
 

個人面談の進め方 

 

  ①「いつもご苦労さま」というねぎらいの言葉をかけ、打ち解けた話題から

  ②相手との親和感をつくるのに適したポジションに座る 

 

 

  （ 適 ） 

 

 

 

 

  （不適） 

 

 

 

  ③相手が話しやすいように面接を進める 

・ 無理強いをして答えさせない 

・ 相手に考える間をとらせる 

・ 途中で話を遮らない 

  ④上司としての意見・考えをはっきりと述べる 

  ⑤お互いに納得するまで十分に話し合う 

  ⑥要望・意見を尋ねる 

  ⑦話し合いの内容をお互いに確認する 

  ⑧「いっしょに頑張ろう、期待している」という激励の言葉で締めくくる 
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