OJT活動チェックリスト

	
	No.
	チェック項目
	評価
	改善点

	
	
	
	Ｙ
	Ｎ
	

	計画段階
	１
	OJTに関する面接をして、動機づけしたか
	
	
	

	
	２
	OJT計画書の作成に充分な検討を加えたか
	
	
	

	
	３
	OJT計画作成段階で部下の意見を取り入れたか
	
	
	

	
	４
	OJT計画時、上司、スタッフの援助を依頼したか
	
	
	

	
	５
	OJT計画時、予め指導時間を日常業務に入れる工夫をしたか
	
	
	

	実施・チェック・フォロー段階
	６
	OJTの進捗に関する面接をしたか
	
	
	

	
	７
	OJTが効果的に進むよう仕事の割り振り等工夫したか
	
	
	

	
	８
	情報提供等のアドバイスをおこなったか
	
	
	

	
	９
	文献、セミナーなどの推薦をしたか
	
	
	

	
	10
	部下の啓発行動を日常の仕事ぶりから観察したか
	
	
	

	
	11
	部下の悩み等の相談に真剣に応じたか
	
	
	

	
	12
	部下が問題に出逢ったとき、一緒に取り組んだか
	
	
	

	
	13
	部下の仕事ぶりなど、“指導ノート”等にメモしたか
	
	
	

	
	14
	計画時とは違った仕事に就いたとき、OJT計画を見直したか
	
	
	

	
	15
	OJT計画の目標達成が困難と見極めたとき、調整したか
	
	
	


	
	16
	指導コメントをていねいかつ具体的に記入したか
	
	
	

	評価段階
	17
	計画どおりやったかどうか評価しているか
	
	
	

	
	18
	その結果、期待能力への達成度を評価しているか
	
	
	

	
	19
	能力が発揮されたことによる業績への貢献度を評価しているか
	
	
	

	
	20
	評価時の面接でまず部下の自己評価を先に述べさせたか
	
	
	

	
	21
	評価時の面接で評価の違いについて、納得させたか
	
	
	

	
	22
	別の指導ニーズがなかったか
	
	
	

	その他
	23
	他に指導を必要とする部下はいなかったか
	
	
	

	
	24
	全体的に指導者として熱心に取り組んだか
	
	
	

	
	25
	指導者としてリーダーシップを発揮できたか
	
	
	


