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この資料でわかること 

● 3 つのシートが、それぞれ何のためにあるのか 

● 各シートの項目ごとの記入・活用のポイント 

● 3 か月サイクルでの運用スケジュール 

● 運用でつまずきやすいポイントと対策 
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はじめに 

本ガイドは、部下育成のために用意された 3 つの書類——「成⾧プランシート」「成⾧支援計画書」「月次面談

メモ」——の目的と使い方をまとめたものです。 

3 つの書類は、3 か月を 1 サイクルとして部下の成⾧を継続的に支援するための仕組みです。単独ではなく、3 点

セットとして連動させることで効果を発揮します。まずは全体像から確認していきましょう。 
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  1 3 点セットの全体像 

部下の成⾧は、「本人の意欲」と「上司の関わり方」がそろって初めて進みます。3 つの書類は、それぞれ次の

役割を担っています。 

 

書類名 記入者 使用頻度 目的 

成⾧プランシート 部下本人 3 か月に 1 回 
次の 3 か月の目標を本人の言葉

で言語化する 

成⾧支援計画書 上司 3 か月に 1 回 
本人の計画を踏まえ、支援方針

を具体化する 

月次面談メモ 上司（面談時） 毎月（1・2 か月目） 
月 1 回の面談で進捗を確認し、

軌道修正する 

 

3 か月サイクルの流れ 

3 つの書類は、以下の順序で連動して使います。面談で終わりにせず、3 か月後にまた①へ戻ることが定着のカ

ギです。 

 

時期 内容 使う書類 

0 か月目 目標設定面談（本格） 成⾧プランシート＋成⾧支援計画書を新規作成 

1 か月目 進捗確認・相談（軽め） 月次面談メモ（既存の 2 枚を見ながら記入） 

2 か月目 進捗確認・相談（軽め） 月次面談メモ（既存の 2 枚を見ながら記入） 

3 か月目 振り返り面談（次サイクルへ） 成⾧プランシート＋成⾧支援計画書を新規作成 

 

ポイント 

月次面談ではシートを書き直しません。0 か月目に作成した 2 枚を「見ながら話す」運用にすることで、負

担を増やさずに継続できます。 

 



部下育成 3 点セット活用ガイド 

 - 4 - 夢をカナエル研究所 

  2 成⾧プランシート（本人用）の使い方 

部下自身が、今の自分を振り返り、3 か月後にありたい姿と、そのための行動を言語化するシートです。上司に

渡す前に、まずこのシートの目的を部下に伝えることが大切です。 

 

部下に伝えるとよい一言 

「これは評価のための書類ではなく、次の 3 か月をどう過ごしたいかを整理するためのものです。うまく書

けなくても大丈夫です。」 

 

記入項目 

① 現在地の振り返り 得意なこと・苦手なこと・やりがいを感じる瞬間を書く 

② 3 か月後のありたい姿 スキル・役割・気持ちの面で、半年～1 年ではなく「一歩先」を書く 

③ そのために取り組むこと ①②を踏まえた具体的な行動レベルまで書く 

④ 上司に期待すること 率直な希望を書く欄。一番書きにくい項目 

⑤ 振り返りの頻度 3 か月後にこのシート自体を見直す前提で希望を書く 

 

記入・活用のポイント 

● ①は謙遜しすぎず、得意なことも素直に書いてもらう 

● ②は半年～1 年の大きな夢ではなく、3 か月で届く一歩先の目標にする（参考として⾧期の方向性を書く欄も

あり） 

● ④は最も書きにくい項目。「遠慮した本音ではなく、こうしてもらえたら動きやすい、を書く欄」と伝えると

書きやすくなる 

● 記入例をそのまま写すのではなく、自分の言葉で書くよう案内する 
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  3 成⾧支援計画書（上司用）の使い方 

部下が記入した成⾧プランシートを踏まえて、上司がどのように関わり、支援していくかを具体化するシートで

す。プランシートを読む前に書き始めないことが重要です。 

 

記入項目 

① 部下の現状把握 プランシートを読んでの所感・客観的な強み／課題 

② 支援方針 ティーチング／コーチング／権限委譲のどれを中心にするか 

③ 具体的なサポート内容 OJT 機会・1on1 頻度・フィードバックのタイミング 

④ 
任せる業務・権限委譲の範

囲 
「ここまでは任せる」を明確にする 

⑤ 想定されるつまずきと対応 事前に予測されるハードルと、その時の関わり方 

⑥ 
振り返り・見直しのタイミ

ング 
3 か月後に本計画自体を見直す前提で記載 

 

記入・活用のポイント 

● 必ず部下のプランシートを先に読み、その内容を否定せず受け止めてから書く 

● ②の判断に迷ったら「初めては教える、慣れてきたら任せる、が基本」を軸にする 

● ④は曖昧にせず、金額・案件規模など判断できる基準まで具体化する 

● ⑤を事前に考えておくことで、面談が「説教の場」になるのを防げる 
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  4 月次面談メモの使い方 

3 か月サイクルのうち、1 か月目・2 か月目に行う「軽めの進捗確認・相談」のための簡易シートです。3 か月目

は成⾧プランシート・成⾧支援計画書を新しく作成する本格的な振り返り面談になるため、月次面談メモは使い

ません。 

 

重要 

月次面談では、成⾧プランシート・成⾧支援計画書を書き直す必要はありません。既存の 2 枚を見ながら、

月次面談メモに要点だけを記録します。 

 

記入項目 

① 近況・調子 本題に入る前に、率直な調子や近況をひとこと聞く 

② 取り組み状況 本人シート③と見比べて、進捗を確認する 

③ サポート状況 上司シート③④と見比べて、決めた支援が実行できているか確認する 

④ 次のアクション 次回の面談までに、お互いが何をするかを一言ずつ確認する 

 

面談の進め方（15 分の目安） 

時間 内容 

3 分 前回からの近況・率直な調子を聞く 

5 分 取り組み状況の確認（できた／できなかった、理由も） 

5 分 サポート状況の確認、必要な追加支援の相談 

2 分 次回までのネクストアクションを一言ずつ確認 

 

ポイント 

月次面談が「進捗のチェックだけ」にならないよう、最初の 3 分は必ず近況・調子を聞くことから始めてく

ださい。 
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  5 3 か月サイクルの運用スケジュール 

実際の運用では、以下のようなスケジュールで 3 つの書類を組み合わせて使います。面談の予定は、あらかじめ

固定の曜日・時間で確保しておくと継続しやすくなります。 

 

タイミング 面談の性質 使う書類 目安時間 

0 か月目 目標設定面談（本格） 成⾧プランシート＋成⾧支援計画書 30 分 

1 か月目 進捗確認・相談 月次面談メモ 15 分 

2 か月目 進捗確認・相談 月次面談メモ 15 分 

3 か月目 
振り返り面談（次サイクル

へ） 
成⾧プランシート＋成⾧支援計画書（新規） 30 分 

 

渡し方のポイント（0 か月目） 

成⾧プランシートを部下に渡す際は、期限とあわせて目的を必ず伝えてください。 

NG 例 

「今度からこれ書いて」とだけ渡す → 部下は評価シートだと身構えてしまう 

 

OK 例 

「これは評価のための書類ではなく、あなたが次の 3 か月をどう過ごしたいかを整理するためのものです。

うまく書けなくても大丈夫。書いてくれたものをもとに、私も自分なりの支援計画を考えます。」 

 



部下育成 3 点セット活用ガイド 

 - 8 - 夢をカナエル研究所 

  6 よくある失敗パターンと対策 

事前に知っておくことで、同じ失敗を避けやすくなります。 

 

失敗パターン 起きること 対策 

提出させたまま放置 
期限も次の面談日も決めずに渡してしま

う 
渡す際に「いつまでに」を必ず伝える 

準備なしで面談に臨む 
支援計画書を作らないまま面談してしま

う 
事前に目を通し、計画書を書いてから臨

む 

説教の場になる 上司が一方的に話してしまう まず部下の話を聞く順番を崩さない 

月次面談でシートを書き直

す 
本人・上司双方の負担が増え、続かなく

なる 
月次面談メモのみに記録し、シート自体

は 3 か月に 1 回の更新に留める 

3 か月後の見直しを忘れる サイクルが自然消滅してしまう 
0 か月目の時点で、3 か月後の見直し日を

カレンダーに入れておく 
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  7 記入・面談チェックリスト 

運用を始める前、また面談の前に、以下の項目を確認してください。 

 

シートを渡す前に 

☐  部下に、評価ではなく対話のためのものだと伝える準備ができているか 

☐  記入・提出の期限を、渡す際に明確に伝えられるか 

 

面談の前に 

☐  部下の成⾧プランシートを読み、内容を受け止めたうえで成⾧支援計画書を書いたか 

☐  想定されるつまずきについて、あらかじめ考えているか 

 

面談の中で 

☐  まず部下の話を聞くことから始めているか 

☐  上司からのサポート状況を、正直に振り返って伝えているか 

 

面談の後に 

☐  次回の面談日（月次、または 3 か月後の振り返り）を決めているか 

☐  決めた見直し日を、カレンダーに入れているか 

 

最後に 

3 つの書類は、書くこと自体が目的ではありません。部下との対話を継続する「きっかけ」として活用して

ください。 

 


