面　接　の　心　得

　

  能力開発は本人の自己啓発意欲が出発点であり、本人が自分で成長しようとする意欲、関心がない場合には、その効果は殆ど期待できません。
1） 面接をうまく行うためのポイント　

①　日頃から信頼関係を築き上げておく
  　　普段から何でも話し合えるような人間関係を作っておくだけでなく、部下が「この上司なら頼りになる、何でも話せる」という気持ちを抱き、上司も「この部下なら指導のしがいがある」と思うような信頼関係を築き上げておくことが必要です。
②　面接の目的をはっきりさせる
  　　部下の仕事の検討と確認を行い、部下の仕事ぶりについて助言を与え指導してやり、能力開発、職能開発を行うためにやるのだというように、目的をはっきり心に刻んで置くと同時に、部下にもはっきりと知らせることが大切です。
③　何について話すかを十分考えておく
  　　何について話すかメモを作っておくと能率良く話し合いができます。また面接時に準備する資料を揃えておきます（能力開発カード、課業一覧表、職能要件書、行動観察メモなど）。
④　面接スケジュールは必ず作る
  　　いつ、誰と、どのくらいの時間をというようにはっきり決めて事前に周知しておくことが必要です。

⑤　面接は落ち着ける場所で
  　　来客や電話に妨げられないように前もって手配し、落ち着いて話し合えるところで行う。
2） 面接の留意点

①　まず上司がくつろいで
  　　上司自ら気楽な態度をとり、親しみを持った態度で面接に臨みます。
・打ち合わせでもするように気楽に「さあ始めよう」と切り出す。
・雑談も適宜混える（天候、ニュースなど）等のテクニックも場合によっては必要です。
  　　一番大切なことは、上司が部下の味方であること、誠意を持って話し合いに臨もうとしていることを態度で示すことです。
②　共通の立場に立って話し合いを進める
  　　話し合いは共通の地盤に立って初めて成り立つものです。部下のことを真剣に考えているということを示すと共に、協力し合って問題点を解決していこうという姿勢を示すことが大切です。
③　平等の立場に立って話し合う
  　上司として威圧感を与えず、人間としてお互いに平等であることを確認する。
④　まず部下に話をフランクに聞く
  　上司はまず部下に十分話をさせます。部下の話に十分耳を傾けて下さい。その際、部下の言動を批判したり、評価したりしないことが大切です。
5 まず一通り説明させ、次にポイントを決めて問題を深めていく

  　　部下に一通り説明させた上で、上司は自分のメモに従って一つ一つ質問し、よく聴き問題を深めていきます。この場合、たたみかけるような質問はせず、十分考え、話す余裕を与えつつ進めます。　

⑥　上司は問題を投げかけ、部下に解決策、改善点を考えさせる
  　初めに、どうすべきかについて具体的な対策があるかどうか尋ね、それを言う機会を与えます。具体的な対策がなければ「どのようにしたら良いと思うか」を尋ねます。部下が考えも対策も持っていない場合には「こんなふうにしたらどうか・・・・」と相手の意見を聞く形で対策を示します。
⑦　事実を語らせる
  　面接では常に「事実はどうであったか」ということを話し合います。偏見や先入観をもって面接をしないこと、部分的な事項にとらわれず、全体の流れをしっかり把握することなど、また事実に基づいて部下への要望を出し、言うべきことはきちんと言います。
⑧　話し合いには遠慮が禁物
  　共通の基盤で話し合いが進められて行く途中に遠慮は禁物です。何でもどしどし話題に乗せましょう。このことが共通の広場を広げていくのです。特に、努力した成果を上司からほめられたときは、やる気がいっそう出るものです。
⑨　最後に
  　　「もう他に何もないか」と念を押し、なければ「今までの話をまとめると･･･」のように、わかりよい表現で、各項目で話し合ったこと、指導したこと、希望要望事項を確認します。必要な責任事項とあらゆる協力を惜しまないことを伝えます。

