目　標　面　接　の　手　順
　面接は、部下から提出されている業務目標、能力開発目標の自己申告書である「能力開発カード」を確認・チェックし、部下の意思や意見、要望、提案などを充分にくみ取り、本人の役割や能力に見あった目標を設定するよう指導及び援助し、部下の能力開発、職能開発を行うために実施する。このため、成績、情意、自己啓発の各分野について「今後どういう点に気をつけなければならないか」「どのような努力をすればよいのか」「どのような自己啓発をしなければならないのか」などを具体的に指摘し、部下の自己啓発の動機づけを行う共通の認識が必要である。
面接は、次のステップで行う。                                               
	ステップ１


面接スケジュールを作り、部下にはあらかじめ面接日を知らせておく。また、面接の目的をはっきりと認識させておき、物理的・精神的準備等をさせておく。
	ステップ２


　　　　落ち着いて話し合える場所で行い、面接中は緊急時以外中座したりすることのないように、周囲に手配しておく。
	ステップ３


　　　　部下を気持ちよく迎え入れる。席に着かせ、緊張しなくても良いことを告げる。座る位置としては真正面にならないように、自分から見て左側の席に着かせる。威圧的な態度は絶対とってはならない。
	ステップ４


　　　　いきなり本題に入らず、近況や季節的話題などから入り、落ち着かせるような雰囲気をつくる。

　　　　上司は部下の味方であり、部下のことを真剣に考え、協力しあって問題点を解決していこうとする姿勢を示す。　
	ステップ５


        部下に業務内容・態度・自己啓発等について充分話をさせる。
        このとき上司は聞く姿勢に徹し、途中で意見をいったり、話を中断させたりしないように配慮する。
	ステップ６


        部下に一通り説明させた後、ひとつひとつポイントを絞って質問し、問題を深めていく。具体的な対策を尋ね、それをいう機会を与える。対策も考えも持っていなければ相手の意見を聞く形で対策を示す。

　　　　上司としての意見、考えをはっきり述べる（業務関係や能力開発等に絞って）。

	ステップ７


        今期の目標について話し合う。部下が目標を設定し、上司はそれを指導援助する。細部にわたり何でも目標に掲げて、部下が混乱したり、目標を明確化出来なくなるようなことのないように、ポイントや目標を絞り込んで、いつまで、どのくらい、どのようになど具体的に決めていく。
        今後の指導、自己啓発の方法についても話し合う（上司の協力事項を明確にしておく）。

	ステップ８


        部下の希望、要望、考えを尋ねる。即答できないものは、後日返答する旨を約束する。
	ステップ９


        部下から出された希望等について、上司としての意見があれば述べる（批判的態度をとらない）。
	ステップ１０


　　　　話し合いの内容について確認し部下を励ます（目標の確認、結果報告の仕方など基準の最終確認を行う、そして励ます）。
	ステップ１１


        確認が終わったら本人、上司とも確認印を押し、所属長に報告する。

　　　　期末にあっては自己評価、上司評価を記入し、確認印を押印のうえ報告する。

	ステップ１２


        面接中の状況・経過を記録しておく。
