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Ⅰ

OJT란 상사(선배)가 부하(후배)에 대하여 업무를 통해 업무수행에 필요한 능력을

중점적으로 지도, 육성하는 계획적인 노력의 과정이다. 이러한 OJT의 개념을 보다

세분화해 보면 다음과 같다.

(1) 매니지먼트의 기본으로서의 OJT

본래 목적조직으로서 복수인이 모인 공동체인 경영조직은 그목적을 달성하기 위

해 효과적인 매니지먼트가 필요하며 그 중에서도 인재육성과 활용에 의해 활동의

시너지효과를 높이는 것이 불과결한 과제이다.

(2) 인재육성은 기업의 중요한 전략과제

『기업은 사람이다』란 개념에서『인재에 의한 기업차별화의 시대』로 변화하고 있

다. 향후 OJT는 경쟁과 변화속에서의 영속발전이라는 전략과제를 달성하기 위해서

는 현장레벨에서 지속적으로 실시해야 한다.

(3) 각 업무현장이 인재육성의 책임단위

OFF JT, SD는 일반적 교육훈련 니즈에는 부응하나 개별현장이 갖는 고유니즈나

각자의 능력에 맞는 교육훈련패턴이 되지는 못한다. 따라서 기업내 교육은 어디까

지나 OJT가 기본이 되어 그 안에 OFF-JT, SD를 유효하게 활용한다는 인식하에

수행되어야 한다. 

이는 기업환경의 격심한 변화의 시대에 교육훈련니즈가 다양화, 복잡화됨에 따

라 더 큰 설득력을 갖는다. 관리자로서는 인재육성의 책임단위임을 스스로 받아
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들이기 위해 OJT, OFF-JT, SD에 관해 각각의 특징을 올바로 이해하는 것이 중

요하다.

(4) 문제해결형의 실천적 능력육성

교육, 육성 등의 용어는 통상 현실적인 일상활동과는 동떨어져 있는 것처럼 느끼

게 하여『바빠서 OJT를 할 수 없다』는 이야기가 흔히 나오게 된다.

OJTN에서 요구되는 것은『할 수 있다』, 『알고 있다』가 아니고 해낸다는 실천적

문제해결능력이다.

이를 구체적으로 부연하면 ①문제를 주체적으로 받아들이는 당사자 의식 ②항상

도전하는 목표지향 ③사실에 근거한 냉정한 상황진단 ④창조적으로 상황에 맞는 적

절한 결단 ⑤신속한 실천 ⑥결과의 재확인과 새로운 도전이라는 요건을 충족시키면

서 PLAN-DO-SEE사이클을 정확히 회전시키는 일련의 행위이다.

(5) 부하의 運은 上司運

부하 누구나가 갖는 자기실현, 성장의 욕구를 충족시키는 것도 관리자가 해야할

중요한 OJT의 의미이다. 특히 풍부한 감성을 가진 최근 신입사원들은 조직이나 관

리자의 입장에서 나오는 일방적 통제나 지도를 수용하려 하지 않으므로 각자의 개

성을 존중하고 부하의 감성에 가닿는 매력적인 OJT가 요구된다. 이런 맥락에서

OJT가 갖는 중요성을 살펴보면 다음과 같다.

① 구성원 각자의 업무수행능력은 일을 통해서 향상시키는 것이 효과적이다.

② 교육필요점을 가장 쉽게 파악할 수 있는 사람의 그의 직속상사이다.

③ 부하는 보통 상사를 본받으며 상사는 팀분위기 형성에 절대적이다.

④ 조직의 존속과 성장에는 후계자 육성이 필요하며 그것은 전적으로 상사의

책임이다.

⑤ 능력향상, 인재육성에는 본인의 의욕과 상사의 원조가 합쳐져야 한다.
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<OJT에 대한 오해>

(1) 바빠서 OJT에 신경 쓸 시간이 없다.

(2) 부하육성보다 당면 업적달성이 우선한다.

(3) 열의가 없는 자에겐 OJT도 소용이 없다.

(4) 교육훈련은 전담 Staff부서에 맡겨야.......

(5) OJT를 해도 안해도 인사고과와는 무관하다.

<OJT를 실시해야 할 경우>

(1) 신입사원이 충원되었을 때

(2) 승진자가 생겼을 때

(3) 보직 변경자가 생겼을 때

(4) 직무내용이 변경되었을 때

(5) 작업방법이 바뀌었을 때

(6) 설비가 바뀌었을 때

(7) 새로운 기술이 도입되었을 때

(8) 레벨업을 도모할 때

(9) 직무의욕이 저하했을 때

(10) 팀웍이 약화되었을 때

(11) 기회교육(사고,설치,이전,부하의

실수)

(12) 후계자 양성

<관리자의 7거지악>

(1) 부하가 무능해서.....

(2) 권한이 부족해서.....

(3) 환경과 조건이 미비해서.....

(4) 건강이 나빠서.....

(5) 상사의 방침이 불확실해서.....

(6) 방법을 몰라서.....

(7) 시간이 없어서.....
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<기본단계>

담당업무의 능력요건

�

보유능력의 파악

�

능력개발 니즈

�

능력개발 목표설정

�

지도계획표(작성)

�

지도=실시의 과정

�

교육효과 평가와 피드백

업무목표(과제)의 설정

�
목표성취상의 문제 예상

�
문제 사전해결(검토)

�

실시=업무의 과정

�

성과와 성장의 경가와 피드백
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<기본특성>

OJT의 목표는 구체적인 업무목표의 달성을 통하여 부하 개개인의 성취감을 충족

시키고, 부하에게 자발적으로 목표를 설정시킴으로써 보람과 의욕을 촉진시키고 장

기적인 안목에서 부하개인을 육성키 위한 것이어야 한다.

따라서 OJT의 목표는 포괄적, 추상적이 아닌 구체적이어야 하고 부하 자신이 목

표달성 과정에 참여할 수 있어야 한다. 즉, OJT의 목표는 3가지 측면『① 어떤 능력

을』, 『② 어느정도까지』『③ 언제까지』에서 고려하여 설정해야 한다.

정형적 업무(불확실성 낮음)

OJT적 니즈를 개발능력으로

구체적으로 파악하기 쉽다

개발할 능력목표 설정

전통적인 OJT의 기본

교시방법,견습방법(가르치는

방법의 연구)

능력을 개발하여 활용함

신체적 기능, 업무지식, 기본적인

매너

신입사원, 새로 배속된 사원 이른

바 수준급이 되기까지

비정형적 업무(불확실성 높음)

OJT적 니즈를 개발능력으로 구체적

으로 파악하기 어려움

업무목표(또는 과제)설정

업무목표(또는 과제)설정

경험방식(업무를 교육으로 만드는

연구)

능력은 활용에 의해 개발됨

지적기능, 문제해결력, 업무에 대한

기본자세

중견사원(입사3-5년)이상의 Staff, 

그룹리더, 현장감독자, 관리자
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즉, 위에서 결정한 업무목표를 달성함에 있어서 필요로 하는 지식, 기능태도 등에

대해 앞으로 무엇을, 어느 레벨까지 향상시킬 필요가 있는가를 생각하고 목표 레벨

로서 만드는 것으로서, 이 단계에서 부하의 OJT에 대한 동 부여를 고려하고 있는

셈이다.

직장의 목표를 토의한다. 전원토의에 의해 다음 여러가지 점에 대해서

철저히 이야기를 주고 받는다

① 직장의 당면 문제점은 무엇인가

② 직장에 기대되고 있는 목표,방침은 무엇인가

③ 그러기 위해서 직장이 중점적으로 착수해야 할 일은 무엇인가

④ 그 일은 무엇을 (목표사항), 어느 레벨까지(목표수준), 언제까지 할

것인가

⑤ 누가, 어떻게(수단, 방법, 방침)할 필요가 있는가

제 1단계의 토의를 바탕으로 해서, 상사와 부하 쌍방이 다음 요령에 따

라서 따로 따로(상사의 것은 기대안) 목표안을 작성하고 그것을 바탕으

로 해서 잘 이야기를 나눈 다음, 설정하도록 한다.

① 직장의 목표와 하지 않으면 안될 일을 확인한다.

② 그 가운데서 자신의 일을 생각한다

③ 그것에 필요한 능력개발 중점항목을 선정한다

④ 개발목표수준(어느 레벨까지)을 명확히 한다. 필요성, 가능성을 고려

하여 OJT로 할 항목을 결정한다.
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① Who-1(지도대상자)    

② Who-2(지도자) 

③ What(개발대상 능력) 

④ When(지도완료 납기) 

⑤ Where(지도장소) 

⑥ How-1(목표수준)

⑦ How-2(지도방법)

(1) 단순한 소망이 아니라, 노력하면 달성 가능한 것인가

(2) 목표는 눈으로 볼 수 있는 구체적인 상황으로 기술되어 있고,

누가 보더라도 같은 도달 상황을 그릴 수 있는가

(3) 일정기간 동안 노력한 후에 쌍방이 달성상황을 확인하기 쉬운

것인가

(4) 업무와의 관련상 달성기간 효과적인 타이밍으로 설정되어 있는가

(5) 목표설정에 의해서 부하가“좋다”, “해보자”하면서 의욕적으로

덤벼들 수 있는 것인가

교시한다

견습시킨다

경험 부여

지도를 대행

직접지도

간접지도

OJT의 방법
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� 대상자의 선정

직접지도, 육성할 부하 또는 후배멤버중에서 다음 두가지에 어느쪽에 해당하는가

에 따라 대상자를 분류, 선택한다.

① 피지도자의 성명, 경력, 직무내용(현재의 일의 목표나 행동항목), 현재 능

력을 쓴다.

② 육성목표 해석표의 작성이유를 쓴다. 결국, 본인에 대한 문제의 테마를 구

체적으로 나타낸다.

③ 본인의 문제가 되는 업적, 근무태도, 행동실태 등을 구체적으로 쓴다.

(문제임을 증명하는 증거사실을 든다). 『일이 늦다』는 (몇시간에 해야 할

것을 몇일 걸린다). 『그것이 직장의 업적이나 다른 사람과의 협력에 어떤

악영향을 끼치고 있는가』를 구체적으로 파악한다.『적극성이 없다』는 것은

『실무에서 어떤 행동을 취하느냐』를 분명히 한다.

④ 문제의 발생에서 현재까지의 경과나 경위, 그 문제의 배경을 쓴다. 일이 늦

은 사람에게, 『지금까지 해온 일은 어떠했느냐』, 『지금의 일에 대해서, 어

떤 지도를 했느냐』, 『그때부터 어떤 행동을 했느냐』처럼 구체적으로 파악

한다.

⑤ 그 문제를 해결하는데 필요하다고 생각되는 관련 사항을 쓴다. 일이 늦은

사람에 대하여『그 일의 순서나 내용은?』, 『어느 순서, 조작에 많은 시간을

소비하고 있느냐』, 『본인의 체력이나 건강상태는』등을 파악해야 한다.

Case-1

현직무의 수행에 대하여 문제가 있는 사람 : 예를들면 일이 늦다. 정해진

일 밖에는 하지 않는다. 미스가 많다. 다른 사람과 잘 협력하지 못한다.
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⑥ 그리고 증거사실, 경과나 경위, 배경이라든가 관련 사실 등을 근거로 모든

각도, 넓은 시야에서 그 원인을『왜, 왜, 왜』라고 규명하여 그 문제의 핵심

적 원인을 파악, 이것을 쓴다.

① 피지도자의 성명, 경력, 직무내용, 현재능력을 쓴다.

② 육성 목표 해석표의 작성이유를 쓴다.

③ 1-2년후에 담당시킬 예정의 직무, 역직의 임무내용을 쓴다.

④ 그 직무, 역직을 수행하기 위하여 필요한 능력 요건을 구체적으로 쓴다.

⑤ 지금까지 취한 조치(지도, 교육도 포함함). 경과 및 관련사항(환경, 조건,

기타)를 쓴다.

⑥ 본인의 현재능력과 필요능력 여건을 대비하여 조사하고, 지도, 교육의 필요

점을 명확히 한다.

� 작성요령

①『피교육자』는 개별 육성 필요점에서 기간(년 또는 기)내의 이해, 습득시키

는 항목을 선정하여, 기재한다. 항목은 지식, 기능의 구체적, 실제적인 건

명으로 표시하여 그 내용 범위는 그 이해, 습득에 의해 본인(대상자)이 기

쁨이나 만족을 느끼는 정도로 한다.

②『목표수준』은 그 목표 항목이 본인의 능력에 비하여 크고, 그것을 이해 습

득시키기 위하여 그 내용, 범위를 세분화하여 배우게 할 필요가 있을 때,

그 항목을 분해하여 기재한다. 그러므로 그 항목을 이해, 습득시키기 위하

여『무엇(어떤 지식, 정보, 기능, 경험)이 필요한가』라고 구체적으로 건명

Case-2

장래(1-2년후)예정하는 직무 또는 역직(순환직)에 대비해서, 그 능력을

확대, 신장시킬 필요가 있는 사람



| 인사015 | OJT 추진방법 및 실무요령

13｜consultop.co.kr

을 구분하고 동시에 본인의 능력을 검토하여 실제로 지도, 교육할 사항을

쓴다. 지식항목, 사항의 경우에는 예를 들어『기억한다』,『활용할 수 있다』,

『설명할 수 있다』, 『다른 사람을 지도할 수 있다』등의 표현이 있다. 그리고

그 이해, 습득도의 확인을 위하여 이것을 활용한다.

③『지도방법, 스케줄』등은 그 목표를 달성하기(이해, 습득시킨다)위하여 본인

에게 무엇을 시킬 것인가(독서, 플로 차트작성, 문제와 실태의 조사, 역할

담당, 동료와의 공동연구라든가 하는 자기개발, 상호개발)을 구체적으로 생

각하고 그것에 대하여『언제부터 언제까지(기간)』시키느냐를 본인의 능력

이나 일의 부분을 고려하여 결정하고 그 기간을 표시하는 선밑에『시키는

일』을 쓴다.

� OJT계획의 체크포인트

① 선택하게 된 항목은 직장, 자신의 업무목표, 방침에서 중요하다고 생각되는

것인가

②『계획』의 내용은 총체적으로 보아서『구상』과 대응하고 있는가

③ 현상, 목표수준은 눈으로 볼 수 있는 것같은 구체적인 상황으로 기술되고

있는가

④ 목표수준은 예정기간 내에서 노력하면 도달할 수 있는 수준으로 설정되고

있는가

⑤ 교육, 구조, 풍토 각 방면이 전략적으로 결합되어 있는가

⑥ 교육면에서는 4가지의 기회를 전적으로 살릴 수 있도록 연구되고 있는가

⑦ 각 계획은 5W1H 정도까지 구체화되고 있는가

⑧ 각 관리자가 노력한다면 가능한 것인가

⑨ 사람과 사람을 맺는 방법에는 조심을 하고 있는가

⑩ 지도담당자는 최적인가, 관리자가 포용하지 못하고 있는 것은 아닌가

⑪ 이 방법이 잘 전개된다면 목표수준에 도달할 수 있을 것인가
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① 계획을 세웠으면 끈기있게 실시한다

② OJT찬스를 최대한 만들고 솔선수범 한다

③ 인간성 존중을 그 바탕으로 한다(부하는 일의 도구가 아니다)

④ 부하가 하고자 하는 마음을 움직인다

⑤ OJT를 백업하는 직장의 풍토를 만든다(일의 운영구조, 직장의 풍토)

① 시범 ② 직무할당 ③ 일상의 접촉지도 ④ 코칭 ⑤ 개별 면접지도

⑥ 미팅 ⑦ 기타

① 배울 준비를 시킨다 ② 업무를 설명한다 ③ 시켜본다

④ 기르친 결과를 확인한다
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- 일의 내용을 설명한다

- 키포인트를 강조한다

- 매뉴얼을 읽게한다

- 질문해 본다(질의 응답)

- 일을 해보고 질문시킨다

- 함께 출장간다

- 목표로 하는 베테랑 선임자를 지명한다

- 가르치는 사람의 옆으로 좌석을 바꾼다

- 선배의 보조역할을 시킨다

- 롤플레잉(역할연기)을 대행한다

- 설명기회 리허설을 행한다

- 일의 일부를 맡겨본다

- 일부 지구의 담당을 맡긴다

- 회의의 사회를 대신하도록 한다

- 회의 등에 대신 출석시킨다

- 자리를 비울 때 지명하여 대역시킨다

- P-D-S의 일련의 과정을 맡긴다

- 업무 로테이션을 시킨다

상사 : 자네 앞으로 좀더 공부하지 않으면 곤란한데

부하 : 네....., 무슨 말씀이신지요?

상사 : 무슨 말씀이라니, 자네 모르겠어? 이 일을 담당하고서 몇 년이나 됐지?

부하 : 1년 반쯤 됩니다만

상사 : 그러면서도 모른단 말야. 한 사람 몫의 일을 할 수 있다면 누구든지 곧 알아차릴 미스란 말

일세

부하 : .......

상사 : 수치스럽단 생각은 들지 않아? 좀더 책임감을 갖고서 일을 하지않으면 장차 곤란해져

부하 : 책임있게 하고 있는줄 압니다만......

상사 : “하고 있는 줄”만으론 곤란해. 할 수 없군 그럼 A주임한테 잘 배우도록 해
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상사 : 자네 앞으로 좀더 공부하도록 해요

부하 : 네......, 무슨 말씀이신지요?

상사 : 아냐, 대수로운 일이 아니니 신경 쓸 건 없어 그런데 자넨 이 일을 담당하고서 얼마나 됐지?

부하 : 1년 반쯤 됩니다만

상사 : 그래 훌륭하군. 이제 한 사람 몫을 하게 됐군 하지만 종전에 말한 것은 다소 생각해야겠는

데......

부하 : 네 하지만 몹시 바쁩니다.

상사 : 응 바쁘다는 건 잘 알고 있어. 그래서 억지로 강요하진 않아 일단, A주임에게 잘 말해 둘테

니 가르침을 받도록 해요. 한데 어머닌 건강하셔?

부하 : 어머닌 벌써 3년전에 돌아가셨습니다.

상사 : ......

상사 : 자네 요즘 잘하고 있어?

부하 : 네......, 무슨 말씀이신지요?

상사 : 아냐, 이 일 가운데 가장 하기 어려운 부분이라서 말일세

부하 : 그렇게 말씀 하시니 그렇군요. 매우 조심을 해서 하고 있습니다만, 참 하기 어려운 대목입

니다.

상사 : 세심한 주의를 기울이더라도 매우 어렵단 말이지?

부하 : 네 그렇습니다. 어떻게 잘 해보려고 합니다만...... 이제 곧 신입사원도 들어올 터이고.....

상사 : 잘 해보려 하지만 어떻게 해야 좋을지 모른단 말이지. 그런데 자넨 이 일을 담당하고서 얼

마나 되지?

부하 : 벌써 1년 반이나 되는군요

상사 : 그럼 이제“기대되는 한 사람 몫”이로군. 그런데 말이야, 그뿐만 아니라 자네가 말한대로

신입사원이 들어온다면“기대되는 지도자상”이 돼야지......

부하 : “像”은 필요없습니다만 아직 살아있으니 말입니다......(웃음) 그러나 어떻게 하면 좋을까요?

상사 : 좋아 그렇담 누군가 베테랑에게 요령을 배우도록 하지!

부하 : A주임이 좋겠군요. 전에 이일을 맡고 계셨던 선배님이까요

상사 : 음, 그게좋겠군. A주임에게 부탁해 보도록 하지. 쇠뿔은 단김에 빼라고 했지. 자네 A주임을

불러오지 않겠어?
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OJT평가는 대화를 통해서 OJT의 결과를 평가하는 목적은 결과나 OJT의 과정을

평가 토론함으로써, ① 다음의 OJT에 대비하고, ② 다음의 OJT 니즈를 발견하고

③ 그리고 상하의 일체감을 굳게하여 OJT체제를 강화하여 간다는데 있다.

그러므로 지도담당자나 대상자가 일방적으로 평가해서는 안되며, 일방적인 평가

는 상하간의 일체감을 깨뜨리게 된다. 따라서 반드시 대화를 통해서 의견의 통일을

해야 한다.

① OJT의 계획대로 목표수준을 달성할 수 있는가

② 만약 목표수준의 달성이 불가능한 상황에 놓여 있을 경우 그 상황을 방치하

지 않고

③ 본인에 좌절감이나 열등감을 주지 않도록 하여 확실한 달성감을 갖도록 해

야 한다

OJT의 교육성과는 본래 질적인 것이기 때문에 평가의 지표를 설정하여 구체적인

숫자로 계량화할 수 있도록 연구할 필요가 있다. ① 목표와 능력의 수준을 10으로

하고 ② 그 능력이 전혀 없는 상황을 0으로 하여(그 구간을 0에서 10까지) ③ OJT

를 시작할 시점의 능력수준과 OJT종료시에 있어서의 능력수준을 각각 판정하여 평

가하는 것이 효과적이다.
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OJT의 평가는 부하의 반성, 학습진도, 行動變容의 3가지 레벨로 행하게 된다

① 반성평가

OJT에 의해『어떤 식으로 반응했는가』혹은『어떤 식으로 느꼈는가』를 보는

것이다.

점증적으로 호의적으로 적극적으로 몰입하는가 어떤가? 거부반응이나 네가티

브한 반응은 아닌가? OJT를 받아들일 준비나 동기부여가 충분히 행해지고 있

는가? 상기한 점을 평가하고 적절한 조치를 하였는가? 평가가 어떻게 받아들

였는가를 보는 것이므로 먼저 필요로 하는 것은 관찰하고 관리자가『피부로

받아들이는』반응이 요구된다.

② 학습진도의 평가

OJT의 목표가 되는 지식, 기능, 태도를 얼마만큼 습득하고, 몸에 익혔는가를

평가하는 것이다. 지식의 학습진도는 질문이나 페이퍼 테스트 등에서 볼 수가

있고 기능이나 태도 등은 실제 시켜보는 일에 의해 알게 된다. 기준이 명확한

체크리스트 등으로 평가하는 연구도 필요하다.

③ 행동변동의 평가

OJT결과가 실제 행동에 있어 발생하는가를 평가하기도 한다. OJT의 최종 목

적은 행동변동에 있는 것이므로 이것은 평가 중에서도 가장 중요한 것이다.

계획의 단계에서 행동변동의 목표가 명확히 되어 있으면 있을수록 이 평가는

용이하게 된다. 이 평가에서는 변동의 진도를 봄과 동시에 지속성에 대한 평가

가 필요하다. OJT의 직후 일시적으로 효과가 나타나는 것으로는 의미가 없기

때문에 어느 일정기간을 설정하고 반복해서 평가하고 사후관리해 나가는 것이

중요하다.
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① 업무를 통하여 업무를 중심으로 평가할 것. 그러나 업무이외의 회사가 인정

한 문화, 취미, 체육활동이라든지 직장내 행사와 활동에 대한 부하의 행동

도 업무에 준하여 관찰하면 좋다. 또한 개인사정도 능력평가의 수단이 되기

때문에 어느 정도 파악해 볼 필요가 있다.

② 평가요소를 가능한한 구체적, 실체적인 소항목으로 구분하여 각각의 요소

에 대해 평가한다. 이는 본인의 장단점을 파악하기 위해 당연한 것이다.

③ 하나의 소항목(일부분)만의 인상으로 상대방을 평가하거나 추측하지 말 것.

예로 기획력이 부족하기 때문에 지도력도 없을 것이라는 속단을 해서는 안

되며 각 개인의 개성을 충분히 고려하여야 한다.

④ 직무의 가치와는 별도로 생각할 것. 현재의 업무에 비하여 본인의 능력은

어느 정도인가 더욱 복잡하고 어려운 직무를 담당하게 했을 때 어떻게 될

것인가를 파악할 것

⑤ 개인의 학력, 근무연수, 성별 등에 좌우되지 말 것

⑥ 막연한 인상만으로 평가하지 말 것. 근무태도, 행동, 사실에 입각하여 평가

할 것

⑦ 선입관과 색안경을 끼고 보지 말 것

⑧ 관계있는 사람(예를 들면 전입자 상사 등)의 의견을 참조한다

⑨ 소문이나 다른 사람의 말을 듣고 판단하지 말 것

(�)

� 업무지식

1. 평가요소(지식) : 무엇을 어느정도 알고 있는가. 지식의 응용정도는?
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2. 평가방법 : 어떻게 측정하는가

3. 평가기준 : 무엇을 기준으로 평가하는가

직무에 필요한 전문지식, 기초지식, 관련지식의 내용, 정도(직무요건표)

4. 평가의 목적 및 활용 : 왜 평가하는가

� 업무의기능

1. 평가요소(기능) : 무엇을 어느 정도 할 수 있는가 ?

2. 평가방법 : 어떻게 측정하는가

① 들어본다 ② 보고서 작성 ③ 보고 ④ 특별과제의 처리결과 ⑤ 제안내용

⑥ 수집한 정보의 내용 ⑦ 지시, 명령, 조언, 주의, 설명, 설득 등의 반응 ⑧

업무의 결과(양, 질, 시간, 방법)  ⑨ 독서지도결과 ⑩ 사내∙외 교육의 이해도

⑪ 정기적인 면접 ⑫ 시험(구술, 필답)

① 직무의식의 내용을 파악한다

② 이해력, 기억력, 지능, 판단력을 알아본다

③ 업무의 응용능력(임기웅변의 처리가능성) 및 개선능력, 창조능력을 예측한다

④ 장래의 업무에 대한 적격성의 유무, 정도를 파악한다

⑤ 업무의 정확성, 기민성을 파악한다

① 시켜본다 ② 업무의 성과를 파악한다(양, 질, 시간, 방법)  ③ 특별작업 실

시 결과보고 ④ 기능이 육성되는 과정 ⑤ 대행시킨다 ⑥ 정기면접 ⑦ 각종

기능시험
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3. 평가기준 : 무엇을 기준으로 평가하는가

직무에 필요한 기능의 내용, 범위, 정도(직무요건표), 직무의 수행기준 및 기

대목표(직무기술서, 작업표준, 사무절차)

4. 평가의 목적 및 활용 : 왜 평가하는가

① 기능의 내용정도를 안다 ② 감각, 지각, 운동능력 등을 안다 ③ 업무의

정확성, 민첩성을 파악한다 ④ 장래의 업무에 대한 적격성의 유무, 정도를

파악한다

� 지능, 성격, 태도

1. 평가요소(지능, 성격, 태도)

① 현 보유지능 ② 현 보유성격 ③ 흥미, 관심 ④ 희망, 의욕 ⑤ 무엇을

맏고자 하는가 ⑥ 자기평가 ⑦ 사고방식 ⑧ 감각

2. 평가요소(지능, 성격, 태도)

3. 평가기준 : 무엇을 기준으로 평가하는가

협조성, 적극성, 책임감, 지도력, 절충력, 처리력, 흥미, 관심, 희망, 만족도,

자신감, 사고방식

① 근무태도를 본다 ② 들어본다 ③ 시켜본다 ④ 주의 조언을 받아들이는 태

도 ⑤ 질문의 경향 ⑥ 지시 또는 명령한 때의 반응 ⑦ 정보 의견제시의 경향

⑧ 보고사항 ⑨ 칭찬, 질책했을 때의 반응 ⑩불평, 불만사항 ⑪실패한 때의

태도 ⑫ 문제해결방법 ⑬ 특별과제나 특별작업을 주었을 때의 처리방법 ⑭

대행시켜 본다 ⑮ 정기면접 � 지능테스트 � 성격테스트 � 흥미테스트
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4. 평가의 목적 및 활용 : 왜 평가하는가

① 본인의 지능, 성격, 태도의 내용정도를 안다

② 장래 업무의 적격성 유무를 파악한다

③ 흥미, 관심과 일치하는 업무를 할당함으로써 본인에게 의욕을 불러일으키고

자기계발과 자기통제의 의욕을 갖게 함

④ 부하에게 자기평가보다 한단계 높은 레벨의 목표를 주면 목표가 유인이 되

어 업무의욕을 일으키게 됨

⑤ 부하의 적성을 안다

⑥ 부하의 원하는 관리방법을 안다
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0 2 9 10

의
水
準

出
發
時

達
成

目
標

1) 效果를 고려하지 않고 直

接的인 行動을 하는 경우

가 많다.

2) 다른 사람의 氣分을 配感

하지 않는다.

3) 自己 스스로 原積依賴를

하러가지 못한다.

4) 함부로 말을 한다.

5) 課長으로부터 부탁을 받은

部下指導를 잘 하지 못한

다.

6) 社內報編輯의 責任者로서

行動을 못하고 있다.

7) 일에 대한 意慾과 熱成은

매우 强하다.

1) 2) 4)의 3가지 項目에 대

하여는 同僚들이 確實하게

認定할만큼 向上되었고 充

分하다고한다.<10 點>

3) 에 관하여는 아직도 本人

은 自信이 없다고 하지만

우선 支障이 없을 정도로

向上되었다.<9 點>

5) OJT에 대한 �解가 아직

도 技術的으로 떨어진

다.<7 點>

6) 責任과 權限의 明確化가

아주 確實해졌다.<10 點>

7) 더욱더 意欲的이다.<10 點

>

綜合指標<9 點>

1) 行動에 앞서 效果를 고려

할 수 있는 마음의 餘裕를

가질 때까지

2) 相對方의 氣分을 고려하고

對話를 할 수 있을 때까지

3) 原稿依賴를 할 수 있는 自

信을 가질 때까지

4) 2)에 包含

5) OJT의 要領을 몸에 익힐

때까지

6) 社內報編輯에 관한 役割을

明確하게 알 수 있을 때까

지

7) 强한 意慾과 熱誠은 그대

로 持續시키면서 위 項目

을 實現한다.

OJT成果

OJT평가의 예
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Ⅱ. 

단위조직의 장 또는 선배사원(지도자)이 계획적, 계속적으로 OJT를 하기 위한 생

각 방법과 교재의 작성방법, 지도방법 등을 수록해 놓은 것을 매뉴얼이라 한다.

● 일반적인 구성

(1) 의 의 : 기업내 교육 체계안에서 위치

(2) 필요성 : OJT시 필요한 구체적인 이유

(3) 지도자의 마음가짐 : 자세, 태도, 임무

(4) 실시순서 : 개별지도 순서, 집단지도 순서

(5) 계획, 기록, 보고의 양식과 그 기입방법

(6) 기입례

(7) 교안, 교재의 작성법

(8) 주요한 지도방법

(9) 기타

<작성순서>

(1) 우선 처음에 매뉴얼 작성, 목적, 의의, 취지를 명확히 하고 어떤 효과를 기

대하는가를 철저히 해야 한다.

(2) 사용되는 대상을 정하고 그것에 맞게 내용을 어느 정도로 하는가를 미리

검토한다(대상과 레벨의 설정)

(3) 예산을 정한다

(4) 작성 멤버와 책임자를 정한다
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(5) 대강의 규격(사이즈, 페이지수)과 작성순서를 정한다

(6) 작성기한을 정하고 계획, 스케줄을 짠다

(7) 관련규정과의 일관성을 갖도록 한다

(8) 명칭을 정한다

(9) 수정, 추가개정 규정을 정한다

(10) 안을 검토, 결정한 후 인쇄하고 배부한다. 『대개는 사외비가 되기 때문에

보관, 책임을 정한후에 배부한다』

<세부사항>

(1) 우선 매뉴얼에 넣고 싶은 항목을 생각이 나는 범위내에서 열거해 본다.

(2) 그 하나하나 항목에 대해서 베테랑에게 시켜보기도 하고 말하기도 해서 일

(작업)의 순서를 열거해 간다.

(3) 작업순서와 세분화는 대상의 이해도에 의해서 변화해 간다.

(4) 작업 및 동작의 순서를 잘 알고 세분화가 확정됐으면 다음에는 그 요점에

대한 설명을 붙여간다.

(5) 이 요점에 대해서 될 수 있는 대로 과학적 설명을 첨가한다.

(6) 만약 예산이 충분하고 또 필요성이 있으면 도해를 넣어 보다 친절하게 만

든다.

(7) 비고를 붙인다. 예를들면 매뉴얼의 보관법 등(COPY)와 대여를 금지하기

도 하고 번호를 붙이기도 한다.

(8) 인쇄부수를 정한다.

(9) 팜플렛식으로 할 것인가, 시트식으로 할 것인가, 카드식으로 할 것인가 혹

은 수첩형으로 할 것인가를 정한다.

⑽ 시기를 보아서 체크하고 필요에 따라서 개정한다.
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매뉴얼 사용할 때 유의점

- TOP의 관심과 지원

- 매뉴얼 작성시의 폭넓은 참여

- 완벽주의를 추구하지 말 것

- 철저한 활용을 촉구할 것(타협하지 말 것)

- 계속 가르치고 배울 것

양식-1

양식-2

양식-3

양식-4

양식-5

양식-6

양식-7

양식-8

실습일지

직무별 자격요건표

직무지식 현황표

능력 관찰표

교육필요점 및 지도

계획서

직무교육기록표

직무교육

실시보고서(1)

직무교육

실시보고서(2)

신입사원

과 장

과 장

과 장

지도사원

지도사원

지도사원

지도사원

과 장

신입사원(OJT대상자)으로 하여금 매일 일과

후 작성, 상사에게 회람케 함

직무기술서, 직무명세서, 업무매뉴얼 시찰자

료 등을 참고로 과내의 직무를 담당 중심으로

세분하고 직무별 자격요건을 상술함

부문별, 부서별로 과원에게 필요한 직무 지식

을 세분하고 과원들의 습득현황을 판정함

개개교육대상자의 직무수행요건을 분석하고

현재의 습득상황을 판정함으로써 교육필요점

을 추출함

(양식-4)능력관찰표에 의해 추출된 교육 필요

점을 재정리하고 교육필요점별 세부지도계획

수립함

직무교육의 실시경과 및 실시후 평가사항을

누계로 기록함

직무교육실시 개요, 효과, 문제점, 건의사항

등에 관한 지도사원이 월간보고함
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년 월 일(   )

시 간

- 9:00

-10:00

-11:00

-12:00

-13:00

-14:00

-15:00

-16:00

-17:00

-18:00

-19:00

-20:00

-21:00

-22:00

실습사항 실습자의 반성 및 의견

실습자 지도사원 과장 부장

실습일지
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부 과

직무명 : 결산업무(�)

작성년월일

작성자직책

성 명

직무내용
관계법규,규정,지

침,매뉴얼,자료, 등
지식요건 기능요건 태도요건

1.일상업무

월중, 월말종합

일계표작성

1.기장작성 요령

2.기점의 일계표

양식

3.종합일계표

양식

4.경리규정

1.은행부기

2.경리규정

3.계정과목표

4.보고서관리

규정

5.손익분기 작성

1.결산능력

2.로터스 조작

3.회계프로그램

처리능력

1.정확성

2.신속성

3.계획성

4.협조성

직별 자격요건표

(주) 부문별, 직무별로 부서장이 작성함
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부 과

(예 : 판매과)

작성년월일

작성자직책

성 명

범례:V:습득필, -:현재로서 교육불필요 3-15: 3월15일 교육수료예정

1

2

3

4

5

6

7

피교육자명

업무명

판매일보기입법

대금수금관리법

거래처관리법

재고파악(전산)법

시장조사법

출고지시법

정기출고법

A B C D E F G H
유의

사항

직무지식 현황표
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부 과

(예 : 판매과)

작성년월일

작성자직책

성 명

직무수행에

필요 요건

지식요건

기능요건

태도요건

작성자의 의견

교육방법 소요시간

현재의 수준

우수 양호 보통 열등

능력관찰표

(과장, 지도사원 겸용)
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신 입

사 원

과 장

지도사원

(인)

(인)

성 명 작성년월일 200   .    .    .

부 서 부 과 직무명

교육필요점
교 육

예정시간
실시시간 교육방법 담당자 완료여부 평가 비 고

1. 지식요건

2. 기능요건

3. 태도요건

교육필요점 및 지도계획서

(지도사원용)
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신입사원
성 명 생년월일

부 서 부 과 입사일자

가. 직무지도(개별지도)

(주 : 교육일자 및 시간란에 교육실시 일자 및 실시시간을 기록함)

교육일자 및 시간

월 별 점 검

월

과 장

부 장

월 월 월 월 월 월 월

일

자

일

자

일

자

시

간

시

간

시

간

지식요건

기능요건

태도요건

합 계

직무교육기록표
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나. 집단지도(단체 및 합숙)

교육명 기간(년월일) 교육시간 주관처 교육내용 효과 비 고
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신입사원
성 명 입사년월일

부 서 부 과 직무

지도사원 과장 부장

교육실시

개 요

실시효과

지 도 상

문 제 점

건의사항

기 타

직무교육 실시보고서(1)

(지도사원용)
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개별지도

현 황

금월실시

주 안 점

실시성과

문 제 점

건의사항

부 과

작성자직책

성 명

신입사원 지도원
개 인 지 도

시 간

단 체 지 도

시 간
평 가 비 고

직무교육 실시보고서(2)

(        )월 (과장용)
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Ⅲ. 

1) 방법적 측면

① OJT라고 하면 관련양식의 작성 및 제출로 생각되고 있으나 OJT에서 가장

중요한 것은 상사와 부하와의 대화가 근본이 되어야 한다.

② 실제로 직장에서 당면하고 있는 것은 부하의 지식 기술제도 보다는 상하좌

우의 커뮤니케이션, 정보, 연락, 지시, 명령,보고에 관한 것이며 OJT는 수

법이나 기법이 아니라 부하를 지도육성하기 위한 이념이나 사고방식을 바

람직하게 갖는 것이 중요하다.

③ OJT는 일상의 업무를 원활히 수행하기 위한 것으로 상사는 직장의 문제점

이나 과제를 정확하게 파악한 다음 부하를 어떻게 육성해 나갈 것인가, 관

리감독자로서 어떻게 해야 할 것인가 하는 육성의 비전을 명확히 제시할 필

요가 있다.

④ OJT의 실천에서 그 수단과 방법을 제시할 필요가 있으며 개인능력의 육성

과 경제능력의 육성에 관련되는 육성훈련 방법을 차별화하여 실시하여야

한다.

2) 제도와 구조적 측면

① 지금까지『點』으로 생각했던 구성차의 육성을 앞으로는『線』으로 생각하여

OJT제도를 확립해야 하며 OJT는 부하뿐만 아니라 관리 감독자 자신에게

도 문제가 있음을 인식하여 관리, 감독자의 육성방법도 재검토할 필요가 있

다.

② OJT를 전사적으로 추진해 나가기 위해서는 기업의 인사, 노무, 정책차원

에서 추진되어야 하며, 특히 부하육성과 평가(인사고과)와의 관련을 명확히
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하는 것이 중요하다.

③ OJT추진에서 교육, 연수스텝이나 외부교육, 연수관련의 역할은 직장의 관

리, 감독자의 지원 역할이지 OJT를 주도하는 역할이 아님을 인식해야 한

다.

1) 육성필요점의 명확화

누가 어떤 능력을 개발하는 것이 좋은가, 능력개발의 내용(육성필요점)이 명확해

져 있어야 하는 것이다. 상사의 부하에 대한 직접지도, 즉 코칭은 OJT의 기본적 진

행방식이다.

그러나 하나에서 열까지 손을 잡고 걸음마를 시키는 코칭만이 OJT의 전부는 아

니다.

그런데 코칭을 하기 위해서는 먼저 업무의 현상파악에서 시작하여 부하의 능력을

소상히 파악해야 하며 일을 정확하게 할당하는 일이 빈틈없이 이루어져 있지 않으

면 안된다.

OJT실천의 첫걸음은 부하 한사람이 분담하는 일을 정확히 파악하는 일이다.

코칭의 기본

일의 파악 능력의 파악

성과의 인식

일의 할당
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다음은 그 일에 필요한 사항이나 포인트를 명확히 부하 각자의 육성 필요점을 완

전히 드러내어 일상업무를 수행하는 과정에서 사원 한사람 한사람의 육성계획을 구

체적으로 종합해야 한다.

일상업무의 수행에는 여러 가지 방식이 있으나, 그 목표는 부하 각자의 육성필요

점을 파악하는데 있다. 다음의 다섯가지가 육성필요점이다. ①기초지식을 익힌다.

②기능이나 기술을 익힌다. ③태도나 마음가짐을 익힌다. ④일의 요점을 파악한다.

⑤직장의 인간관계의 중요성을 인식한다.

즉 OJT란 사원 각자가 나날의 일을 통하여 확고한 목표를 가지고 그 달성을 향하

여 노력해 가는 과정에서 상사의 정확한 지시, 명령을 받으면서 자기개발을 하며,

능력의 향상을 꽤해 나가는 것을 말한다. 그렇게 하기 위해서는 우선 부하 각자의

육성필요점을 명확히 하지 않으면 안된다. 그러나 실제로 관리, 감독자의 자주성에

만 일임해 두어서는 많은 경우 그다지 기대할 만한 행동을 바랄 수 없는 것이다. 아

무래도 의식적으로 부하의 지도육성을 관리, 감독자에게 의무화해 둘 필요가 있다.

그것을 위해서는 조직으로서의 강제력이 중요한 것이다.

사원교육을 회사의 장기적 관점에서 인재육성 계획에 결부시켜 나가기 위해서는

조직으로서 그 나름의 구조를 생각해 볼 필요가 있는 것이다.

2) 지도방법의 선택

“무엇을”“누가”“어떻게 가르치느냐”의“어떻게“(how)가 교육훈련의 방법이다.

교육훈련기법에는 여러 가지가 있으며 교육훈련의 내용과 상사(담당자)에 따라 그

방법이 달라진다.

OJT의 출발점이 부하에 대한 일의 정확한 할당, 일상업무의 수행과정에 있어서

의 정확한 지시, 명령에 있다고 한다면 관리, 감독자는 우선 이러한 사항에 최대의

배려를 하지 않으면 안된다. 부하에 대한 일의 지시 명령시 ①일의 내용을 분명히

할 것 ②일의 분담을 명확히 할 것 ③상대방의 입장을 명확히 할 것 ④부하의 보고

를 잘 들을 것 ⑤스스로 솔선수범하여 모범을 보일 것 등, 이 5가지만 충실하게 한

다면 새삼스레 OJT니 부하교육이니 하지 않아도 될 것이다. 이러한 일상의 접촉을
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통하여 부하(개인 및 집단)의 일에 필요한 지식, 기능 등을 소상히 분석하여 부하의

작업태도를 세밀히 관할하여 누구를 육성할 것인가를 판단해 가는 것이 관리, 감독

자의 일인 것이다. 일반적으로 일의 자격요건-부하의 현재능력-육성필요점으로 지

식으로서 알지 않으면 안되는 일, 기능으로서 할 수 있어야 하는 일, 태도로서 배우

지 않으면 안되는 일 등을 상대방의 지적, 경험적 수준에 알맞게 가장 유효 적절하

게 선택하는 일인 것이다.

이처럼 부하의 육성필요점에 대해서 어떤 지도방법을 선택해야 하는가를 구체적

으로 명확히 해 나간다.

① 관리, 감독자 자신이 직접 부하를 지도한다......좁은 뜻의 OJT에 의한 지

도방법

② 스태프에게 부탁하거나 회사내외의 집합육성, 연수 등을 활용한다. 이른바

직장의 교육에 의한 지도방법

③ 부하 본인의 연구에 의한 ......자기개발에 의한 방법

OJT의 원점은 상사와 부하의 관계이며, 일상의 접촉지도와 스스로의 시범인 것

이다. 상사는 개개의 교육기법을 활용하는 과정에서 그 방법이 부하를 자주연수에

의 길로 인도하는 교량으로서의 효과가 있는지 없는지를 항상 인식하여야 한다.

교육기법은 다음 원칙에 ①스텝바이 스텝의 원칙(Step By Step) ②적극적 반응

의 원칙 ③즉시 인식의 원칙 ④개별화의 원칙 ⑤학습자의 검증의 원칙 ⑥행동과학

부하의 육성 필요점

알지 않으면

안되는 일

할 수 없으면

안되는 일

배우지 않으면

안되는 일

部下의

現在能力

일의

資 格 要 件

知 識 要 件

技 能 要 件

態 度 要 件
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적 접근법의 적용과 모의상황에 의한 방법활용 등에 의해 결정되어야 한다.

상사에 의한 지원과정 및 부하들은 직무현실에 적합하도록 육성시키며 실적을 극

대화 할 수 있도록 각종 장애를 제거하는 것을 도와주는 지도과정을 통합적으로 개

발하는 휴먼터치적 접근을 바탕에 깔아야 할 것이다. 따라서 OJT지도방법은 부하

개개의 특성에 따라 선택되어져야 할 것이다.

3) 성공적인 OJT의 추진방법

OJT를 성공적으로 추진하기 위해서는 몇가지 조건이 갖추어져야 한다.

① 관리 감독자 교육강화

OJT의 제도나 시스템을 만들어 보아도 관리, 감독자의 교육이 철저하지 않

으면 그것을 살릴 수는 없는 것이다. 종래 OJT를 실천함에 있어서 이 관리

감독자 교육의 내용이 애매했기 때문에 이 점을 명확히 할 필요가 있는 것이

다.

첫째는 관리감독자의 역할에 관해서 그 기본이 되는 사항(부하를 보는 눈,

관리의 기초, 일의 진행방식, 부하에의 일의 할당방식 등)에 관해서 철저히

학습하는 것이다.

여기서 주의해야 할 것은 추상적인 원리, 원칙이 아닌 OJT의 실체에 합치된

것을 배워야 하는 것이다. 그리고 집합교육 연수를 활용해야 하는 경우에는

외부의 교육연수 기관이나 스태프에게만 맡겨 버리는 일이 없어야 하는 것이

다. 기업의 최고 경영자나 중역급, 혹은 직장의 상급관리직의 체험담 등을

가미하는 것이 현실과의 괴리를 없애는 데도 효과적이다.

정기이동후에 신입 과장 대리급을 대상으로 한 집합교육 연수를 실시하게 되

면 사장, 부사장 등 최고 경영자 스스로가 회사의 기본방침이나 관리 감독자

로서의 자세에 관해서 직접 강의를 하는 것이 바람직하다.

둘째는 항상 직장의 문제를 관리, 감독자에게 파악시켜 두는 일이다. 발생되

는 여러 가지 문제들에 관해서 직장 내에서의 회의나 소집단활동에서 거론하
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여 서로 대화를 하는 것도 효과적인 방법이다.

셋째는 관리감독자 자신의 자세를 바로 잡는 일이다. 관리감독자는 모든 행

동이 부하에게 영향을 주고 있다는 것을 의식하고 행동하지 않으면 안된다.

관리감독자 교육은 관리감독자로서의 일반적인 지식뿐만 아니라 자신의 직

장의 문제점을 파악하는 것과 자기자신의 자세를 바로 잡게 하는 것이 중요

하다.

② 일상업무의 재검토

OJT는 일을 할 수 있는 것, 즉 주어진 일을 달성함으로써만이 의미가 있는

것이다. 실제로는 불필요한 서류나 장표를 작성하고 있는 수가 있다. 최근

사무부문에서는 OA화가 발전하여 종래에 손으로 쓰고 있던 서류나 장표를

간단히 만들 수 있게 되었다. 그러나 이 서류나 장표도 일상업무에서 활용되

지 않는다면 아무런 의미가 없는 것이다. 또한 현장에서의 작업도 언제까지

지금까지와 같은 방법으로 일을 하고 있어서는 낭비, 불균형 등이 조금도 감

소되지 않을 것이다. 그래서 일의 총점검-부하의 특성파악-일의 담당-실적

의 검토평가라는 기본사이클을 확고히 파악해둘 필요가 있는 것이다. 특히

일의 할당은 중요하다. OJT는 여기서부터 출발하고 있는 것이다.

③ 보상제도의 개발

OJT를 추진해 가는 과정에서 관리, 감독자의 입장으로는 어떻게도 할 수 없

는 문제도 있다.

예를들면 직장에 있어서의 제도나 규정, 규칙, 직장의 물리적인 환경, 종업

원 각자의 가치관이나 목표, 직장의 규범이나 격식 등이다.

여기서 OJT를 성공시키기 위한 중요한 요소로서 사람은 리워드(보상)의 함

수에 따라 행동한다는 것을 잊어서는 안된다. 

일을 하건 안하건 부하를 지도육성하건 안하건, 그 평가가 같다고 할 때는

OJT의 성과는 기대할 수 없는 것이다. 또한 능력개발이 진보되면 다음의 개

발의욕이 솟아날 수 있도록 목표를 제시할 필요가 있는 것이다. 이런 의미에
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서 OJT실천의 효과를 다음 목표로서 도전하는 발판으로 삼음과 동시에 평

가(인사고과)에 반영할 필요가 있는 것이다. 열심히 일을 한 사람에게서는

그 나름으로 보상을 함으로써 적극적 의욕이 솟아나게 될 것이다. OJT의 성

공요건으로서 관리감독자의 교육과 일상업무의 재검토, 보상제도를 도입, 제

도화함으로써 OJT정착이 조기에 이루어질 수 있을 것이다.

④ 부하육성의 중심방법

직장에 있어서의 부하육성은 상대방에게 적합한 가장 유효적절한 지도방법

을 찾아내는 일이다. 일에 필요한 지식, 기능, 태도를 분석하고 부하의 작업

태도를 면밀히 관찰하여 누구에게 무엇을 어떻게 육성할 것인가를 판단해야

한다. 부하 지도육성의 필요점에 대해서 어떤 지도방법이 적당한가를 생각해

야 한다. 부하는 직장에서 일을 해나가는 과정에서 주위로부터 많은 지도,

조언을 받고 여러 가지 경험을 축적하면서 성장하는 것이다. 따라서 직장에

서의 부하육성의 주요방법은 다음과 같이 요약된다.

� 시범

말할 것도 없이 상사 스스로가 해 보이는 것이다. 부하 앞에서의 상사행동의

전부가 부하에게 영향을 주고 있다는 것을 의식하면서 행동하지 않으면 안된다.

� 일상의 접촉 지도

일을 담당할 때나, 지시, 명령을 할 때, 반대로 부하의 보고를 받았을 때 그때

마다 정확한 지도를 해야 한다. 이것이 OJT추진에 가장 중요한 일이다.

� 회의 출석

회의는 본래는 정보 자료의 교환 상호간의 의견을 조정하는 마당이다. 그러나

동시에 상호계발의 장소임을 간과해서는 안된다.
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� 상사와 함께 하는 체험학습

특히 영업사원 교육 등에서 먼저 상사와 같이 행동하도록 하여 실제로 눈으로

보고 익히게 하는 방식이다. 회사의 격식이나 사고방식을 배우게 하는데 좋은

방법이다.

� 부하와의 개인 면담

상사와 부하와의 대화를 말한다. 일상의 관리행동을 보충하는 것으로서 상사

와 부하의 개별적 대화는 중요하며, 부하육성의 기본이라 할 수 있다.

� 회사 사내의 연구회 세미나 등에 출석, 참여

좁은 뜻의 OJT에 대해서 이른바 직장의 교육을 말한다. 상사의 지도, 조언,

지시, 명령으로 사내단체 사외강습회 참가, 타사 타직장의 견학, 학교, 해외유

학, 사내 강습회, 연구회의 출석 등이 있다.

� 자기개발

자기성장과 조직체목적에 기여하려는 개인의 행동경향은 고정된 인간관을 가정

하는 전통적 견해를 부인하고 성장과 변화과정 속의 인간상을 강조함으로써 자기

개발의 타당성을 명백히 해주고 있다. 상사의 지도, 조언, 지시, 명령이든 혹은

본인의 자발적인 행동이든 자기 자신이 생각하여 행동해야 하는 것이다. 가장 일

반적인 것으로서 독서, 통신교육, 텔레비전 강좌, 라디오 강좌의 활용 등이 있다.

� 소집단 활동이 가지는 기증과 효과의 활용

앞에서 말한 사항중 어느 편이냐 하면 개인을 대상으로 한 지도교육 방법인데 직

장집단을 대항으로 하는 경우는 소집단 활동을 활용한다. 동기부여, 확실한 커뮤

니케이션, 팀워크의 형성 강화, 역할분담의 명확화 등 소집단이 가지는 기능과 효

과를 직장에서 살린다. 연구회, 독서토론회 등은 상호계발의 훌륭한 수단이 된다.

결국 OJT를 효과적으로 정착시키기 위해서는 조직 전체가 학습 기업화하여 육성

적 조직풍토가 체계적으로 이루어짐으로써 OJT는 꽃을 피울 수 있을 것이다.
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- OJT 성공요인

∙직제는 장과 부하간에는 기술, 기능, 태도면에서 낙차가 있어야 한다

∙직제의 장은 부하육성에 대한 정열이 있어야 한다

∙직장은 자기계발 분위기가 충만해야 한다

∙경영층의 기업교육에 대한 소신이 있어야 한다

∙능력있는 자가 인정받아야 한다

∙직업관 순화가 되어야 한다

∙OJT예규가 설정되어야 한다(제도의 정립)

∙OJT지도원 교육과정이 운영되어야 한다

∙OJT지도원에 대한 대우와 권한이 있어야 한다

∙관리감독자 교육과정에서는 부하육성 과목이 있어야 한다

∙사내 자격제도가 있어야 한다

- 어떤 경우에 능력이 개발되는가(국내 P사 조사)

� 책임있는 업무 부여후 지지를 받았을 때

� 작업방법을 자세하게 구체적으로 교육받았을 때

� 질문에 대하여 친절하게 대답해주고 사내정보를 정확히, 충분히 가르쳐 주었을 때

� 건설적인 비평을 해주고 자주 나의 일을 검토해 주었을 때

� 훌륭한 시범을 보여 주었을 때

� 진행중의 문제해결 기회를 주었고 의욕을 불러 일으켜 주었을 때

� 작업흐름에 대해 구체적으로 설명을 들었을 때

� 계획성있는 지도를 받고 실시했을 때

� 상사와 함께 협조적으로 일했을 때

� 폭넓게 업무를 통해 업무능력이 향상될 수 있었을 때
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Ⅳ. 

� OJT 추진방법

- OJT추진을 위한 제도 확립

목표관리제도, 계획적인 직무순환제, Challenge制 등

- OJT추진을 위한 지도체제의 확립

Man’s Man교육, 각 라인(Line)별 지도, 교육책임자 임명

- OJT추진을 위한 매뉴얼 등을 작성

OJT지도편람, 사원수첩, OJT노트, 자기개발 Note, 육성기준서 등

- OJT계획서, 보고서 제출 의무를 부여

개인 교육훈련 실시계획서, 직장내 연수계획서, 실시상황 보고서 체크리스

트, 일상관찰 기록일지 등

� OJT 추진실적

- 1992.      7: OJT 기본계획수립

- 1992.      8: OJT 기초매뉴얼제작 및 배포

- 1992. 9-12: OJT지도책임사원 교육(2박 3일 20명)

- 1993.     4 : 대졸신입사원 조기전력화 방안 수립(비서실)

- 1993.     4 : OJT지도사원교육(2박 3일 20명)

- 1993.     7 : OJT세부지침수립

- 1994.     2 : 간부 및 지도책임사원 설명회(40명)

- 1994.     7 : OJT경진대회 실시

- 1995.     1 : 집단 OJT제도 도입 시행
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� 당사의 OJT추진전략

- 95년도 OJT추진내용

◎ 기본방침: 제도의 정착화

◎ 중점추진 내용

- 단계적 추진방향

5급이상 신입사원

일반직이상 신입사원

전사원(3급이상)

관리행정을 강화하여 OJT의 질적향상

보다는 제도의 정착화를 꾀함

일반직에 대한 집단 OJT제도시행

소집단 활동차원으로 끌어올림

�5급이상 신입사원만 관리함

신입사원 관리에 중점을 둠

일반직 신입사원은 1주일의 기본실무교육으로 OJT대체

�철저한 행정관리로 규정을 준수하게 하여 제도를 정착화 함

�신입사원교육: 배치전 교육(서류지급)

�OJT지도매뉴얼 제작 배포

�홍보

�OJT경진대회

�관리행정의 강화.........연수부 관리철저, 행정간소화

�집단 OJT 도입시행
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� 당사 신입사원 OJT

- 목 적

�당사의 전통있는 사풍의 계승, 발전을 위한 정신자세 확립

�직무수행상 필요한 지식과 기능을 조기에 습득시킴

�자기개발 동기부여

- 조 직

�각 부서장(부장)은 담당부서의 OJT실시에 대한 관리책임을 짐

�각부서의 과정 및 OJT지도 책임사원은 OJT에 대한 실시책임을 짐

�년초에 임명

- 신입사원 OJT 실시내용

◎ 개 요

◎ 1:1지도

�정 의 :  지도책임사원이 신입사원 1인을 전담하여 조직생활 및 실무지식을

개별지도하는 것을 일컬음.

◎ 실무교육 기초

�정 의 : 담당업무 수행상 필수적으로 필요한 4개 기초과목을 지정하여 자기

8개월

3개월

3개월

매일

매일

매일

4과목 4회

1회

1회

입사 1년차

인사고과

면수습고과

면수습고과
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학습 또는 사내전문강좌를 통하여 의무적으로 이수케 함

◎ 주제연구

�OJT기간중 담당업무와 관련된 연구주제를 배정하여 신입사원의 참신한 눈

으로 본 현업의 문제점 파악 및 개선안을 연구하여 직무에 대한 개선의식을

고취시킴

◎ FLOW

- 직무교육 평가

◎ 신입사원 인사 적용

상호협의(예상직무고려)

실습일지작성

신입사원 배치

업무 매뉴얼

교육필요점 파악

지도계획서 작성

개별지도

실습일지 월개별지도

평가서제출

경유

일괄취합

지도계획서 접수

직무교육평가

기록부 기록확인

50

60

60

20 20

30

30

10

10

10

100

100

100

1년차

인사고과

면수습

면수습
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◎ 지도책임사원 인사적용

� 추진상의 문제점

- 기본골격의 문제점 : 실습일지 작성 및 주제연구

- 제도운영수단의 문제점 : 인사고과적용, 면수습, 평가대상

- OJT실시대상의 문제점 : 특채, 연고채용자

- 인사, 연수의 연계 : 입문교육 미수료자, 인사반영의 현실성

A

B

C

D

E

본인고과 + 5점 이내

본인고과 + 3점 이내

-

본인고과 - 3점 이내

본인고과 - 5점 이내

(주) 해당부서장은 업무특성을 고려하여 업적고과의 5-10%적용
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