
日常業務観察シート（MTG前）

FB〇：うまくできたこと＝ポジティブFBするポイント

FB△：改善してほしいこと＝ネガティブFBするポイント

日付 項目 内容 ステータス

例 3月29日 FB△ 〇〇社向けの提案書：裏付けデータが不足 4/1済

例 4月1日 FB〇 企画会議：Ａさんの強硬意見をうまくいなしてまとめた 4/1済

例 4月2日 FB△ 4/2の〇〇さん宛てのメール：感謝の言葉を一言加えること

例 4月3日 現業務 ・・・

例 4月5日 新業務 ・・・

【備考】日付順に、項目と内容を書き足していく。共通メッセージの内容を、MTGの前にコピペでつけ足していく。※手書きの人は、MTGにプリントアウトを持参。



発見シート（MTG後）

※プライベート情報

項目 日付 内容

※特性・キャリアビジョン

項目 日付 内容



振り返りシート（MTG後）

日付 項目 内容



1on1ミーティング　プロセスチェックシート（MTG1回につき1シート）

MTG日時：

今年度目標（主要な業務内容）：

プロセス 内容 ﾁｪｯｸ

① 部下からのテーマ

②

部下に必要なもの

　スキル？

　マインドセット？

③ 最終テーマ

① 目標

② 現状

③
目標と現状のギャップの原

因となる障害

④-1 活用できる内的リソース

④-2
活用できる

外的リソース

④-3 その他のリソース

⑤-1 選択肢①

⑤-2 選択肢②

⑤-3 選択肢③

① 何のために（Why）

② 何を（What）

③ どのように（How）

④ いつまでに（When）

⑤ 次の進捗確認タイミング

⑥ 上司のサポート

【備考】MTGで話したことをメモ｜MTG後、ハードコピーは日付順に保管｜電子ファイルは、シートの名前を日付にして順に並べて保存※手書きの人は、MTGにプリントアウトを持参。

氏名：

ステップ

1. テーマ

2. 目標・現状・

選択肢

3. 行動計画


