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１．概要 
 

 本書では、リスク登録簿の操作方法を説明します。 

 

１．１ はじめに 
 

   リスク登録簿は、プロジェクトマネジメントにおけるリスク管理に焦点を当てたツールです。リスク

管理の計画および監視コントロールが行えます。ＰＭＢＯＫ（Project Management Body Of Knowledge）

とリスク登録簿との関連は３項で示します。 

 

１．２ 本ツールで出来ること 
 

  ・ＰＭＢＯＫのプロセスに準拠した、リスク管理が可能になります。 

  ・リスク管理を行うためのテンプレートとして活用でき、これから初めてリスク管理を導入する場合で

もスムーズな立ち上げが可能になります。 

・リスク管理の手順やツールが統一される為、リスク管理作業におけるデータ収集・評価・フィードバ

ックを実施することが出来ます。 

 

２．ツールのインストール・動作環境 
 

２．１ インストール・アンインストール 
 

  本ツールは圧縮ファイルを解凍後、任意のフォルダに格納して使用します。インストール作業は不要

です。レジストリ等の操作も一切ありません。アンインストールする場合は、ファイル一式を全て削

除してください。 

 

２．２ 注意事項および動作環境 
 

  （１）ツールの特性について 

   本ツールは Excel の VBA で作成されています。ツール起動時にマクロを有効にしなければ動作し

ません。また Excel のシートに記載された項目や、シート自体を削除することも可能ですが、削

除された場合は正常な動作が出来ませんのでご注意下さい。なお、初めからシートのセルに計算

式などが入力されている場合があります。この場合も計算式を削除した場合、正しい動作ができ

ませんのでご注意下さい。セルの挿入・削除についても同様で、変更した場合正しい動作はでき

ませんのでご注意下さい。 

 

   誤操作防止措置として、各シートの更新後に、シート保護を自動で行うオプション機能がありま

すので、必要な場合は本オプションをＯＮにしてください。 

 

  （２）動作環境について 

     動作確認済みの Excel のバージョンを示します（ただし、未確認のバージョンでも動作すると思

われます）。 

 

     表 2.4-1 対応 Excel バージョン一覧 

通番 Excel バージョン 動作確認 

１ MS Excel 95/98 動作可能 

２ MS Excel 2000 動作可能 

３ MS Excel 2002 動作可能 

４ MS Excel 2003 動作可能 

５ MS Excel 2007 動作可能(*1) 

     (*1)本ツールは、Excel95-2003 形式（拡張子.xls）で作成されています。 

       Excel2007 形式（拡張子.xlsx）で保存し直した場合の動作は保証できません。 
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３．プロジェクト活動とツールの位置づけ 
 

  本ツールは、プロジェクトマネジメントの全ての領域に対応していません。ツールを適切に活用する

ために、ツールのカバー領域を把握する必要があります。 

   ここでは、ＰＭＢＯＫと本ツールの関連性や、本ツールを用いた場合の作業フローなどを示します。 

 

３．１ 本ツールのカバー領域 
 

   本ツールは、「リスク管理」を支援するツールです。ＰＭＢＯＫの、リスク・マネジメント領域に対応

しています。以下に本ツールで対応しているＰＭＢＯＫの知識領域と、プロジェクトマネジメント・プ

ロセス群の一覧を示します。 

 

  表 3.1-1 ツールで対応している知識領域とプロジェクトマネジメント・プロセス群 
 

知識領域 

プロジェクトマネジメント・プロセス群 

立ち上げ 計画 実行 監視コントロール 終結 

統合  

・プロジェクト

憲章作成 

 

・プロジェクトマネジメン

ト計画書作成 

 

・プロジェクト実行

の指揮・マネジメ

ント 

 

・プロジェクト作業の

監視コントロール 

 

・プロジェ

クト終結 

・ プロジェク

ト・スコープ

記述書暫定版

作成 

  ・統合変更管理  

スコープ   ・スコープ計画  ・スコープ検証  

  ・スコープ定義  ・スコープ・コントロ

ール 

 

  ・ＷＢＳ作成    

タイム   ・アクティビティ定義  ・スケジュール・コン

トロール 

 

  ・アクティビティ順序設定   

  ・アクティビティ資源見積

り 

   

  ・アクティビティ所要期間

見積り 

   

  ・スケジュール作成    

コスト   ・コスト見積り  ・コスト・コントロー

ル 

 

  ・コストの予算化    

品質   ・品質計画 ・品質保証 ・品質管理  

人的資源   ・人的資源計画 ・プロジェクト・チ

ーム編成 

・プロジェクト・チー

ムのマネジメント 

 

   ・プロジェクト・チ

ーム育成 

 

コミュニ

ケーショ

ン 

  ・コミュニケーション計画 ・情報配布 ・実績報告  

    ・ステークホルダー・

マネジメント 

 

リスク   ●リスク・マネジメント計

画(*1) 

 ●リスクの監視コン

トロール 

 

  ●リスク識別    

  ●定性的リスク分析    

  ・定量的リスク分析    

  ●リスク対応計画    

調達   ・購入・取得計画 ・納入者回答依頼 ・契約管理 ・契約終結 

  ・契約計画 ・納入者選定   

  ※ ● 印の付いているプロセスが本ツールのカバレッジとなります。 

  (*1)一部対応 
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３．２ 本ツールを使用した場合の作業フロー 
 

   本ツールでのプロジェクトマネジメント・プロセスの流れは下図の様になります。ただしプロセス・

フローは一方向的なものではなく、相互に関係しますので、ここでは主要なフローのみ示します。この

プロセス・フローを参考に、不足プロセスの補足や、強化プロセスの検討などを実施して下さい。 

 

 【プロセス・フロー図の記号の定義】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 3.2-1 プロセス・フロー概要図 
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３．３ プロセスの説明 
 

  以下に、3.2 項のプロセス・フローで登場するプロセスを説明します。また下記一覧に登場するインプ

ットとアウトプットの説明（要素成果物の説明）は3.4 項で実施します。 

（※いずれも厳密な説明は、ＰＭＢＯＫを参照してください。なおプロセス説明と、要素成果物の説明

は、本ツール用に多少簡略化・カスタマイズしています） 

 

  表 3.3-1 プロセス概要説明一覧 
通

番 

プロセス名称 プロセス説明 インプット 

（要素成果物） 

アウトプット 

（要素成果物） 

１ リスク・マネジ

メント計画 

リスクの管理計画や、リスクの区分、リス

クの定義などを検討するプロセスです。検

討結果は、リスク・マネジメント計画書と

してまとめます。 

・プロジェクト・スコ

ープ記述書 

・リスク・マネジメン

ト計画書 

２ 

 

リスク識別 

 

プロジェクトに潜在するリスクを洗い出す

プロセスです。リスク識別の手法には、文

書レビューや前提条件分析などがありま

す。 

・リスク・マネジメン

ト計画書 

・プロジェクト・スコ

ープ記述書 

 

・リスク登録簿 

 

３ 定性的リスク

分析 

識別されたリスクに対して、リスクの発生

確率と影響度を分析・評価することで、リ

スクの重要度を特定するプロセスです。 

・リスク登録簿 ・リスク登録簿 

 

４ リスク対応計

画の策定 

分析されたリスクに対して、どのような対

応方針を設定するのか、また具体的な対策

として何をするのかを検討するプロセスで

す。 

・リスク登録簿 ・リスク登録簿 

５ リスクの監視

コントロール 

リスク対応策が予定通りに進捗している

か、新たなリスクが発生していないか、既

存のリスクの評価が変化していないかを、

継続して監視するプロセスです。 

・リスク登録簿 ・リスク登録簿 

 

 

３．４ 要素成果物の説明 
 

  3.3 項で登場した要素成果物の説明を以下に示します。 

 

表 3.4-1 要素成果物の説明 
通番 

 

要素成果物名称 説明 本ツールでの対応状況 

１ リスク・マネジメント

計画書 

プロジェクトにおける、リスク・マネジメント

の体系と実行方法を記述した文書です。どんな

手順でリスク管理を行うかを記載しています。 

 

主に以下の項目を含んでいます。 

⇒リスク管理方法論、リスク識別のタイミン

グ、リスク区分、リスクの発生確率と影響度の

定義、発生確率・影響度マトリクス など 

△（一部対応） 

⇒本ツールは、リスク・マネジメン

ト計画書が存在する前提での使用を

想定しています。リスク・マネジメ

ント計画書にて、本ツールの使用を

謳っていることが前提条件です。 

ただし、リスクの区分や定義などは、

本ツールで対応しています。 

２ プロジェクト・スコー

プ記述書 

プロジェクトに関するプロダクト、サービスの

境界を明確にし、文書化したものです。 

 

プロジェクトで何をやるのか、また何をやらな

いのか、を明確にしたものであり、プロジェク

トにおける基礎方針となります。 

×（非対応） 

⇒本ツールは、プロジェクト・スコ

ープが明確になっている前提での使

用を想定しています。 

３ リスク登録簿 リスク・マネジメント・プロセスを実行した結

果、リスクの状態についてリスト化して記述し

た文書のことです。 

 

リスク登録簿には以下の内容が含まれます。 

○（対応） 

⇒本成果物が、ツールで実現するも

のです。 
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⇒識別したリスクのリスト、実行可能な対応の

リスト、リスクの根本原因、リスクの優先順位、

区分したリスク、リスク対応策、リスク担当者

とその責任 など 

 

 

 

４．リスク登録簿操作ガイド 
 

  本ツールの操作をするため、以下の順番に説明を行います。 

   ・各シートの役割説明 

   ・シートの操作説明 

   ・プロセス・フローに応じた操作手順の説明 

 

４．１ 各シートの役割説明 
 

  本項では、ツール内の各シートの説明をします。 

  以下にシート概要を一覧で示します。各シートの詳細説明は、4.1.1 項以降を参照してください。 

 

  表 4.1-1 各シート概要説明一覧 

通番 

 

シート名称 概要 

１ 設定 ツールの基本設定を操作するシートです。まずはじめは、本シートで設定

を行うことになります。 

２ リスク登録簿 洗い出されたリスクを実際に記入、管理するシートです。 

３ リスク・マップ 洗い出されたリスクを、リスク区分に応じてグラフ表示するシートです。

たとえば、危険度の大きいリスクが多い、などの全体のリスク分布を一目

で確認することができます。 

 

 

４．２ シートの操作説明 
 

  シートの操作説明をします。説明は、プロジェクトマネジメント・プロセス群の順番に沿って行います。 

  まずは、操作一覧を表 4.2-1 に示します。 

 

表 4.2-1 プロセス・フローと実際のツール操作の対応 

通

番 

 

プロジェク

トマネジメ

ント・プロ

セス群 

 

プロセス 

 

対応する操作 

１ 計画 リスク・マネジメント計画 ・[設定]シート 

２ リスク識別 ・[リスク登録簿]シート 

３ 定性的リスク分析 ・[リスク登録簿]シート 

４ リスク対応計画の策定 ・[リスク登録簿]シート 

・[リスク・マップ]シート 

５ 監視コント

ロール 

リスクの監視コントロール ・[リスク登録簿]シート 
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４．２．１ リスク・マネジメント計画 
 

 リスク・マネジメント計画では、リスクの定義と、リスク対応方針の定義を行います。 

 

（１）リスクの定義 

   リスクは、その発生確率と、発生した場合の影響度によって、重要度が決定されます。発生確率が高

く、影響度も大きい場合は、最も対応が必要なリスクとして判断されます。 

 

   リスクの定義では、発生確率と影響度を数値化して決定します。[設定]シートの、以下の設定を行い

ます。 

 

 
 

  ①リスク発生確率の定義 

   リスク発生確率は、最低、低、中、高、最高の５段階で設定されます。それぞれ定量的な値と、発生

確率の範囲を設定します。 

 

リスク発生確率を定義することによって、誰が見ても同じ評価ができるようになり、客観的な分析を

可能とします。 

 

  ②リスク影響度の定義 

   リスク影響度は、最低、低、中、高、最高の５段階で設定されます。５段階に具体的な値を設定しま

す。 

 

   リスクは、スケジュール、コスト、品質、スコープと、あらゆる領域に影響を及ぼします。そこで、

各領域において、どの程度の影響が発生した場合に５段階を設定するのかの基準を、あわせて定義し

ておきます。定義に当たっては、プロジェクトメンバとの検討が必要になると思います。 
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  ※本ツールでは、セルの色によって、意味を持たせています。 

   黄色セル：表題セル、自動で計算する式が入力されているセルを示し、ユーザが変更する必要がない

セルを示します。 

   白色セル：ユーザが任意に値や文章を設定するセルを示します。 

   水色セル：ツールのマクロで自動的に計算されるセルを示します。マクロを実行しない限り最新の情

報には更新されないことを示しています。 

 

 

（２）リスク区分（リスク対応方針）の定義 

   リスクの対応方針には、大きく４種類があります。どの対応方針を採るかで、スケジュール、コスト、

スコープに大きな影響を与えます。リスク対応方針を説明します。 

 

 ●リスク対応方針（引用：システム開発現場のプロジェクトマネジメント教科書（著：佐藤創／テレコムリサーチ）） 

 

・リスク回避 

リスクを避けて、代替案で目的を達成したり、リスクの影響を受けないようにプロジェクトの計画や目

標を変更したりすることです。例えば、新しい技術や方法論を用いることで致命的なリスクが発生する

可能性があるならば、慣れた技術や方法論を用いてリスクを避けることです。また、ある条件下におい

て、システムの処理性能目標を達成できない場合、処理性能目標を、その条件以外において達成するよ

うに変更することです。影響度が大きいリスクの場合にリスク回避を選択します。 

 

 

・リスク軽減 

リスクが発生することで生じる影響を、受容できるレベルまで低減することです。リスク発生確率を低

下させる対策を実施するか、リスク発生時の影響を低下させる対策を実施することです。最も活用され

るリスク対応策であり、早めのリスク軽減策が効果を発揮します。 

例えば、工数不足のリスクが識別されていれば、生産性向上のために開発支援ツールの導入を検討しま

す。また、技術リスクが高く、進捗遅延のリスクがあれば、リスクが具体化した場合でもプロジェクト

全体への影響を最小限にするために、該当作業を早めに着手し、クリティカル・パスからはずすことを

検討します。 

例に示されるように、リスク軽減を選択した場合は、コストやスケジュールに影響を及ぼします。すべ

てのリスクを軽減することは事実上不可能なため、費用対効果を考慮します。 

 

 

・リスク転嫁 

リスクを第三者に移転することです。リスク自体はなくなりませんが、その責任を第三者が負うことに

なります。保険や契約がリスク移転の典型例です。例えば、請負契約においては、コスト超過のリスク

は受託企業が負うことになります。 

注意することは、リスクを転嫁してもリスクを第三者に押し付けたに過ぎず、リスク自体がなくなるわ

けではない点です。 

 

 

・リスク受容 

リスクを受け入れることです。リスクがあるにも関わらず、そのリスクを回避または軽減できず、対策

が取れない場合にリスクを受容します。または影響度が少ないリスクの場合、リスクが具体化しても、

プロジェクトはあまり影響を受けないのでそのままにしておく、という場合にもリスクを受容します。 

費用対効果を考慮し、リスク対策費用よりもリスク発生時の対応費用の方が少なければ、リスクに対応

する必要がないと判断します。 
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以下にリスクの発生確率・影響度マトリクスを示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これは、リスクの発生確率と影響度の組み合わせによって、どのリスク対応策を取るのかを判断す

るものです。ただし、すべてが図表の通りに従うわけではなく、組織のリスク許容度や、プロジェ

クトの特性に基づいて、どの対応策を選択するかは変わってきます。 

 

   本ツールでは、リスク発生確率と影響度のマトリクスに従って、これら４つの対応方針を設定してい

きます。[設定]シートの、以下の設定を行います。 

 

         
 

低 ←  影 響 度  →  高 

高 
 
 

発
生
確
率 

 
 

低 

リスク回避 

リスク転嫁 リスク受容 

リスク軽減 

↑ 

↓ 
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   リスク許容度によって、リスクへの対応方針も変化します。任意にリスク対応方針を決定したい場合

は、「ユーザ定義」を選択してください。 

 

   発生確率・影響度マトリクス内に設定されている値は、リスクの評価値です。リスクの評価値は、以

下の式で求められます。 

 

     リスクの評価値 ＝ 発生確率 × 影響度 

 

   また、「リスク評価の設定」において、リスクの評価値を３段階（高、中、低）に分類することができ

ます。分類によって、発生確率・影響度マトリクス内の評価値の表示方法が変わります。 

 

 

（３）リスク・マップの表示方法の設定 

   他には、[リスク・マップ]シートに描画される円の大きさや、縁の縁取り（枠線）の描画に関する設

定があります。これらは、お好みで設定してください。円の大きさは、設定値が大きくなるほど大き

くなります。 

 

 
 

 

 

４．２．２ リスク識別 
 

 リスク識別では、プロジェクトの特性を加味して、リスクを洗い出します。洗い出されたリスクは、[リス

ク登録簿]シートへ入力していきます。 

 入力内容については、実際のＥｘｃｅｌシートにサンプルが記入されていますので、それを参考にしてく

ださい。 

 

 

 

４．２．３ 定性的リスク分析 
 

 識別されたリスクに対して、リスクの発生確率と、影響度を入力します。プルダウンで入力できるように

なっています。 
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４．２．４ リスク対応計画の策定 
 

 ①リスク対応方針の参照 

  リスク毎に決定していた対応方針を参照します。 

 

 
 

   ①の登録件数に、実際に登録したリスクの件数（通番と同じ値）を入力します。 

   ②「リスク・マップの作成」ボタンをクリックすることで、[リスク・マップ]シートが更新されます。 

   ③「シートを保護する」チェックボックスは、誤って上書きしてはいけないセルに値を書き込んだり、

計算式を消してしまわないように、すべてのシートを保護する場合にＯＮにします。基本的には、

シートの保護をＯＮにすることを推奨します。 

 

  「リスク・マップの作成」ボタンを押してマクロを実行することで、[リスク登録簿]シートの水色のセ

ル内容が更新されます。また[リスク・マップ]シートの内容も更新されます。[リスク・マップ]シート

の内容例を次ページに示します。 
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      各リスク対応方針に合致するリスクがどのくらい分布しているかを示しています。円の大きさ

は、リスクの個数を示しています。 

 

    また、ここに表示するリスクをフィルタリングすることもできます。フィルタリング条件は、[リス

ク登録簿]の「ステータス」で行います。これによって、例えばステータスが「対応策の検討」であ

るリスクのみを表示することができます。[リスク登録簿]の「ステータス」についても、ユーザが

任意に設定を変更できますので、使いやすいステータスを定義することが可能です。 
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４．２．５ リスクの監視コントロール 
 

 リスクの監視コントロールでは、策定したリスク対応計画が進行しているか、状況が変わってリスクの評

価が変化していないかを監視します。 

 

 [リスク登録簿]シートにある、「ステータス」や、リスク対応計画の「開始日（実績）」、「終了日（実績）」

などを監視して、進捗状況を評価します。 

 

 リスク対応策が当初の計画通り進まない場合や不測事態が発生した場合に、どのように対応するかを決め

ておくことを、コンティンジェンシープランと呼びます。 

 コンティンジェンシープランは、[リスク登録簿]シートの「コンティンジェンシープラン」の欄に記載で

きます。 

 コンティンジェンシープランの発動契機と、プランの内容を記載します。 

 

 

 

以上 

 


