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Work Design Library

期待していること

改善してほしい行動

改善が必要な理由

最近仕事をする中で困っ
ていることはあります
か？

今回の出来事をどのよう
に受け止めています
か？

背景や理由はあります
か？

改善するためにできそう
なことはありますか？

会社にサポートしてほし
いことはありますか？

伝わる注意指導・対話シート

④ 会社から伝えること

Work Design Sheet #01

確認事項

① 基本情報

② 事実の整理（感情ではなく事実を）

会社が支援できること

□事実確認　□改善支援　□経過確認　□再発防止　□その他

③ 本人との対話
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Work Design Library

伝わる注意指導・対話シート
Work Design Sheet #01

改善目標
期限
本人の取組
会社の支援
次回面談予定

本人が話したこと

Work Design One Point：注意することが目的ではなく、対話を通じて改善への一歩を一緒に考えることが目的です。

🌿Work Design Check

□ 事実を具体的に確認した

⑥ 面談まとめ

□ 面談内容を記録した
□ 改善目標を一緒に決めた

□ 次回面談日を設定した

双方で合意した内容

会社から伝えたこと

□ 人ではなく行動について話した

⑤ 改善目標

□ 本人の話を十分に聴けた
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