1 : 1  면  담  기  록  지
직원과의 정기적 면담을 통해 성장과 몰입을 지원합니다
■ 면담 기본 정보
	면담 대상자
	
	부    서
	
	직    급
	

	면    담    자
	
	면담 일시
	
	면담 형태
	☐ 정기  ☐ 수시  ☐ 성과

	면담 장소
	
	면담 시간
	
	이전 면담일
	



■ 업무 현황 점검
	현재 담당 업무의 진행 상황 및 주요 이슈는 무엇인가?

	



	업무 수행 시 어려운 점이나 지원이 필요한 사항은?

	





■ 성장 및 역량 개발
	최근 잘 되고 있는 점 / 개선하고 싶은 점은?

	


	단기 / 장기 커리어 목표 및 역량 개발 계획은?

	




■ 조직 및 관계
	팀/조직 분위기 및 협업에 대한 의견은?

	


	회사 또는 리더에게 바라는 점 / 기타 건의 사항은?

	




■ 면담 결과 및 액션 아이템
	No
	액션 아이템
	담당자
	완료 기한
	완료 여부

	1
	
	
	
	☐ 완료  ☐ 진행중

	2
	
	
	
	☐ 완료  ☐ 진행중

	3
	
	
	
	☐ 완료  ☐ 진행중



■ 면담자 종합 소견
	몰입도
	☐ 매우높음  ☐ 높음  ☐ 보통  ☐ 낮음  ☐ 매우낮음

	이직 위험도
	☐ 낮음  ☐ 보통  ☐ 높음 (※높음 선택 시 HR팀에 즉시 공유 필요)

	종합 의견
	




면담일: 20___년   ___월   ___일     면담자:                    (서명)
