評価面談シート
「根拠となる事実」には日付つきの出来事を書きます。本人と評価が違う項目は、違いをそのまま残し、結論を書き換えません。
	対象者・評価者
	

	評価期間
	

	面談日時
	

	録音
	


評価項目ごとの確認
	評価項目
	本人評価
	上司評価
	根拠となる事実（日付）
	本人コメント

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


合意した次期の目標
	目標
	測り方
	支援・期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	




評価面談シート　記入例
記入例（架空の会社・架空の人物です）。評価の段階や項目は自社の制度に合わせてください。
	対象者・評価者
	カスタマーサポート課　J／評価者 K課長

	評価期間
	2026年4月〜9月（上期）

	面談日時
	2026年10月9日（金）15:00–15:45　オンライン

	録音
	あり（本人が了承。閲覧は本人・評価者・人事のみ）


評価項目ごとの確認
	評価項目
	本人評価
	上司評価
	根拠となる事実（日付）
	本人コメント

	問い合わせ対応の品質
	B
	B
	満足度アンケート平均4.3（目標4.2）。8月に対応手順の改訂を提案
	「改訂は自分から提案した」

	後輩の育成
	A
	B
	新人2名のOJTを担当。9月に1名が単独対応を開始
	「もう1名もほぼ単独で対応できる」→認識の差として記録

	期限の管理
	B
	C
	月次報告の提出遅れ3回（5月・7月・9月）
	「繁忙期の重なりが原因」


合意した次期の目標
	目標
	測り方
	支援・期限

	新人のOJTを2名とも単独対応まで進める
	単独対応の開始日
	K課長と月1回確認

	月次報告を期限内に提出する
	遅れの回数（目標0回）
	提出日の3日前に予定を確認
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