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䤧䤧䤧 중소기업의 현황

우리나라경제와일자리창출측면에서중소기업은대기업보다훨씬중요하다.

중소기업은우리나라전체사업체의99.4%를차지하며, 전체일자리의무려87%

이상을제공하고있다. 

대기업은매년일자리가감소세를보이고있는데반해, 중소기업은매년0.7%의

일자리를창출하고있다(한국노동연구원, 2008; 김영생, 2008에서재인용; 중소

기업청, 2008). 

국가적으로중소기업의중요성이커지고있음에도불구하고, 중소기업의현실은

우울하다. ‘열악한재정䧀인재양성소홀䧀높은이직률䧀인력부족䧀경

영악화䧀열악한재정’의악순환을거듭한다. 

중소기업은고용인원당생산액에서대기업에크게뒤진다. 이는대기업이중소

기업보다 직원 능력개발 분야에 더 많은 투자를 하고 있기 때문이다(김영생,

2008). 한통계에따르면전체중소기업의17.9%만이직원을위한교육훈련계획을

세운반면, 대기업은74.7%가직원교육훈련계획을수립했다. 

직원의직무능력향상을위한교육훈련의부족은높은이직률과만성적인력부족

으로이어진다. 2006년중소기업의인력부족률은 2.74%, 이직률은 25%이상을

기록했다(김영생, 2008; 최호수, 2007). 특히직원들의잦은이직은숙련된핵심

인력을양성하는데가장큰장애요인으로지적된다. 
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䤧䤧䤧 중소기업 직원교육의 현황

중소기업의인력난을해소하는가장좋은방법은중소기업자체에서핵심인재를

키우는것이다. 중소기업청이2007년에발표한‘중소기업인력실태조사보고서’

에는중소기업의직원교육현황이자세히나와있다. 

보고서에따르면중소기업의52%가직원을대상으로하는교육·훈련이‘필요

하다’고답한반면, 48%는‘필요없다’고응답했다. 교육의필요성에대한인식은

기업 규모가 커질수록 증가했다. 100~299인 규모의 중소기업에서는 약 89%

가교육·훈련이필요하다고답했다. 

또한신규채용인력을대상으로교육·훈련을실시하고있는중소기업은53%에

달했다. 신규채용인력을위한교육은‘현장사내교육(OJT)’이48.1%로가장많았

고, ‘직업훈련기관에위탁’(2.3%), ‘거래처등에파견’(1.4%) 등이뒤를이었다. 

<표 1>중소기업의비중

<표 2>기업규모별공식적인교육훈련계획수립여부

종업원수(명)

Total

100 ~ 299

50 ~ 99

20 ~ 49

10 ~ 19

5 ~ 9 50.1%

25.8%

16.4%

4.7%

2.5%
99.4%

전체 = 100
공식적인교육훈련계획있음 = O
공식적인교육훈련계획없음 = X

O               X O               X O               X

전체 300인미만 300인이상

19.2

80.8

17.9

82.1
74.7

25.3
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6
직원을대상으로교육·훈련을실시하는중소기업은약37%였다. 규모가큰기업

일수록직원대상교육·훈련을실시하는경우가많았다. 특히 100~299인규모

중소기업의약75%가직원들에게교육·훈련기회를줬다. 

중소기업이직원의교육·훈련비용으로지출한금액은평균 270만원이었으며,

매출액대비교육·훈련비용은0.11%에해당했다.  

중소기업이직원교육·훈련을안하는이유로는‘회사특성상교육·훈련이불필

요하기때문’이46%로가장많았고, ‘업무공백의우려’(34%), ‘직원교육관련예

산부족’(17%), ‘일반직원들의무관심’(13%), ‘효과적인교육프로그램의부재’

(12%), ‘교육·훈련에대한정보의부족’(12%) 순으로나타났다.  

중소기업이 직원 교육·훈련의 확대를 위해 요구하는 정부의 지원정책으로는

‘근로자교육비지원정책’(37%), ‘실용적인교육프로그램마련’(32%), ‘직원교육

에대한세금감면등의다양한인센티브제공’(23%) 등이나왔다. 특히 100~299

인규모의기업은‘실용적인교육프로그램마련’이가장필요하다고답했다. 

중소기업들의직원교육·훈련은대부분주먹구구식으로운영되며내용역시열악

하기짝이없다. 체계적인교육·훈련과정을갖춘중소기업은거의없다. 입사하

자마자현장에투입해선배로부터일을배우면서적응하는것이교육·훈련의대

부분이다(장원섭외, 2007). 더구나거의대부분의중소기업은직원직무능력을향

상시키기위해어떻게해야하는지잘모르는데다관련전문가도없기때문에체계

적인직원교육·훈련을하기힘들다. 또한중소기업에서직원교육·훈련으로주

로이뤄지고있는현장학습은고용보험의환급대상이아니므로, 직원교육·훈련

과관련해중소기업이정부등에서받는실질적인지원은미흡한형편이다.    

<표 3>규모별직원에대한교육, 훈련필요성

(단위 : %)

구 분

전국

5~19인

20~49인

50~99인

100~299인

전체

100.0

100.0

100.0

100.0

100.0

필요

51.8

43.3

77.3

83.7

88.5

불필요

48.2

56.7

22.7

16.3

11.5
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䤧䤧䤧 신입사원 교육의 동향

신입사원을교육하려면먼저신입사원의특징을이해하고적합한교육방법을

개발해야 한다. 삼성경제연구소 인터넷 홈페이지(www.seri.org)에는 신입사원

교육에관한비교적최근동향을파악할수있는‘신입사원교육특집원고’(2005)가

게재돼있다.        

원고에따르면첫째, 요즘신입사원교육은신입사원의성격적·문화적특성을반

영한다. 즉재미와즐거움이삶의철학이며, 신나게한판놀면서일하며, 권위에복종하

기보다자신을솔직하게표현하며, 주어진프로젝트에자신의전문성과열정을불사

르려는신입사원의특징과성향을반영하는프로그램들로교육이진행되고있다. 

둘째, 최근신입사원교육은그룹이나회사의비전과전략방향, 특히기업핵심가

치의공유에역점을둔다. 회사와개인의비전이어떻게연계되는지를설명한뒤,

각각의비전을달성하려는노력에일관성이있어야개인과조직이상생·발전한

다는점을강조한다. 기업의핵심가치공유에초점을맞추는것은신입사원들이

조직문화에무리없이빨리적응하는것을돕기위해서다.  

셋째, 최근신입사원교육은프로젝트나기업의현안과제를주고이를팀단위학

습활동을통해해결하는실전형액션러닝(Action Learning) 중심으로이뤄진다.

다시말해, 입사전에배운다양한지식과끈끈한팀워크를바탕으로제한된시간과

자원을활용해주어진과제를풀어가는‘해결형교육’을강조하고있다. 이를통해

신입사원은조직생활에필요한문제해결능력을키우고, 커뮤니케이션, 프리젠테

이션, 갈등관리, 프로젝트관리등에필요한역량을복합적으로습득할수있다. 

넷째, 극한체험이나해병대입교등복고적인신입사원교육이이뤄지기도한다.

정신력과팀워크강화가목적이다. 자신이좋든싫든다른사람과함께조직이추

구하는목표를달성하려면어느정도의자기희생이불가피하다는점을강조하기

위해정신적·신체적으로참기어려운극한체험훈련을실시하는것이다. 

䤧䤧䤧 중소기업 신입사원 교육의 필요성

신입사원은낯선조직환경에적응해야한다. 신입사원은새로운조직생활에필
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요한 정보를 지속적으로 배우면서 상황 이해력과 적응력을 높이는데(Driscoll,

2000), 이는개인이조직이라는새로운환경에적응하면서반드시거쳐야하는과

정이기도하다. 

신입사원의직장적응에는다양한요인들이영향을미치며, 개인적, 구조적, 학습

경험적요인으로구분된다. 이가운데학습경험적요인이란기업에서제공하는

정규교육프로그램과다양한형태의비공식학습을의미하며, 국내외여러연구들

에의해직장에서의학습이조직적응에미치는영향이실증적으로입증되고있다

(장서영외, 2008). 따라서신입사원의효과적인직장적응을위해서는적절한신

입사원교육이필요하다. 

신입사원교육의효과는다양하다. 

첫째, 신입사원이새로운사회로들어갈때느끼는이질감을줄여준다. 둘째, 회사

의이념, 기업의문화, 기업목표등회사에대한다양한정보를알려줌으로써회사

에대한이해와적응력을높여준다. 셋째, 신입사원이할일을미리알려주고교육

함으로써이직률과괴리감을낮춰준다. 넷째, 회사구성원들과의체험활동및단

체활동등을통해조직에대한일체감을높여준다(LG신입사원교육PPT).

신입사원교육은중소기업이겪고있는인력부족난을해소하는데도도움이될수

있다. 중소기업신입사원의조기퇴사율이높은것은입사후체계적인교육을거

치지않고곧바로현업에투입돼선배로부터개별적으로업무를익히기때문이다.

체계적인신입사원교육을받지않으면회사에대한이해와자부심이떨어지고조

직에대한이해와적응력도낮은데다, 실제업무에서필요한기본적인비즈니스

스킬을배울기회도적을수밖에없다(www.campus21.co.kr). 

중소기업에입사하는대졸신입사원들은임금등근로조건이나직원복지제도에

서대기업과같은조건을바라지않는다. 개인의성장가능성이높고대기업과달

리직무폭과깊이가넓고깊다는점등에주목해중소기업을택했기때문이다. 따

라서중소기업이대졸신입사원을붙잡으려면우선이들이원하는매력적인직무

를개발하고조직구성원간에원활한인간관계를맺을수있는친근한기업문화를

만들어야한다(엄동욱, 2008). 회사는또한신입사원이앞으로어떻게성장할것인

지에대한비전을제시하고, 여기에필요한교육도하고적당한업무를줘야한다.

즉, 이회사에서계속일하면원하는분야에서전문가로클수있을것이라는믿음

과기대를신입사원에게심어줘야한다(최호수, 2007).
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䤧䤧䤧 이 책의 사용법

중소기업이높은이직률과숙련인력양성의어려움, 만성적인인력부족의문제

로시달리고있는것은효과적인인적자원개발전략이부족하기때문이다. 많은

중소기업들은직원의교육·훈련이필요하다고느낀다. 그러나효과적이고실용

적인교육프로그램의부재와교육·훈련에대한정보부족등을이유로제대로된

교육과훈련을진행하지못하고있는실정이다. 

한국고용정보원은중소기업의교육담당자들이신입사원교육을효과적으로할수

있도록돕기위해「신입사원교육운영자매뉴얼」을제작했다. 이책은신입사원오

리엔테이션, 멘토링, OJT를주로다루고있으며, 각교육을실제로진행하는데필

요한구체적인지침도함께실었다. 또한중소기업교육담당자들이유용하게쓸

수있는다양한직원교육관련정보들을부록으로넣었다. 모쪼록이책이중소기

업교육담당자들에게실질적인교육운영지침서가되기를기대한다.
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䤧䤧䤧 오리엔테이션 개념과 목적

1. 신입사원오리엔테이션의의미

대졸신입사원들을채용한중소기업의가장큰고민은이들이너무빨리회사를그

만둔다는것이다. 다시말해, 신입사원중상당수가회사에잘적응해성과를내기

도전에사표를만지작거리거나내던진다는것이다. 

기업이괜찮은신입사원을선발하기위해서는인력과시간등많은직·간접적비

용을들여야한다. 그렇게많은비용과복잡한절차를거쳐뽑은신입사원이입사

한지몇달도안돼회사를그만두면, 회사는허탈해진다. 

신입사원한명이빠져나가면회사는금전적으로도많은손해를본다. 신입사원을채용

하고교육하는데에쓴비용, 대체인력을찾아채용하는비용, 업무차질에따른기회

손실비용등어지간한직원의1년치연봉이함께빠져나가는것과맞먹는다고한다. 

많은비용을들여뽑아키우고있는신입사원들이이처럼조기에퇴사하는일이반

복되다보면, 회사는점점신입사원에대한투자를꺼리게된다. “어차피얼마안

돼나갈지도모를사람한테회사가공을들일필요가있느냐”는생각이드는것이

다. 신입사원들을조직에빨리정착시키고퇴사율을낮출방법은없을까?

오리엔테이션(orientation)은신입사원이나신입생등새로운환경에놓인사람들

에대한환경적응을위한안내나예비교육등을말하는데, 신입사원들이입사한

뒤가질수있는고민들을예방하고빠른적응을돕기위해신입사원오리엔테이션

을기획하여제공할필요가있다. 

오리엔테이션
䤌ri

en
ta

ti
on
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1) 신입사원의입사초기고민

신입사원들은무엇때문에조직에적응하지못하고혼란스러워하는걸까? 왜회사

를관두겠다는마음까지먹게되는걸까? 신입사원들이처음회사에갔을때나회

사를떠나려고할때흔히갖게되는고민들은다음과같다.  

䤐내업무의범위는어디까지일까? 

䤐이일도상사에게보고해야할까?

䤐이런일만하다가내가과연발전이나승진을할수있을까?

䤐어떻게일하라고가르쳐주지는않고시키기만하는걸까? 

䤐이일은누구에게물어보고어디에가서알아봐야할까?

2) 신입사원의적응에필요한것

신입사원에게오리엔테이션은회사에적응하는첫과정이다. 새로운환경에접한

신입사원들은당연히긴장하거나스트레스를받는다. 따라서오리엔테이션은신

입사원이입사스트레스에효과적으로대처할수있는방법과자세를알려줄수있

는좋은기회다. 회사는우선신입사원의정서와정보욕구를알아야한다. 신입사

원들이무엇을느끼고고민하며무엇을알고싶어하고알아야하는지부터파악해

야신입사원들의조직적응을도울수있기때문이다. 

일반적으로신입사원이그회사에적응한다는것은조직의문화와규범이어떻고

조직내구성원들은어떻게상대해야하는지등을파악해이에맞는대응요령을

실천하는것이라할수있다. 다시말해, 조직에서중요또는필요하다고여기거나

당연하다고간주하는것을신입사원도받아들이도록하는과정이다. 신입사원이

한사람의완전한외부자에서조직내부의완전한구성원으로거듭나기까지는많

은학습과지원이필요하다. 신입사원이조직에적응하기위해반드시익혀야하

는것은조직구성원으로서의 역할을하는데필요한가치관과능력, 바람직한행

동, 지식등이다. 따라서신입사원오리엔테이션에서는신입사원이조직의가치관

(비전), 문화, 규범(조직의구조와제도), 능력및바람직한행동과지식(조직의업

무와현업과제, 신입사원에게요구되는역할및직무등)을이해할수있는필요한

정보를충분히줘야한다. 효과적인오리엔테이션을진행하기위해서는신입사원

들이오리엔테이션에서반드시배워야하는것부터알아봐야한다. 회사경영진과
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기존직원들이기대하는신입사원의역량과역할수준이어느정도인지파악하고,

이미신입사원오리엔테이션을받은직원들에게오리엔테이션과정에서느낀아

쉬운점이나더보완해야할점을물어본다. 회사정책이나제도, 복지등에대한

단순정보를알려줄때도오리엔테이션운영담당자의입장이아닌신입사원눈높

이에맞춰알기쉽고구체적으로알려줘야한다. 

2. 신입사원오리엔테이션, 왜할까?

1) 조직의첫인상형성하기

입사는한개인이낯선조직안으로들어오는, 일종의‘경계’를넘어서는과정이

다. 새로운조직에들어간개인은그곳이어떤곳인지부터파악하고평가하려한

다. ‘이조직이내가치를알아주고키워줄곳인가?’, ‘내경력욕구를충족시킬수

있는가?’, ‘일을하는데적합한환경과사람들로구성돼있는가?’등을판단하고

평가한다. 기업이냉정하고객관적인평가를통해신입사원을채용한것처럼, 신

입사원역시입사한기업이자신과궁합이맞는곳인지꼼꼼히평가한다. 

신입사원오리엔테이션이중요한것은바로이때문이다. 오리엔테이션은신입사

원과회사의첫만남이다. 회사는오리엔테이션에서신입사원들에게회사에대한

긍정적인이미지를심어줘야한다. 이를통해신입사원들은낯선조직에적응해야

한다는두려움을떨치고, 회사에애착을가지게된다. 첫인상은사람과사람사이

뿐만아니라, 사람과조직에서도매우중요하다.   

신입사원들은입사후3주정도면조직에대한이미지를나름대로결정한다고한

다. 즉, 입사한지채한달도안된상태에서‘이회사가내인생을걸고다녀도좋

은곳인가’를판단하는셈이다. 입사초기에회사에대해긍정적인이미지를가진

신입사원은직장생활을하면서회사에실망하는일이생겨도‘한번더지켜보자’

며마음을다잡는다. 그러나부정적인이미지를가진신입사원은그렇지않다. 사

소한갈등이나자신의기대와어긋나는상황에처할경우, 어려움을극복하고조

직생활에적응하려하기보다는퇴사를결심할가능성이크다.  

따라서오리엔테이션에서는신입사원들에게‘우리회사는현재도좋고, 앞으로도

더욱성장할가능성이큰곳’이라는점을중점적으로알려야한다. 그런뒤에신입

사원이회사에중요하고의미있는존재라는것을인식하게하면된다.   
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2) 조직생활의기본을익히도록도와주기

신입사원과회사는서로에대해다른기대치를가지고있다. 신입사원은의욕이

넘친나머지도전적인과제를원하지만, 회사입장에선신입사원들의열정이한편

으론부담스럽다. 회사는실무경험이없는신입사원들에게책임질일을시키고

싶지않다. 또한신입사원은업무시스템등이창의적이고혁신적으로돌아가기를

원한다. 그러나회사는나름대로그동안많은시행착오를겪으며검증된일처리

방식을선호하고, 신입사원들이회사에서역량을발휘하기위해서는새롭게많은

것들을배워야한다고생각한다. 이과정에서신입사원들은새로운환경과직무,

인간관계의어려움을겪게되고, 자신들의욕구가충족되지않는다는이유로회사

를떠날생각도하게된다.   

오리엔테이션의기본목적은신입사원이회사에쉽게적응하도록돕는데있다. 여

기에더해, 오리엔테이션은신입사원이입사전부터마음속으로가지고있던직장

생활에대한기대수준을현실에맞추도록하는역할도한다. 따라서오리엔테이션

에는신입사원이조직인으로서갖춰야할기본소양과가치관을형성하도록돕는

과정과회사의구체적인경영정보와환경을알려주는시간이반드시있어야한다.  

신입사원이조직생활의기본을익히도록도우려면지식과기술, 태도의측면에서

접근해야한다. 지식측면에서는회사가어떤일을하며어떻게수익을창출하고,

신입사원은여기에어떤기여를해야하는지를명확히알려주는것이다. 기술측

면은신입사원이회사의성과에기여하면서자신의경력(꿈)을개발하기위해서는

어떤역량을갖춰야하는지를깨우쳐주는것이다. 태도차원에서는삼성맨, LG맨

처럼‘그회사의사람’으로거듭나기위한자긍심과프로근성, 가치관등을키울

수있도록도와줘야한다.

䤧䤧䤧 오리엔테이션의 주요내용과 방법

신입사원이첫직장생활을원활하게하기위해서는조직과일, 사람에대한이해

가전제돼야한다. 조직과일, 사람을이해해야만첫직장생활에서나타날수있는

불안감과두려움, 대인기피, 스트레스, 갈등, 자신감결여등의문제점들을사전에

막을수있다. 회사차원에서는신입사원의조기퇴사로인한비용손실을방지하
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는데도움이된다. 따라서신입사원오리엔테이션은①조직에대한이해,  ②일에

대한이해,  ③사람에대한이해등과같은테마를기본으로구성하는것이좋다.    

오리엔테이션은일방적인전달에그치는방식으로진행돼선안된다. CEO의진실

한목소리도필요하며, 신입사원들과함께호흡하며회사의비전을제시할수있

는능력을가진전문강사를초빙하는것도좋다. 또한오리엔테이션은신입사원

개개인의역량이업무현장에서제대로발휘되도록기획돼야하며, 신입사원들의

성공적인직장생활과성공적인인생을도울수있는콘텐츠들로구성돼야한다.

1. 조직에대한이해

1) 회사홈페이지에실린정보이상을소개

회사소개는회사의비전, 연혁같은기본적인정보들은물론, 회사의주요브랜드

와업무도설명한다. 회사가속해있는동종업계의환경에대해알려줄필요도있

다. 회사의각종제도와시스템, 고객과만날때지켜야할지침, 사업장위치, 업무

방법, 수익창출구조등회사홈페이지에서는얻을수없는필요한정보들을구체

적으로소개한다. 신입사원은이제외부인이아니라내부인이기때문이다. 

2) 최고경영자나간부진이진행한다.

회사소개에는현황, 비전, 연혁같은개괄적인사항을비롯해부서별업무와조직

①조직에대한이해

회사개관

䤎비전

䤎중심가치

䤎연혁

䤎조직도
현황

경영환경

䤎매출

䤎업계이해

䤎업계위치

䤎전망

제도

䤎인사제도

䤎복리후생

䤎교육체계

䤎시스템

䤎각종규정

②일에대한이해

업무이해

䤎부서별업무

䤎부서투어

䤎사업장이해

䤎직무이해

업무기본

䤎보안등규정

③사람에대한이해

회사문화및

조직구성원과의

관계

䤎회사문화및

직장예절에

대한이해

자긍심부여

䤎신입사원

자신의역할에

대한이해와

자긍심형성

<표 4>신입사원오리엔테이션기본테마
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체계, 사업자의위치나형태, 인사규정및제도, 근무수칙등일반적이고상세한내

용도포함돼야한다. 회사소개는잘구성된동영상을상영하는등신입사원들이

애사심과자부심을가질수있도록철저히준비한뒤진행해야한다. 또한회사소

개는회사의최고경영자나간부진이하는것이좋다. 

신입사원들이회사에대해이미많은정보를파악하고온경우엔회사소개에너무

많은시간을할애하지않는게좋다. 핵심적인내용만전달하고, 나중에필요하면

찾아서읽어볼수있도록자료형태로정리해제공한다.   

2. 일에대한이해

1) 업무와관련된보안및안전수칙도소개

신입사원이해야하는업무를알려주는과정이다. 어떤일을해야하고, 그일을하기

위해서는무엇을준비하고배워야하는지를설명한다. 또한업무를위해반드시지켜야

할보안이나안전수칙등도전달한다. 학창시절엔다양한자료를보며인용해사용하

는것이큰문제가되지않았기때문에보안및안전수칙등을지키는데서툴수있다. 

2) 직무에대해간략히소개한뒤필요하면추가교육

회사와각부서들의담당업무를알려주고, 신입사원들이해야하는일도설명한

다. 직무에대한간략한소개만으로부족하면추가직무교육을진행한다. 일반적

으로부족한직무교육은OJT(On the Job Training·직장내교육훈련)를통해

배울수있다. 특히제품이나업무지식및기술에대한부분은부서별실무담당자

가맡아서개괄적으로우선설명하고, 나중에필요할때추가로물어보거나참고

할수있는선배사원이나담당자, 자료등을제공해주는것이좋다.  

3. 사람에대한이해

1) 원활한인간관계맺는방법소개

직장에서 어떻게 인간관계를 맺어야 하는지를 알려주는 것도 오리엔테이션의

중요한목적중하나다. 조직구성원으로서, 직장인으로서, 사회인으로서어떻게

대인관계를하고, 필요한매너는무엇이며, 회사분위기에잘적응하려면어떻게
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해야하는지등에대한조언을해줘야한다. 또한선배사원등다른구성원들은물

론신입사원자신에대해서도이해하는시간을가질수있는기회를제공해야한

다. 이런과정을통해신입사원들은회사에대해소속감과충성심을가지게된다.

오리엔테이션을받은신입사원이회사와자신에대해낙담하고실망하게된다면,

오리엔테이션과정이잘못됐다는반증이다.  

2) 외부강사등초빙진행

직장내예절과인간관계에대한스킬을알려주는교육은사내교육담당자가진행하

거나외부강사를초빙한다. 강의형식의교육을할수없는여건이라면, 직장내예절

이나인간관계노하우를다룬전문서적을읽게하거나동영상을틀어주는것도좋다. 

신입사원들에게회사에대한자긍심과자부심, 소속감을심어주기위한방법은다

양하다. 래프팅이나 산악훈련, 머드게임 등 체계적인 야외 프로그램(Outdoor

Activity)을실시하거나, 회사사정상야외프로그램을진행할수없다면CEO와의

대화나회식자리, 신입사원이출근하기이전에명함을미리제작하여첫출근시

제공하는것, 신입사원에대한환영의박수와인사등도가능하다. 

䤧䤧䤧 오리엔테이션 진행 절차

신입사원교육의

요구파악

CEO의요구

부서장및기존

사원들의요구

신입사원의요구

OT 기획

OT 일정및시간

OT 내용및

담당자(강사)

예산

부록 1 참조

구체적운영계획

수립및준비

자료(집) 준비

담당자(강사), 장소등

제반사항섭외

부록 2, 3, 4 참조

OT 실시

부록 5, 6 참조

결과보고및

추후작업

OT실시의문제점

및효과성파악

이후신입사원교육

요구파악및준비

부록 7, 8, 9 참조

01 02 03 04 05
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오리엔테이션의첫단계는오리엔테이션을왜하는지를명확히하는것이다. 즉,

회사의CEO와임원진, 기존사원들은신입사원들에게무엇을기대하는지부터파

악해야한다. 아울러신입사원은어떤어려움을느끼고, 무슨정보와도움이필요

한지도알아야한다. 오리엔테이션담당자는관찰이나면접, 직무분석, 설문조사

또는현업실적보고서, 장단기인력활용및육성계획등과같은방법등을통해

CEO와임원진, 기존사원, 신입사원의요구사항을파악한다.  

오리엔테이션에대한요구를모두파악한뒤에는오리엔테이션을어떤내용으로

언제어디에서진행할것인지에대한구체적인계획을세워야한다(p18 기획안양

식참조). 기획안을작성할때는각분야를담당할직원이나강사, 총괄·협조부서

도함께고민해야한다. 오리엔테이션은그특성상짧은기간에많은것을교육해

야하므로반드시관련된여러사람과부서에협조를구해야한다. 

오리엔테이션기획안이통과되면구체적인실행을위한준비에들어간다(p19 운영

계획서, p21 일정표, p22 계획서참조). 자료집제작, 진행담당자나강사섭외, 오

리엔테이션장소물색등모든사항을꼼꼼히챙긴다. 세부예산내역과구체적인

시간표및담당자를확정하고, 준비한자료집등의내용에더추가될것은없는지

관련담당자나전문가에게검토와검수도받는다.  

다음은실제로오리엔테이션을본격적으로운영하는단계다. 언제무엇을할것인

지구두또는문서로신입사원및기존직원들에게공지하고(p24 공지문참조), 오

리엔테이션진행에필요한사항들이모두빠짐없이적절하게준비돼있는지최종

점검한다(p23 준비체크리스트참조). 

오리엔테이션이끝난뒤에는신입사원들이오리엔테이션내용을잘이해했는지

면담또는설문지를통해파악하고(p25 성과체크양식, p26 반응설문지참조), 앞

으로어떤지원이나추가교육이필요한지도조사한다(p27 요구설문지참조). 오

리엔테이션이계획대로소기의목적을달성했는지를확인하고, 앞으로더나은오

리엔테이션을기획하고진행하기위해반드시필요한조사다. 
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●오리엔테이션목적및방향

●오리엔테이션세부내용

●오리엔테이션운영개요

●오리엔테이션운영소요예산

●기타

신입사원오리엔테이션기획안(교육담당자작성용)

※OT 기획시세부내용, 일정및예산등을기획하고그내용을기재및변경할수있다.

제목

방향및목적

주제 소요시간

오리엔테이션내용
진행및전달방법 담당자 비고

대상(인원)

기간및소요일정

진행장소

협조부서

총괄및담당자
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● 오리엔테이션운영목표

●기간 : 20   년 월 일~ 20   년 월 일 (    일)

● 시간 : ○○:○○~ ○○:○○ (    시간)

●오리엔테이션진행및관리

●운영계획

신입사원오리엔테이션운영계획서(교육담당자작성용)

신입사원오리엔테이션운영계획서

※보다구체적으로오리엔테이션을기획하고자할때활용가능하다.

작성자 작성일자 문서번호

일정

오리엔테이션

주관부서또는담당자 오리엔테이션내용

오리엔테이션

부서및인원

책임자

부서

직위 성함

인원

명

명

명

명

/ / /
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●운영예산

●기타사항

항목

합계

비용 세부내역
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신입사원부서별오리엔테이션일정표(교육담당자작성용)

신입사원 OT 일정표

※ 부서별로OT를실시할때, OT의내용및담당자에따라수정해활용가능하다.

작성자

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

교육내용

교육자료

담당자

월요일요일시간 화요일 수요일 목요일 금요일

작성일자 / / /
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●육성목표

●육성목표

신입사원 OT 계획서(교육담당자작성용) 

신입사원 OT계획서

※행사나이벤트와같은적응지원방법은물론오리엔테이션골격을중심내용으로구성할때변경하여

활용가능하다. 

작성자 작성일자 / / /

세부내용

구분 기술적측면 지식적측면 태도적측면

목표 목표

비고 비고

목표 목표

비고 비고

목표 목표
월

월

월월

월

월

비고 비고

구분 구체적내용 구분 구체적내용
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신입사원오리엔테이션준비체크리스트(교육담당자작성용)

OT 준비체크리스트

※오리엔테이션준비시확인할사항들을중심으로구성된체크리스트로, 상황에따라수정및변경해

활용가능하다.

어떤내용에대해오리엔테이션해야할지명확히선정하였는가?

신입사원이무엇에대해오리엔테이션받기를원하는지기존직원

(대표및선배사원등)의요구를파악하였는가? 

오리엔테이션을시행해야할신입사원들의구성(성별, 직급등)을

파악하였는가?

오리엔테이션대상자의인원을파악하고, 효과적인규모가되도록

조정하였는가?

오리엔테이션장소가적합한지파악하였는가?

오리엔테이션할내용에대해충분히숙지하였는가?

신입사원에게보여줄주요오리엔테이션내용이나사용될비디오

등이무엇인지파악하였는가?

오리엔테이션을진행하기위해소요되는예산을확보하였는가?

신입사원의 오리엔테이션을 진행하기에 적합한 사람을 선정 및

섭외하였는가?

오리엔테이션을시행해야할신입사원의규모에맞는진행방법을

결정하였는가?

계획된시간에반드시강조해야할내용들을적절하게선정하였는가?

신입사원의오리엔테이션을진행하기에적합한자료및기자재가

준비되었는가?

신입사원들에게나누어줄수있는자료를검토, 준비하였는가?

비고

항 목 예 아니오 조치를위한메모
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20   년도신입사원모집에최종합격하신것을진심으로축하드립니다.

- 신입사원오리엔테이션일정 -

䟣일정

⑴일시 : 20   .   .   (   )   :    -    .   (   )   :   /   박 일

⑵준비물 : 필기도구, 세면도구외개인필요물품지참

䟤목표및주요내용

⑴목표 : 

⑵ 주요내용 : 

䟥교육장소및약도

䟦이동방법

䟧기타사항

문의사항은담당자○○○(        -        )로 연락바랍니다.

신입사원오리엔테이션공지문(외부진행시)(교육담당자작성용)

신입사원 OT 일정공지

※OT를특정공간(외부숙소등)에서실시해소집등이필요할때활용가능하다. 
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신입사원오리엔테이션성과체크양식(교육담당자작성용)

신입사원 OT 성과체크양식

※OT 성과파악때사용한다. OT 내용과특성에맞게체크리스트항목을변경한다.

작성자 작성일자 / / /

입사일자 1차평가 년 월 일
년 월 일 년 월 일 년 월 일

소속 성명
2차평가 년 월 일

당사의경영이념 1차평가 2차평가 비고

1차평가 2차평가 비고

1차평가 2차평가 비고

1차평가 2차평가 비고

1차평가 2차평가 비고

1차평가 2차평가 비고

1차평가 2차평가 비고

⑴당사의경영이념이무엇인가를이해했다.
⑵ 경영이념을말로옮길수있다.
⑶ 경영이념을좋아하려하고있다.
⑷ 경영이념에긍지를느끼려하고있다.
⑸ 경영이념에대한감상문을쓸수있다.

기업의존재의의
⑴기업의사회적존재의의를이해했다.
⑵ 당사의사회적사명이무엇인가를이해했다.
⑶ 이익이란무엇인가를이해했다.
⑷ 이익창출의중요함을이해했다.
⑸ 급료가무엇인가를이해했다.

당사의조직·특징
⑴당사의조직을간단한도식으로그릴수있다.
⑵ 각부분의주요업무가무엇인가를알고있다.
⑶ 당사의제품이무엇인가를알고있다.
⑷ 당사제품의특징을말할수있다.
⑸ 당사의자본금, 시장점유율등을말할수있다.

애사정신
⑴당사의역사의대강을이해했다.
⑵ 당사창업자의생각을이해했다.
⑶ 당사의전통에대해이해했다.
⑷ 당사의로고·마크를이해했다.
⑸ 당사를사랑하는마음이생기고있다.

업계의이해
⑴당사가속하고있는업계호칭을알고있다.
⑵ 업계현실에대해어느정도이해했다.
⑶ 당사의업계에서의위치를이해했다.
⑷ 업계에서의위치를높이기위한방법을알고있다.
⑸ 업계전체의동향에깊은관심이있다.

지시·명령의의미
⑴지시·명령의중요함을이해하고있다.
⑵ 지시·명령에대하여는메모할줄안다.
⑶ 지시·명령에모를것이있으면알때까지확인한다.
⑷ 지시·명령은복창하여확인한다.
⑸ 지시·명령대로실천하려하고있다.

보고·연락·상담
⑴보고·연락·상담이업무의키포인트라고이해했다.
⑵ 보고는결론부터먼저한다.
⑶ 연락은타이밍을놓치지않고짧게한다.
⑷ 상담은업무를성공으로이끈다는것을안다.
⑸ 꾸지람을들을일이라도보고·연락·상담한다.
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신입사원오리엔테이션반응설문지(신입사원작성용)

신입사원여러분의적응을돕기위한OT를무사히마쳤습니다. 적극적으로협조해주셔서

감사합니다. 열의가넘치는귀하와앞으로함께일하게되어기쁩니다.

이번OT를통해만족스러웠던점이나아쉬웠던점에대해의견을주시면, 향후보완하여

여러분의후배신입사원들이입사하게되면더나은오리엔테이션을운영하도록노력하겠

습니다. 감사합니다.

●OT 내용및주제에대한의견조사

●OT 운영에대한만족도

○기억에남는것이나아쉬웠던점이있다면무엇이었나요?

- 만족스러웠던것 :

- 아쉬웠던것 :

- 향후추가되길바라는것 :

★응답해주셔서감사합니다.

신입사원 OT 실시에따른의견조사

항 목

회사의비전및미션에대한소개

회사시스템에대한소개

부서및업무에대한소개

조직문화및인간관계에대한내용

:

매우적절 적절 보통 부적절 매우부적절

항 목

일정/시간계획의적절성

장소의적절성

자료및교재의적절성

진행방법의적절성

:

매우만족 만족 보통 불만족 매우불만족

※OT에대한신입사원들의만족도조사양식이다. 결과보고서작성때참고할수있다.
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사내교육강좌개설에대한설문의건

오리엔테이션을 통해 회사와 여러분이 할 업무에 대한 간단한 소개를 받으셨을 것이라

기대합니다. 추가적으로 현업에서 업무를 시작하면서 여러분에게 필요하다고 생각되는

교육이있으시면의견을개진해주시기바랍니다. 신입사원여러분의의견을적극반영

하여필요한교육을지원해드릴수있도록노력하겠습니다. 

●수강희망강좌

①○○기법(     ) ②○○관리(     ) ③○○실무(     )

④○○해결(     ) ⑤○○교육(     ) ⑥기타(직무관리, 어학 등구체적으로)

●수강적정일수

① 15일(     ) ② 1개월(     ) ③ 2개월(     )

④ 3개월(      ) ⑤기타(     )

●수강희망시기

① 1·2월경(     ) ② 3·4월경(      ) ③ 5·6월경(     )

④ 7·8월경(     ) ⑤ 9·10월경(     ) ⑥ 11·12월경(     )

●수강형태

①집합교육(     ) ②통신교육(     ) ③위탁교육(     ) ④기 타(     )

●강 사

①외부강사(     ) ②사내강사(     ) ③그룹스터디(     ) ④기 타(     )

신입사원교육요구조사설문지(신입사원작성용) 

설 문 지

※OT 이후, 신입사원을위한교육을만들때신입사원들의요구사항을조사하는양식이다. 회사및직무

특성등에따라항목은변경가능하다.
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䤧䤧䤧 오리엔테이션 진행의 유의사항

1. 조직과개인이무엇을필요로하는지명확히파악하자!

오리엔테이션프로그램은회사와최고경영진, 기존사원, 신입사원들의요구를가

장효과적을반영할수있도록구성돼야한다. 왜, 무엇을위해오리엔테이션을하

는지부터명확히해야오리엔테이션의목적을달성할수있다. 

오리엔테이션을진행하기위해서는쏟아야하는많은시간과노력, 비용이헛되지않기

위해서는반드시오리엔테이션의목적을분명히한뒤에기획작업에들어가야한다.

2. 단순정보나열식OT는피하자!

좋은오리엔테이션프로그램은신입사원의입사를진심으로환영하고, 신입사원

에게많은기대를하고있다는점을강조하는것이다. 단순한환영인사뒤에회사

철학과신입사원에게기대하는점, 회사규칙및정책등을소개하고회사자랑만

하는것은오리엔테이션을무미건조한일과성행사로전락시킨다. 

회사는우선오리엔테이션에참가한신입사원들에게‘신입사원이긴장하는것은

당연하며, 회사는신입사원들에게스트레스관리요령등을알려준다.’는식의가

벼운주제로신입사원의긴장을풀어준다. 그러고나서조직에서의효과적인대인

관계요령, 회사의비전과목표등직장생활에실질적인도움이되거나필요한내용

들을소개한다. 

3. 자료를제공하자!

오리엔테이션은회사사정에따라짧게는몇시간, 길게는몇주동안진행될수있

다. 기간이길든짧든, 대부분의신입사원들은오리엔테이션에서배운내용을완

전히기억하거나이해하지못한다. 따라서오리엔테이션에서는중요하고핵심적

인사항들만우선전달하는것이좋다. 세부적인것들은오리엔테이션이끝난뒤

에신입사원이필요할때다시찾아볼수있도록사내인트라넷또는자료집, 가이

드북등과같은형태로제공한다.    
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4. 상황에맞게융통적으로준비하자!

오리엔테이션일정과형식은회사에따라모두다를수밖에없다. 오리엔테이션에

얼마의예산을투입하고얼마의시간을할애하는것이최적인지는알길이없다.

회사마다사정이다르고, 입사한신입사원의특성도다르기때문이다. 

오리엔테이션담당자에게필요한건융통성이다. 비용과시간은중요하지않다.

오리엔테이션의일정과형식은오리엔테이션을통해달성하려는목표와취지에

따라결정하는것이옳다. 회사상황과채용인원에따라적절한방법을선택하면

된다. 신입사원을소수로채용하는기업은신입사원교육대행기관에오리엔테이

션을맡기거나온라인학습(e-learning) 과정을듣게할수도있다.

오리엔테이션의목적과취지만제대로살린다면형식과일정은중요치않다. 짧

은시간과적은돈으로진행하더라도조직과일에대한이해를돕고, 회사사람들

과원만히어울릴수있는노하우를알려주며, 신입사원입사에대한환영의의미

만충분히담고있다면그것만으로도충분히가치있고훌륭한오리엔테이션이

될수있다.

䤧䤧䤧 오리엔테이션 사례

䤖䤖䤖직장인매너를중시하는 A사

인원이작은A사는직원들이가족처럼원만한인간관계로지내는것을중시한다.

직원들간에나이차이가많이나는데, 특히젊은이특유의튀는행동을하는신입

사원들모습에나이든직원들이당황할때가많다. 이런문제점을해소하기위한

방법으로A사는오리엔테이션에서신입사원들에게직장인으로서의기본자질과

에티켓을알려주는데중점을둔다. 

직장인매너를소개할전문강사를초빙해사내특강을열고, 강사의동의를얻어

촬영한강좌내용을신입사원이한두명씩입사할때마다틀어준다. 강좌의주요

내용은인사방법(악수, 명함교환등), 동작및표정관리(미소짓기, 표정관리, 고객

서비스등), 전화응대, 상사와의대화방법, 용모와복장(이미지메이킹), 기본적인

근무태도등이다.    
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䤖䤖䤖커뮤니케이션을중시하는 B사

B사는여러번의구조조정을거치면서조직문화가다소경직됐으며부서또는

직원간의사소통도원활하지않은편이다. 다른회사에비해인간관계갈등으로

퇴사하는경우도많다. 이때문에B사는신입사원오리엔테이션에서부터원활한

커뮤니케이션을가장중시한다. 

이틀에걸쳐이뤄지는오리엔테이션일정중하루는회사를소개하는시간으로,

나머지하루는강사를섭외해신입사원들의성격유형진단검사를한뒤성격과

행동유형을파악해자신의강점을효과적으로활용, 조직에잘어울릴수있는

방법들을알려준다. 요컨대신입사원들이조직생활에서가장어려워하는인간관

계요령을알려주는과정으로, 회사에서의인간관계에대한기본적인이해, 효과

적인의사소통기술, 설득요령, 경청법, 대화기법, 상사보좌및협력방안등을

배운다.  

䤖䤖䤖팀워크을중시하는C사

C사는규모는작지만팀별로하는일이워낙달라서부서간협업이잘이뤄지지않

고팀내에서도개인적으로일을하는풍토가강해팀의성과가잘나지않는다. 신

입사원들은자신의능력을보이기위해열심히일하지만, 모래알처럼잘뭉치지

않는기존직원들탓에좌절하기일쑤였다. C사가오리엔테이션에서강조하는것

은팀워크를강화할수있는체험식프로그램이다. 신입사원에게팀과회사에대

한충성심을높여‘C사의사람’이라는소속감을만들기위해서다. 회사에대한소

개등은간단히하고, 오리엔테이션일정의대부분을게임등아웃도어체험활동

으로채운다. 

䤖䤖䤖모의기업경영을제공하는 D사

D사가오리엔테이션에서중점을두는분야는기업경영에대한돕는프로그램이

다. 신입사원들에게도전의식을심어주고, 기업의생리를파악하도록하는것이

주목표다. 기업및경영전반에대한지식이없는신입사원들이스스로경영자가

돼실제와유사한모의경영을체험해보도록한다. 참가자를몇개팀으로나눠

각팀을한기업으로설정한뒤제품의원가산출부터마케팅, 자금관리, 재무제

표작성을통한손익계산, 전략적의사결정이나위기관리까지기업경영과관련
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된모든활동을수행하면서자신의기업(팀)이최대한많은수익을낼수있도록

다른팀들과경쟁또는협력을하며기업경영을직접체득할수있도록구성한과

정이다. 신입사원들은이과정을통해기업이나경영자의입장과요구를파악할

수있고, 고객의중요성을느끼게되며, 부서이기주의에빠지는것을사전에막

을수있다. 

䤖䤖䤖변화관리교육을하는 E사

기업경영을이해하기위해서는기업경영방식뿐만아니라, 주변환경의변화를아

는것도매우중요하다. 온라인쇼핑몰로중국시장에무역을주로해수익을내는E

사는특히경영주변환경에많은영향을받는다. 때문에E사는오리엔테이션에서

업계및경영환경변화에대한일반적인내용을신입사원들에게알려주는과정에

많은비중을둔다. 

즉경영환경변화의당위성과변화에대응해야하는이유, 스스로변화를받아들

이고대처하기위해필요한일반적인지식을전달한다. 

䤖䤖䤖업무수행과정을교육하는 F사

F사는신입사원들의업무수행능력향상을오리엔테이션의가장중요한목적으로

보고업무수행프로세스를중점적으로교육한다. 신입사원으로서의일(업무)에대

한기본자세와업무의개념및프로세스를중심으로4시간집중교육을실시한다.

신입사원들이알아야할결재및보고과정과요령, 일을계획하고실행·검토하

는과정등을중심으로실제문서나결재판등을가지고시범을보이며오리엔테이

션을진행한다.

䤖䤖䤖프리젠테이션을지도하는G사

G사는용역을따와서일을하는경우가많기때문에고객사에업무제안이나업무

성과보고를할때프리젠테이션을많이해야한다. 따라서프리젠테이션능력은

신입사원의필수조건이다. 

G사는외부교육업체에의뢰해신입사원에게효과적인프리젠테이션방법과기술

등을교육하고, 교육과정에서프리젠테이션역량이좋은신입사원을발탁해프리

젠테이션업무가많이필요한부서에우선배치한다.
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䤖䤖䤖고객서비스교육을중시하는 H사

여행서비스업체인H사는직원들의업무대부분이고객과상대하는것이므로신입

사원오리엔테이션에서고객응대교육에가장많은비중을할애한다. 오리엔테이

션은1박2일동안실무담당선배들이직접교육을한다. 고객감동사례와현업

에투입됐을때고객관리방법등을교육한다. 

䤖䤖䤖문제해결기법을강조하는 I사

I사는규모가크지않은편이기때문에신입사원이더라도현업에투입되면스스로

많은의사결정을하며업무를처리해야한다. 선배사원이곁에붙어서계속일을

가르쳐줄시간이없으므로, 회사는신입사원에게최대한시행착오를줄이면서조

속히경력사원처럼업무능력을키울것을기대한다. 회사는이를위해문제해결

기법을교육하는전문강사를섭외해신입사원들이스스로문제를처리할수있는

능력을키우도록도왔다. 

이교육과정을통해몇몇신입사원들은교육과정에서직접사내제품의문제점을

찾아해결하고, 여기에서도출된아이디어를실제제품으로만드는데성공하기도

했다. 

䤖䤖䤖인생목표설정을함께하는 J사

J사가신입사원오리엔테이션에서신입사원들이새로운인생목표를설정하고프

로의식을지니도록하는교육과정에중점을둔다. 회사에서많은시간을보내고

열정을쏟아야하는만큼직장인으로서보다원대한포부를세워당당한프로가

돼야겠다는꿈을심어준다. 다시말해, 신입사원들에게성공적인직장생활을위

한동기를부여함으로써개인과조직의발전을동시에꾀하는것이다. 교육과정

의주요내용은‘생애설계’, ‘목표설정의필요성’, ‘인생목표와직장목표’, ‘직장

인의프로의식’, ‘성공적인직장인의조건’등이다. 

䤖䤖䤖온라인오리엔테이션을하는 K사

K사는오리엔테이션을시작하기전에신입사원들에게오리엔테이션홈페이지를

통해회사의연혁과비전, 사업현황, 경영이념, 협력사정보, 인사정책등을미리

배우고오게한다. 홈페이지를통해오리엔테이션에서배울내용을안내해주고,
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궁금한사항은신입사원들이직접이메일이나전화등을이용해확인하도록함으

로써오리엔테이션시간과비용을최소화하고있는것이다. K사도내부사이트를

통해신입사원들이기업소개, 기업역사, 경영관리체계등을오리엔테이션전에숙

지하도록한다. K사는신입사원들을위한별도의온라인커뮤니티를운영, 이곳

에신입사원들을위한기본정보와선배사원들의업무노하우등을올리도록지원

하고있다.  

䤖䤖䤖전직원이함께하는신입사원OT를여는 L사

규모가 작은 L사는 신입사원이 들어왔을 때 모든 직원이 함께 수련회를 간다.

CEO, 선배직원들과의대화시간은물론, 담당자별업무현황과어려움등을공유

한뒤, 족구대회, 장기자랑등을하며친목도도모한다. 전체회식과산행도하면서

신입사원들의입사를환영하고신입사원들이자연스럽게조직과조직구성원을

이해하도록돕는다. 신입사원들이빠른시간안에조직구성원들과친해질수있

으며, 조직에대한신입사원들의충성심과소속감도높아진다. 
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34 䤧䤧䤧 멘토링의 개념과 목적

멘토링(Mentoring)이라는말은고대그리스이타카의왕오디세우스가트로이전

쟁에출전하면서그의친구멘토(Mentor)에게자신의아들텔레마쿠스의교육을

맡긴데에서유래됐다고한다. 멘토는친구아들의상담자, 선생님, 아버지가되어

지혜롭고현명한왕으로키웠고, 그후로멘토는‘지혜와신뢰로한사람의인생을

이끌어주는지도자’의의미가됐다. 

멘토링은삶에대한통찰과지혜가풍부한사람이경륜이적은사람에게인생의길

을제시하고이끌어주는활동을가리키는말이됐다. 특히성공한CEO들은공통

적으로자신의멘토가있었다는사실이부각되면서많은기업들이멘토링제도를

도입하기시작했고, 멘토링은이제기업인적자원관리방법의필수요소로꼽히고

있다.  

1. 목적및타활동과의차이

1) 목적

멘토링의목적은신입사원이새로운조직에잘적응하고좋은업무성과를낼수

있도록돕는것이다. 즉, 신입사원은멘토링을통해기본적인직무수행을위한업

무방식을배울뿐만아니라, 원활한인간관계를구축하는방법과직장생활의요령

도함께습득할수있다. 멘토링은신입사원이조직에빨리효과적으로적응할수

있도록돕는‘지름길’이다.  

멘토링
䤌

M
en

to
ri

n
g
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2) OJT (On the Job Training)와의차이

일반적으로업무현장에서신입사원을대상으로진행되는교육활동은OJT와멘

토링이있는데, 이두가지는개념상차이가있다. 가장두드러진차이점은활동의

내용이다. OJT는직무와관련한지식과기술의전달이주내용인반면, 멘토링은

인간적인신뢰를바탕으로한멘토의경험과경력, 경륜을전수한다. 쉽게말해,

OJT가업무지식과기술전수의성격이강하다면, 멘토링은OJT의내용을포괄하

면서인간적이고장기적인측면에서접근하는특징이있다. 

3) 코칭과의차이점

멘토링은코칭과도구별된다. 코칭은직무에서필요로하는특정스킬을향상시키

는것에초점을맞춘다. 이에비해멘토링의개념은더넓다. 멘토링은업무방식

전수뿐만아니라, 멘티(Mentee, 멘토에게서상담이나조언을받는사람)와의인간

적인관계를통해멘티의장기적인발전과인간적성숙에까지관심을갖는다.

<표 5>멘토링과코칭의차이점

구분

역할

중점내용

영역

영향력의원천

추구효과

코칭

직무수행에필요한스킬을가르치는선배

사원의직무성과향상

직무

코치의지위

수행결과, 성과향상

멘토링

양육·촉진자역할

멘티의경력개발

삶전체

멘토의인격적영향력

인간의성숙

〔그림 1〕멘토링과OJT의차이

단기

인간적
측면

과업의
전수

장기

멘토링

OJT

시간

내용의

초점
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2. 멘토링의기대효과

멘토링은멘티가직장생활을하면서업무능력을개선하고조직에잘적응하도록

돕는것이다. 그렇다고멘토링이오로지멘티만을위한교육프로그램은아니다.

멘토링을통해조직과멘토, 멘티가얻을수있는효과는다음과같다.  

1) 조직이얻는것

①신입사원의신속한적응

회사가멘토링프로그램을운영하는가장큰이유는신입사원이조직에빠르게적

응하기를바라기때문이다. 첫직장에서의근속기간이평균고작20개월정도에

불과하다는최근의통계자료를보더라도, 신입사원의빠른조직적응은기업입장

에서매우중요한과제이다. 멘토링은신입사원이일과사람으로부터겪는어려움

을극복하도록돕는다. 신입사원은직장생활의경험이풍부한멘토의조언과지도

를통해업무방법을익히고사람들과원활한관계도맺는다. 이처럼멘토링은신

입사원이믿고의지할수있는심리적인도움을주기때문에신입사원이직장이라

는새로운환경에효과적으로빨리적응하는데큰역할을한다.    

②조직비전, 가치관, 문화의강화/ 유지

기업은다양한이해관계를가진사람들의집합소다. 따라서기업이좋은성과를

내고발전하기위해서는구성원들이일치단결해공동의목표와비전을향해자신

들의역량을집중하는것이중요하다. 구성원들이같은비전을공유하고, 그비전

을이루기위한가치와정신도공유하면엄청난시너지효과를기대할수있다. 

멘토링은직원들이기업의비전과가치관을공유하는데많은도움이된다. 멘토링

은단순한업무스킬을전수하는것이아니다. 멘토링은멘토와멘티가인간적인공

감대와신뢰를바탕으로기업의가치와문화를공유할수있는좋은매개체이다.   

③구성원의학습촉진

멘토링의대상은주로신입사원이지만, 그효과는멘토로참여하는선배사원들에

게도미친다. 남을가르치려면더많이배우고알아야하기때문이다. 선배사원은

신입사원에게무엇인가를가르쳐주기위해자신의지나온직장생활을되돌아
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보고그동안쌓은업무지식등을정리하면서자신의부족한점을깨닫는등많은

것을배우고느낀다. 멘토링은멘티인신입사원뿐만아니라멘토가된선배사원에

게도업무지식과능력을키울수있는좋은기회이며, 이는결국조직의맨파워가

강화됨으로써회사의이익으로돌아온다.   

2) 멘토가얻는것

멘토링에서멘토로활동하는선배사원들의역할은매우중요하다. 멘토가얼마나

적극적이냐에따라신입사원조직적응이라는멘토링의본래목적이달성될수있

을지가결정되기때문이다.   

① 리더십스킬의향상

멘토링은멘토의리더십을강화하는과정이다. 멘토가된다는것은누군가의리더

가되는것을의미한다. 업무지식과조직생활방법등에관한지도와조언을하면

서멘티에게강력한영향력을끼치기때문이다. 따라서멘토가된다는것은성숙

한리더로성장할수있는좋은기회를얻는것과같다. 멘티와의관계에서지속적

으로리더십을발휘하면서리더십을향상시킨다. 좋은리더가되기위해서는100

번의리더십강의를듣는것보다30분의리더경험이훨씬더효과적이다. 

②멘티에게도배울것은많다

멘토링은멘토와멘티가함께배우고성장하는시간이다. ‘스승은학생을가르침

으로써성장하고, 제자는스승에게서배움으로써진보한다’敎學相長)는 말이있

다. 가르침과배움의과정은일방적인것이아니라쌍방향소통이라는것이다. 멘

토는가르치는과정에서자신이‘아는것’을되새기고, 가르침자체의깊은의미도

깨닫는다. 또한멘토의신선한시각과발상을통해자신의고리타분한고정관념을

깨기도하고새로운아이디어도얻는다. 신입사원들특유의열정과패기를곁에서

지켜보며잃어버렸던입사시절초심도되찾을수있다.        

3) 멘티가얻는것

멘토링의최대수혜자는멘티이다. 멘토링프로그램자체가멘티의빠른조직적응을

지원하기위한것이기때문에멘토링의중심에는멘티에대한배려가자리잡고있다.
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①업무지식과노하우습득

멘티는멘토링을통해새로운조직에보다쉽게적응할수있게된다. 회사의비즈니

스시스템과업무수행방식및프로세스를익히고자신의업무지식과노하우를배

움으로써일과회사에빨리적응할수있는기회를갖는다. 일과회사에익숙해진멘

티는조직속에서자신의가치를드러내인정받음으로써자신감과안정감을얻는다.  

②심리적안정을통한조직적응

멘토링의효과는업무지식의전수로그치지않는다. 새로운직장생활이어색하고

서먹하기만한신입사원에게멘토는입사초기스트레스를극복할수있는‘심리

치료사’와같다. 회사에대한확신도없고업무능력도부족한상황에서멘토와만

나고이야기하면서회사의비전을공유하고다른조직구성원들과원활한관계를

만들어가는것이다. 멘티는멘토와의든든한신뢰관계만으로도충분한심리적안

정을찾아쉽게조직에적응할수있다. 

③장기적인경력개발및개인가치향상

멘토링은멘티가장기적인경력개발과개인가치향상을돕는다. 일반적으로멘토

링프로그램은정해진기간에만운영된다. 그러나멘토와멘티가쌓은신뢰관계는

공식적인멘토링프로그램이끝난뒤에도지속적협력관계로이어진다. 특히멘토

는멘티에게앞으로더나은직장생활을위해필요한경험과역량, 자기계발방법

등을알려주는등멘티의장기적인성장을꾸준히돕는다.  

䤧䤧䤧 멘토링 프로그램 실시와 관리자의

역할

1. 멘토링프로그램실시

멘토링의개괄적인의미에대한이해가끝났으면이제멘토링프로그램을구체적

으로기획하고운영할차례이다. [그림2]은멘토링프로그램을실시하기위한개괄

적인절차이다. 
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멘토링 역시 일반적인 교육프로그램 개발 프로세스인 ADDIE(Analysis -

Design - Development - Implementation - Evaluation)의 모형에서크게

벗어나지않는다. 멘토링자체의특성을반영하는몇가지중점사항을토대로확

인해야할사항들을정리하면다음과같다. 

1) 준비단계

준비단계에서는멘토링프로그램을통해얻고자하는효과가무엇인지분명히인

식하고정의해야한다. 

어떤프로그램이든목적이불분명하면주변의다양한요소들에의해기획전체가

흔들릴수있다. 따라서멘토링을통해조직차원에서얻고자하는이익부터분명

하게정의해야한다. 

특히신입사원의성공적인직장생활적응을위해운영할경우엔멘토링프로그램

전후에진행되는다른프로그램(예를들어, 오리엔테이션, 신입사원입문교육등)

과의유기적인연계성을염두에둬야한다. 다른프로그램과의유기적인연계성을

둔사례는[그림3]에서확인할수있다.    

준비단계 설계단계 교육훈련단계

목표설정

환경분석

멘토그룹설정

멘티그룹설정

TF설정

멘토그룹조사

멘티그룹조사

TOOL설계

사전평가

교육과정계획

기본교육

멘토교육

멘티교육

기술교육

사후관리단계평가단계SELECT & MATCH

활동, 지속수행

(공식, 비공식)

사후평가

평가종합

멘토링활동전개

활동계획수립

멘토링활동

파트너재확정

과정평가실시

TOOL적용

프로그램운용

파트너검토

파트너확정

〔그림 2〕멘토링프로그램실시프로세스사례
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멘토링의전반적인방향과목적을정리한뒤에는구체적으로멘토링을진행할인

원들을선발해야한다. 진행인원선발은멘토를뽑는것부터시작하는데훌륭한

멘토의특성은인간적자질, 사회적지위, 관계의기술 3가지주제로정리할수

있다.

䤐인간적자질: 훌륭한멘토는개방적이고, 수용적이며, 개인적으로성공을거둔

뛰어난전문성을소유하고있고, 신뢰할수있는사람이다.

䤐사회적지위: 훌륭한멘토는조직내에서높은지위에있으며, 적절한인적네

트워크를가지고있다

䤐관계의기술: 훌륭한멘토는건전한자아개념을가지고있고, 차이를수용하며,

효과적인대인관계기술을가지고있다. 또한멘티가성장하고위

험을감수할수있도록북돋아야한다.

〔그림 3〕멘토링과타적응프로그램과의유기적연계성의사례 (W그룹)

교육흐름 오리엔테이션

경영정신심화교육

현업적응교육 / 멘토링

Innovation Drive

워크샵

목표

·○○인의로서의기본소양

함양및자부심고취

·직업인으로서기본역량습득

·경영정신이해심화를통해 Innovation

Leader로서의마인드강화

·각사필요역량계발및성공적인조직적응유도

·신입사원조직
안착지원

·지속적역량계발
유도

일정

주요내용

·그룹역사 / 경영정신 / 비전

·프로의식

·업무기본스킬

- 경영기초, 기획력, 

프리젠테이션

·비즈니스매너

·팀활동프로젝트

경영혁신심화교육 현업적응교육/
멘토링

·경영기초과정

- 경영정신온라인

- 정보보안과정

- 윤리경영

- 경영정신독서통신

·현업실천과제

·우수팀해외법인

탐방(4개월차)

·각사필수역량교육

·각사규정

·현장OJT

·멘토링

- 각사별과제수행

- 현장직무교육

·업무개선리포트혹은

논문제출

·학습내용공유

·우수팀해외법인

탐방보고서발표

·멘토링결과보고

·그룹임원과의

대화

20○○. 12. 12(월) ~ 19(월)
(7박 8일)

20○○. 12. 12(월) ~ 5(월)
(6개월)

20○○. 6월중
(2박 3일)

1. 그룹 2. 그룹

3. 계열사

4. 그룹
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일반적으로위와같은요건을모두갖춘사람을멘토로선정하는것은쉬운일이

아니다. 따라서해당조직에대한충성도, 근속연수, 근무평가내용을토대로멘토

후보를선발하는것이현실적으로최상의방법이다. 

2) 설계단계

설계단계는준비단계에서수립한프로그램의목표를달성하기위한구체적인전

략과방법론을제시하는과정이다. 즉, 멘토링프로그램에참여하는사람들의현

재수준을진단하고적절한학습방법및운영전략전반(관리, 평가, 시상등)을수

립하는단계이다. 

3) 교육훈련단계

설계단계를통해제시된프로그램의방향성을실제로수행할수있도록프로그램

참여자들을준비시키는단계이다. 이단계에서는각참가자들에게필요한지식및

기술등에대한교육프로그램을제공한다. 멘토링에참여하는인원들에게제공될

수있는교육프로그램은[그림4]와같이제시될수있다. 

기본교육

명확한 프로그램 목표인식

멘토링의 정확한이해

태도, 사고의전환(사명감)

목표달성의 의지확산

개인목표

+

조직목표

목표달성을 위한 요소교육

Technical Skill교육

각종자료 작성 / 해독방법

인간관계 훈련

명확한 멘토 역할인식

자신의 역할수행방법

문제점발생시 해결방법

멘티와의 관계설정

명확한 멘티 역할인식

자신의 역할수행방법

문제점 발생시 해결방법

멘토와의 관계설정

기술교육

멘토
교육

멘티
교육

〔그림 4〕교육훈련프로그램예시
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4) 결연단계

사전에기획된요건(성격상의특성, 직무분야, 성별등)을통해실제멘토와멘티를

연결하는단계이다. 신입사원이배치될부서(팀)가사전에정해져있다면배치될

부서(팀)에서멘토를배정하는방법도많이사용된다. 

5) 멘토링활동전개

실제멘토링활동이전개되는단계이다. 멘토-멘티관계에서발생할수있는문제

를해소할수있도록서로자신의의견을말할수있는창구가있어야한다. 불가피

한경우멘토-멘티를바꾸는등의적절할조치도필요하다. 

6) 평가단계

평가는3단계로나눠진행할수있다. 멘토링활동전에이뤄지는사전평가, 활동

중에실시되는과정평가, 활동이끝난뒤에진행되는과정종합평가로구분된다.

평가단계에서고려해야할점은초기준비단계에서제시됐던목표가어느정도달

성됐는지를기준으로평가요소를설정해야한다는것이다. 

〔그림 5〕멘토링과정평가및과정종합평가사례

과정평가

적용단계 실시평가 평가내용

- 프로젝트수행중형성평가

- 프로젝트전반에걸친문제점을파악및대책수립

과정종합평가 - 프로젝트종결시종합적인평가시행결과분석

설계단계

교육훈련

Matching

활동단계

목표타당성평가

반응평가

선정안수용도

Relationship평가
목표대비실적평가

합의목표도출을위한평가

교육호감도 / 교육필요성 / 학습내용활용도

선정안에대한수용도및이해도평가

관계(출발점-진척도)모니터링프로젝트
목표에대한진행평가

실시평가 평가내용

활용/적용도평가

성과평가

활동단계

현업적용도평가

관계증진, 기여도등의만족도평가

목표달성도를평가하여경제적, 비경제적성과분석

향후멘토링의방향성분석
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7) 사후관리단계

멘토링이 끝난 뒤에도 멘토와 멘티의 관계가 공식·비공식적이고 지속적으로

유지발전할수있도록지원하는것을말한다. 

2. 멘토링관리자의책임

멘토링프로그램은치밀하게구조화된프로세스를통해진행될때보다큰효과를

발휘할수있다. 훌륭한멘토링프로그램을위해서는멘토링관리자에게다음과

같은책임이요구된다(Jerry W.Gilley 외, 1989).

䤐조직의이익만이아니라, 프로그램에참여하는모든사람의이익을이해하라. 

䤐멘토링프로그램의목적과목표에대해인식하라.

䤐멘토링프로그램에대한이해와지원을위해오리엔테이션과훈련과정에참여

하라

䤐유연하고개방된자세를가져라.

䤐관리자로서참가자들에게피드백, 코칭등의역할을지속적으로수행하라. 

䤐멘티의마음상태를판단하고적절한시기에도움을줘라.

䤐관리자, 멘티, 멘토사이의의사소통통로를열어둬라.

결국멘토링관리자는멘토링프로그램전체에대한이해를바탕으로프로그램참

여자각각의입장을이해하고, 나아가당사자들사이의조화를이뤄내야한다.  

䤧䤧䤧 효과적인 멘토링 운영을 위한

Tips

멘토링은인간적인신뢰와유대관계를바탕으로진행되기때문에멘토와멘티간

의신뢰형성이매우중요하다. 신뢰는멘토-멘티로이어졌다고저절로생기는건

아니다. 멘토링관리자가멘토-멘티에게효율적인관계형성을위한방법들을알

려주는것이필요하다. 
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1. 멘토가누리는이익을구체적으로제시해보자

멘토링관리자가멘토참여를요청했을때기꺼이멘토를자처하는사람은거의없

을것이다. 자신의일만으로도버거운사람이잠시업무를접고일정기간지속적

으로멘티를지원한다는건말처럼쉽지않기때문이다. 따라서멘토링관리자는

멘토대상자들에게멘토링에참여했을때얻을수있는이익을분명하고도구체적

으로제시해야한다. 멘토링을기획하고멘토후보군을구성할때부터멘토참여

에대한구체적인보상계획을제시할수있으면더욱좋다. 멘토에대한구체적인

보상계획은멘토와멘티가구체적인공동의목표를갖게함으로써한팀이라는의

식을갖게하는데효과적인촉매제가된다. 실제로W 그룹에서는2005 신입사원

멘토링프로그램진행에대한보상으로우수멘티와그멘티를지도한멘토에게도

포상을줘긍정적반응을이끌어냈다.      

2. 입사첫날부터감동으로시작하게하자

신입사원에게처음경험하는직장생활은온통어색한것들뿐이다. 출근첫날, 함

께근무할팀원과의첫만남은흥분되면서도어려운시간이다. 멘토링프로그램이

잘돌아가면신입사원의이런긴장과어색함은어느정도풀어질수있다. 

1) 신입사원과의첫만남은누구보다멘토와하도록해보자

첫출근날첫만남부터팀장이나부서장을만나는것보다는멘토와만나는것이신

입사원의부담을덜어준다. 신입사원입장에선먼저멘토와1대1로만나서자신을

소개한뒤, 멘토가자신(신입사원)을다른팀원들에게소개하는것이부담이적다.

면접과정에서팀장이나부서장을만났을가능성이많겠지만, 심리적으로대하기

편한멘토부터먼저만나정신적인부담을최소화하는것이좋다.  

2) 첫 출근한책상에작은선물을준비해보자

누군가에게환영받는다는것은행복한일이다. 더군다나직장생활에대한부담감으

로어려워하는신입사원에게선배나멘토의따뜻한환대는더없이좋은선물이다.

구체적인환영선물(예를들어, 꽃다발이나작은물컵, 의자방석등)을신입사원책상
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에놓거나, 신입사원명패를미리만들어준비한다면더없이기분좋은첫만남이될

것이다. 신입사원이사용할기본적인사무용품을미리준비하는것역시잊지않는다. 

3. 멘토링과제만이아니라이벤트도준비해보자

멘토링프로그램에서멘토와멘티는회사가제시한과제들을풀면서상호이해와

신뢰를쌓는다. 멘토링과제중몇개를이벤트형식으로진행하는것도좋다. 예를

들어멘토와멘티가서로의어린시절사진을교환해사진첩을만들게한다든지,

멘토링관리자가준비한서로에대한질문지를교환해이를멋진장식물로만들어

전시하는등의흥미로운이벤트를진행하면멘토링이회사전체의관심과지원을

받을수있다. <표6>은멘토와멘티가함께할수있는프로그램사례들이다.

䤐함께얘기하기(멘티의과거경험, 목표, 계획등. 멘토의경력과정및경험등)

䤐 모임, 회의, 행사에함께참석하기(후에토의하기)

䤐 멘토의업무처리과정관찰하기(특히어렵고, 도전적인업무) 

䤐 멘티가경험할수있는상황들에대해미리역할연기해보기

䪩팀장님께보고하는상황, 회식에서빠져야하는상황(부득이한경우로인해)

䤐작성된서류들(멘티가작성했거나멘토가중요시하는기사등)을 교환하거나토의하기

䤐공동으로책출판하기

䤐다른사람들(멘티에게도움이될사람이나다른멘토링쌍)과 교류하기

※출처 : 멘토링코리아컨설팅 (http://www.mkc21.co.kr/)

<표 6>멘토와멘티가함께할수있는프로그램사례들

〔그림 5〕멘토-멘티나무

䤐멘토와멘티를소개하는글과사진으로나무를만들어전시
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4. 멘토링운영관련 Sheet

1) 월간운영계획(샘플) 

위사례는멘토링기간중해야할주요과제로①조직적응,  ②최소한의업무역

량개발을선정, 이과제들의해결을위해월별로무엇을어떻게진행할지에대한

전반적인흐름을계획하는것이다. 

월차

1개월

2개월

활동포인트

적응

역량개발

적응

역량개발

주요내용

팀원과의 Rapport 형성

타팀/ 부서와의Rapport 
형성

기본업무프로세스익히기

Rapport 형성

업무프로세스익히기

세부내용

䤎팀장면담

䤎환영회

䤎 Tea Break

䤎 업무관련타팀원소개

(5명 / 1개월)

䤎 인트라넷활용하기

(메일, 결재, 일정예약, 

게시판활용등) 

䤎 타본부직원소개

䤎월간회의자료준비

(선배사원활동자료)

비고

Tea Break는

1일, 1회, 1명씩

진행

〔그림 6〕멘토-멘티 history book

䤐멘토와멘티가서로의이력을듣고이를전시물로제작
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2) 주간멘토링계획서양식

멘토링기간중주별로실시할주요계획과전체목표를KSA(Knowledge, Skill,

Attitude) 및조직적응으로선정하여팀장결재를받는다. 

Mentoring 계획서

Mentor

Mentee

목표

1주차

2주차

3주차

4주차

5주차

6주차

7주차

8주차

9주차

10주차

11주차

12주차

13주차

소속

소속

지식

기능

태도

적응

활동내용

Mentoring 시행기간동안가장중점적으로활동하고자하는부분은?

주차 기간

주별Mentoring 시행계획표

달성목표 평가기준

팀장Mentor

직위

직위

성명

성명

확인

〈부록〉
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3) 멘토링활동보고서양식

멘토링활동에대한주간평가를통해전체프로그램의진행을파악하고멘토링관

련자(멘티, 멘토, 해당팀장)의의견을청취함으로써지속적인커뮤니케이션통로

(channel)를확보한다. 

Mentoring 주간활동보고서

Mentor

Mentee

기간

금주

주요활동

소속

소속

1

2

3

활동내용날짜 장소 달성율

소감및의견

Mentee

Mentor

팀장

팀장Mentor

직위

직위

성명

성명

확인

〈부록〉
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䤧䤧䤧 멘토링 운영 국내외 사례

1. 사전에회사내공감대형성을통한멘토링활성화

A사는멘토링프로그램을운영하기에앞서이제도의필요성에대한사내공감대

확보에집중했다. 맨먼저제도의필요성과타사사례등을경영진에게보고해

시행하기로결정한뒤, 멘토링프로그램도입6개월전부터그룹별설명회와사보

등을통해이제도의시행을홍보하기시작했다. 또한외부강사를초빙해멘토링

교육도함께실시해제도운영의필요성에대한구성원들의공감대를얻어냈다.

공감대가형성되면서A사의멘토링프로그램은전사원들의적극적인참여로활

발하게운영되고있다.   

2. 업무 OJT와의병행을통한멘토링진행

B사는신입사원이조직생활을하는데무엇보다중요한것은업무적응이라고

판단했다. 이에따라업무OJT의성격을강화한멘토링을진행했다. 멘토선정

기준도인간적인품성못지않게업무성과와조직몰입도, 충성도가높은직원

들로했다. 또한멘토링결과보고서를업무관련주제중개선사항을선정하여작

성하게함으로써업무지식전수및이해도를높이는데집중했다. 

3. 성격유형등을고려한멘토와멘티의결연

C사는멘토와멘티를대상으로미리각자의성격유형을진단한뒤에이를토대로

멘토-멘티를연결했다. 멘토와멘티의인간적유대와신뢰가멘토링성패의중요

관건이라고판단했기때문이다. C사는또한같은사업부서나이성간에는멘토-

멘티를맺지않는것을원칙으로했다. 같은조직에있으면서로솔직한속마음

까지털어놓기어려우며, 이성보다는동성이서로관계형성에유리하다고판

단했기때문이다.  
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4. 멘토링활성화를위해멘토와멘티에게많은정보제공

D사는 멘토와 멘티 모두 멘토링에 만족하기 위해서는 각자가 누리는 효과를

분명하게인식해야한다고판단하여, 멘토링운영에대한많은정보를제공하고

자했다. 다양하고풍부한정보가있을때멘토는자기학습과개발의기회를가질

수있고, 멘티역시멘토링에대한전반적인이해와더불어도움이필요할때즉

각적인해결책을얻을수있다고여겼기때문이다. 

그래서이회사의멘토링프로그램은

䤐누가 이 분야에 전문지식을 가지고 있는지에 대한 정보를 제공함으로써

사내에서 멘토 외에 멘티가 찾을 수 있는 정보에 대한 접근을 용이하게

하였고, 

䤐멘토에게도외부전문가의강의및컨설팅그리고관련도서의제공을통해

지식을다른이에게전하는능력을키워주고자했다.

5. 멘토에게강력한보상을통한동기부여

E사는성공적인멘토링을진행한멘토에게는반드시적당한보상이주어져야한

다고생각했다. E사는멘토링성과를멘토의연봉에반영했다. 멘토에게멘토링

프로그램의중요성을인식하게하고동기부여를하기위해금전적인보상을한

것이다.

6. 적절한평가를통하여발생할수있는위험을사전에예방함

화물운송용철도건설업체인F사는멘토링을시작한지3개월이지나면멘토와멘

티가적절하게결연됐는지에대해중간평가를하며, 6개월과 10~11개월이지난

시점에는진행사항에대한평가와피드백을제공함으로써멘토링기간중발생할

수있는위험을사전에극복하기위해노력했다. 
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䤧䤧䤧 멘토링 운영시 주의할 점

1. 멘토와멘티의갈등을파악한다

멘토와멘티가서로신뢰하지못하고성격에차이가있거나, 공통의목표가없는

등심각하게갈등할경우, 멘토링운영자는이를재빨리파악해멘토-멘티와면담

을하고대안을제시해야한다. 필요하면멘토후보군에있는다른사람을뽑아멘

토를바꿔서라도멘토링본래의목적을이룰수있도록지원해야한다. 

2. 멘토링관계밖의사람들의비난에대처한다

멘토링프로그램에참여하지않은직원들에대한배려도중요하다. 멘토링에참가

한사람들이직장생활에서잘나가는모습을보면서기회의불평등을느낄수있기

때문이다. 특히멘토링은공채등을통해많은신입사원들이한꺼번에들어왔을

때진행되는경우가많다. 경력이나수시채용으로들어온신입사원들은멘토링

프로그램혜택을보지못하는것이일반적이다. 따라서멘토링에서배제된직원들

을별도로지원하는프로그램을시행하는등적극적인대처가필요하다.  

3. 멘티의소속팀장의관심과지원을유지한다

멘토링은멘토와멘티의관계에서진행되지만, 결국은회사라는큰테두리안에서

이뤄지기때문에멘티가속한부서의관리자는멘티의직장적응과업무능력향상

에대해책임을가지고지속적인관리와관찰을해야한다. 따라서멘토링프로그

램을단지멘토와멘티의1대1 관계로진행하는데그치지말고, 조직전체의인재

개발프로그램으로인식하고각부서의관리자들이적극적으로멘토링프로그램

에참여할수있는통로를마련해줘야한다. 

예를들어멘토링결과보고서에멘티가속한부서관리자의결재및의견을첨부하

게하는등의장치를통해부서장들의멘티의부서내적응과정과결과를공유하

도록해야한다. 
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䤧䤧䤧 OJT의 개념과 목적

1. OJT의개념과특징

OJT(On the Job Training)는일을수행하면서배우는것을말한다. 신입사원

들이현업에서일을잘수행하고있는선배의모습을관찰하고조언을구함으로

써, 직무수행노하우를배우는과정이다. OJT는비용이상대적으로저렴하고현

업에차질이생기지않는장점이있다. 무엇보다기존직원들과신입사원이협력

하여일을수행함으로자연스럽게팀워크를형성할수있다. ‘일하면서배우는’

OJT는 중소기업에서신입사원들에게회사의업무를가르치기위해가장많이

사용하는교육프로그램이다. OJT는결국지도사원이신입사원의능력을개발,

활용하기위해업무를통해실시하는의도적인교육활동이다. 

1) 그 일을잘아는사람에게배운다

OJT는일, 즉직무를배우는것이목적이다. 따라서해당일을가르쳐줄수있는

사람이OJT 지도사원이된다. 별도의강사나기관의대표보다는현업을잘알면서

지속적으로코칭을해줄수있는선배사원들이OJT 지도자가되는것이다.

2) OJT는실천적으로일을배우는과정이다.

OJT의가장큰장점은일을직접현장에서수행하고관찰하면서배우는것이다.

말그대로실천적인교육인셈이다. 집합식교육에서도업무교육을진행하지만,

OJT(직무현장교육)
䤌
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그것은실제처럼경험하고자하는가상또는모의체험일뿐이다. OJT의목적은

신입사원들에실질적인업무와일의노하우를가르쳐시행착오를줄이고빠른시

간내에역량을발휘하도록하는것이다. 따라서OJT의진행방식은신입사원이부

서배치를받으면부서내에서업무를상세히설명해줄수있는지도사원을선정한

다. 지도사원은짧게는몇일에서길게는1년까지신입사원의코치가되어필요한

교육과지원을해준다. 지도사원들의시범과업무지시과정을관찰하고수행함으

로써신입사원들이효율적으로일을배우도록돕는것이다.

2. OJT의목적

OJT의목적은크게‘업무전문성향상을통한자부심부여’와‘업무역량체득을

통한조기전력화’두가지로나누어설명할수있다. 

1) 업무전문성향상을통한자부심부여

급변하는사회에유연하게대처하고적응하기위해서는변화적응력과창조성, 폭

넓은교양이있어야한다. 또한자기만의개성도필요하다. 이러한준비는자기개

발을통해서만길러진다. OJT는신입사원이빠르게변화하는시대에잘적응할수

있도록동기를부여하고업무에대한조언을하기위한것이다. 즉신입사원들이

입사첫해부터업무에대해확실하게익히고, 일에대한자부심을형성하여, 회사

와업무에대한열정과애착을갖게하는것이다. OJT는직무에대해배우게하는

것이주된목적이다. 그러나선배사원과의밀접한관계속에서회사와업무전반에

대한이해를높이는데에도기여한다. 담당직무수행을위한지식과기술습득, 지

도사원과의유기적인관계형성, 자기개발의욕고취등을동시에달성할수있다.

2) 업무역량체득을통한조기전력화

OJT의단기적목적은효과적인교육·지도를통해업무능력을향상시키는것이

다. 업무수행에필요한지식·기능·태도등이모두직접적인교육내용이다. 즉,

해당업무의객관적일처리방법을단시간에습득, 시행착오를줄여업무효율성

과생산성을높인다. 또한업무처리과정상문제가발행했을때도객관적인판정

으로신속하게대응할수있다. 
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䤧䤧䤧 OJT의 주요내용과 방법

1. OJT 주요내용

OJT의내용은해당과정을통해무엇을달성할것인가에따라범위가달라질수

있다. 일반적으로OJT의주요내용은해당부서의공통업무와신입사원개인이

해야하는업무의기본을익히도록하는것이다. 직무분석을실시해서구체적으로

어떤일을해야하는지에대한직무기술서를만들어이를기반으로지도해야한

다. 해당업무는OJT 지도사원이가장잘알고있기때문에업무를가르쳐줄사람

이필요한내용에대한자료를만들어OJT를수행하는것이다. 따라서OJT 내용

은회사, 담당부서, 신입사원이맡게될업무에따라천차만별이다.  

2. OJT 방법

OJT의 수행은 일반적인 교육을 기획하는 것과 유사하다. 우선 OJT에 대한

요구를파악하고, OJT 계획을수립해실시한뒤, 피드백또는평가를하는순서로

진행한다.  

1) OJT 요구파악

효과적인OJT의첫걸음은신입사원들과기존직원들의요구(Needs)를명확히파

OJT 요구파악

신입사원의보유능력

신입사원에게기대되는
역할및수행할직무

배치부서구성원들의
요구

부록 1 참조

OJT 계획수립

OJT 목표설정

OJT 지도사원결정및
지도방법교육

OJT 일정및시간, 
예산등

부록 2, 3, 4 참조

OJT 실시

OJT 지도자와신입사원
별로진행

부록 5, 6, 7 참조

평가/피드백및결과보고

신입사원의업무수행능력
등에대한평가와피드백

OJT 지도사원에 대한
피드백및보상

OJT 시행의문제점및
효과성파악

부록 8, 9, 10, 11 참조

01 02 03 04
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악하는것이다. 따라서OJT를기획하기위해서는우선신입사원들의현재업무수

행능력을면밀히파악하고, 앞으로어떤일을해야하는지를명확히해야한다.

OJT는신입사원의업무능력을향상시켜주기위해시행하는것이기때문이다. 따

라서OJT의목적을달성하기위해서는신입사원이지금어떤업무를할수있는지

와신입사원이배치될부서는해당신입사원이어떤역할과직무를하기를원하는

지를분명히해야한다. 우선‘신입사원이어떤역할과직무를수행해야하는지’를

알기위해서는직무기술서(〈부록1〉참조)를만들어볼필요가있다. 

①어떤역할과직무를수행해야하는가? 그일을하려면어떤능력이필요한가? 

먼저특정직무를수행하기위해서는어떤능력들이필요한지알아야한다. 즉

㉠무엇을지식으로갖추고있어야하며, ㉡어떤기술과기능이중요한지, ㉢어떤

태도와마인드를지녀야하는지에대해가급적이면구체적으로정리한다. 기존의

업무분장이나직무기술서를통해정리된내용을참고하면좋다. 

㉠갖추어야할업무지식에는일반적인업무를하기위한기초지식부터, 실무를

위한전문또는전공지식, 유사한업무나관련업계등에대한지식등이포함된다.

㉡파악해야할기술또는기능요건은일을처리하는방법과절차등을알고있을

뿐만아니라실제업무를할수있는노하우등을알고판단하거나기획하고전후

사정등을따져볼줄아는능력까지포함한다. ㉢마인드또는태도는어떤일을하

거나해당업계에있으면서특히요구되는자세나마음가짐은물론, 일반적인직

장인이나사회인으로서요구되는책임성, 또는에티켓이나매너와언어, 몸가짐뿐

만아니라적극성, 협조성, 성실성등을아우른다.  

②현재신입사원이보유한능력은어느정도일까?

담당업무에대한신입사원의능력을파악하기위해서는앞서정리한능력요건과

비교해야한다. 예를들면‘현재어느정도의능력인가’, ‘부족한것은무엇인가’,

‘능력향상과자기계발에필요한것은무엇인가’등을파악한다. 담당업무에대

한능력뿐만아니라, 해당신입사원의개성, 적성, 흥미등도폭넓게이해하도록노

력해야한다. 물론능력파악은가능한한객관적이어야한다. 

신입사원의능력을파악하는방법은다양한다. 채용단계에서서류나체험식면접

등을통해알수있으며, 오리엔테이션등조직과어울리는동안관찰을통해파악



신
입
사
원
교
육

운
영
자
매
뉴
얼

O
JT
(직
무
현
장
교
육
)

w
w

w
.keis.or.kr

56

할수도있다. 이밖에도신입사원과면담을하거나, 직·간접적으로업무에대한

테스트를해보는것도신입사원의적성이나능력을파악하는좋은방법이다.   

③OJT 요구를찾아라

OJT의요구를찾아내는것은신입사원이갖고있는능력과담당업무를하기위

해기대되는능력의차이를알아내는것이다. OJT 요구를파악할때는신입사원

개인에게만초점을맞추지말고, 조직구성원들이해당신입사원에게무엇을요구

하고기대하는지도파악해야한다. 이렇게파악된요구는OJT를실시하는이유이

자목표가된다.  

2) OJT 계획수립

①함께OJT 목표를세워라

OJT의요구가무엇인지찾았다면, 그것을구체화하는일이바로OJT 목표를설

정하는작업이다. 누구에게(대상), 무엇을(목표항목), 어느 수준까지(기대수준),

언제까지(기한), 어떻게(방법), 왜(목적과 기대효과) 시행하고자 하는지를 명확히

하는 것이다. 신입사원의 OJT목표를 세울 때는 해당 부서나 팀의 주요 직원과

OJT 지도사원, 신입사원을꼭참여시켜야한다. OJT를통해신입사원이얻을수

있는것과기존직원들이기대하는것등에대한공유가필요하기때문이다. 이런

과정을통해OJT 목표에합의가이뤄지면, OJT 프로그램에대한신입사원의의욕

과동기는높아지게된다. 목표수가너무많거나목표수준이너무높으면안좋

다. 실현가능한수준에서, 신입사원의능력보다약간높게정하고우선순위를배

분한다. 목표는구체적이고명확해야한다. 

②OJT 지도방법을설계하라

요구가파악되고, 목표가설정되면, 이제그목표를달성하기위한구체적인도면

을설계할차례다. 계획없는OJT는지도사원만힘들게하며, 신입사원에게는짜

증과시행착오만준다. OJT를효율적이고효과적으로진행하기위해서는꼼꼼한

계획서를작성해야한다(〈부록2〉신입사원OJT 기획안, 〈부록3〉신입사원OJT

계획서, 〈부록4〉OJT 지도계획서참조). 

계획서를작성하기전에는우선효과적인OJT방법과일정은무엇인지, 어떤직무
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에필요한지등을반드시고려해야한다. 또한신입사원의수준을파악하고, OJT

가 왜필요한지를조직구성원들에게알려야한다. 

특히OJT 지도사원이될사람은일이더늘게됐다는부담감을가질수있는가능

성이크므로OJT 지도사원이될경우좋은점이무엇인지를적극적으로알려줘야

한다. 또한그것이그저일을떠맡는것이아니라인센티브나긍정적측면들이있다

는것을조직의경영진은물론전사에알려공유하여분위기를조성하고, 활동비지

급과같은지원책도반드시고려해야한다.  

③OJT 실시

OJT 계획서를작성하고나면실제로OJT를진행하는단계로들어간다. 이때먼저

OJT 지도사원과신입사원을대상으로간단한오리엔테이션을한다. 이끄는사람

과배우는사람의역할을알려주고, OJT의목적과이를효과적으로수행하기위해

서는어떤매너들을지키는것이좋은지도확인시켜준다. 또한OJT를통해신입

사원과지도사원이어떤이익을얻게되는지와OJT 과정이끝나고나면어떤식으

로평가하고피드백을줘야하는지도알려준다. 

OJT가잘진행되려면일정표(〈부록5〉신입사원OJT 진행일정표참조)를작성해진

행하거나, 일지(〈부록6〉OJT교육일지참조)를만들어기록하고, 또한기록대장(〈부록

7〉신입사원OJT대장참조) 등을만들어어떤활동을했고그소견은어떤지등을간략

히정리하는것이좋다. 장기간진행되는OJT가지도사원에게만짐이되지않도록교

육담당자들이지속적으로지도사원과커뮤니케이션하고지원해줘야할필요가있다.

④OJT 평가와피드백제공

OJT를실시한뒤에는활동전반을평가하고, 이를통해얻은교훈을다음OJT에

적용할수있도록해야한다. 평가내용에는지도사원과신입사원이느끼고배운

점, 신입사원의능력수준등이포함돼야한다. 또한신입사원스스로본인이얼마

나적응하고성장했는지에대해성찰하고피드백을받을수있는기회도줘야한

다. 아울러교육담당자는OJT를시행하면서신입사원과지도사원, 해당부서및

회사전체의시각에서각각어떤득과실이있었고, 개선방향과지원시유의점등

은무엇인지를면밀히평가해야한다(<부록8> OJT 평가표, <부록9> OJT 지도평

가표, <부록10> OJT 결과보고서, <부록11> OJT 평가보고서참조). 
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⑤지도사원의OJT 활동에대한평가

교육담당자는지도사원이OJT 활동단계별로다음사항을스스로평가하도록지

원해준다.  

䤎계획에대한평가: 목표설정및계획방법은적절했는지, 목표가너무높거나

낮지않았는지, 신입사원과기존직원들의OJT에대한요구

를제대로파악하였는지등을점검한다. 

䤎실시에대한평가: OJT를진행하는과정에문제가없었는지, 적절한방법으로이

뤄졌는지, 적절한노력과관심을기울였는지, 일상업무나다른

조직구성원과의관계등에는무리가없었는지를확인한다. 

䤎결과에대한평가: 목표대비성과는어떠했는지, 예상하지못한문제점이나의

외의성과는있었는지등을가늠한다. 

⑥신입사원의OJT 효과에대한평가

신입사원의OJT 교육효과는평가표(〈부록 8〉OJT 평가표, 〈부록 9〉OJT 지도

평가표참조)를활용해알아볼수있다. 또한지도사원과해당부서의리더로부터

의견을듣는것도필요하다. 관찰과면담, 과제부여나테스트등의방법을통해

OJT가실제로신입사원의성장과조직적응을도왔는지도판단한다. 여기서중요

한것은신입사원본인에게피드백을제공함으로써스스로자신이성장하고변화

한정도를파악하고자부심을느끼게해야한다는점이다. 또한신입사원이의욕

을갖고자기계발과변화를위해노력하도록도와줘야한다.  

䤧䤧䤧 OJT의 체크 포인트

1. ‘사람’에대해알아야한다

OJT는특정상황하에서한사람에게개별적으로실시되는것이므로개인의특성과

상황을충분히고려해야최대효과를얻을수있다. 여기서개인의특성이란한사

람의능력, 이해력, 성격, 가치관, 의욕, 관심사, 경력등을의미한다. 개인의특성

외에도한사람이처해있는상황또한고려해야한다. 업무종류나질또는양, 작
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업환경의열악함정도, 인간관계, 직장의대내외적상황등이신입사원에게많은

영향을미치기때문이다. 

2. ‘기본’이라도계획해담아야한다

극단적으로표현하자면, 신입사원은아무것도그려지지않은흰도화지와마찬가

지다. 적어도어떤조직에처음들어왔을때, 그조직에대해서는백지상태이기때

문이다. 신입사원을위한OJT는단순히일을가르쳐주는것을넘어서, 직장인이나

사회인으로서의밑그림을그리는단계라고도할수있다. 따라서OJT에는일과일

하는태도의기본을가르치는것이포함돼야한다. 

䤐일의기본을익히게한다

䤎바른일, 좋은일을하려는태도

䤎일의목적

䤎팀워크의중요성

䤎계획적인업무의중요성

䤎정확한업무의중요성

䤎실수나실패때대처방법

䤎정리정돈의습관화

䤐직장생활에서의기본적인업무태도와매너를가르친다

䤎직장의규칙

䤎직장의분위기에적응하는법

䤎좋은인간관계를맺는법

䤎원활한커뮤니케이션요령

䤎지도사원, 선배를대하는법

䤎비즈니스매너와에티켓

䤎전화받는요령

䤎지시를받는요령

䤎보고하는요령등
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䤧䤧䤧 OJT 사례

䤖䤖䤖신입사원OJT 수행결과발표회를실시하는A사

A사는신입사원들이6개월간진행된OJT 과정에서새롭게고안한제도나사업,

업무개선점등을발표하는자리를갖는다. 

신입사원들은각자에게배정된지도사원과함께특정주제에대해6개월동안수

행을하고, 그성과를발표한다. 성과보고후에는시상을통해신입사원과지도사

원에게소정의상금을제공한다. 

䤖䤖䤖현업배치전에도OJT를실시하는B사

B사는신입사원들이현업에배치되기 1개월전부터해당사업부서의업무, 전략

과사업의동기, 범위를분석하고로드맵에대해배운다. 이렇게기본적인조직과

업무에대한소양을가르친뒤에신입사원을현업에직접배치하고, 배치한후에

는 3개월간OJT를시행하는데, 이때는실제해야할직무기본교육과직무능력

향상교육을한다. 

䤖䤖䤖기술교육후2주간OJT를실시하는C사

C사는오리엔테이션이후, 1주간의기술과정을통해신입사원이기초업무기술에

대해익히고, 다시 1주간기초직무과정을통해문서작성법이나회사시스템의활

용등을익히게한다. 이후신입사원이현업에배치되면2주동안본인이직접하

게될기본업무를경험하고, 현업프로세스(고객지원업무, 기술영업업무, 영업공

사업무, 안전관리업무, 상황실업무, 대행사방문외)의현장체험을통해업무역

량을높일수있게한다. 

䤖䤖䤖독서교육과병행하는D사

D사는1년동안OJT를수행하면서, OJT 지도사원의부담을덜어주는동시에직

무역량향상에필요한태도와지식을함양하기위해신입사원에게독서과제를제

시한다. OJT를실시하면서해당신입사원에게더욱보강해야할부분이나, 평상

시일일이가르쳐주기에는너무세세한내용들은추천한책을읽어배우도록함

으로써OJT의효율성을높이고있다. 
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䤖䤖䤖 OJT를위한오리엔테이션을시행하는E사

E사는직장새내기들이조기에적응하며기존사원들과도신속하게융화될수있

도록1대1로OJT를한다. OJT는9개월동안진행되는데, OJT가원활하고효율적

으로진행될수있도록사전에오리엔테이션을한다. 오리엔테이션에서는OJT 지

도사원에게OJT 시행시필요한태도와역량을알려주고, 신입사원들에게는감사

하는마음으로열심히배울수있는계기를마련해준다. 

䤖䤖䤖 OJT와멘토링을접목한F사

F사는심리적지지와조언을주된목적으로하는멘토링과업무지식기술을익히

는것을주된목적으로하는OJT를결합해실시한다. F사는오리엔테이션이후협

약식을열어멘토링과OJT를함께실시할선배사원과신입사원을위한설명회를

개최하고, 3개월간시행한다. 회사는담당선배사원이신입사원에게업무를알려

주면서, 회사생활로인한신입사원의고민등에대해조언할수있도록독려한다.

또한멘토링과OJT 활동이효과적을운영되도록매달활동비를지원하며, 신입사

원에게 일지를 작성하고 선배사원이 이를 검토하게 한다. 더불어 2주에 한번씩

CEO가신입사원과직접면담하는자리를마련, 신입사원이작성한일지검토와

함께신입사원의적응도를파악하고이들에게자긍심도높여준다. 
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OJT용 직무기술서(OJT지도사원또는신입사원작성용)

※신입사원이배치된부서에서배워야할일과앞으로해야할일, 즉 구체적직무에대해기술해놓는양식이다.

이를기반으로지도사원은 OJT시 무엇을지도해주어야하는가에대해명확하게하기위한목적으로활용가능한

양식이다.

직무기술서

부서명

사원성명

담당업무

업무내용

(구체적으로기술)
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신입사원 OJT 기획안(교육담당자작성용)

●OJT 목적

● OJT 대상자및내용

●OJT 대상자및내용

●OJT 시행소요예산

●기타

※OJT 계획시세부내용, 일정및예산등에대해기획하고그내용을기재및변경할수있다.

신입사원 OJT 기획안

목적

OJT 대상자
성명

소속부서
주요내용
(OJT 주제)

지도책임자
성명및직급

실시기간

대상(인원) 총 명

기간및소요일정 .     .     .      ∼ .     .     . (        개월)

총괄및 담당자

협조부서

평가방법및시기

결과보고예정일

항 목 세부산출내역

지도책임자활동비 명 X          개월 X             원 =                원

교재및자료구입비

OJT 설명회운영비

OJT 성과보고회운영비

합 계
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신입사원 OJT 계획서(월간)(교육담당자작성용)

●육성목표

●월별육성계획

※월별로 OJT 계획을간단히내용(직무) 중심으로세울경우활용하기에적합한양식이다.

신입사원 OJT 계획서

구분 성명 소속부서 직급 주요직무

신입사원

지도사원

구 분 지식적측면 기술적측면 태도적측면

세부내용

일정 교육내용 일정 교육내용

교육

1월차

교육목표

교육

4월차

교육목표

1주차 1주차

2주차 2주차

3주차 3주차

4주차 4주차

비 고 비 고

교육

2월차

교육목표

교육

5월차

교육목표

1주차 1주차

2주차 2주차

3주차 3주차

4주차 4주차

비 고 비 고

교육

3월차

교육목표

교육

6월차

교육목표

1주차 1주차

2주차 2주차

3주차 3주차

4주차 4주차

비 고 비 고



●OJT 지도일정표

●실무기초교육

●중점지도사항

※현업지도를할때필요한능력을신속히개발하도록지원하기위해독서과제나학습과제등을내주어병행하

는경우적합한양식이다.
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OJT 지도 계획서(교육담당자또는OJT지도사원작성용)

월차 기간 중점지도항목 비고

1개월차

2개월차

3개월차

4개월차

5개월차

6개월차

중점지도사항 내용

OJT 지도 계획서

작성자 작성일자 문서번호

기간 내용 방법 저자 출판사명 비고

∼

∼

∼

소속 성명 직급

사번 입사일자 구분 신입

지도기간 지도사원

지도목표

지식

태도

기능
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신입사원 OJT 진행일정표(교육담당자작성용)

OJT 일정표

작성자 작성일자 문서번호

※여러신입사원에대한 OJT를 시행할경우, 한 양식에해당신입사원들의 OJT 내용 및필요예산등을간단히

기록하며관리할수있는양식이다.

교육대상 목 표 교 육 내 용 기 간 교육방침 예 산 비고
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OJT 교육일지(신입사원작성용)

OJT 교육일지

작성자 작성일자 문서번호

※ OJT의 과정과내용, 느낀점등에대해신입사원이기술하는일지양식이다.

교육대상자
소속 직급 성명

OJT 과정명

교육내용

느낀점
및건의사항

지도사원
의견및평가
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신입사원 OJT 대장(교육담당자작성용)

신입사원 OJT 대장

작성자 작성일자 문서번호

※구체적인일의단위인직무를중심으로, 신입사원이보유한능력과향상시켜야할목표가무엇인지확인하고지도

한결과에대해간단한소견을적는방식으로구성된양식이다.

교육명 교육기간

직급 성명

직무명
수행업무

결과및평가소견 시간 확 인 지도자명
보유능력 목표수준
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OJT 평가표(OJT지도사원작성용)

※ OJT의 교육내용을중심으로지도사원과해당부서의팀장급등이신입사원의직무수행능력및태도등에대해

평가하기위한양식이다. 

OJT 평가표

작성자 작성일자 문서번호

교육대상자
소속 직급 성명 교육기간

OJT 과정명

교 육 내 용 항목평가 평가결과

지식 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

기 능 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

태 도 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

지 식 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

기 능 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

태 도 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

지 식 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

기 능 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

태 도 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

지 식 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

기 능 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

태 도 충분(    ) 보통(    ) 부족(    )

OJT 2차 평가(팀장 작성)
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OJT 지도 평가표(OJT지도사원작성용)

OJT 지도평가표

작성자 작성일자 문서번호

※OJT를통해달성하고자하는목표등을중심으로지도사원과해당부서의팀장급등이신입사원에대해구체적

으로평가하기위한양식이다. 

●평가항목

●관찰의견

항목 내용

평 가
평가

1차/2차탁
월

우
수

보
통

부
족

문
제

자기개발
의욕

일을통해자기능력의계발에대한동기를스스로부여하며, 능력
향상을위해노력하는정도

5 4 3 2 1 /

책임감
실무지도사항과업무수행과정및그결과에대하여성실하고
책임있는자세를취하는정도

5 4 3 2 1 /

적극성
자발적으로지도를받고자노력하며업무에의욕적으로참여하는
정도

5 4 3 2 1 /

이해
판단력

방침지시및지도사항에대한핵심파악능력과신속·정확한상황
대처능력의정도

5 4 3 2 1 /

기획
창의력

유연한사고와예리한분석력을가지고업무개선을위해새로운
아이디어를창출하며, 이를구체화시키고추진해나가는능력

5 4 3 2 1 /

협조성
원만하고성실한인가관계와전체를위하여자신을희생하려는
정도

5 4 3 2 1 /

실습일지
지도받은사항및업무수행내용의정리와계획(내용의질, 업무
에임하는자세, 일지작성의성실성등)

5 4 3 2 1 /

계 태도·소양과실습일지평점의합계 5 4 3 2 1 /

지도사원(1차 평가자)

부서장(2차평가자)

소속 성명 직급
결

재

지도사원

사번 입사일자 구분 신입·경력

중점지도사항 지도기간 ∼
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OJT 결과보고서(신입사원, OJT지도사원, 팀장작성용)

OJT 결과보고서

작성자 작성일자 문서번호

※ OJT를 시행한결과신입사원이학습하거나느낀점을정리하고, 이에 대해지도사원은물론해당부서장또는

팀장의견해와피드백등을동시에기입하기위한양식이다. 

지도사원 소속 성명 직급

신입사원 소속 성명 직급

● OJT 내용및소감(신입사원작성)

● OJT 지도사원소견

●부서장(팀장) 소견



신
입
사
원
교
육

운
영
자
매
뉴
얼

O
JT
(직
무
현
장
교
육
)

w
w

w
.keis.or.kr

72

OJT 평가보고서(OJT지도사원작성용)

OJT 평가보고서

작성자 작성일자 문서번호

※신입사원에게 OJT를지도해준지도사원이가르친내용과건의사항및평가방법과의견에대해작성하고팀장

또는교육담당자등과해당신입사원의적응상황등에대해대화를나누기위한자료로활용가능하다.

교
육
내
용

소
감

및

건
의
사
항

평

가

평가방법

평가의견

□내용이해

□ 독자적업무수행가능

□ 업무부여후지도 / 감독병행

□재교육훈련필요

평가일자

평가자

특기사항
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䤧䤧䤧 기타 신입사원 적응 지원 방법

기업규모나업무특성, 또는신입사원의채용형태나인원등에따라OJT와멘토

링처럼형식화되고공식적인신입사원교육등을시행하기가어려운경우가있다.

충분한예산과인력을통해신입사원의적응을도울수없다고해서, 신입사원이

회사에적응하지못하고사표를던지는상황을강건너불보듯할수는없는노릇

이다. 

OJT처럼체계적이고공식적인형태가아니어도신입사원들이회사에빨리적응

해안정감과자긍심을가질수있도록돕는방법은많다. 

간단히몇가지사례를중심으로살펴보면, 체험및단련형, 축하행사형, 가족친화

형, 칭찬및포상형, 게임·행사형, 커뮤니티형, 자원제공형등과같은다양한형태

를통해신입사원들의조직적응을도울수있다. 

신입사원적응을위한
기타활동

䤌
N

ew
 E

m
pl

oy
ee

유형

체험·단련형

축하행사형

가족친화형

칭찬·포상형

게임·행사형

커뮤니티형

자원제공형

01

02

03

04

05

06

07

신입사원의적응지원방법

각종체험이나체력단련회등을통해친밀감과소속감을증진

신입사원의입사를축하해주는계기를통해친밀감과소속감증진

신입사원의가족에게감사의뜻을전하여조직에대한자부심증진

신입사원이잘적응한것에대해칭찬과포상을실시하여자부심증진

게임과행사를통해신입사원이조기에친밀감을형성하도록지원

회사선배및동료간의대화를통해친밀감을형성하도록지원

경력개발기회등의다양한자원을제공하여자부심과소속감증진
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1. 체험및단련형

산악체험, 장거리행군, 극기훈련, 갯벌체험, 래프팅, 레포츠, 캠프파이어, 봉사활

동실시등다양한체험및체력단련행사를통해신입사원의적응을돕는다. 이경

우에는특히신입사원들만별도로체험행사에참가하게해극기정신을배양할수

도있지만, 간부와신입사원등조직의많은사람들이함께참가하면공동체의식

을형성하게되며조직력강화에도움이된다. 

특히A회사는신입사원이들어올때마다기존직원들과함께산행을하고육체적

으로힘든자원봉사체험을실시해소속감과유대감을형성하는동시에신입사원

이조직의기존구성원들과신속히어울릴수있도록도모한다. 

B사는신입사원들이입사할때마다죽음의코스로불릴정도로힘든장거리행군

을하며함께입사한사람들이서로동질감을형성할수있도록돕는다. 함께어려

움을겪으며동고동락한입사동기들은서로에게심리적지지자가되고, 조직에적

응하는동안어려움과기쁨을함께나누면서조직에보다깊이몰입한다고회사는

판단하고있다. 또한어려운장거리행군을거치며들어온회사이기때문에, 일을

하면서어려운일에부딪혀도, 힘들게들어오고많은각오를하였으니잘견뎌보

겠다는의지를심어주는효과도있다고한다.

2. 축하행사형

신입사원이회사에들어와서함께일하게된것을축하해주는형태이다. 이를통

해신입사원들은회사에대한로열티와자부심을갖게되고주도적으로자신의역

량을발휘하는직원으로성장할수있다. 

C사는신입사원의입사1주년날에돌잡이행사를열어준다. 반지등작은선물의

내용을종이에적어입사1년이된직원들이고를수있게한다. D사는신입사원에

게CEO가직접입사축하선물세트를전달하는행사를하고있다. 

그런가하면E사는신입사원이출근하여현업부서에배치되는첫날, 신입사원자리

에명함과꽃다발을미리놓아주고함께일하게된것을축하하고격려한다. F사는

신입사원들의입사100일을축하하는행사를갖는다. 입사100일이되는날은신입

사원과더불어임원전원이참석해연극또는공연관람, 운동경기관람, 호프타임등
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의시간을갖는다. 이처럼회사나대표또는기존선배사원들이신입사원에게축하

자리를마련해주는것은신입사원에게심리적으로기쁨을줄뿐만아니라, 초기에

긴장을덜고조직과사람들에게조속히몰입할수있도록도와준다. 간단한형태로

입사를축하해주는방식이지만, 매우신속하게직원들이유대감을형성하는계기가

될뿐만이아니라신입사원이적극적으로업무에임하는태도를기대할수있다.

3. 가족친화형

신입사원들이회사에대한자긍심을형성하고가족들로부터심리적지원을받도

록하기위해, 부모또는배우자등가족들에대한감사선물또는행사등을열어

신입사원의조기적응을지원하는회사들도있다.

G사는신입사원이입사해첫출근을할때, 부모님이동반참석하도록안내한다.

신입사원과부모가참석한가운데신입사원페밀리데이를개최하고, 신입사원과

함께부모에게회사에대한이해도를높일뿐만아니라공장과근무지등을견학하

는기회와만찬을제공한다. H사는신입사원이출근하는첫날부모집으로‘귀댁

의소중한자녀를저희회사에보내주셔서감사합니다’라는내용의편지와함께

꽃바구니를CEO 명의로발송한다. 소규모업체인I사는신입사원이입사하면전

직원이가정을방문해부모에게인사를하고자식이어떤회사에다니고있는지를

설명해준다. J사는입사전신입사원의부모에게꽃다발과감사카드를전달하고,

예비소집에도가족을초청한다. 대학졸업식에도부서선배가참석해축하하는가

하면, 입사 1년후에는우수신입사원을선발해신입사원부모에게여행을보내준

다. 경비는물론전액회사부담이다. 

이처럼CEO가직접쓴감사편지와선물, 식사대접을받고회사투어를하며환대

를받은가족들은회사에대해긍정적인이미지를갖게된다. 이런가족들은신입

사원들이초기에적응하는과정에서어려움을호소할때가장적극적인심리적지

원자가되어조직에애착을가질수있도록도와주는역할을한다. 

4. 칭찬및포상형

신입사원이입사하여초기에잘적응할수있도록, 입사후특정시점에우수적응
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(또는우수성과) 사원을선발해포상을한다는공지를사전에하고, 나중에포상을

실시해신입사원들의갈팡질팡하는마음을사로잡는회사들도있다.

K사는입사1년이되었을때1년간무사히회사에적응하여성과를낸것에대해

‘동기여행’을상으로제공한다. 1년차직원들은교외로나가함께찜질방에가거나

등산을하면서자신들의1년을돌아보고새로운각오를다진다. 이를통해신입사

원들의소속감과프로정신을높이는기회가된다. L사는1년간수습제도를적용하

고있는데수습이해제되는시점에사원들의부모를초청한가운데사령장을전달

하고성공적으로‘L사인(人)’이된것을축하하며회식비를준다. M사는신입사

원들을대상으로6개월간수행결과를종합평가해우수사원에게해외배낭여행

을보내준다. 

5. 게임·행사형

각종게임이나행사및이벤트등을통해신입사원들이기존조직구성원들과빠르

게화합하며원활히커뮤니케이션하고조직에대한친밀감과소속감을높이게하

는유형이다. 

N사는오리엔테이션을진행하는가운데회사홍보물을제작해서발표하는시간을

갖는다. 즉, 신입사원들이회사홍보물을직접기획및제작해서발표하는것으로,

창의력은물론회사에대한정보를자연스럽게숙지하며로열티를높인다. O사도

회사나부서를테마로하는팀광고를제작하도록한다. 팀별로팀명과팀상징, 팀

구호, 팀가등을만들어회사또는부서혹은해당회사의제품에대한광고를만들

고, 창의성, 참여도, 팀워크를기준으로절대평가후포상한다. P사는신입사원들

이직접프로그램을구성하여임원과함께1박2일간멤버십트레이닝을한다. 칵테

일만들기나바다낚시, 공연관람또는게임실시등과같은프로그램을신입사원

들이계획하여구성하도록하고, 여기에임원진들이함께참석하여즐기면서회사

에대한이야기와더불어신입사원들의고민등에대해자유로이대화한다. 

Q사는퀴즈게임을통해오리엔테이션을하는데, 도전골든벨과같은게임을통해

회사에대한정보를숙지하게하고, 기존선배사원들이신입사원에게한가지씩

봉사활동을하는마니또행사를이어가고있다. R사는회사안에서, 부서의위치,

기존직원들의이름과역할등에대해익숙해지도록하기위해‘무조건구해오기’
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와같은방식의게임을진행한다. ‘무조건구해오기’게임은새로운동료를만나고

부서를탐방하여직접해당조직에대한필수정보를검색하고알아오는것으로,

자연스럽게기존직원들과친분을형성하게하는방식이다. 예를들어컴퓨터에서

○○물품에대한견적을뽑아오기, ○○문서를복사해오기, ○○님에게○○을

알아오기등과같은지령을내려직접경험을통해조직에대해학습하도록하는

것이다. S사는선배사원들을직접만나인터뷰를하고회사및경영환경에대해취

재하여원고를작성하도록한뒤신입사원들만의힘으로책을제작하도록한다. 

6. 커뮤니티형

상호간래포(rapport·심리적유대)를형성하고마음을열어친밀감을구성할수

있도록도움을주는커뮤니티형지원방법들을구사하는회사들도눈에띈다. 즉,

신입사원들이대인관계에서어려움이나갈등을겪지않도록하면서, 선배및동료

사원들로부터심리적지지를얻고일에관련된사항들을자연스럽게학습하고조

직에몰입해갈수있도록도와주는경우들이이에해당한다.

T사는 인터넷으로 신입사원 커뮤니티를 개설해주고 신입사원들이 게시판 등을

이용하여자유로이고민도공유하고친밀감을형성하도록한다. 또한공식적으로

○○동기회등과같은모임을만들고진행할수있도록독려한다. U사는사내메신

저를활성화하여커뮤니케이션을촉진하는가운데팀또는동료를이해하고일체

감을조성하여서로협력할수있는기반을만들어주고있다. V사는신입사원들

이직장에쉽게적응하고그들이느끼는불편함과문제점을해결하기위해인사교

육담당자가현장을순회하여대화를나누는기회를갖는다. 현장순회인사를파견

하여신입사원의적응을돕기위한대화를나누고상담과응원을펼치는것이다.

7. 자원제공형

W사는자기계발을지원하기위해, 50만원에해당하는포인트를매년지급한다.

이포인트는현금처럼학원비나서적구입비, 건강관리비, 가정친화활동등에사

용할수있다. X사는실내골프연습장, 와인바, 사우나실, 수면실, 한옥연수원등의

복지시설을갖추고있다. 복지시설이잘돼있어신입사원들은회사에적응하기가
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더욱쉬울것이며회사에대해만족도가높을것이고, 이에따라생산성또한높아

질수있다. Y사는여러인터넷사이트에서신입사원을위한강좌를마련하여운

영하고있다. 회사에서가르쳐주지않는것들은이사이트에서제공하는강좌를

통해익힐수있으며비용도저렴해경제적으로도부담되지않는다. 다양한사이

트에서제공하는프로그램들을회사홈페이지에링크하여편리하게사용할수있

도록돕거나유용한인터넷강좌, 추천강좌등을직원들홈페이지에안내하여신

입사원들에게편의를제공할수있다. 물론가장좋은방법은회사에서직접이강

좌들을제공하는것이다.
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노동부와한국산업인력공단, 직업능력개발종합정보망은중소기업의인력난을해

소하고핵심인재를양성하기위한목적으로사업주와재직근로자를대상으로다

양한사업을지원하고있다. 중소기업의교육운영자들에게유용한중소기업인재

개발과인적자원관리를위한관련정보들을소개하고자한다. 구체적인지원사업

은다음과같다. (<표7> 참조)

부록: 
중소기업인재개발및인적자원관리
지원사업

䤌
S

u
pp

le
m

en
t

<표 7>중소기업지원사업목차

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

번호
예산 인력 교육

(컨설팅)

지원내용
사업명 참조

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

○ ○

○

○

○

예산지원1(p81)

예산지원2(p84)

예산지원3(p86)

예산지원4(p87)

예산지원5(p89)

예산지원6(p91)

예산지원7(p93)

예산지원8(p95)

예산지원9(p96)

예산지원10(p97)

예산지원11(p97)

예산지원12(p98)

교육지원1(p99)

교육지원2(p101)

교육지원3(p102)

교육지원4(p103)

중소기업학습조직화지원사업

중소기업핵심직무능력향상지원사업

근로자학자금지원사업

고용보험환급과정

근로자수강료지원과정

근로자능력개발카드제

신규고용촉진장려금

중소기업근로시간단축지원금

중소기업전문인력활용장려금

중소기업훈련컨소시엄지원

고용유지지원금

대학학자금대부

인적자원개발우수기업인증사업

HRD 컨설팅지원사업

기업내인적자원개발체제구축진단평가사업

이동식직업훈련
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䤧䤧䤧 예산지원 사업

1. 중소기업학습조직화지원사업

1) 사업목적 : 근로자의 평생학습 및 기업의 다양한 직업능력개발 활동을 촉진·

지원함으로써 근로자의 직무능력향상을 통한 중소기업의 경쟁력

강화에기여

2) 지원대상 : 고용보험법시행령 제15조 규정에 의한 우선지원대상 기업의 사업

주또는사업주단체

〔그림 7〕지원절차

사전지원

학습조직화구축컨설팅

인력개발전담자채용

학습조도입(필수)

학습공간구축

우수학습활동지원

후견인제도도입

사후관리컨설팅

우수학습기업포상

학습커뮤니티운영

교대제전환

현장훈련프로그램도입

근로자학습휴가제

지식공유시스템구축

실행지원 사후지원
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3) 지원내용

학습조직화

구축컨설팅

인력개발

전담자채용

학습조도입

학습공간구축

후견인제도도입

현장훈련

프로그램도입

자체적으로 학습조직을 구축할 여건이 안

되는 기업을 대상으로, 해당 전문가가 직

접방문하여학습조직에대한컨설팅지원

인력개발 전담자를 신규 채용하여, 자사

인력개발 업무에 전담시킬 경우에 한하여

지원

경영성과 개선 및 직무와 연계한 학습 활

동에한하여지원

- 최소구성인원 : 5명(중복가입불가)

- 최소운영기간 : 6개월

- 월 2회이상의정기모임실시

근로자의학습모임과활동을지원하기위해

별도로학습공간을구축할경우, 이에소요

되는기자재등구입비용지원

신입사원의지식습득이나학습촉진을유도

하기위해후견인(멘토링)을구성·운영하는

경우에지원

- 최소운영기간 : 6개월

자체적으로 현장훈련프로그램을 수립하기

어려운기업이외부전문가를통해프로그

램을 개발하여 현장훈련을 실시하는 경우

에지원

䤫 1,500만원한도

䤎사전심사, 사후지급(컨설팅완료후)

䤫 채용장려금

䤎사전심사, 분기별사후지급

–연간 2,040만원(170만원×12개월)

䤫 기업당 3,000만원한도

䤎사전 50% / 사후 50%지급

–조당 100만원한도

–외부강사비, 교재구입비, 인쇄비,

재료비등

䤫기업당 2,000만원한도

䤎사후지급

–소요비용의 80%를지원

– PC, 빔프로젝터, 가구류등

䤫기업당 1,000만원한도

䤎사전 50% / 사후 50%지급

–조당 30만원한도

–수강료, 교재구입비, 인쇄비, 

재료비

䤫현장훈련프로그램개발비

䤎사후지급

– 500만원한도

–인건비, 원고료, 인쇄비

지원내용지원조건유형



83

부
록

4) 신청및선정

䤐신청기간: 매년초

䤐접수기간: 한국산업인력공단지역본부및지사

䤐신청방법: 우편또는방문접수

䤐선정방법: 별도선정위원회구성·심사

근로자의 학습시간 확보 등 학습조직 활성

화를 위해 교대제를 도입하거나 확대하는

경우에지원

단체협약또는취업규칙에근거하여 7일 이

상의학습휴가를도입하여실질적으로학습

휴가자가발생한경우에지원

단, 발생한날로부터 1개월이내신청

구성원들의학습조직활동실적을등록·관리

하여지식공유·축적·확산을목적으로

시스템을도입·운영하는경우에지원

학습활동결과를평가하여보상금지급

(성과급및각종경진대회시포상)을실시하는

경우지원

학습조직구축을실시한기업에한해서전문

가가현장방문하여학습활동과정상발생한

문제점을 중심으로 자문하는 사후 관리 서

비스

䤫교대제도입및전환에대한컨설팅

을지원하여학습조직화구축컨설

팅과연계하여지원

䤫제도도입장려금 300만원한도

䤎사후지급

– 7일이상(150만원)

– 1개월이상(300만원)

䤫 5,000만원한도

䤎사후지급

–소요비용의 80%

–컨설팅, H/W, S/W, 서버임대료등

䤫학습활동지원금 500만원한도

䤎사후지급

–기업은 1인당 100만원한도내

보상실시사후관리컨설팅학습조직

구축을실시

䤫기업당 1,000만원한도

䤎사후지급

–업체당유형별 2회

–각회당 100만원한도

지원내용지원조건유형

교대제전환

근로자

학습휴가제도입

지식공유

시스템구축

우수학습

활동지원

사후관리컨설팅
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5) 지원절차

※문의처 : 한국산업인력공단 Best Human 사업(http://www.besthuman.or.kr)

(HRD고객센터☎ 1644-8000) 

2. 중소기업핵심직무능력향상지원사업

1) 사업목적 : 중소기업에게 요구되는 유용한 양질의 핵심훈련과정을 선정, 훈련

기회와 정보교류의 장을 제공함으로써 중소기업의 경쟁력 강화와

인적자원개발에대한인식과투자확대유도

2) 지원대상 :고용보험법시행령 제15조 규정에 의한 우선지원 대상기업의 사업

주와근로자

䤐 광 업 : 300인 이하

䤐 제조업 : 500인 이하

䤐 건설업 : 300인 이하

䤐 운수·창고및통신업 : 300인 이하

䤐 기타산업 : 100인 이하등

䤫고용보험법상우선지원대상기업

사업공고

(공단)

신청접수

(신청기업→공단)

심사·선정

(서류·현장심사)

실시승인

(변경)·통지

(공단→신청기업)

사업착수

(선정기업)

지원금신청

(공단→선정기업)

중간(현장)점검

(공단→선정기업)

지원금지급

(공단→선정기업)

사후관리

(공단→선정기업)
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䤎평균시간급에훈련시간을곱하여산출한금액

(단, 노동부에서조사·공표하는사업실시

전년도전사업장월평균임금을동월평균근

로시간으로나누어산출한금액을초과하지

못함).

䤎 사업주는지원대상에서제외함

䤎심사위원회가심의·결정을통해훈련과정

별로시간당훈련비를결정

䤎훈련비는시간당훈련비에총훈련시간과

훈련수료인원을곱하여산정함

䤎훈련실시일현재해당훈련기관에소속된자

로훈련과정을담당하는 1인에한해협약

기간동안매월 100만원지원

䤎훈련기관의지출내역서를기초로협약기간

동안매월 100만원까지지원(단, 총 1,000

만원한도내).

수료후

사후정산 (수료후)

사후정산 (월별)

사후정산 (월별)

기업체
근로자

인건비

훈련비

훈련담당자

인건비

홍보비

훈련기관

3) 지원내용

※한훈련기관이여러훈련과정을운영할지라도훈련담당자인건비는 1인에한하며홍보비는월 100

만원까지지급

4) 신청및선정

䤐신청기간: 수시

䤐접수기관: 한국산업인력공단지역본부및지사

䤐신청방법: 서면및인터넷(직업훈련정보망) 접수

䤐선정방법: 과정선정심사위원회에의한심사및선정

䤎서류심사(훈련실시계획서검토)

䤎현장심사(현장실태조사및증빙서류검토)

구분 지원내용 지원시기
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5) 지원절차

※문의처 : 한국산업인력공단 Best Human 사업(http://www.besthuman.or.kr)

(HRD고객센터☎ 1644-8000)

3. 근로자학자금지원사업

1) 사업목적 : 우선지원 대상기업 근로자의 자발적 능력개발을 촉진하고 산업현

장의평생학습풍토조성

2) 지원대상 : 우선지원대상기업근속기간 3년이상재직근로자로서학사·전문

(산업) 학사과정에재학하는근로자

※이수학점 12학점이상, 성적 80점이상

3) 지원내용(금액)

䤐학기당200만원이하(1인당총지원금800만원이내)

䤐매년2회(상·하반기)

※국가, 산업체, 학교등의장학금, 근로자수강지원금등을지원받은경우그금액을제외함.

4) 신청및선정

䤐지원금신청

䤎신청시기: 매년3월, 9월중

䤎접수기관: 한국산업인력공단지역본부및지사

䤎신청방법: 우편또는방문접수

사업공고
(공단)

신청접수
(훈련기관→
공단지사)

훈련생모집
(훈련기관)

훈련실시
(훈련기관)

인건비및
훈련비지급

(공단→훈련기관
기업체)

훈련실시완료보고
(훈련기관→
공단지사)

훈련기관평가
(공단지사)

최종실적보고및
성과분석

(공단본부→
노동부)
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䤐지급대상자선정

䤎근로자직업능력개발학자금지원심사위원회심사를통하여지급대상자를결정

5) 지원절차

※문의처 : 한국산업인력공단 Best Human 사업(http://www.besthuman.or.kr)

(HRD고객센터☎ 1644-8000)

4. 고용보험환급과정

1) 사업목적 : 고용보험 납부 사업장(회사)이라면 회사에서 납부하신 고용보험

료를 돌려줌으로써 재직근로자 등을 대상으로 실시하는 직업훈

련을 실시한 사업주는 노동부장관으로부터 훈련비용의 지원을

받음.

2) 지원대상 : 근로자(훈련생)가 다음의 요건에 해당되면 훈련비용(환급비용)을

지원받으실수있습니다.

䤐고용보험을납부하고있는재직중인근로자

䤐사업주가채용예정인자중아직고용보험에가입되지않은분들

(구직자등)

䤐훈련 중 또는 훈련수료 후 1개월 이내에 이직 예정인 재직

근로자

䤐단시간근로자(1월60시간미만, 1주평균15시간미만근로자)

䤐파견근로자보호등에관한법률에의한파견근로자

䤐재직중이나고용보험에가입되어있지않은65세이상근로자

신청서작성
(신청자)

신청서류접수·검토
(지역본부, 지사)

심사·순위결정
(심사위원회)

지원대상자
확정·공고
(공단)

학자금지급
(공단)
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3) 지원내용

䤐연간최저5,000,000원을지원

䤐현장훈련사업주훈련비용지원한도

䤐사업주가노동부장관의인정을받은기준훈련을실시하였거나, 다른사업장근

로자를대상으로훈련을실시하는경우에는당해연도에납부하여야할직능개

산보험료의100%까지추가지급

※훈련시작일기준으로상기요건에해당이되면훈련을받으실수있습니다.

<표 8>재직근로자훈련비지원내용

䤎훈련비용 :  훈련비용단가×훈련시간

(대규모기업은 80%)

䤎훈련수당 : 월 20만원한도

䤎기숙사비(식비포함) :

1일 8,500원 (월 212,500원) 한도,

식비 1일 3,000원 한도

䤎훈련비용 :

훈련비용단가×훈련시간× 40%

䤎지원금한도내에서지원

䤎임금 : 1월당훈련생 1인당최저임금법에

의하여환산한최저임금액

䤎위탁훈련비(기숙사비, 체제비제외)

집체훈련 (집합교육)

현장훈련

원격훈련

(e-Learning, 온라인)

유급휴가훈련

해외훈련

䤍구직자, 채용예정자를대상으로

1개월이상의양성훈련을실시

하고훈련수당을지급한경우

䤍훈련시간은 1,400시간이내

䤍훈련시간은 1,400시간이내

䤍우선지원대상기업 : 최저임금액

의 120%

䤍훈련비지급당일의환율적용

훈련방법 지원내용 비고

우선지원대상기업

대규모기업

고용안정, 직업능력개산보험료

고용안정, 직업능력개산보험료

240%

100%
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4) 지원절차

※문의처 : HRD-Net 직업능력개발종합정보망(http://www.hrd.go.kr)

(노동부종합상담센터☎ 1544-1350, HRD-Net 상담센터☎ 2629-7003)

5. 근로자수강료지원과정

1) 사업목적 : 고용보험에 가입중인 사업장에 근무 중인 재직근로자로서 직무수

행능력 향상을 위해 자비로 훈련을 수강한 경우 수강료의 100%

또는일부를환급해주는제도

2) 지원대상 : 고용보험에 가입중인 사업장에 근무 중인 재직근로자로서 다음 중

한가지요건이라도해당

䤐수강지원금 훈련도중 또는 훈련수료 후 1월 이내에 이직하실

예정인분

䤐40세이상인분

䤐상시근로자수가300인미만회사에근무중이신분(같은사업

소속의본사, 지사, 공장등일경우상시근로자수에모두포함)

䤐근로계약기간이1년이하이신분

䤐단시간근로자

지방노동관서
(고용지원센터)

사업주

훈련기관

직업능력개발훈련비용지원신청

직업능력개발훈련비용지원

직업능력개발훈련비용지원신청

직업능력개발훈련비용지원

훈련과정인정 훈련과정인정신청

훈련
생
위탁

/ 훈
련비

지급

위탁
계약

체결

근로자(훈련생)
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䤐파견근로자보호등에관한법률에의한파견근로자

䤐1월미만의기간동안고용되는일용근로자

※훈련시작일기준으로상기요건에해당시훈련수강

※정보화기초과정은고용보험에가입중인사업장에근무중인재직근로자이면

누구나수강가능

3) 지원내용

䤐수강지원금혜택

䤎1인당연간 100만원까지환급(단, 근로자 1인당지원받을수있는총금액은

재직기간5년간300만원을초과하지못함)

䤐훈련종류별지원내용

납부하신수강료의 80% 지원
일반과정

정규직

비정규직

정규직

비정규직

정규직

비정규직

인터넷원격훈련

외국어과정

정보과기초과정

일반과정중

‘음식서비스,

기타서비스

직종’

납부하신수강료의전액

납부하신수강료의 50% 지원

납부하신수강료의 80% 지원

납부하신수강료의 50% 지원

납부하신수강료의 80% 지원

납부하신수강료의전액

납부하신수강료의전액

노동부장관이고시한훈련직종별고

시단가䤍조정계수䤍훈련시간이내

노동부장관이 고시한 훈련직종별

고시 단가 䤍조정계수 䤍훈련시간

䤍50% 이내

노동부장관이 고시한 훈련직종별

고시 단가 䤍조정계수 䤍훈련시간

䤍80% 이내

정보화기초 1 : 최고 90,000원

정보화기초 2 : 최고 120,000원

내에서지원

40시간기준 90,000원 한도(단, 40

시간이상일경우 20시간을최소단

위로하여 45,000원 비례지원)

노동부장관이고시한훈련기관평가

등급및컨텐츠심사등급에따른고

시된금액

비고지원기준훈련종류 지원기준
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4) 지원절차(비용환급절차)

※문의처 : HRD-Net 직업능력개발종합정보망(http://www.hrd.go.kr)

(노동부종합상담센터☎ 1544-1350, HRD-Net 상담센터☎ 2629-7003)

6. 근로자능력개발카드제

1) 사업목적 : 고용보험에 가입한 비정규직근로자가 고용지원센터에 직업능력개

발훈련을 수강할 수 있는 카드를 신청/교부받아 노동부장관의 인

정을 받은 훈련과정을 수강하는 경우 훈련기관에 훈련비용이 지급

되는능력개발지원제도

2) 지원대상 : 고용보험 피보험자인 재직근로자로서 다음 중 한 가지 요건이라도

해당하는경우지원받을수있음.

䤐『기간제및단시간근로자보호등에관한법률』제2조제1호에

따른기간제근로자

䤐『근로기준법』제2조제1항제8호에따른단시간근로자

䧑

䧑

훈련종료일로부터 30일이내에지방노동관서에증빙서류제출

※단, 소정훈련과정의출석률이 80%이상일경우에만환급가능

※증빙서류 : 근로자수강지원금지급신청서, 수료증사본및자비수강증명서류

01.  증빙서류제출

지방노동관서에서개인계좌로환급금액입금

02.  훈련비환급

HRD-Net > My page > 이력조회메뉴에서확인가능

03.  입금확인및훈련이력조회
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䤐『파견근로자의보호등에관한법률』에따른파견근로자

䤐일용근로자

3) 지원내용

䤐근로자능력개발카드제혜택

䤎훈련개시일을기준으로1인당각각의보험연도에100만원까지지원

(단, 훈련개시일부터매5년간300만원을초과할수없음)  

䤎노동부장관의훈련과정인정을받은수강료전액(연간100만원/  5년간300

만원한도내)  

집체훈련의방법으로노동부장관

의인정을받은훈련과정

집체훈련의방법으로정보화능력

향상을위해노동부장관의인정을

받은훈련과정

어학능력개발및향상을위하여

외국어훈련교재를사용하여집체

훈련방법으로노동부장관의인정

을받은훈련과정

훈련실시가정보통신매체를활용

하여이루어지는훈련으로훈련생

관리등이인터넷또는인트라넷

에서이루어지는훈련(인터넷외국

어〈(일어/중국어/영어)〉실시)

납부하신수강료전액

(단, 훈련직종이음식서비스 / 기타서비스일

경우수강료의 80% 지원) 

납부하신수강료전액

(정보화기초 1 : 최고 108,000원

정보화기초 2 : 최고 144,000원 내에서지원)

20시간기준 54,000원 범위(20시간이상일

경우 20시간을최소단위로하여 54,000원 비

례지원)내에서수강료의 80% 지원

납부하신수강료전액. 단, 외국어과정의경우

20시간기준 18,000원 범위 (20시간이상일

경우 20시간을최소단위로하여 18,000원

비례지원)내에서수강료의 80% 지원

<표 9>훈련종류별지원내용

훈련종류 지원기준 비고

일반과정

정보화

기초과정

외국어과정

인터넷

원격과정
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4) 지원절차

※문의처 : HRD-Net 직업능력개발종합정보망(http://www.hrd.go.kr)

(노동부종합상담센터☎ 1544-1350, HRD-Net 상담센터☎ 2629-7003)

7. 신규고용촉진장려금

1) 사업목적 : 노동시장의 취약계층인 고령자, 여성가장, 장애인, 청년실업자, 임

신·출산·육아 등으로 이직한 여성근로자(출산여성), 장기구직자

등의고용을촉진

2) 지원대상 : 노동부 고용지원센터 등에 구직신청 후 대상자별 실업기간(하단의

표 참조)을 초과하여 실업상태에 있는 자를 피보험자로 채용하는

사업주

※「알선」에의한채용이라는지원요건은폐지

䧑

직업훈련정보망(WWW.hrd.go.kr) 

초기화면훈련과정검색메뉴를이용하여검색

01.  훈련과정검색

훈련기관에훈련절차및훈련비용등상담

02.  훈련상담

원하는훈련과정을선택하여수강

03.  훈련수강

䧑
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3) 지원내용 : 지원대상자별로아래와 같으며 다만 지급받은 임금이 장려금액미

만인경우에는그지급받은금액(고시제2006-60호)

䤐고령자고용촉진법에의한고령자또는준고령자

䤎고용후최초6월간은매월30만원, 그이후6월간은매월15만원

䤎500인이하제조업의경우에는고용후최초6월간은매월60

만원, 그이후6월간은매월30만원

䤐장애인고용촉진및직업재활법에의한장애인

䤎장애인고용촉진및직업재활법제2조제2호의규정에의한중

증장애인의경우에는고용후12월간매월60만원

䤎중증장애인이외의경우에는고용후최초 6월간은매월 60만

원, 그이후6월간은매월30만원

䤐29세이하인자(청년실업자)

䤎고용후최초6월간은매월60만원, 그이후6월간은매월30만원

䤎고용보험법시행령제15조 제1항의 우선지원대상기업에해당

하는경우에는고용후12월간매월60만원

<표 10>지원대상자

지원대상자 실업기간

⑴고령자고용촉진법제2조제1호의규정에의한고령자(55세이상) 또는동법제15조 제1

항의규정에의한준고령자(50세이상 55세미만)중 소득및실업기간등을고려하여노

동부장관이정하여고시하는기준에해당하는자

⑵여성실업자중가족부양의책임이있는자로서노동부령(시행규칙제32조의제4항)이

정하는자

⑶장애인고용촉진및직업재활법제2조제2호의규정에의한중증장애인

⑷고령자고용촉진법제2조제1호의규정에의한고령자(55세이상) 또는동법제15조 제1

항의규정에의한준고령자(50세이상 55세미만)(제1호의자를제외한다)

⑸ 29세 이하인자

⑹장애인고용촉진및직업재활법제2조제1호에의한장애인(제3호의중증장애인제외)

⑺ 국민기초생활보장법시행령제11조 제2항의규정에의한취업대상자

⑻임신·출산또는육아를이유로이직한여성근로자로서이직후 5년이내인자

⑼제1호내지제8호에해당하지아니하는자

1월

3월

3월

6월
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䤐여성실업자중가족부양의책임이있는자로서노동부령이정하

는자, 국민기초생활보장법시행령제11조제2항의규정에의한

취업대상자

䤎고용후최초6월간은매월60만원, 그이후6월간은매월30만원

䤎임신출산육아를이유로이직한후5년이내에있는여성(2009

연말까지한시적용)

䤎고용후최초6월간은매월60만원, 그이후6월간은매월30만원

䤐위에해당하지않는신규고용촉진장려금대상자

䤎고용후최초6월간은매월60만원, 그이후6월간은매월30만원

4) 지원절차 : 지원대상자채용(사업주) 䧀 매월또는매분기단위로장려금신청

(사업주) 䧀사실관계확인후지원금지급(고용지원센터)

※문의처 : 지역별고용지원센터<참조 1>

8. 중소기업근로시간단축지원금

1) 사업목적 : 주 40시간(주5일) 근무제를 조기 도입하고자 하는 중소기업에 대

한재정적지원을통하여신규고용을확대

2) 지원대상 : 법정의무시행일 6개월 이전에 개정 근로기준법을 적용받는 중소기업

(고용보험법상 우선지원 대상기업) 사업주가 근로시간을 단축한 이후

정규직근로자를신규로고용하여근로자수가단축전보다증가할경우

※우선지원대상기업 : 광업 300인이하, 제조업 500인이하, 건설업 300인이하,

운수·창고및통신업 300인이하, 기타산업 100인이하

3) 지원내용 : 노동부장관이매년고시하는금액을법정시행일전일까지지원

4) 지원절차 : 근로시간 단축(사업주) 䧀 사업장 소재지 관할 지방관서 근로감독

과에『개정규정적용특례 신고서』제출(사업주) 䧀 근로자 신규채용

(사업주) 䧀 매분기 다음달 말일까지 소재지 관할 고용지원센터에

신청(사업주) 䧀 사실확인후지급(고용지원센터)
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䤐상시근로자 1,000명 이상사업장 : 2004. 7. 1.

䤐 상시근로자 300명이상~ 1,000명 미만사업장 : 2005. 7. 1.

䤐 상시근로자 100명이상~ 300명 미만사업장 : 2006. 7. 1.

䤐 상시근로자 50명이상~ 99명 미만사업장 : 2007. 7. 1. 등

※문의처 : 지역별고용지원센터<참조 1>

9. 중소기업전문인력활용장려금

1) 사업목적 : 중소기업의 경쟁력 강화 및 고용기회를 확대하기 위하여 중소기업

이전문인력을확보하는경우지원

2) 지원대상

䤐제조업또는일부지식기반서비스업(부가통신업, 정보처리및컴퓨터운영관련

업, 자연과학연구개발업, 엔지니어링서비스업, 전문디자인업)을영위하는우

선지원대상기업(중소기업) 사업주로서

䤐기술자, 제품·기술개발자등전문인력을신규로채용하거나채용(사용) 3개

월간및채용(사용)후6월간고용조정으로근로자를이직시키지아니한경우대

규모기업으로부터지원받아사용하고

䤐다만, 근로계약기간의정함이있는자, 최종이직전사업주및관련사업주가고

용하는경우지원제외

3) 지원내용

䤐지원금액: 전문인력1인당최초6월간은매월120만원, 그이후6월간은매월

60만원

䤎우선지원대상기업(중소기업)이해당전문인력에대하여부담하

는임금액의3/4 한도

䤎기업당3명한도(단, 지원한도3명을채운후50세이상의전문

인력을추가로활용하는경우전문인력1명을추가지원)

䤐지원기간: 전문인력채용사용후1년간

䤫참고 <주 40시간근로제법정시행일>
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4) 지원절차 : 해당 전문인력 채용(사용) → 사업장 소재지 관할 고용지원센터에

지원금신청(매분기다음달말일까지) → 지급(고용지원센터)

※문의처 : 지역별고용지원센터<참조 1>

10. 중소기업훈련컨소시엄지원

1) 사업목적 : 우수한 훈련인프라(시설장비 등)를 구축하고 있는 기업, 사업주단

체, 공공훈련기관, 대학 등이 중소기업과 컨소시엄을 구성하여 참

여중소기업 근로자 양성 및 향상 훈련을 실시하는 경우 시설·장

비구입비용, 인건비, 운영비등지원

2) 지원대상 : 중소기업과 훈련컨소시엄을 구성, 자체훈련시설을 공동훈련센터로

개편하고 중소기업을 위한 양성 및 향상훈련을 실시하는 기업,

사업주단체 및 공공훈련기관, 대학

3) 지원내용

䤐지원과정: 신규채용예정자양성훈련및재직근로자향상훈련

䤐시설·장비비: 고용안정·능력개발사업납부보험료의100%(사업주단체, 공공

기관, 대학은 참여 중소기업 고용안정·능력개발사업 납부보험료의 240%)

범위내에서연간15억한도(총비용의20% 자체부담전제)

䤐인건비(1인3,520만원기준3인한도), 운영비

䤐훈련비: 직업능력개발사업지원금 지급규정에 의한 훈련직종별 표준훈련비

단가의100%

※문의처 : 노동부(http://www.molab.go.kr) 능력개발지원팀(☎ 02-503-1765)

11. 고용유지지원금

1) 사업목적 :생산량 감소 등으로 구조조정이 불가피한 사업주를 지원하여 근로

자의실업을예방
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2) 지원대상 : 생산량감소등경영상이유로고용조정이불가피함에도휴업·휴직·

훈련·인력재배치 및 교대제 전환 등의 고용유지 조치를 하고 근

로자의고용을유지한사업주

3) 지원내용 : 고용유지 조치 기간 동안 지급한 임금 및 휴업ㆍ휴직수당 등의 일

부를지원

䤐휴업·유급휴직·인력재배치: 지급총액의2/3(대규모기업1/2)

䤐훈련: 임금의3/4(대규모기업2/3)및훈련비

䤎무급휴직: 1인당월20만원

䤎교대제전환: 임금의20/100(대규모기업15/100), 다만, 3조에

서4조로전환한경우15/100(대규모기업10/100)

4) 지원절차 : 고용유지조치를위한계획수립및실시(사업주) → 고용유지조치가

시작된 다음 달부터 매월 사업장 소재지 관할 고용지원센터에 신

청(사업주) → 사실확인후지급(고용지원센터)

※문의처 : 지역별고용지원센터<참조 1>

12. 대학학자금대부

1) 사업목적 :근로자에게 전문대학 이상의 등록금을 낮은 금리로 대부하여 계속적

인교육기회및자발적인능력개발을촉진하고기업의생산성을제고

2) 지원대상

䤐고용보험피보험자이면서기능대학, 전문대학, 대학교및대학원(석·박사)에

입학하거나재학중인자

䤐사업계획공고일로부터일정기간내에사업장또는주소지관할지방노동관서

에신청

3) 지원내용

䤐대부금액

䤎총학기범위내등록금(입학금, 수업료, 기성회비등)전액
※사업주등으로부터장학금등을지원받은경우는그금액을제외
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䤎대부이율

䤎신용대출(우리은행) : 연리1%(보증료율0.3%)

䤎일반대출(농협) : 연리1.5%

䤐대부기간

䤎기능대학, 전문대학및대학원: 4년(2년거치2년상환)

䤎대학교: 6년(2년거치4년상환)

※문의처 : 노동부(www.molab.go.kr) 능력개발지원팀 (☎ 02-503-9759)

䤧䤧䤧 교육지원 사업

1. 인적자원개발우수기업인증사업

1) 사업목적 : 인적자원개발을 통하여 조직성과를 향상시킬 수 있도록 모범적인

지표를적용하여심사하고, 우수한 기업에게정부가인증을수여함

으로써기업의경쟁력강화

2) 지원대상 : 고용보험가입사업장

3) 지원내용

䤐인증심사

䤎서류심사: 상반기중심사기준에의거한항목별적정성평가, 서류심사기준에

의거고득점순으로선발하여, 현장심사대상기업을선정

䤎현장심사: 총 1,000점(HRD 500점, HRM 500점) 현장심사표에의거한증빙

자료확인, 심사위원은해당부문(HRD와 HRM)에 대해독립적으

로심사실시

䤐인증기준

䤎1,000점만점중700점이상인기업을대상으로인증

䤎부문별(500점)로300점미만인경우인증탈락
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䤐인증부여

䤎인증주체 : 노동부, 교육인적자원부, 산업자원부, 중소기업청 등 4개 부처

공동명의

䤎인증결정: 인증위원회심의후인증결정, 인증서발급

䤐인증혜택

䤎학습조직화구축사업등직업능력개발관련법의각종지원사업우선대상선정

䤎각 부처소관 기업지원정책과의 연계수단 마련 예정(세제지원, 정부 발주

우대등)

4) 신청및선정

䤐신청기간: 상반기중

䤐제출서류: 한국산업인력공단

䤐제출방법: 우편또는FAX접수(신청서등)

5) 지원절차

※문의처 : 한국산업인력공단 Best Human 사업(http://www.besthuman.or.kr)

(☎ 02-3271-9363, 9365) 

사업공고

(공단)

서류접수

(공단)

서류심사

(심사단)

현장심사

(심사단)

현장심사
결과서류제출
(심사단→공단)

인증결정

(인증위원회)

인증서부여

(공단)

재심사

(심사단)

〔그림 8〕지원절차

인증기준미달분야중점컨설팅

컨설팅지원
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기업경쟁에서조직구성원에게필요한역량과노하우를제공하고효과적인

교육과정을설계

조직성과에영향을미치는직무별/직급별핵심역량에초점을맞춤으로써

조직의경쟁력확보에필수적인교육훈련과정개발

조직의전략달성과개인의성장이균형을이루어가는일련의과정흐름

설계

역량중심의인력개발은회사의미션과전략을근간으로성과와직접관련

된역량을확인하여이의개발을지원하는적절한도구

우수인재양성과유지를통한인적자원의가치를제고하여생산성을극대

화할수있는인재개발체계를수립

합리적의사결정을위한양질의정보제공을위해공정한평가및개인에

대한적절한보상체계구축

2. HRD 컨설팅지원사업

1) 사업목적 : 인적자원개발우수기업인증심사결과일정수준이하의기업에대하

여컨설팅을실시함으로써자발적인인적자원개발투자활성화촉진

2) 지원대상 : 인증신청중소기업중선정

3) 지원내용 : 컨설팅비용무료지원(비용지원)

4) 지원분야

5) 지원절차

※문의처 : 한국산업인력공단 Best Human 사업(http://www.besthuman.or.kr)

(☎ 02-3271-9366)

〔그림 5〕지원절차

업체및

컨설팅기관선정

(선정위원회)

3차협약체결
(공단, 

컨설팅사, 기업)

컨설팅계획

수립및실시

(컨설팅사)

중간점검

(모니터요원)

완료보고및평가

(컨설팅사, 공단)

지원대상자분야

인적자원

개발(HRD)

인적자원

관리(HRM)

교육훈련체계
수립

교육과정개발

경력개발

인력개발체계

수립

핵심인재육성

평가 /
보상시스템
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3. 기업내인적자원개발체제구축진단평가사업

1) 사업목적 : 중소기업을 대상으로 HRD 진단평가를 무료로 지원함으로써 자발

적인인적자원개발투자유도및기업경쟁력강화에기여

2) 지원대상 : 고용보험법시행령제15조 규정에의한우선지원대상기업

3) 지원내용

䤐HRD 진단평가를무료로지원

䤐진단평가실시후우수기업은인증제사업과연계

䤐HRD컨설팅및학습조직화사업등으로연계하여부가서비스지원

4) 신청및선정

䤐신청기간: 상반기중

䤐접수시관: 한국산업인력공단

䤐신청방법: 우편또는팩스접수(신청서, 사업자등록증사본등)

䤐선정방법: 과정선정심사위원회에의한심사및선정

䤎서류심사(관련구비서류검토)

䤎현장심사

비전, 전략, 사회적책임

전략적 HRD, 자기개발, 자원할당

요구분석, 설계, 개발및실행, 평가

OJT, 학습조직, 정보기반구조

의사소통, 권한위임, 동기부여

성과분석, 결과활용, 지속적개선

리더십

인적자원기획

교육훈련및개발

학습자원

지원분위기

성과관리

<표 11>진단평가항목

범주 평가항목
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5) 지원절차

※문의처 : 한국산업인력공단 Best Human 사업(http://www.besthuman.or.kr)

(☎ 02-3271-9364, 9366, 2007년부터학습조직화지원사업의선행단계로시행) 

4. 이동식직업훈련

1) 사업목적 : 훈련장비를 탑재한「이동버스」를 활용하거나 훈련교사가 중소기업

의생산현장을직접방문하여훈련을실시

2) 지원대상 : 직무능력향상훈련이필요한중소기업

3) 지원내용

䤐기술기반취약분야및신기술분야를중점적으로지원하되, 생산성향상을위한

근로자의직무능력개발에필요한모든과정에중소기업이필요로하는직업능

력개발훈련무료실시

䤐중소기업의생산활동에지장이없도록야간또는주말과정실시

※훈련시간 : 8시간이상 1개월미만으로훈련프로그램구성

※문의처 : 노동부(http://www.molab.go.kr) 능력개발정책팀(☎ 02-503-9754) 

또는한국폴리텍대학(http://www.kopo.ac.kr) 능력개발팀(☎ 02-2125-0345)

사업공고

(공단)

서류접수

(공단)

현장진단평가

(진단평가단)

진단결과

프로파일제공

(기업)

〔그림 9〕지원절차
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주 : 종합센터(종합고용지원센터), 센터(일반고용지원센터), 출장센터(종합센터소속출장센터)     2007. 5월기준

서울청

서울강남지청

서울동부지청

서울서부지청

서울남부지청

서울북부지청

서울관악지청

의정부지청

춘천지청

강릉지청

원주지청

태백지청

영월지청

부산청

부산동래지청

부산북부지청

창원지청

울산지청

양산지청

서울종합고용지원센터

서울강남

종합고용지원센터

서울동부

종합고용지원센터

서울서부

종합고용지원센터

서울남부

종합고용지원센터

서울북부

종합고용지원센터

강북고용지원센터

서울관악

종합고용지원센터

의정부

종합고용지원센터

일산고용지원센터

구리고용지원센터

춘천종합고용지원센터

강릉종합고용지원센터

속초고용지원센터

원주종합고용지원센터

태백종합고용지원센터

태백종합고용지원센터

삼척출장센터

영월종합고용지원센터

부산종합고용지원센터

부산동래

종합고용지원센터

부산북부

종합고용지원센터

창원종합고용지원센터

마산고용지원센터

진해고용지원센터

울산종합고용지원센터

김해종합고용지원센터

김해종합고용지원센터

밀양출장센터

서울종로구수송동51-8 거양빌딩3층

서울종로구수송동5 동일빌딩6층

(서울청소년취업지원실)

서울강남구대치동889-13 금강타워8-10층

서울성동구행당동7 성동구청12, 13층

서울송파구방이동44-3 현대토픽스빌딩2,4층

서울시마포구도화동173 삼창프라자빌딩3~5층

서울영등포구당산4가93-1 동양타워11, 12층

서울동대문구용두1동45-1 대학빌딩4,5층

서울강북구번동432-5

서울구로구구로3동222-30

경기도의정부시가능동754 신동아파라디움1-2층

경기고양시일산동구백석동1297-2 

르메이에르프라자3층

경기구리시수택동526-3,우진빌딩3층

강원도춘천시석사동885-3 넥서스프라자빌딩2-5층

강원도강릉시포남동1117-13, 한국레저타운3층

강원도속초시청학동482-69, 씨티아이빌딩8층

강원도원주시단계동862, 신협빌딩4층

강원도태백시황지동25-14(본소소재)

강원도삼척시남양동332, 현진빌딩4층

강원도영월군영월읍영흥5리976-1(본소소재)

부산광역시진구양정동150-3 롯데골드로즈빌딩1-5층

부산동래구명륜동510-6, 대한생명빌딩6층, 7층

부산광역시북구화명3동2270-3 센터빌딩1-5층

경상남도창원시용호동7-2, 오피스프라자3,4층

경상남도마산시회원구석전2동259-6, 청우빌딩7층

경상남도진해시석동643-4번지에이플러스빌딩4층

울산광역시남구옥동126-1(본소소재)

경상남도김해시부원동623-1, 김해상공회의소2층

경상남도밀양시삼문동4-112, 밀양상공회의소2층

02-2004-7301

02-723-6987

02-3468-4794

02-2295-8490

02-413-9573

02-701-1919

02-2639-2300

02-2171-1700

02-950-9831

02-3281-7070

031-828-0811

031-920-3903

031-564-1919

033-250-1900

033-645-4977

033-637-2673

033-744-3321

033-552-8605

033-573-9911

033-374-1727

051-860-1919

051-559-2400

051-330-9900

055-239-0900

055-298-8219

055-547-6277

052-228-1921

055-327-1919

055-356-8225

737-4841

720-3935

3468-4692~4

2295-8219

420-9321

711-8262

2639-2319

962-9035

991-6096

865-8219

836-7621

906-8219

564-1921

250-1950

643-8219

636-8219

743-9313

552-8661

573-9916

374-9729

862-5972

553-6038

330-9828

261-7742

299-7348

547-6280

228-1929

326-8219

356-8219

지역별고용지원센터문의처

관서명 센터명 소재지 일반전화 FAX
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성남지청

진주지청

통영지청

대구청

대구북부지청

포항지청

구미지청

영주지청

안동지청

경인청

인천북부지청

수원지청

평택지청

부천지청

안양지청

안산지청

성남지청

양산고용지원센터

진주종합고용지원센터

하동고용지원센터

통영종합고용지원센터

거제고용지원센터

대구종합고용지원센터

경산고용지원센터

대구북부

종합고용지원센터

대구강북고용지원센터

포항종합고용지원센터

포항종합고용지원센터

울진출장센터

경주고용지원센터

구미종합고용지원센터

김천고용지원센터

영주종합고용지원센터

문경고용지원센터

안동종합고용지원센터

경인종합고용지원센터

인천북부

종합고용지원센터

수원종합고용지원센터

용인고용지원센터

평택종합고용지원센터

평택종합고용지원센터

안성출장센터

부천종합고용지원센터

김포고용지원센터

안양종합고용지원센터

광명고용지원센터

안산종합고용지원센터

시흥고용지원센터

성남종합고용지원센터

성남종합고용지원센터

이천출장센터

경상남도양산시동면석산리1440-2(본소소재)

경상남도진주시칠암동414-10, 아이비타워2층,5층

경상남도하동군하동읍비파리641-2

경상남도통영시북신동696, 삼성생명빌딩 10층

경상남도거제시신현읍고현리628-1 효정빌딩

대구광역시수성구범어동45-31

경북경산시옥산동731 경북개발공사4층

대구광역시달서구상인동1511, 월곡빌딩8층

대구광역시북구관음동1402-6, 국민은행2,3층

경상북도포항시북구죽도동49-1, 대한생명빌딩6,7층

경상북도울진군울진읍읍내리520-4, 광명빌딩3층

경상북도경주시성동동59-5, 성동새마을금고4층

경상북도구미시송정동73, LG화재빌딩8층

경상북도김천시교동819-2, 국제오피스텔7층

경상북도영주시휴천3동36(본소소재)

경상북도문경시모전동277-5

경상북도안동시태화동715-3번지(본소소재)

인천남동구구월동1112번지대륭빌딩2-5층

인천광역시계양구계산동1063-12 영산빌딩2-5층

경기도수원시팔달구인계동939번지

신동아파스텔2-4층

경기도용인시기흥구구갈동354-3, 대원빌딩4층

경기도평택시지산동775-19 송산빌딩2층

경기도안성시석정동16

경기도부천시원미구상동538-4 

그린힐빌딩4층일부

경기도김포시사우동253-3, 유림회관5층

경기도안양시만안구안양6동534번지

현대센터빌딩2,3층

경기도광명시철산3동249 신안빌딩3층

경기도안산시팔달구고잔동526-1(본소소재)

경기도시흥시정왕동33블럭 1롯트, 정왕프라자3층

경기도성남시중원구금광동 12번지

영원무역빌딩5-7층

경기도이천시증일동2, 이천상공회의소2층

055-387-0806

055-753-9090

055-884-8219

055-648-5280

055-637-5490

053-667-6000

053-812-2462

053-644-4781

053-606-8000

054-284-1350

054-783-0841

054-778-2500

054-440-3310

440

054-431-2728

054-631-1919

054-556-8219

054-857-2400

032-460-4700

032-512-1919

031-231-7864

031-286-4544

031-611-5518

031-671-1921~3

032-320-8900~4

031-983-9464

031-463-0781~6

02-2688-7990

031-412-1919

031-496-1900

031-739-3174

031-632-9898

388-8219

753-8215

884-7283

646-8218

637-8279

667-6100

812-2466

644-4796

325-8219

284-8219

783-9441

744-8219

440-3372

431-2730

631-4250

556-8223

857-1919

428-0863

540-5603

231-7890

286-4548

611-5517

671-1927

320-8919

983-9464

463-0789

2688-5066

439-1900

497-1989

747-8219

635-8219

관서명 센터명 소재지 일반전화 FAX
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성남지청

광주청

전주지청

익산지청

군산지청

목포지청

여수지청

대전청

대전청

대전지방노동청

청주지청

천안지청

충주지청

보령지청

광주고용지원센터

광주종합고용지원센터

전주종합고용지원센터

정읍고용지원센터

남원고용지원센터

익산종합고용지원센터

익산종합고용지원센터

김제출장센터

군산종합고용지원센터
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