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株式会社インソース 

【ご提案】 

人事評価制度改善支援 
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１．ご支援の内容 

①人事評価結果分析 

・３年分の評価結果の分析 

・職員ヒアリング（１０名程度） 

⇒人事評価制度の課題を 

  洗い出し 

②アンケート調査 

・アンケート票の作成 

・集計 

⇒人事評価運用上の課題を 

  洗い出し 

③業務報告書作成 

・人事評価上の課題・ 

  解決策のご提示 

・人事評価運用上の課 

  題・解決策のご提示 

「人
事
評
価
制
度
改
善
」 

支
援 

目的 実施事項（ご支援内容） 

期限 期間 第１週 第２週 第３週 第４週 第１週 第２週 第３週
①人事評価制度結果分析

事前準備（全体設計・制度把握） ２月６日（金） １週間
インタビュー ２月９日の週前半 １日 ★
議事録作成・課題整理 ２月１３日（金） １週間

②アンケート調査
アンケート票設計 ２月２０日（金） １週間
アンケート内容の調整 ２月１６日の週 半日 ★
アンケート票の配布と回収 ２月２７日（金） １週間
アンケート集計と分析 ３月１３日（金） ２週間

③業務報告書作成
業務報告書案の作成 ３月１３日（金） １週間
説明・打合せ ３月１６日（月） 半日 ★
修正のうえ納品 ３月２０日（金） １週間

２．ご支援の日程 

お
打
合
せ
に
よ
り
、
決
定 
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３．ご支援内容詳細 

 （１）目的 

  人事評価実施上の課題及び解決策（仮説）の把握。 

 

 （２）内容 

  ・貴組織の人材育成方針・人事評価制度の把握（※） 

  ・人事評価結果の分析 

  ・職員インタビュー 

   ～総務部管理職及び各部の評価者中心に１０名程度 

  ・人事評価制度の課題整理 

 

  ※可能な範囲で、貴組織人事関連資料の事前のご提供をお願いいたします。  

    あわせて、求める人材像（部門（職種）ごと、階層ごと）を伺います。 

  （守秘義務契約を締結させていただきます。） 

 

     

 （３）期間 

  ２週間 

   ・事前準備 １週間 

   ・インタビュー １日にて実施 

   ・議事録作成、課題整理 １週間 

 

① 人事評価結果分析 
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 （１）目的 

  人事評価運用上の課題及び解決策（仮説）の把握。 

    

 （２）対象者 

  お打ち合わせの上、決定 

  

 （３）内容 

  ・職員の評価運用上の課題を評価者・被評価者相互の観点から２０～３０程度の質問。 

   （詳細内容は ご相談の上で決定します。） 

  ・①でお伺いした人材像と現状を踏まえて質問項目を設計し、実態を把握します。 

  ・アンケート票の配布・回収は貴組織において行うものとします。 

  ・雛形をご提示いたしますので、こちらを元にご検討下さい。   

 

 （４）期間 

  １か月（目安） 

  ・設計 ：１週間 （打ち合わせ１回含む） 

  ・配布と回収 ：１週間   

  ・集計と分析 ：２週間 

質問１７

あなた 上司 部下や後輩

１．   パソコン技術

２．   文書作成能力

３．   法令知識

４．   業務遂行上の専門知識

５．   会計知識

６．   語学力

７．   統計解析

８．   接遇能力

９．   事務処理能力

１０．課題解決能力

１１．業務改善能力

１２．企画立案能力

１３．人材育成能力

１４．折衝交渉能力

１５．政策決定能力

１６．組織経営能力

１７．情報収集力　　

１８．創造力　　

１９．説明能力・プレゼンテーション力

２０．コミュニケーション能力　　

２１．リーダーシップ　　

２２．自己管理能力　　

２３．危機管理能力

２４．クレーム対応力

２５．その他

２５．その他を選択された場合、以下のセルに具体的にご記入ください

あなた、上司、部下や後輩（今現在部下や後輩がいない方は、いるという想定のもとお答えください。）
に求められる能力は何でしょうか。
つぎの中からあてはまるものをそれぞれ５項目まで選び、該当の項目にチェックをつけてください。

②アンケート調査 

■成果物イメージ （アンケート票） 
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 （１）目的 

 ①②を踏まえた人事評価制度および運用上の課題及び解決策の提示 

 

 （２）内容 

  ・人事評価制度・運用上の課題整理 

    人事評価結果分析、職員インタビューおよび職員アンケートにより制度および運用上 

    の課題を整理 

  ・人事評価制度・運用上の課題への解決策提示 

    そのうえで①の課題の解決策を提示 

  ・説明・調整のうえ、紙と電子媒体（Office2010形式及びPDF形式）で納品します。 

 

 （３）期間 

   １週間（目安） 

   ・業務報告書案作成  １週間 

   ・説明・打合せ      １回・半日 

 

③業務報告書作成 

共通必須能力

経営理念徹底/変革意識徹底
・仕事の進行管理を知る（タイムマネジメント）
・よい仕事とは何か考える/仕事をうまく進めるコミュニケーション
・キャリアの振り返り/自分の強み弱みの再認識
・今後への目標設定

経営理念徹底/変革意識徹底
・事象を深掘りして考える/主張と論拠を明確にし、的確なアウトプットを
する
・後輩との接し方のポイントを学ぶ

経営理念徹底/変革意識徹底
・業務における多面的な問題点の洗い出しを学ぶ
・リーダーとして業務改善活動を進める手法を学ぶ
・ＯＪＴリーダーとしての役割認識/ＯＪＴの進め方を学ぶ

経営理念徹底/変革意識徹底
・目標設定の具体的方法を学ぶ/目標達成のための実践的な計画作り
を習得する
・部下のスキルを伸ばしながら、指導していくために有効なコミュニケー
ション手法の習得

経営理念徹底/変革意識徹底

・マネジメントに必要な能力を網羅的に学ぶ

（部下指導力・業務マネジメント力・目標管理能力・リスク管理能力）

・課全体を見通し、評価を決定する、評価者としての役割を再認識する

・改正労働基準法の基礎習得/ハラスメントの考え方の徹底

・職場改善の計画策定

経営理念徹底/変革意識徹底

・自社の現状を理解する/自社の外部分析・内部分析を行う

・自社の現状を踏まえて、１０年後あるべき姿を考える

階層別研修内容

リーダーシップ/顧客満足

問題発見/後輩指導

コミュニケーション

主任

（現場責任者）

係長

（実務統率代行者）

リスク管理/顧客満足

コミュニケーション

問題発見/コミュニケーション

後輩指導

意思決定/リーダーシップ

部下指導/コミュニケーション

リーダーシップ/部下指導

リスク管理/問題発見

意思決定/リーダーシップ

リスク管理/問題発見

階層別習得すべき能力

３～５年目

（実務担当リーダー）

課長

（実務統率責任者）

部長

（経営代行者）

１～２年目

（実務担当者）

階層 共通必須能力

経営理念徹底/変革意識徹底
・仕事の進行管理を知る（タイムマネジメント）
・よい仕事とは何か考える/仕事をうまく進めるコミュニケーション
・キャリアの振り返り/自分の強み弱みの再認識
・今後への目標設定

経営理念徹底/変革意識徹底
・事象を深掘りして考える/主張と論拠を明確にし、的確なアウトプットを
する
・後輩との接し方のポイントを学ぶ

経営理念徹底/変革意識徹底
・業務における多面的な問題点の洗い出しを学ぶ
・リーダーとして業務改善活動を進める手法を学ぶ
・ＯＪＴリーダーとしての役割認識/ＯＪＴの進め方を学ぶ

経営理念徹底/変革意識徹底
・目標設定の具体的方法を学ぶ/目標達成のための実践的な計画作り
を習得する
・部下のスキルを伸ばしながら、指導していくために有効なコミュニケー
ション手法の習得

経営理念徹底/変革意識徹底

・マネジメントに必要な能力を網羅的に学ぶ

（部下指導力・業務マネジメント力・目標管理能力・リスク管理能力）

・課全体を見通し、評価を決定する、評価者としての役割を再認識する

・改正労働基準法の基礎習得/ハラスメントの考え方の徹底

・職場改善の計画策定

経営理念徹底/変革意識徹底

・自社の現状を理解する/自社の外部分析・内部分析を行う

・自社の現状を踏まえて、１０年後あるべき姿を考える

階層別研修内容

リーダーシップ/顧客満足

問題発見/後輩指導

コミュニケーション

主任

（現場責任者）

係長

（実務統率代行者）

リスク管理/顧客満足

コミュニケーション

問題発見/コミュニケーション

後輩指導

意思決定/リーダーシップ

部下指導/コミュニケーション

リーダーシップ/部下指導

リスク管理/問題発見

意思決定/リーダーシップ

リスク管理/問題発見

階層別習得すべき能力

３～５年目

（実務担当リーダー）

課長

（実務統率責任者）

部長

（経営代行者）

１～２年目

（実務担当者）

階層

経営理念浸透

参考：岐阜市ＨＰ 

（http://www.city.gifu.lg.jp/c/04040002/04040002.html ） 

■成果物イメージ 

http://www.city.gifu.lg.jp/c/04040002/04040002.html

