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内容

1. RFP作成の重要性を再確認する

2. RFPとして表現すべき内容

3. 誰がRFPを作成するのか

（業務担当者） 自前 作成4. ユーザ（業務担当者）が自前でRFP作成するには

5 RFP完成までのプロセスとポイント5. RFP完成までのプロセスとポイント

6. 実際にユーザ部門が作成したRFPの例6. 実際にユ ザ部門が作成したRFPの例

7. ユーザ主導でRFP作成するとこんなメリットがある
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1. RFP作成の重要性を再確認する. 作成 重要性を再確認
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何のためにシステム／ITを調達するのか

将来
現状

（Ａｓ-Ｉｓ）

将来
（Ｔｏ-Ｂｅ）

・自ら将来像を描く
・自ら実践する
自ら獲得する

・意外と知らない
自社の実状

・眠っている ・自ら獲得する
・納得できる
・経営効果を最大限

獲得する

眠っている
自社の強みや
ビジネスチャンス

・捨てている機会利益
獲得する

システム/IT調達をバネにしたビジネスイノベーション
を実現する

RFP

RFP (Request For Proposal)を作成する
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( q p ) 作成す
RFPは、提案依頼書、要求仕様書等と呼ばれている。



一般的に求められている経営効果 － システム効果・有効性の評価 － 目標の定量化

収益向上 売上増

利益増

品質向上 ミス削減

精度向上

資金運用の改善

費用削減 経費削減

性能向上

サ ビス向上 ユ ザの自由度向上費用削減 経費削減

在庫削減

サービス向上 ユーザの自由度向上

アフターサービス

原価削減

生産性向上 処理時間短縮

企業イメージ

企業体質強化 競争力向上

リードタイム短縮

省力化

技術力強化

管理精度向上省力化

生産能力向上

管理精度向上

意思決定支援強化

5
経営努力

業務改善・改革©Takumi System Architects, Ltd.

将来将来
（Ｔｏ-Ｂｅ）

将来
（Ｔｏ-Ｂｅ）

現状
（Ａｓ-Ｉｓ）

（Ｔｏ Ｂｅ）

自ら将来像を描く ・具体的に描く（ ）
・自ら将来像を描く
・自ら実践する
・自ら獲得する
納得

・具体的に描く
（単なるビジョンではない）

↓
・数字で描く・納得できる ・数字で描く
いつ、誰が、何を

必要であれば・必要であれば、
新ビジネスモデルを
創る
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企業を見る視点 付加価値創造
（製品/サービス）

モデル

企業が産み出す製品
やサービスの価値分析
を通じて、解決策を導きそれぞれのモデルには、

財務モデル 組織モデル

モデル 出す
それぞれの デルには、
現在（As-Is）と将来（To-Be）
のモデルがある。

財務モデル 組織モデル

企業企業の財務状態の
分析を通じて企業の

組織の構造や役割
/責任と権限の分析分析を通じて企業の

問題を追及し、解決
策を導き出す

/責任と権限の分析
を通じて企業の問題
を追及し、解決策を
導き出す

情報モデル
/データモデル

ビジネス/
業務モデル

情報やデータ分析を
通じて、企業の情報
やデータの活用度を
追及し解決策を導き

人材育成
モデル

企業の業務の流れ
や実施方法の分析
を通じて企業の問題
を追及し 解決策を追及し解決策を導き

出す
を追及し、解決策を
導き出す

企業の現在及び将
来を担う人材の確
保や育成のあり様これらのモデル（企業表現）が整合し
をを通じて企業の
問題を追及し、解
決策を導き出す

互いに矛盾なく記載されていること
は、めったにない。
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基本はいかに付加価値を生み出せるか、
自社内のバリューチェーン ⇔ BSC → システム/ITの利活用

C/F

自社内の リュ チェ ン システム/ の利活用

お客様

P/L

B/S
（貸借対照表）

C/F
（キャッシュ
フロー計算書）

お客様
（国内・海外） 内部ビジネスプロセス

（業務フローともいう）
P/L
（損益計算書）

開発・製造・出荷

営業マーケ

経理・会計 （測定機能）

人事・ＩＴ・総務・・・

本部機能

集計

事業
（部門）

Ａ

事業
（部門）

Ｂ
・・・

報告
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ビジネス量を可視化する

累計された
発生ビジネス量
（発生件数 金額）

可視化することの意味

（発生件数～金額）

ビジ がビジネスが滞留してい
る量。
間隔が狭いほど、望ま
しい。

論理的なビジネスイベントが進
むスピード。
間隔が狭いほど、望ましい。

商品
宣伝

回収請求
商談
成立

(契約）

最終
見積 入金売上引合 見積

在庫
引当

商品
出荷

納品
受注
条件
確定

業務プロセス

9

(契約）確定

時間軸より前 より後
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（商品の購買者である） お 客 様

システム/ITをどのように使うか → 経営効果が異なる

（商品の購買者である） お 客 様

①-1 お客様が
自宅のパソコン
から直接入力

見積り条件
の入力

見積り条件
の変更入力

出荷状況
の確認

発注入力
決済方法指定

①-2 お客様が
直接入力、しかも
移動しながら

Ⅳ

商品
宣伝

回収請求
商談
成立

(契約）

最終
見積 入金売上引合 見積

在庫
引当

商品
出荷

納品
受注
条件
確定

の入力 の変更入力 の確認決済方法指定

Ⅲ

論理的
なビジネ
スプロセ
ス

②担当者が客
先で直接、入力

見積り条件
の入力

在庫
確認

納期
回答

出荷
確認

納品
情報

入金
確認

自社の担当者（マーケティング、営業、倉庫、出荷、物流、経理・・・）

他社システム

③担当者が持
ち帰って、入力

見積り
処理

受注
登録

在庫
引当

出荷
処理

納品・検収
登録

請求
処理

回収
登録

入金
登録

在庫
引当

Ⅱ

他社システム
連携
・決済
・サプライチェーン

：

帰 、

受注管理用の
システムと

データベース

在庫管理用の
システムと

データベース

販売管理用の
システムと

データベース

財務管理用の
システムと

データベース
Ⅰ

その他業務の
システムと

データベース

電子商品の
カタログや
コンテンツ

デ タベ
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デ タベ ス デ タベ ス デ タベ ス デ タベ ス

新システムでは、これらのデータベースが連動する

Ⅰ データベース
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クラウドコンピューテイングの登場で、
ますます拡大するシステム/ＩＴの利活用の可能性

↓
http://centralstory.com/about/squiggle

↓
多様な業務・システム/IT機器間の連携を表現する
ことが必要（要求レベル→設計レベル→実装・運用レベル）

ビジネスイノベーション、そしてシステム/ＩＴ調達には、
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ビジネスイノベ ション、そしてシステム/ＩＴ調達には、
多人数が関わる組織的な合意プロセスが不可欠
→ ＲＦＰ作成プロセスも同じ。

ビジネスモデル創成のための教科書

http://www.amazon.co.jp/Business-
Model-Generation-Visionaries-
Challengers/dp/0470876417
http://www businessmodelgeneration chttp://www.businessmodelgeneration.c
om/

Source: “Business Model Generation” p 14
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Source: Business Model Generation  p.14



２．RFPとして表現すべき内容
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経営戦略との整合（競争力/業務改革/費用対効果）

何を調達するか

情報戦略／情報システム戦略

セキ リティ/情報保護セキュリティ/情報保護

ITガバナンス

情
報

部品調達 他
社
と

自社対応

ライフサイクル（取 得 / 開 発） （提供・・廃止）

I
T

自
社報

サ
｜
ビ

システム調達

システムサービス調達

と
の
連
携
サ
｜

自社対応

自社対応

T
ベ
ン
ダ

社
の
お
客

情報サービス調達
ス｜

ビ
ス

蓄
積 利

用

ダ
｜

客
様

情報システム資産
（ユーザインタフェース/ビジネスロジック/データ/情報技術）

（調達HW/SW/NW等）
IT調達が直接対象
とする範囲。

情報技術者の成長（技術力・キャリア形成）

調達機能の向上/情報サービス提供機能の向上
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ＲＦＰ（提案依頼書）とは、自社が求めるＩＴについて記載したものです

提案依頼書
表紙

提案依頼書 （の構成）

表紙

本文
提案依頼書（仕様書案）

別紙 業務要件

ユーザ主導による
RFP作成プロセス

別紙１：業務要件
別紙２：システム要件
別紙３：運用・保守要件
別紙４：プロジェクト要件
別紙５：提案書の作成方法

○○情報システム

提案依頼書

別紙２：

別紙１：
業務要件

20xx年x月x日

□□株式会社

システム要件

別紙３：
プロジェクト要件ITの投資対効果

を検討し

別紙５：
提案書の作成方法

別紙４：
運用要件

を検討し
数値目標を決定する
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新システムの本来の効果を確認する

ROI : Return On Investment （投資収益率）個別プロジェクトのＲＯＩ

コスト削減
＋ 売上 利益増＋ 売上・利益増
＋ 納期短縮

⇒ 収益増

利益増+

利益運
用
開
始

時間

BEP

０

（損益分岐点、プロジェクトコストの回収）

開発プロジェクト
のコスト

- コスト増 調達したITによる効果で収益に貢献

16
「道半ば」
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３．誰がRFPを作成するのか
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「簡単ＲＦＰテンプレート（初版）」をダウンロードした動機：

01．自社の業務で活用したい ～ 試用したい
～ 雛形・サンプルとして

02．マイクロソフトのリリースがあったから ～
Vi i に詳しくなりたい

17．システム構築パートナー選定のため
18．プロジェクト参加者の意識改革
19．RFPに熟知することよって、ベンダーの
提案の中味を変えたいVisioに詳しくなりたい

03．標準的なRFPを知りたい
04．提案書作成の参考資料として
05．工数削減～時間短縮をしたい

提案の中味を変えたい
20．調達におけるリスク軽減
21．もれがないか、検証したい
22．組込み系にも参考になると考えるため05．工数削減 時間短縮をしたい

06．他社の事例～良い見本を見たい
07．要求定義の統一化～標準化～共有化
08．今後の商談に必要
09 MS Project導入検討 有効活用の 環

組込 系 参考 考
23．社内教育の資料として
24．システム開発～保守品質の向上
25．コンサルティング上のヒント取得 ～
RFP作成指導のため09．MS-Project導入検討～有効活用の一環

として ～ WBS・タスクの洗い出しの検討
10．お客様へ参考資料として提示するため
～ 実際に使ってもらうため

RFP作成指導のため
26．RFP作成のコツ～ノウハウの獲得
27．現状を無視した（コンサル会社等が作成
した）ToBe、現実の取組み、ベンダーの提案実際 使 てもらうため

11．RFP作成者の視点を学ぶため
12．作成中のものと比較したい
13．見積り依頼の精度向上
14 標準的な調達プロセスの参考 構築のため

の対比～精度向上
28．1社に依存したシステム構築体制からの
脱却

29 まさにRFPを作成しようとしていた ～14．標準的な調達プロセスの参考～構築のため
15．ベンダー側の立場で、提案品質向上 ～
提案検証のため

16．RFP作成支援依頼に備えて

29．まさにRFPを作成しようとしていた ～
探していたところ ～RFP発行の予定がある

30．SOX法対応の業務フロー検討のため
：

18

作成支援依頼 備
：
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RFP研究会メンバーの意識：

01．興味がある～情報収集～知識の獲得
02 自己の能力向上 研鑽 RFPに

参加動機：

11．要求管理～要求エンジニアリングに興味
12 RFP作成能力の向上02．自己の能力向上・研鑽 ～ RFPに

ついて気づき・考え・学ぶ機会
03．失敗プロジェクトの回避
04．（きちんとした～まともな）RFPを

12．RFP作成能力の向上
13．要件定義プロセスの作成を検討中
14．要求仕様等の社内標準の確立

～ 調達ガイドラインの作成04．（きちんとした まともな）RFPを
作成したい ～ 作成する

05．ベンダーの立場でRFPの理解を深める
06．RFPの実例をみたい
07 業界の動向調査

調達ガイドラインの作成
15．RFP作成法の指導強化
16．プロジェクトマネジメントの一環として
17．ユーザ主導のアプローチに共感

情報交換 スキル向上07．業界の動向調査
08．RFPの書き方・様式・注意点等の習得
09．自己流の克服
10．ベンダーとの関係を丸投げから、

～ 情報交換・スキル向上
18．RFP作成コンサルティングへの備え
19．J-SOX法～内部統制への備え

：． ンダ との関係を丸投げから、
パートナシップに変えたい

RFP作成経験：

：

RFPを作成～利用している（したことがある）： ４７％

RFP作成経験：

（ユーザ企業でRFP作成を支援した経験を含む。）
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RFP作成～IT調達に、どのような障害があるか：

RFP研究会メンバーの意見より

RFP
完成①RFP作成に関する障害： ②RFP作成後の障害

01．IT活用により、業務知識レベルが低下
02．骨が折れる、コストがかかる
03．RFPの精度～記載レベルがばらばら
04 記載内容 あいまい 記載不足

21．RFP作成までに要求が明確になったかの確認
22．自社の能力～成熟度に合った作成～ＩＴ導入
23．ソフトウェア～システムの見える化による
誤解の防止04．記載内容～あいまい～記載不足

05．経営層と現場とのギャップ
06．費用対効果、発注金額の適否
07．情報～ITに対するリテラシの不足
08 言葉の難しさ ナレ ジの共有

誤解の防止
24．プロジェクトの失敗も含めた資産の蓄積
25．ユーザには敷居が高いという意識
26．システム担当～ベンダーとの共感の醸成方法
27 RFP作成までのベンダ から有益なアイデア08．言葉の難しさ～ナレッジの共有

09．標準化
10．網羅性の確保
11．RFPを書ける人材がいない
12 書き方がわからない まとめられない

27．RFP作成までのベンダーから有益なアイデア
を入手

28．ユーザもベンダーも底上げが必要
29．経営戦略との整合～トップの理解不足
30 RFPを書かなくてもよい案件との区別12．書き方がわからない～まとめられない

13．実例を見たことがない
14．具体的に書きすぎると、ベンダーの自主性が
失われる

15 着手箇所がわからない

30．RFPを書かなくてもよい案件との区別
31．中小企業の場合、問題が倍加
32．RFP作成の期間が短い
33．定性的な効果の測定方法
34 要求の開発15．着手箇所がわからない

16．作成上のセキュリティ、内部統制
17．内部の意思疎通～意識改革～部門間の調整
18．将来必要と予見される機能の記載
19 ユ ザの主体性

34．要求の開発

：
：
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19．ユーザの主体性
20．経営上の問題の本質の理解

©Takumi System Architects, Ltd.



４．ユーザ（業務担当者）が
自前でRFP作成するには自前でRFP作成するには

©Takumi System Architects, Ltd. 21

経営目標 → 実現の方策で示す（経営戦略）
例えば、
売上 増
利益 増

外部との連携～内部業務プロセスの設計（業務改革）

・お客様を増やす
・客単価をアップ
・経費を削減する外部との連携 内部業務プロセスの設計（業務改革） 経費を削減する

顧客満足の減少
～評判の低下
～ネットで加速

現状（Ａｓ-Ｉｓ）は？ 課題は？ あるべき姿・その実現は？
～ネットで加速

全員で外も内も
再検討

トップだけで考える
（トップダウン）

↓↑

課題共有、解決策の本質的な理解、組織的対処

経営・業務に役に立つＩＴへの理解・重要度・優先度 自社に必要なもの
が始めてわかる

ミドルアップダウン

経営・業務に役に立つＩＴの明確化→ＲＦＰ

（人まかせでは
できない）

要求を明確にしない

22

経営 業務に役に立つＩＴの明確化→ＲＦＰ 要求を明確にしない
で、調達すると逆に

手遅れになる。
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前
ペ
ー
ジ
よ
り 投資対効果が

ＲＦＰを通じたベンダーとの意思疎通

り
明確なＩＴ調達

につながる

３つの重要なポイント：
１ 経営者 業務リ ダの経営 業務改革に対する

経営者・リーダの
１．経営者・業務リーダの経営・業務改革に対する

やる気 （経営・組織の活性化）
２．従業員の

「自社を自分達で守り 育て 良くしたい という意欲

本気度や
メリハリが
試される

「自社を自分達で守り・育て・良くしたい」という意欲

３．始めて実践する人にも実践可能な手順（プロセス）

ユーザ主導による
（役に立たせる～納得できる）

調達

「ユーザ」とは、
実務担当者

のこと
実務担当者に

負荷がかかります。
実践すれば やる気

ＩＴ調達プロセス
ＩＴだけでは、経営・業務
改革は達成できない。

実践すれば、やる気
が生れ、前向きにな
り、仕事を改善する
楽しさが身につく。

今後の成長に不可欠

23

経営・業務改革プロジェクト
ＩＴ調達プロジェクト

今後の成長に不可欠。
人のやるべきことと、
ＩＴを利用することの
バランスがよくなる。

©Takumi System Architects, Ltd.

経営目標
経営戦略

１．
業務 境

次のサイクル

１

業務環境図

As-Is
To-Be

１．
業務環境図

２ ３

3点セット

２．
業務記述書

３．
業務フロー

3点セット

２．
業務記述書

３．
業務フロー

この一部を必要な
システム/ITとして
調達する

課題表

24

リスク
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業務課題抽出 と 投資対効果の評価：

業務環境図
（As-Is）

課題一覧表

業務フロー
（As Is）

業務記述書
（As Is）（As-Is） （As-Is）

￥

ユーザ主導によりRFP作成を

投資対効果のある
業務を重点的に検
討する。

25

ザ主導によりRFP作成を
行うための３点セット

©Takumi System Architects, Ltd.

４．課題一覧（Ａｓ－Ｉｓ）

タ イ ト ル 部署名対象業務 作成者 作成日 レビュー者 レビュー日 改訂

契約係物品調達 宮里さくら 2005.6.10一般及び指名
競争契約 V0.9

26©Takumi System Architects, Ltd.

ＲＦＰ と 投資対効果の評価：

業務環境図
（To-Be）

ＲＦＰ
（提案依頼書）

業務フロー
（To Be）

業務記述書
（To Be）（To-Be） （To-Be）

ユーザ主導によりRFP作成を
￥

いくらまでなら出
せるか、を確認
する。

27

ザ主導によりRFP作成を
行うための３点セット

©Takumi System Architects, Ltd.

ＲＦＰの構成例

ＲＦＰ（提案依頼書） 挨拶文

本 文

別紙１ 業務要件別紙１ 業務要件

別紙２ システム要件別紙２ システム要件

別紙３ プロジェクト要件

○○○○○システム

提 案 依 頼 書
別紙 ジ ク 要件

平成×年×月

株式会社Ｓ 別紙４ 運用要件

別紙５ 提案書作成要領等

株式会社Ｓ 別紙 運用要件

©Takumi System Architects, Ltd. 28



「本文」の記載例

1 案件名1.  案件名
2.  本調達の背景
3.  目的
4.  調達内容
5 記載内容5.  記載内容

5.1 業務要件(別紙１)
5.2 システム要件(別紙２)
5.3 プロジェクト要件(別紙３)
5 4 運用要件(別紙４)5.4 運用要件(別紙４)
5.5 提案書作成要領(別紙５)

6.  納入物
7.  納入期限
8 納入場所等8.  納入場所等
9.  セキュリティ全般
10.  著作権等
11.  品質保証及び保守
12 提案書の作成および提出等12.  提案書の作成および提出等

12.1 提案書の記載および提出
12.2 提案書作成等の費用負担
12.3 提出方法
12 4 記載がない場合の理解について12.4 記載がない場合の理解について
12.5 提案書の取り扱いについて
12.6 提出の期限及び場所
12.7 提案依頼書に関する問い合わせおよびその方法等

13 提案書の評価13.  提案書の評価
補足１： 大日程スケジュール
補足２： 見積書作成要領
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「別紙１ 業務要件」の記載例「別紙１ 業務要件」の記載例

1. 業務要件のベースにある考え方
1.1 背景
1 2 目的1.2 目的
1.3 期待効果

2. 業務概要
3. 新システム概要図
4 業務記述書4. 業務記述書
5. 業務フロー
6. 業務一覧
7. 入力一覧
8 出力一覧8. 出力 覧
9. コード定義
10. データ定義
11. インターフェース定義
12 旧システムからの移行要件12. 旧システムからの移行要件
13. 新システムの研修
14. 特記事項
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「別紙２ システム要件」の記載例別紙 シ テ 要件」 記載例

1. システム概要図
2. システム環境

2.1 ネットワーク環境環境
2.2 ユーザー環境

3. 処理方式
4. 他システムとのインターフェース
5. 必要なハードウェアおよびソフトウェアの調達

5.1 ハードウェアおよび基本ソフトウェア
5.2 ミドルウェア
5.3 Ｗｅｂサーバ用ソフトウェア
5.4 パッケージソフトウェア
5.5 受託者によるカスタマイズ等

6. 必要なネットワークの調達
7. アプリケーションのセキュリティ

7.1 識別と認証
7.2 アクセス制限
7.3 Ｗｅｂアプリケーションのセキュリティ要件
7.4 ユーザー操作履歴の記録
7.5 ウイルス対策

8. 性能要件
8.1 データ量等
8.2 応答時間

9. 移行要件
10. 特記事項
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「別紙 プ ジ ク 要件 記載例「別紙３ プロジェクト要件」の記載例

1. プロジェクトの概要
2. プロジェクト組織

2 1 プ ジ クト組織及び体系2.1 プロジェクト組織及び体系
2.2当社のプロジェクト組織

3. プロジェクトのスコープ
3.1 要求事項
3 2 要求変更に対する対応3.2 要求変更に対する対応
3.3 要求変更の手続き

4. プロジェクト計画及び実施
4.1 プロジェクトベースラインの設定
4 2 プ ジ クトミ テ ングの実施と報告事項4.2 プロジェクトミーティングの実施と報告事項

5. プロジェクトの進捗管理
5.1  納期の厳守
5.2  是正措置の実施と是正の確認
5 3 セキ リテ ポリシ の遵守5.3  セキュリティポリシーの遵守

6. 検収
7. 特記事項
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「別紙４ 運用要件」の記載例「別紙４ 運用要件」の記載例

1. システムの保守
2. システムの運用

2 1 運用体制2.1 運用体制
2.2 当社の運用体制
2.3 サーバ等の調達
2.4 サーバ等の設置・設定
2 5 システムの運用2.5 システムの運用

3. ＩＤＣの要件
3.1 ＩＤＣのソフト的要件
3.2 ＩＤＣのハード的要件
3 3 セキュリティポリシー3.3 セキュリティポリシ

4. ＩＤＣにおける運用
4.1 稼動監視・障害監視
4.2 性能監視
4 3 イベント監視4.3 イベント監視
4.4 資産管理
4.5 データバックアップ・リストア
4.6 セキュリティ管理
4 7 運用管理報告4.7 運用管理報告

5. 特記事項
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「別紙５ 提案書作成要領」の記載例「別紙５ 提案書作成要領」の記載例

1. 提案書の提出を求めるねらいと全般的な留意事項について
2. 提案書に記載の必要な事項

2 1 記載が必須である項目2.1 記載が必須である項目
2.2 記載が任意である項目
2.3 その他の記載上の留意点

3. 記載様式

ユーザ主導でRFPを作成するプロセスは、
下記の著書に詳細に紹介されていますので

「ＲＦＰ作成実践!ガイド」
本書は MPUF ＲＦＰ研究会の著書です

下記の著書に詳細に紹介されていますので
参照下さい。

本書は、MPUF ＲＦＰ研究会の著書です。
ユーザが自分自身でRFP（提案依頼書）を作成するプロセスを図
解しわかりやすくガイドしています。付録にＲＦＰテンプレート付き。
また、実践例もＲＦＰ研究会のサイトからダウンロード可能。
2008年9月発行。
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「ＲＦＰ３点セット」とは・・・

ザ 主導 ＩＴ調達 中心となるユーザー主導のＩＴ調達の中心となる

業務を表現するツール
・業務に従事する「業務主体者」と、

その「業務範囲」明らかにする。

・「業務主体者」に直接関係する
「登場人物」を漏らさず記述する。

1.業務環境図
・「業務内容（業務の手順、業務

のルール）」を明らかにする。

・「業務主体者」自らが、仕事の
仕方をあるがままに記述する。

2.業務記述書 3.業務フロー

・業務の流れ、業務の全体像
を明らかにする。

・登場人物間での仕事のつな登場人物間での仕事の な
がりや、情報の取得・伝達を、
時間の流れにそって記述す
る。

◇課題の解決に向けてA I ３点セットに修正を加え 新システム導入後の◇課題の解決に向けてAs-Is ３点セットに修正を加え、新システム導入後の
業務を表現したものがTo-Be３点セットであり、 ＲＦＰの「業務要件」となる。

©Takumi System Architects, Ltd. 35

タイトル 対象業務 部署名 作成者 作成日 レビュー者 レビュー日 改定Ver

１．業務環境図（As-Is）

①関連法規等：

②対象組織：

業務量等

③組織構成：

④業務量

⑤関連業務：⑤関連業務：

⑥特記事項：
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タイトル

２．業務記述書（As-Is）

対象業務 改定Verレビュー日レビュー者作成日作成者部署名

【業務内容】

①前提条件

【目次】

②インプット

③処理

④アウトプット

⑤問題点（少なくとも３点挙げる）
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タイトル 対象業務 部署名 作成者 作成日 レビュー者 レビュー日 改定Ver

３．業務フロー（As-Is）
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＜参考＞

39©Takumi System Architects, Ltd.

空白ページです。

404040

空白 ジです。
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５．RFP完成までのプロセスとポイント

©Takumi System Architects, Ltd. 41

ステップ１:自社の抱える課題を明らかにする

自社のゴール
現状(As-Is)
３点セット
記載方法

自部門（複数）の
現状を説明する

３点セット

現状３点セット

現状３点セット
（営業）役に立つIT

戦えるIT
勝てるIT

自社（ユーザ企業）

（１）
業務環境図 現状３点セット

（製造）

現状３点セット
（マーケティング）

ユーザ主導の
業務革新と

ＩＴ調達・有効活用 （２）
業務記述書

（製造）

現状３点セット
（経理）

現状の課題を自ら明らかにし、
書くことから始める

（３）
業務フロー

現状３点セット
（人事）

書くことから始める。
・自分の仕事と他部門との関わり
・自部門と情報システムとの関わり
・仕事の流れ
・問題は何かを挙げる
自部門の立場から問題を提起する

現状３点セット
［等々］

42

自部門の立場から問題を提起する。

次ページ（現状）
業務環境図

（現状）
業務記述書

（現状）
業務フロー
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ステップ２: 課題を整理し統合された解決策を導き出す

現状３点セット
（営業）

現状３点セット
（営業）

トップの意志
・経営戦略

第三者（監査）
等の意見

PRM

前ページ

現状３点セット
（マーケティング）

現状３点セット
（マーケティング）

レ
ビ
ュ
｜
結

現状の課題
について、
トップに説明。

Performance
Reference
Model

課題一覧表
①

現状３点セット
（製造）

転

記

BS（ブレーン
ストーミング）

現状３点セット
（製造）

結
果
反
映
・
課

課題一覧表
②

・それぞれの現状３点

解決方向
の検討

次ページ

現状３点セット
（経理）

現状３点セ ト

現状３点セット
（経理）

現状３点セ ト

課
題
の
押
し

それぞれの現状３点
セットを説明・確認
・課題の一本化
（一覧表にする）
・お互いに確認する
・現行システムのHW・
SW・操作面等の付帯の

課題に重要度・
優先度をつける

現状３点セット
（人事）

現状３点セット

現状３点セット
（人事）

現状３点セット

出
し

問題も明確にする

［等々］［等々］

・現状３点セットに登場する
問題を指摘したサンプル等
を添付する ＩＴ戦略、

インフラに関する
基本的な事項に
ついて説明。

新システムに求められる
基本的な事項をインプット

43

ＩＴ基盤

ＩＴ戦略、
ＩＴガバナンス、
ＩＴコンプライアンス
日本版SOX法、等
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ステップ３: 新システムの概要を明確にする
新（To-Be)
３点セット
記載方法

新３点セット
（営業）

課題一覧表
②

記載方法

課題一覧表
②

新３点セット
（マーケティング）

（営業）②
概
要
図
①
に

②

新３点セット
（製造）

新システム
概要図②

課題解決の
状況確認

要求（品質）
機能展開
（ＱＦＤ）

解決方針・
必要な機能

の一覧
前ページ

新システム
概要図①

に
基
づ
い
て

・概要図①の修正

次ページ
・新システムのスコープ
・機能概要
・必要な機能一覧

機能
帳票
画面

新３点セット
（財務）

新
３
点
セ
ッ

必
要
に

応
じ
て

実
施
す
る

I/F
・必要なデータベース

新３点セット
（人事）

新３点セット

ッ
ト
作
成 課題一覧表

③

る

新３点セット
［等々］

・新３点セットでは、各部門
の役割が変わる場合があるＩＴ基盤

ＩＴ戦略、
ＩＴガバナンス

・新たに発生する課題を
抽出する。
・新たな課題の解決に
ついて、整理・検討。

44

の役割が変わる場合があるＩＴ基盤ＩＴガバナンス、
ＩＴコンプライアンス、
日本版ＳＯＸ法、等 （新）

業務環境図
（新）

業務記述書
（新）

業務フロー
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ステップ４: 
新業務要件をまとめる トップの意志

経営戦略

第三者（監査）
等の意見 PRM

・経営戦略 等の意見 PRM

Performance
Reference
Model

新業務要件を全体的な視点からレビューする

新３点セット
（営業）

青

概
要
図

新システム
概要図②

新３点セット
（マーケティング）

図
②
に
基
づ

②
・
課
題
一
覧

前ページ
新３点セット

（製造）

新３点セット

新システムの
業務要件

課題一覧表
③

づ
い
て
新
３
点

覧
表
③
に
基
づ
い

次ページ

新３点セット
（財務）

新３点セット
（人事）

・新たに発生した
課題への対応。

点
セ
ッ
ト
修

い
て
新
３
点
セ

（人事）

新３点セット
［等々］

正ッ
ト
修
正
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提案依頼書 （の構成）

ステップ５: ＲＦＰ（提案依頼書）を完成させる

提案依頼書
表紙

提案依頼書（仕様書案）新３点セット

新３点セット
（営業）

別紙１：業務要件
別紙２：システム 要件
別紙３：プロジェクト

要件
別紙４：運用要件

全
体
レ
ビ

新３点セット
（製造）

新 点 ッ
（マーケティング）

新システムの
業務要件

別紙４：運用要件
別紙5：提案書の作成

方法

ビ
ュ
｜
①

（製造）

新３点セット
（財務）

前ペ ジ

システム要件
整理

別紙２：
システム要件

別紙１：
業務要件

新３点セット
（人事）

前ページ

全
体

整理

プロジェクト要件
整理

シ テ 要件

別紙３：
プロジェクト要件

次ページ

新３点セット
［等々］

別紙４：

レ
ビ
ュ
｜
②

別紙5：
提案書の作成方法

次ペ ジ

ＩＴ戦略

別紙４：
運用要件

運用要件
整理

②
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IT基盤

ＩＴ戦略、
ＩＴガバナンス、
ＩＴコンプライアンス、
日本版ＳＯＸ法、等
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ステップ６: ＲＦＰ(提案依頼書)説明会を実施する

早い時期に
ＲＦＩを実施

提案依頼書

提案依頼書 （の構成）

前ページ

ＮＤＡ
（秘密保持契約）

締結

候補ベンダー
リスト

表紙

提案依頼書（仕様書案）

別紙１：業務要件

前 ジ

別紙２：システム 要件
別紙３：プロジェクト

要件
別紙４：運用要件
別紙5：提案書の作成

方法

提案依頼書説明会

次ページ

提案依頼
候補ベンダー

決定

提案依頼
ベンダーの
選定検討

提案依頼
要請

方法

別紙１：
業務要件 提案依頼書説明会

（一斉or個別、
・2時間以内、
・RFP開示、
・窓口設定）

別紙２：
システム要件

紙

業務要件

別紙３：
プロジェクト要件

別紙４：
運用要件

47

評価表作成
評価シート
（提案説明会
での確認用）

次ページ
別紙5：

提案書の作成方法
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ステップ７: 提案書を評価しITベンダーを選定する

次ページ
ITベンダーの
提案比較表

必要に応じて
適合証明書

を要求

評価シート
（参加者記入）

提案書

評価シート

評価シート
（参加者記入）

評価結果

前ページ

質疑応答セッション
（個別、ベンダーの

質問に答える）

提案書説明会
（個別）

提案書
（見積書添付）

次 ペ ジ

評価検討会評価シート
（参加者記入）

評価シ ト
（参加者記入） 報告書

・選定したベンダー
・選定したソフトウェア類
・選定理由

質問に答える）

場合によって、
提案依頼先に

RFPの追補
を発行する

次々ページ

評価シート
（参加者記入）

：
・意志決定者への報告

48

評価シート
（参加者記入）前ページ
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ステップ８: 提案書を比較検討する

各社からの提案書

前ページ

Ａ社の提案書 Ｂ社の提案書

各社からの提案書

他社の提案書
提案依頼書

表紙

提案依頼書 （の構成）

業務要件（機能）
実現

Ａ社の
提案の考え方

業務要件（機能）
実現

Ｂ社の
提案の考え方

業務要件（機能）
の実現

他のベンダー
の提案

表紙

提案依頼書（仕様書案）

別紙１：業務要件
別紙２：システム 要件

システム要件
の実現

プ ジ クト要件

の実現

システム要件
の実現

プ ジ クト要件

の実現

システム要件
の実現

の実現別紙２：システム 要件
別紙３：プロジェクト

要件
別紙４：運用要件
別紙5：提案書の作成

方法
プロジェクト要件

の実現
プロジェクト要件

の実現
プロジェクト要件

の実現

別紙１：
業務要件

運用要件
の実現

運用要件
の実現

運用要件
の実現

見積書 見積書 見積書別紙２：
システム要件

別紙３：別紙３：
プロジェクト要件

別紙４：
運用要件

49

ITベンダーの
提案比較表 次ページ

別紙5：
提案書の作成方法
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自社（ユーザ企業）供給者（ITベンダー）

ステップ９: ITベンダーを決定し合意する

調達要求自社（ユ ザ企業）供給者（ITベンダ ）

RFI（情報提供依頼）

情報提供（技術・動向・事例など）
契約前 契約前

調達行為供給行為

調達要求

RFP（提案依頼）
RFQ（見積り依頼）

提案書・見積り書
営業活動 要求抽出

活動

供給者選定

契約（合意）書

契約後 契約後

状報告 中間成果物

契約

最終成果物

指示・是正要求

現状報告・中間成果物
開発・納品

活動

要求実現
活動

受け入れ納入 検収
SI事業者を想定：
倉庫

・自社のSW商品
・自社のノウハウ

ソフトウェアサプライチェーン
・SWベンダーとの提携

受け入れ

納入後の
フォローアップ

展開・運用・
保守・改善

活動

納入 検収

調達行為

品揃え

システム開発
パッケージ（ERP、等）
サービス

・SW部品ベンダー
・サブコントラクター

要求

50

品揃え

成果物

提供
©Takumi System Architects, Ltd.

６．実際にユーザ部門が作成したRFPの例
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実例RFPの実例 →
http://www.mpuf.org/plus2/p2_top.aspx?stdid=29
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７．ユーザ主導でRFP作成すると
こんなメリットがあるこんなメリットがある
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それぞれの期待
落とし穴：自社/ITベンダー/プロジェクト/技術者の抱える課題

現状は、 効果が

ユーザ企業（自社）

・高機能（いろんなことができる）
・短納期・低コスト・高品質
・いろんな提案が欲しい
・要求の追加や変更に柔軟
・技術的な質問に答えてくれる

要求の
膨らみと、
現状との

期待はずれ 出なければ、
期待はずれ

・プロジェクトビジネスで利益の確保

・技術的な質問に答えてくれる
・即応してくれる、安心できる
・ベンダーまかせから抜け出したい

：

現状との
ギャップに

呆然

ITベンダー

・会社の成長
（規模・利益・業務分野・技術・・・）

・既存顧客の維持＋新規に顧客開発
・優秀な人材の確保と育成
・ノウハウの共有・SWの再利用
・利益率の高い仕事

はっきり
示せない

展望利益率の高い仕事
・元請/下請の階層構造
・現状のビジネスモデルの維持

：

・プロジェクトの成功
（顧客満足・納期達成・予算内・・）

展

システム開発プロジェクト
（顧客満足・納期達成・予算内・・）

・SW技術者に経験の場を提供
・もっとリソースの割り当てが必要
・チームワーク、人材の育成
・ノウハウの蓄積
・会社の問題は会社で解決を

余裕の
ない

現実！

誰もが

不安ばかりの
仕事環境、

IT
技術者

：

・円滑な・無理のない仕事
（少ないプレッシャ）

・働きやすい環境
・達成感
新しい技術の獲得

誰もが
すっきり
しない

日が続く
自分は自分で
守るしかない？

・新しい技術の獲得
・キャリアの形成
・高収入の獲得
・将来への自信
・仲間・先輩・上司に恵まれる

：

日が続く

この先、どうなるのか？
54©Takumi System Architects, Ltd.

競合他社は、

現在のIT/システム調達が抱える問題 要注意！

ユーザ企業（自社）

コスト安のシステム調達

要注意！

オフショアベンダー
からのコスト安提案

コストダウン要求

￥￥ ￥
・狭まる利幅（自社の付加価値）
従来型ビジネスモデルの崩壊？

ITベンダー
・従来型ビジネスモデルの崩壊？
→ ＳＩビジネスの再構築の必要性
→ 必要な変革のシナリオ

２００９年４月より

・限界ある工数ベース
のコストダウン要求
・派遣 → 請負

・市場価格
・強いベンダーの
価格硬直

￥ ￥

２００９年４月より
受注制作ソフトウェアには、
進行基準の適用が義務化される

協力会社
ＨＷ・ＳＷベンダー

￥ ￥

55

協力会社
ＨＷ ＳＷベンダ
（ＳＩ部品ベンダー）

©Takumi System Architects, Ltd.

自社のビジネスに役に立つITベンダー

企業（自社）

自社のITサービスの高度化
↓

業務革新
↓ユーザ企業（自社）

多機能
コストダウン

↓
ITの利活用

↓
調達の革新コストダウン

・・・要求

￥ ￥ 優れたベンダーとの取引/

ITベンダー

￥ 優れたベンダ との取引/
優れたベンダーの育成
高品質
低コスト
納期厳守

・請負契約
・限界ある工数ベース
のコストダウン要求 市場価格

納期厳守
付加価値（提案・新技術･･･）
：

Ｘ

・最適なＳＩ部品の選択
とインテグレーション

のコストダウン要求 ・市場価格
・強いベンダー
の価格硬直

￥ ￥ Ｘ
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協力会社
ＨＷ・ＳＷベンダー
（ＳＩ部品ベンダー）
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「ベンダーまかせの調達」 と 「ユーザ主導による調達」の違い

/ 自 営

ベンダーまかせで調達する
場合の特徴

ユーザが主体的に要求し調達する
場合の特徴

１．特定ベンダーにシステム/ITをまかせ切り
２．発注内容（要求）～契約内容があいまい
３．ベンダーの納入後、仕様変更・追加要求

が続出する したがって 手戻りも続出する

１．自社の経営・業務要求に基づき、
みずから ＩＴ/システムを企画する

２．業務担当者・ユーザ部門がシステム調達
プロジェクトに直接参画しているが続出する。したがって、手戻りも続出する

４．急場の変更・追加で信頼性のないシステ
ムが出来上がる

５．保守コストが高くつく
ダ 担当者に縛 将来 選択肢

プロジェクトに直接参画している
３．ＲＦＰ（提案依頼書）作成プロセスが明確

である
４．複数ベンダーによる競合見積りを実施し、

各 ダ 得意 得意６．ベンダー、担当者に縛られ、将来の選択肢
を失う。また、必要な時期に変更が困難で
ある

７ ユーザが経営・業務・ユーザの要求を十分

各ベンダーの得意不得意をつかんでいる
５．明確なベンダー選定基準と手順がある
６．契約内容が極めて詳細になる
７ プロジェクト管理も主体的に実行している７．ユ ザが経営 業務 ユ ザの要求を十分

ベンダーに伝え切れていない
（ベンダーはつかみきれていない）

８．ユーザ企業内でも要求事項が未調整のま
まである

７．プロジェクト管理も主体的に実行している
８．検収基準が明確である
９．使える・役に立つ・納得できるシステムの

調達が可能になる
１０ ザ企業がIT調達 を かみまである

９．プロジェクト管理もベンダーまかせである
（ユーザ企業は進捗過程の実態をつかんで
いない、あるいはそもそもわからない）

１０．ユーザ企業がIT調達のコツをつかみ、
ＩＴ利活用に自信を取り戻す

１１．ベンダーも明確な開発を行え、ユーザ
とベンダーはWin-Winの関係を形成するいない、あるいはそもそもわからない）

１０．結果的に、使えないシステムになる
：

とベンダ はWin Winの関係を形成する
：
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組織改革と展開（ＯＩＤ）

レベル５：最適化している （２プロセスエリア）

ＣＭＭＩ-ＡＣＱ の成熟度レベル と ２２のプロセスエリア

CMMI-ACQ: Capability Maturity Model Integration for Acquisition 組織改革と展開（ＯＩＤ）
原因分析と解決（ＣＡＲ）

定量的プロジ クト管理（ＱＰＭ）

レベル４：定量的に管理された （２プロセスエリア）

CMMI ACQ: Capability Maturity Model Integration for Acquisition
（現在v1.2）, source: 
http://www.sei.cmu.edu/library/abstracts/reports/07tr017.cfm

定量的プロジェクト管理（ＱＰＭ）
組織プロセス実績（ＯＰＰ）

レベル３：定義された （９プロセスエリア）

組織トレーニング（ＯＴ）
調達妥当性確認（ＡＶＡＬ）
調達検証（ＡＶＥＲ）
決定分析と解決（ＤＡＲ）
リスク管理（ＲＭ）
組織プロセス重視（ＯＰＦ）組織プロセス重視（ＯＰＦ）
組織プロセス定義（ＯＰＤ）
統合プロジェクト管理（ＩＰＭ）
調達技術管理（ＡＴＭ）

要件管理（ＲＥＱＭ）
構成管理（ＣＭ）
プロセスと成果物の品質保証（ＰＰＱＡ）
測定と分析（ＭＡ）

レベル２：管理された （９プロセスエリア）

測定と分析（ＭＡ）
プロジェクトの監視と制御（ＰＭＣ）
調達要件開発（ＡＲＤ）
合意管理（ＡＭ）
提案要請と供給者合意開発（ＳＳＡＤ）
プロジェクト計画策定（ＰＰ）

レベル１：初期

プロジェクト計画策定（ＰＰ）
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調達側も供給側も能力を高めることが必要！

ユーザ企業ユ ザ企業
の調達能力

CMMI-ACQ

レベル4

レベル5
ユーザ企業と
ベンダーの
好ましい

ユーザ企業
優位の調達

レベル3

レベル4 好ましい
関係

優位の調達

レベル2

調達に
混乱が生じる

可能性が
ベンダー
優位の調達

レベル1
高い

優位の調達
混乱
する

ベンダーの
供給能力

レベル
1

レベル
2

レベル
3

レベル
4

レベル
5

CMMI DEV
(注)
CMMI ACQ CMMI f A i i i CMMI-DEV

CMMI-SVC
CMMI-ACQ: CMMI for Acquisition
CMMI-DEV: CMMI for Development 
CMMI-SVC: CMMI for Services
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厳しい目標設定と要求を「てこ」に自社もITベンダーも共に成長する

供給者（ITベンダー） 自社（ユーザ企業）

RFI（情報提供依頼）

情報提供（技術・動向・事例など）
契約前 契約前

調達行為供給行為

供給者（ITベンダ ）
の営業サイクル

自社（ユ ザ企業）
のIT調達サイクル

RFP（提案依頼）

RFQ（見積り依頼）

情報提供（技術 動向 事例など）

提案書・見積り書
営業活動 要求抽出

活動

供給者選定

契約（合意）書

契約後 契約後

供給者選定

ITベンダー
の成長戦略

営業

自社（ユーザ企業）
の成長戦略契約（合意）書

最終成果物

指示・是正要求

現状報告・中間成果物
開発・納品

活動

要求実現
活動

（営業サイクル
繰り返しながら

成長する）

の成長戦略
（ＩＴ調達サイクル
繰り返しながら
成長する）

最終成果物

受け入れ

納入後の
フォローアップ

展開・運用・
保守・改善

フォローアップ
活動

CMMI-DEV
CMMI-SVC

CMMI-ACQ

良好なパートナーシップ
を拡大するを拡大する

(注)
CMMI-ACQ: CMMI for Acquisition
CMMI-DEV: CMMI for Development 
CMMI-SVC: CMMI for Services 60©Takumi System Architects, Ltd.



ユーザ企業の期待とベンダーの能力を結び付ける

［供給側］

ビジネス上

［供給側］

［調達側］

システム/ソフトウェア技術

要
求

ビジネス上
（マーケティング上）

の要求

ソフトウェア
要求

非機能要求

機能要求
求
エ
ン
ジ
ニ

顧
客
満
足

要求

制約条件

ア
リ
ン
グ

足

プロダクトエンジニアリング
プロセスエンジニアリング

要求を実現したもの
（であるはず） 要求を実現している

ことが検証されれば

ソフトウェア
プロダクト

（情報システム） 61©Takumi System Architects, Ltd.

責任の境界を明確にする
・自社に役に立つIT

戦えるIT・戦えるIT
・勝てるIT

・展望の持てるIT
：

受け入れ可能な

機能／非機能要求が混在する
要求（品質）特性
・可用性
・変更容易性
性能

要求
受け入れ可能な

システム

・性能
・セキュリティ
・テスト容易性
・使いやすさ

：

自社（発注者）が
主体的に明確にし
なければならない
責任領域

要求仕様書
受け入れ
試験済み
システム

受け入れ
試験仕様書

受け入れ試験計画

お客様の満足を得る
プロダクトの試験項目

プロジェクト受注者
が主体的に明確に
しなければならない
責任領域

ＲＦＰおよび提案書を
ベースに両社間で最
終合意したもの。

厳密な意味で、ＩＥＥＥ
様書

プロジェクト 責任領域の要求仕様書の品質
を満たしていないこと
が多い。
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検証と受け入れに備える
機能／非機能要求が混在する
要求（品質）特性

・自社に役に立つIT
・戦えるIT
・勝てるIT

・展望の持てるIT

要求
受け入れ可能な

システム

要求（品質）特性
・可用性
・変更容易性
・性能
・セキュリティ
・テスト容易性
・使いやすさ

：

自社（発注者）が
主体的に明確にし

要求仕様書
受け入れ
試験済み
システム

受け入れ
試験仕様書

受け入れ試験計画

：

お客様の満足を得る
システムの試験項目

主体的に明確にし
なければならない
責任領域

システム

合意された提案内容
プ ジ

プロジェクト受注者
が主体的に明確に

契約書表紙

提案書≒要求仕様書

別紙１：業務要件

プロジェクト
が主体的に明確に
しなければならない
責任領域

別紙２：システム 要件
別紙３：プロジェクト

要件
別紙４：運用要件

別紙

別紙２：
システム要件

別紙３：

別紙１：
業務要件

別紙３：
プロジェクト要件

検証シナリオ別紙4：
運用要件
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要件の追跡
↓

要件詳細票
と検証票
の利用
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ご清聴いただきありがとうございました。ご清聴いただきありがとうございました。

ダウンロ ドは下記のサイトから：ダウンロードは下記のサイトから：

RFP3点セット → http://www.mpuf.org/rfp2/
RFPの実例RFPの実例 →
http://www.mpuf.org/plus2/p2_top.aspx?stdid=29

当資料に関するお問合せは当資料に関するお問合せは、

下記までお寄せ下さい。

tmaeda@bp iij4u or jptmaeda@bp.iij4u.or.jp
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