1on1メモテンプレ 使い方
1. 面談の前に2ページ目を開き、前回の「決めたこと」を「前回のアクションの確認」の表に書き写してから始めます。
2. 面談中は「今回の話題」の□に印をつけ、話した内容と決めたことをそれぞれの表に書き入れます。
3. 面談後に3ページ目の年間記録表へ一行で転記し、相手ごとにファイルを分けて保存します。

このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。
配布元: Hack Life https://satoru-log.jp


1on1メモ
基本情報
	日付
	
	回数
	

	相手
	
	実施者
	

	場所・形式
	
	時間
	



前回のアクションの確認
	前回決めたこと
	状況(できた/途中/未着手)
	一言

	
	
	

	
	
	

	
	
	



今回の話題(触れたものに印)
	□ 体調・気持ち
	□ 仕事の進み具合

	□ 困っていること・詰まっていること
	□ やってみたいこと

	□ チームや周囲との関係
	□ キャリア・成長

	□ 評価・処遇について
	□ その他(　　　　　　　)



話した内容
	相手が話したこと
	

	自分が伝えたこと
	



決めたこと・次回までのアクション
	誰が
	何を
	いつまでに

	
	
	

	
	
	

	
	
	



次回に持ち越す話題
	



自分用メモ(相手に見せない欄)
	





年間記録(1人ぶん)
相手: 　　　　　　　　　期間: 　　　　年　　月 〜 　　　　年　　月
	相手
	
	期間
	



	回
	日付
	主な話題
	決めたこと
	持ち越し・備考

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	



配布元: Hack Life https://satoru-log.jp




