　　　年）

	年　月
	沿　革

	　年　　月
	

	
	

	
	

	
	



【第２転換期】（　　　年～　　　年）

	　年　　月
	

	
	

	
	

	
	

	
	



【第３転換期】（　　　年～　　　年）

	　年　　月
	

	
	

	
	

	
	

	
	



（シート３）

Ⅲ．理念・方針　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（ここでは、①経営者の経営理念、②これまでのマネジメント（シート６）に経営者のどのような方針が大きく影響したかを示します。文章だけでなく、必要により図などを用いて簡潔に示す工夫をしてください。）

１．経営理念

（経営理念、志、社是等が既にある場合はそれについて解説をしてください。無ければ企業経営を通じて、何を目指して活動しているのか（会社の存在理由・目的）を簡潔に説明してください。）
２．経営方針（任意）
（理念を目指すためのより具体的な経営方針（例：顧客本位、従業員重視、社会との調和、独自性、取引先との関係重視など）や行動指針等について簡潔に説明してください。）
３．浸透策（任意）
（経営理念等を浸透させるために、誰に、どのような方法で、どのくらいの頻度で伝えていますか。例えば、毎朝の朝礼で唱和している、定例会議で従業員に経営理念について話しているなど。）
　
（シート４）
Ⅳ．商品・サービス　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１．商品・サービスの体系と特長・価値、位置づけ（任意）
（まず、当社の商品・サービス体系（分類）を第３者に分かるように図示してください。また、当社の商品・サービスの特長や顧客提供価値は何か、そして、国内市場における当社商品の位置づけ（ポジショニングマップ）を同業他社との比較において図示・説明してださい。）
２．商品分析マトリックス（任意）
（以下の商品分析マトリックスに当社の主力商品・サービスについてプロットしてください。ここでいう「商品」には、製造業の製品だけでなく、サービス業でいうサービスの内容も含み、会社の収益源となっているものを指します。なお、特異性（他社との違い）は「他社が容易に模倣できるかどうか」を考え、模倣しにくい場合は、特異性が強いとしてください。「売上高」や「特異性」といった縦軸・横軸は当社の内容に合わせて変更していただいても結構です。）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



３．主要商品・サービスの紹介

（上でプロットした主要商品・サービスについて、当社の事業案内、商品カタログ等を参考にその特異性（他社との違い、強み）、主要顧客、性能、価格、利用技術（詳細はシート５に記載）などを説明してください。必要により、写真や優位性を可視化できるような図、グラフ等を用いるなどしてＰＲ（自慢）してください。特長ある部分、強みについては裏づけ数値を書いてください。）
４．価値を生み出す業務の流れ（任意）
（第三者に当社の業務プロセスが分かるように主要なプロセス・工程などを図示してください。なお、プロセスについての特異性・強みがあれば、裏づけ数値を付記して簡潔に説明してください。）
５．これまでの事業実績（任意）
（可能なら売上や売上構成等の事業実績の推移をグラフなどで示してください。）

（シート５）
Ⅴ．技術・ノウハウ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（技術・ノウハウは強い商品・サービスを実現するための手段です。ネットワーク（顧客・取引先との関係性）もここに含まれます。当社の商品・サービスの強み・特長・特異性を形成している技術・ノウハウ・ネットワークで「事業貢献度」が高いもの３～５項目程度説明してください。
例えば、「・・・・を実現する精密加工技術／位置決め技術／生産技術／評価技術／サービス技術／販売技術」や「・・・・・を実現するノウハウ」「・・・・・とのネットワーク」などの表現で従来技術・ノウハウと比較して、その技術やノウハウのレベル（優位性）や希少性・模倣困難性などについて説明してください。技術レベル等の裏づけ数値も示してください。）
１．「・・・・を実現する・・・技術（ノウハウ、ネットワーク）」

２．「・・・・を実現する・・・技術（ノウハウ、ネットワーク）」

３．「・・・・を実現する・・・技術（ノウハウ、ネットワーク）」

４．「・・・・を実現する・・・技術（ノウハウ、ネットワーク）」

（シート６）
Ⅵ．マネジメント　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（ここではシート５の技術・ノウハウが獲得できた背景・原因を考えます。すなわち、「どのような取組みが売れる商品の技術・ノウハウにつながったのか？」「当社の商品・サービスの課題・弱みをどう認識し、その弱みをどのようにして克服してきたか？」の当社のマネジメント（戦略、投資、経営努力等を含む）を振り返ります。すなわち、これまでの経営の棚卸しを行っていただき、その「気づき」等を示してください。具体的には、主なマネジメントの体系とそれぞれについて、簡潔に説明してください。）
（シート７）

Ⅶ．知恵の経営の変遷と蓄積された当社の知恵 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（シート３～６の内容を参考に、過去と現在の「知的資産セグメント分析表」（シート９参照）を完成してください。）
（全体説明）

当社の知恵の経営が、過去から現在どのように変化してきたかを「知的資産セグメント分析」を通じて簡単にご紹介します。
１．過去の知恵の経営（　　　年頃）

（全体説明）
（過去の知的資産セグメント分析表）
	理念・方針
	マネジメント
	技術・ノウハウ
	商品・ｻｰﾋﾞｽ
	業績

	
	
	
	
	

	影響度
	満足度
	影響度
	満足度
	影響度
	満足度
	影響度
	満足度
	影響度
(a)
	満足度(b)

	
	
	
	
	
	
	
	
	100%
	５段階

	
	
	
	
	努力指数(a/b)


２．現在の知恵の経営（　　　年頃）

（シート３～６の内容を参考に、現在の知恵の経営を以下の４つのセグメントで説明してください。また、過去～現在にかけて注力してきたマネジメントにより、努力指数がどのように変化してきたかも説明してください。）
（全体説明）
（現在の知的資産セグメント分析表）
	理念・方針
	マネジメント
	技術・ノウハウ
	商品・ｻｰﾋﾞｽ
	業績

	
	
	
	
	

	影響度
	満足度
	影響度
	満足度
	影響度
	満足度
	影響度
	満足度
	影響度a
	満足度b

	
	
	
	
	
	
	
	
	100%
	５段階

	
	
	
	
	努力指数(a/b)


３．蓄積された当社の知恵
（過去から現在のセグメント分析で明らかになった①理念・方針、②マネジメント、③技術・ノウハウ、④商品・サービスの中で、特に当社の業績に大きく貢献し、かつ、希少性・模倣困難性のある項目が当社の蓄積された知恵（強みの源泉）として捉えることができます。
具体的には、例えば知恵を「・・・・・力」「・・・・・・の知恵」「・・・・のこだわり」「・・・・のノウハウ」「・・・のしくみ」「・・・・のシステム」「・・・・のマネジメント」など自由に表現し、その裏付けデータ、図表とともに簡潔に説明してください。）
　

（全体説明）
　過去から現在のセグメント分析を通じて、当社の業績に大きく貢献した知恵（強みの源泉）で今後とも活用していく予定の知恵について以下に説明します。
（１）「・・・・・・・・力」

（２）「・・・・・・・・力」
（３）「・・・・・・・・力」

４．現在の「知恵の経営」についての認識、保有している課題
（現在の「知恵の経営」についてどのように認識しているか、保有している課題（弱点）、危機意識を含めて説明してください。）
（シート８）

Ⅷ．「知恵の経営」の今後の展開　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（当社に蓄積され、今後においても有効である知恵を踏まえて、今後どのように利活用して競争に勝ち残っていくのか、その際に留意した外部環境の変化をどのように予測しているか、今後のセグメント分析、経営戦略・事業計画、経営のものさし（ＫＰＩ）、知恵の活用マップについて説明してください。）

１．外部環境・市場環境についての認識（任意）
２．セグメント分析（　　　　年頃）
（今後の知的資産セグメント分析表）
	理念・方針
	マネジメント
	技術・ノウハウ
	商品・ｻｰﾋﾞｽ
	業績

	
	
	
	
	


３．今後の経営戦略・事業計画
（①知恵の維持・強化に向けた戦略、②知恵を活用した事業戦略について、現在の知的資産セグメント分析表（シート７）の努力指数等を参考に簡潔に説明してください。）
４．経営のものさし　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（当社に蓄積された目に見えない経営資源である①知恵を「見える化」し、②今後の知恵の進化のレベルを定期的に測定するための、③今後の経営の羅針盤となる重要評価指標（経営のものさし）を列挙してください。過去の欄を設けて、過去、現在、将来の変化を示すのも一案です。
また、分類については例示している４つのセグメント分類以外でも結構です。書くスペースも自由に変更してください。）
（全体説明）
	分類
（例）
	項目
	経営のものさし

	
	
	現在
（　年）
	将来
（　年）

	（経営理念）
	
	
	

	（マネジメント）
	
	
	

	（技術・ノウハウ）
	
	
	

	（商品・サービス）
	
	
	


５．当社の知恵の活用マップ（任意）
（当社の強みの全体像とその強みをどのようにして業績向上・企業価値向上に結びつけていくのかのビジネスモデルを図示してください。）

（シート９）
Ⅸ．知恵の経営とは／知的資産ｾｸﾞﾒﾝﾄ分析とは　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（以下の１項、２項は一例であり、必ず、経営支援員・専門家と相談してアレンジしてください。例えば、「１項．知恵の経営とは」の中に、当社の知恵の経営報告書の作成目的を補完することがあれば記入するなど。）
１．知恵の経営とは

　知恵（知恵）とは、従来財務諸表に記載されている資産以外の無形の資産であり、企業における競争力の源泉である人材、技術、技能、知的財産（特許・ブランドなど）、組織力、経営理念、顧客とのネットワークなど、財務諸表には表れてこない、目に見えにくい経営資源の総称を意味します。したがって、「知恵の経営報告書」（知的資産経営報告書）とは、目に見えにくい経営資源、即ち非財務情報を、債権者、株主、顧客、従業員といったステークホルダー（利害関係人）に対し、「知恵」を活用した企業価値向上に向けた活動（価値創造戦略）として目に見える形でわかりやすく伝え、企業の将来性に関する認識の共有化を図ることを目的に作成する書類です。

　経済産業省から平成１７年１０月に「知的資産経営の開示ガイドライン」が公表され、同２０年５月には京都府が「京都府知恵の経営報告書－作成ガイドブック－」を公表しており、本報告書は原則としてこれらに準拠して作成しています。

２．知的資産セグメント分析とは

①知恵のセグメンテーション
　　先ず、知的資産（知恵）の関係性を明らかにするために、知的資産（知恵）を４つのセグメントに分類します。すなわち「理念・方針」、「マネジメント」、「技術・ノウハウ」、「製品・サービス」に分類します。この分類は、経営理念の下、経営戦略の策定・実行などの「マネジメント」を通じて蓄積した「強み・ノウハウ」を利活用し、顧客に「商品・サービス」を提供するという標準的な価値創造プロセスと合致しています。そして、この価値創造プロセスの有効性（顧客評価）が「業績」として表れることになります。

②経営者による「影響度」の評価

　　次に、4つのセグメントの業績への「影響度」を経営者が評価します。影響度は合計値が100となるようにセグメント間の比率として設定します。

③経営者による「満足度」の評価

　さらに、各セグメントの「満足度」を経営者が5段階評価します。満足度は「５」が最も高く、「１」が最も低くなるように評価します。

④「努力指数」の算出

　　「影響度」を「満足度」で割ると、得られた数値は満足度あたりの業績への影響度の大きさを表します。したがって、数値の大きい箇所が、知的資産の活用の余力が大きいことを示し、評価時点での、知的資産経営で注力すべき箇所として浮かび上がります。これを「努力指数」と称します。

３．本書ご利用上の注意

　この「知恵の経営報告書」に記載しました将来の経営戦略及び事業計画並びに付帯する事業見込みなどは、全て現在入手可能な情報をもとに、当社の判断にて記載しています。

　そのため、将来にわたり当社を取り巻く経営環境（内部環境及び外部環境）の変化によって、これらの記載内容などを変更すべき必要が生じることもあり、その際には、本報告書の内容が将来実施又は実現する内容と異なる可能性があります。よって、本報告書に記載した内容や数値などを、当社が将来にわたって保障するものではないことを、十分にご了承願います。
４．この報告書についてのお問い合わせ先

　　・・・・・・・・株式会社

　　代表取締役　　・・・・・・

　　（住所、電話番号、メールアドレス）
５．謝辞

　本報告書の作成に当たり、・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・様のご支援をいただきましたことに感謝いたします。

６．著者
　・・・・・・・・株式会社　　　　　　　代表取締役　　・・・・・・
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注；パソコンが利用できない場合に使用してください。後日、パソコンデータに反映してください。　　　　　　　　　
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注１；事業活動を「業績」⇔「商品・サービス」⇔「技術・ノウハウ」⇔「マネジメント」⇔「理念・方針」の順に論理的つながりを重視しながら分析。
注２；本シートに優位性のある項目・裏付データを箇条書きで示す。具体的内容は該当する個別シート（シート3～6）に記載。（A3に拡大して使用）
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注１．本シートは研修のための作業シートです。本シートは「知恵の経営報告書」の構成、作成


項目などをイメージしていただくとともに、作成着手前に収集していただく当社の既存情報・


データ・資料・写真等を認識していただき、準備していただくためのツールとお考えください。


　従って、経営者と従業員が本シートをもとに社内で事前検討会を開き、どんな準備をして、


どんなことを書くかを検討することにも利用いただけます。





注２．経営課題が百社百様ですから、それに対応する「知恵の経営報告書」も本来百社百様で


あるべきです。本シートで記載した内容を１つのパーツ（部品）とし、このパーツをうまく利用し


て当社にマッチした報告書に仕上げてください。必要により、項目の追加・変更しても問題あり


ません。むしろ、そのほうが望ましいです。（ただ、一般的にはまずは、この作業シート全体を一


応一旦完成し、作成支援者（経営支援員・中小企業診断士）の助言を得て、当社らしさをより一


層出していくステップを推奨します。）
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