能力開発カードの作成方法（個別指導「ＯＪＴ」の進め方）

	
	ステップ
	上司としての必要行動
	部下としての必要行動
	備　考

	目標による個別指導のプロセス
	〔第１ステップ〕

部下業務内容の把握（上司）と自己担当業務の確認（部下）
	事業計画達成のために自分の部門が果たす役割を確認する。

＊課業一覧表の作成

＊課業分担の公平化確認

（質・量のバランス等）
	各人が担当する仕事を的確に把握する。

＊個人別業務の内容把握

〔反省をまじえての事態改善、次期目標の把握〕
	課業内容は「課業一覧表」から部下に担当させる課業を抽出して編成する。

＊部下に担当させる課業については、チャレンジ目標であったとしても、部下のレベルを見て、低すぎたり高すぎたりしないように、それぞれのバランスに留意し配分する。

	
	〔第２ステップ〕

部下能力要件の分析（上司）と自己啓発目標の確認
	課業一覧表、職務要件書と部下個人能力及び職能、職階別クラス能力の対比を行い、能力ギャップについて教育必要点を抽出し、能力開発カードにその育成計画を設定し、計画的な指導援助を行う。
	課業一覧表、職能要件書による自己能力不足点の把握、強み、弱みの確認

＊自己啓発目標を設定し上司へ申告
	職位、分担課業別に必要な修得習熟要件、職歴要件および態度要件を明確にする。そしてそれを資格等等級別にその必要の程度、レベルを職能要件書に示す。

	
	〔第３ステップ〕

能力開発カードの作成（部下と上司で）
	能力開発カードの作成指導を行う。

個別目標面接の実施

＊部門目標の設定と部下への明示

＊部下の希望、意見、改良提案の聴取、良好な人間関係づくり
	能力開発カード〔業務目標、能力開発目標（自己啓発）〕の作成に当たり上司と前向きに話合いを行う。

＊各目標、課題の設定を行う。

＊目標、課題達成の具体的手段方法

＊実行スケジュールの確認と調整

＊上司との良好な人間関係づくり
	＊目標の設定は部下本人の主体性を尊重する。

＊上司は助言援助、指導の役割

＊目標は会社業務目標とそれを遂行するための自己啓発目標を必ず設定する。

	
	〔第４ステップ〕

目標達成への動機づけ（上司）と自己啓発の推進（部下）
	OJTの実践的指導を行う。

＊中間面接の実施

＊職務遂行状況のチェック

＊問題解決、職務基準の一部修正、軌道修正

＊OJT必要点の発見と計画的な実施

＊部下の不満、意見、提案の積極的聴取とコミュニケーション
	業務目標達成のための自己啓発の実施

＊各種講演会、勉強会への積極的参加

＊自己学習の実施

＊業務改善提案レポートの提出等
	上司は業務目標達成のために業務推進状況のチェックと適宜適切なアドバイスおよび援助を行う。

＊経営方針や部方針の達成への動機づけを図る。

	
	〔第５ステップ〕

結果の分析、評価と次期目標への結びつけ（部下と上司で）
	本人へのフィードバックと成果

〔目標達成、能力、情意等成果と成長の確認〕の評価を行う。

＊結果（育成）面接の実施

＊人事考課資料への活用

＊能力開発の指導方針の策定

＊昇進、昇格等、異動配置資料としての活用
	次年度へ向けて新しい自己啓発への目標づくりを行う

＊成果の自己評価と確認

＊今後の取り組み方の検討

＊結果の反省に基づき次期改善目標の設定
	目標達成状況について上司と部下の話合いを行い、能力伸長度（自己啓発）について相互評価を行う。

＊評価を通じ、また、反省、検討を踏まえて次期改善目標を設定する。


