
②職場改善検討シート

職場環境把握チェックシートにより、現状を振り返り、改善策を検討するためのシート　

改善策

２．現状のどこに問題があるのか？

５．改善の障害は何か？

７．必要な協力者や部門は？

１．現状はどうなっているか？

３．どう改善すべきか？

４．改善によってどんな効果が出るか？

６．改善に必要な経費は？　必要な期間は？

職場改善検討シート



ＯＪＴ計画書 見本 ﾒﾝﾀｰ
社員

新入
社員

課長

〈自己評価〉　十分できている：◎　　　ほぼできている：○　　　いま一歩：△　　　できていない：×

評価 評価 評価 評価 評価 評価

※日常は新人が保管（メンター・所属長はクイックレスポンスで新人へ戻してください） 注）記入は毎月末に完了する。記入完了ごとに原本を総務部長まで提出すること（必ずコピーを取っておくこと）

※最初に記入してください

●●年１０月 ●●年１１月 ●●年１２月 ●●年１月 ●●年２月

△ ・業務のスピードを上げる △ ・創意工夫して効率を考えた作業が
できる

○

・お客さまの視点で所作を行なう △ 　

●●年３月(６か月後のゴール)

・セルフチェックを確実にする △ ・通常作業において、メンターに
チェックされなくても作業ができる

△
・通常作業において、メンターに
チェックされなくても作業ができる

・チーム内や周囲の部署等とコミュ
ニケーションをとり、よいサービスを
提供する姿勢をもつ

◎

        

・セルフチェックを強化する。そのた
めに何が必要かを考え実行する △ ・お客さまの視点で所作を行なう ○

・自分の担当業務をもち、責任をもっ
て遂行する

○
・作業のスピードを上げる △

   　

自
分
で
決
め
た
目
標

・マニュアルを見て業務の流れを理
解する

△ ・業務の流れを理解する ○ ・業務の流れを理解する

上
司
・
メ
ン
タ
ー

が

期
待
す
る
姿

・業務の流れ、作業手順など不明な
点を確認し理解を深める

○

・顧客対応等、自分で判断できるよ
うにする

△
・労働時間内に作業し、時間外労働
とならないように注意する

○
・修正など自分で判断できるように
する

△

・チェックを強化し、ケアレスミスをな
くす

△
・チェックを強化し見落としなどミスを
なくす

△ ・チェックを強化する △ ・チェックを強化する ○ ・チェックを強化する

○ ・作業時間内で作業をする △ ・作業時間内で作業をする △ ・作業時間内で作業をする

○

・自分で作業内容を判断する △

　 　
・修正など自分で判断できるように
する

△ 　 　 　 　 　

・できるものも少しありますが、まだできな
いものが多いです

・全体的に作業時間内に終わることができ
ていないようです
・自分の判断でできるようになったものもで
てきました

・今までやったことのあることはわかります
が、まだわからないものが多いです

・チェックは１回、メンターのチェック
なし

○

△ 　 　 ・自分で判断できるようにする ○

メ
ン
タ
ー

コ
メ
ン
ト

・通常作業の流れ、作業順は整理できたと
思います。イレギュラーが結構あるので、
不明な点はこれからも質問してください
・セルフチェックを確実にしていきましょう
・作業時間はどこで時間がかかっているの
か確認し対策を立てましょう

・明確な指示命令に関してはほとんどミス
なく作業できています。あとは経験です。ど
んどん聞いてください

・作業効率を常に考えてみましょう。迷いで
のロスは少なくするよう、不明な点は聞い
てください

　

・問題なくスムーズに進行できました。修正
などもほとんどミスなくできています
・来月は作業時間を短くできるよう工夫して
みましょう

・仕事の流れのなかで、”なぜそうするの
か”が把握できていないとミスにつながって
しまいます。今だから疑問をもち、質問でき
ることもあると思うので、聞いてください
・作業スピードアップは具体的な目標対策
を自分で決めて実行しましょう。他の人の
作業も参考にするといいでしょう

・相手を思いよいサービスを行なう姿勢は
素晴らしいです。常に目標をもち仕事に取
り組んでください
・また迷いや不明な点があればこれからも
遠慮なく聞いてください
・今後は自分の意見をどんどん発言しグ
ループを刺激してください

課
長

コ
メ
ン
ト

セルフチェックは正確、丁寧に行なうことを
心がけてください。一つひとつの積み重ね
が信頼へとつながります。

基本をしっかりとマスターし、正確な作業を
継続してください。

不明な点は今のうちにどんどん質問しま
しょう。

作業のスピードを上げるという目的意識を
しっかりともち、経験と知識の吸収を期待し
ています。

不安な点を解消することが、スピードアップ
につながると考えます。一つひとつの作業
を大切にしましょう。

1年を通じ、自ら立てた目標に対して課題も
確認できたと思います。今後に活かして仕
事の枠を広げてください。

新
人
コ
メ
ン
ト

・マニュアルを見て業務の流れを理解でき
るものとできないものがあります
・まだ見落としてしまうので次からはもっと
チェックを強化します
・全体的に作業時間内に終わることができ
ていないです
・簡単な修正は自分で判断できますが、で
きないものもあります

　 　

・簡単な定型業務などは時間内に行なえる
ようになりましたが、まだ時間がかかってし
まいます
・チェックなしもありますが、まだ見てもらわ
ないと不安なものがあります

・考えながら作業をしていると時間内にでき
ていないです
・チェックしてもらわないと不安なものがま
だあります
・自分で判断できるものは少し増えてきまし
たが、まだ判断できないのが多いです

・考えてもわからないときは聞いています
が、まだ時間内にはできていません
・自分で判断しているものもありますが、
戻ってくるものも多いです

知
識
・
技
能
・
態
度

・慣れてきましたが、まだわからないものが
あります

総
務

コ
メ
ン
ト

仕事を上手くできなくとも焦らず、落ち着いて作業にあたりましょう。 作業は、正確性が前提条件ということを忘れないようにしましょう。
半年間ご苦労さまでした。
この間覚えることを覚え、これからが本当のスタートとなります。初心を忘れずに、これ
からも頑張ってください。

検印



ＯＪＴ計画書 フォーマット ﾒﾝﾀｰ
社員

新入
社員

課長

〈自己評価〉　十分できている：◎　　　ほぼできている：○　　　いま一歩：△　　　できていない：×

評価 評価 評価 評価 評価 評価

※日常は新人が保管（メンター・所属長はクイックレスポンスで新人へ戻してください） 注）記入は毎月末に完了する。記入完了ごとに原本を総務部長まで提出すること（必ずコピーを取っておくこと）

※最初に記入してください

年　　　月 年　　　月 年　　　月 年　　　月 年　　　月

　 　 　 　

　　年　　月(６か月後のゴール)

　

新
人
コ
メ
ン
ト

　 　

　 　

自
分
で
決
め
た
目
標

知
識
・
技
能
・
態
度

上
司
・
メ
ン
タ
ー

が

期
待
す
る
姿

メ
ン
タ
ー

コ
メ
ン
ト

　 　 　 　

課
長

コ
メ
ン
ト

　 　 　 　

総
務

コ
メ
ン
ト

　 　 　

検印

　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　

　　

　 　

　

　 　

　

　


