


「TOKYO 働きやすい福祉の職場宣言事業」は、人材の確ᄂにᏯり組む福祉事業者のみなさま

をệḖするᏯ組として平成 2� 年 12 月からスタートしました。

　�つのೌテೕリー、1�の項目からなる「働きやすい福祉の職場ガイドライン」に⏌って働きや

すい職場づくりにᏯり組んでいることを宣言し公表することで、人材の確ᄂと定⨏をệḖする

TOKYO 働きやすい福祉の職場宣言事業。

　この事業をより多くのみなさまに知っていただくため、ガイドラインについて分かりやすく解説

した冊子『はじめよう　働きやすい福祉の職場づくり』を平成 30 年 12 月に発行しました。

　それに⸋くこの冊子は、名ወのとおり「ステップアップ」のためのもので、Ἷに宣言していただ

いた事業者のみなさまが、引き⸋き、ガイドラインに⏌ってさらなる働きやすい職場づくりにᏯり

組んでいくための参考資料として作成いたしました。

　また、これから宣言を考えている事業者のみなさまも、౿ಕご参考にしてください。

　より働きやすい職場づくりにᐞけて

　い౹、ステップアップ！

東京都福祉ᤐ

ಊきることからはじめてಢませಶか䉉
ྐྵ⋹㣱ಶಃ、 働きやすい職場づくり
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TOPページ（イメージ）

東京都は、「TOKYO働きやすい福祉の職場宣言事業」をより多く

の皆様に知っていただくために、『はじめよう　働きやすい福祉

の職場づくり』を平成30年12月に発行しました。

この冊子では、事業の概要と働きやすい職場づくりのための

ガイドラインについて、分かりやすく解説しています。

以下のURL、もしくはQRコードからご覧ください！

『はじめよう　働きやすい福祉の職場づくり』 ▼

https://www.fukushizaidan.jp/wp-content/uploads/2023/09/sengen-guidebook.pdf

「ふくむすび」 について

働きやすい福祉の職場宣言情報として公表している内容は、ふくむすび（東京都福祉人材情

報バンクシステム）でご覧いただけます。ふくむすびでは、職場宣言のほか、職員募集や職場

体験の受け入れに関する情報など、事業所の様々な情報を発信できます。是非ご活用ください。

ふくむすびURL▼

https://www.fukushijinzai.metro.tokyo.lg.jp/

『はじめよう　働きやすい福祉
の職場づくり』 について



ᷥ 用
޹

求職者にとって、 新しい職場がどのಫ౩な職場であるの౮とい౩情報ಒ、
求職者と事⇁ᴁのマッチン೑を高め、 職場ಛのᢓ⨓のᐊ能性を高めて౲
れる᜼ᜤ㨁㔵な情報ですద ౶の㵘⧟でಒ、 運営方針や理念を明文化し
てᑘ⩱をᗝっている౮、 ಡた、 採用前に職場に㕪れる≡会をႧっている
౮とい౩㕃☣౮ಬ、 事⇁者がጙ果⦕な採用に取ಭ組ಶでいる౮ど౩౮を
確㗡しಡすద

INDEX
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޹ ᷥ用

運営方針 ・ ⟨᭭をὢἃ፥している1.

 本項目の意図

 実践例

①法人 ・ 事業所の運営方針等を再確認
運営方針等は、法人・事業所の在り方を示す

ものであり、組織活動の根本の目的、あるいは

目標となるものです。これから運営方針等を設

定するという場合は、法人・事業所創設時の「動

機」や「想い」、地域や利用者のニーズからくる

自分たちの使命、あるいは自分たちの想いを込

めて作成することで、職員が共感しやすいも

のになります。また、職員にとって理解しや

すい表現を用いてまとめることで、より実践

に繋げやすくなります。

②運営方針等の実践は、 まず職員に浸透さ
せることから
運営方針等の言葉を表面的に理解するだけ

では実践には繋がりません。運営方針等にあ

る考え方を理解してはじめて、それをもとに

考えたり、皆で話し合ってどうするかを決め

たりするといった実践ができます。特にマニ

ュアルなどには書かれていない個々の行動こ

そ、法人・事業所の一員としてどう判断し行

動するかが問われます。普段から、判断に迷

ったら運営方針等に立ち返って考えてみるこ

とが大切ですが、そのためには、まず、運営

方針等の浸透を考えなければなりません。運

営方針等は、様々なツールや機会で示してい

くことが効果的です。

③運営方針等は外部にも示す
作成された運営方針等は、単に法人・事業

所内のみで共有されるものではありません。

自らの法人・事業所が、どのような考え方の

もとで事業を行っているかについて、外部（地

域住民、行政関係者、福祉関係者など）にも

示すことで、法人・事業所への信用が高まる

ことが期待できることに加え、求職者にアピ

ールすることもできます。「東京都福祉サー

ビス第三者評価」において最初に求められる

項目でもあります。

特に法人・事業所のホームページやパン

フレットは外部の人に見られる機会も多いの

で、一定のスペースを使って掲載しましょう。

運営方針等をもとにした経営・運営を目 指すためには、できるだけ多く浸透・発信

運営方針 ・ 理念 （以下、 運営方針等） は内部の職員にとっても重要ですが、 求職者にも法人 ・ 事
業所を選ぶ際の判断材料になります。 さらに、 求職者がより納得して入職できるため、 職員の定着
率が良くなることが期待されます。 その効果を高めるには、 法人 ・ 事業所の内外に向けてどのように
発信し、 浸透させるかをしっかりと検討します。
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● 図表 ：浸透のためのツールや機会 （例）
浸透のための
ツールや機会 主な目的 効果的な活用法など

職員に
対して

スタッフルーム
などに掲示

普段から法人理念を重視した
仕事の進め方を意識する。

普段の業務において自分たちの在り方や判断に迷い
が生じた際に、 職員同士がその掲示を見て考えるク
セを付けると良い。

ネームホルダー
クレドカード

絶えず身に付けておくことで、 よ
り理念に立ち返る習慣を付ける。

時々、 その文言を読んで、 自分の行動を考えること
を推奨すると効果的。

イントラネット
職員掲示板

日常的に目に触れることで浸透
を図る。

最近では、 情報共有はデジタル化されていることが
増えているので、 トップページなど自然と目に付くと
ころに掲載。

申し送りや会議
での唱和など

日常的に浸透を図る。 理念を知っているだけではなく、 声に出すことで、 よ
り強く仲間と共有することができる。

社内報 理念の浸透を図る。 文言の一部を載せておくだけでも、 再認識を促すこ
とができるが、 運営方針等について様々な視点で
解説するコラムなどを連載する方法もある。

職員手帳
職員ファイル
マニュアル

入 職 時 や 年 度 始 め に 配 布 し、
考え方の拠り所とする。

身近に置いて、 何度も見る習慣を作ることが効果的。
運営方針等は特に重要であるので、 他のファイルと
は別に、 1 冊の本 （テキスト） として作成することも
ある。

理念研修の
実施

理念をより深く理解し、 実践を
促す。

講話の形式や参加者がワークなどを通して考える形
式など様々な実施方法があり、 開催頻度についても
毎年全員に受講させる方法や節目のタイミングの職
員に受講させる方法がある。 特に、 運営方針等の
最大の実践者として経営者が思いを込めて運営方
針等を語ることの影響力は大きい。

理念に関する
試 験 な ど の 実
施

浸透を強化する。 昇格試験などの時に、 法人 ・ 事業所の理念を暗唱
させたり小論文を書かせる。

理念の実践者
に対する表彰

理念実践の具体例を示し、 浸
透を強化する。

法人 ・ 事業所内で表彰を行うことで、 どのようなこ
とが理念の実践になるのかを具体的に考える機会に
なる。

外部に
対して

ホームページ 法人の基本的な考え方を示す。 法人 ・ 事業所の説明として重要な要素であり、 自然
と目に入ってくるトップページか法人概要ページへの
掲載が良い。 理念は端的に表現されていることが多
いため、 補足の説明を付けるとより伝わる。

名刺 名刺に印刷しておくと、 名刺交
換時に職員や相手 （関係者）
が理念を意識する機会になる。

名刺を対外的な業務の多い一部の職員だけが持つ
ことも多いが、 全員に作成して渡すことで、 職員全
体に帰属意識が高まる。

パンフレット
リーフレット
広報誌

サービス提供時に意識している
ことを知ってもらう。

文言の一部を載せておくだけでも再認識を促すこと
ができるが、 理念について様々な視点で解説するコ
ラムなどを連載する方法もある。

両方に
対して

法人の玄関に
掲示

法人の基本的な考え方を示す。 訪問者が誠実な姿勢を感じることができる。 ただし、
慣れると目に留まりづらくなるので工夫が大切。

事業計画書 計画において基本的な位置付
けを示す。

運営方針等の実践は事業目標の土台であるので、
しっかり掲載。

の機会を作ります。下記の表には、様々な

ツールや機会を示しましたが、これ以外に

も先輩から後輩へ口伝えするなど、色々な

やり方があります。
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޹ ᷥ用

ᷥ用ዌの職場体験や職場見学を
実施するなど、 求職者にᣠし
職場環境に㯜する情報を発信している

2.

 本項目の意図
①職場環境を積極的に情報発信
求職者に対して、法人・事業所のサービ

ス内容や業務内容の理解を深めてもらうた

めには、情報発信が必要です。そのツール

として、「東京都福祉サービス第三者評価」

や「情報公表制度」、「TOKYO働きやすい福

祉の職場宣言」など、様々な情報提供できる

場がありますが、さらに求職者に具体的に

働くイメージを持ってもらうために、法人・

事業所の職員と顔を合わせて話すことので

きる職場体験や職場見学の機会を提供する

ことが重要です。

②実施していることを求職者にアピール
職場体験や職場見学を実施している場合

は、実施していることをホームページなどで

発信するほか、ハローワークや福祉人材セン

ターの求人票の備考欄で示すなど積極的にア

ピールしましょう。

また、職場見学への申し込みは、求職者が

自分から切り出すのは少し勇気がいるもので

す。そのため、職員側から「職場見学をして

みませんか？」とお声掛けするようにしたり、

職場見学がどんなプログラムで行われるのか

をあらかじめホームページに示しておいて、

申し込む時の気持ちのハードルを下げるのも

有効です。

◯◯福祉会

職場見学会

■開催日 ： ２０ＸＸ年◯月◯日

■プログラム ：

　　13:00　特養◯◯苑　玄関に集合
　　13:10　施設長挨拶
　　13:20　当法人紹介 （動画）
　　13:40　見学にあたっての注意事項
　　13:45　見学 （特養 ・ ○○ユニット）
　　14:15　見学 （デイサービス）
　　 ・ ・ ・ ・ ・ ・

■引率説明 ：
　　介護リーダー （指導担当職員です）

■受付担当 ： ◯◯◯◯
　　電話、、、、 メール、、、、

③効果的な職場体験 ・ 職場見学の実施
職場体験・職場見学を実施することのメ

リットの1つ目は、求職者に法人・事業所を

アピールできることです。アピールする内容

をきちんと定めることで、効果的に伝えるよ

● 図表1 ： 職場見学会の実施方法 （例）

職場体験や職場見学では、 求職者は職員との会話や実際の現場を見ることができるので、 ホームペー
ジやパンフレット以上の情報が得られ、 自分に合った事業所を探すのに役立ちます。 法人 ・ 事業所
にとっても、 求職者をより理解して採用できます。 この機会を計画的に実施するためには、 実施マニ
ュアルなどを作成すると効果的です。
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 実践例 

うにします。また伝える人の意識も重要です

ので、担当者を決めて練習しておくことも大

切です。また、誰が何を伝えるのが有効なの

かについては、ケースバイケースであるた

め、施設長が威厳を持って、あるいは優しく

伝えるのが良かったり、2，3年目の先輩職

員がフレンドリーに伝えるのが響いたりする

など、職場の魅力について語れる内容を複数

用意して、相手の反応を見て説明するように

しましょう。話す順番も重要になるかもしれ

ませんので、その時の思い付きで対応するの

ではなく、計画的に実施するためにマニュア

ルを作成することも効果的です。

メリットの2つ目は、職場側が求職者を知

る機会にもなることです。面談で用意してき

たことを話すのとは違い、現場でどのように

感じたのか、考えたのかを知ることができる

ので、お互いに一緒に働いている様子を想像

しやすくなります。そういう意味では、引率

説明する際には、一方的に説明するだけでな

く、職場のノウハウやチームワークなどを

話して、どう思うか感想を聞いてみるなど、

求職者と会話するプロセスを入れてみるのも

意味があります。

居宅系の法人・事業所では、職場体験や職

場見学の実施が難しい面もあります。しかし、

例えば、訪問介護事業所においては、利用者

の自宅でケアの見学をするのではなく、法人・

事業所に職員が戻ってきて情報共有をしてい

る場面や技術指導をしている場面などを活用

すると、職場環境を伝える良い機会になりま

す。

④受け入れ後のフォローアップを実施
職場見学を受け入れた後、法人・事業所と

して何もしないのはもったいないことです。

受け入れ後のフォローアップができるよう

に、参加者名簿は必ず作成し、受け入れ後の

関係づくりについても考えておくことが重要

です。また、受け入れ時の様子なども記録に

残しておくと、その後のアプローチがしやす

くなります。参加者に対して御礼のメール送

信や当日の写真の送付、次のイベントにお誘

いすることなども効果的です。引率を担当し

た職員がフォローアップすると求職者も安心

できます。

職場見学の実施内容や役割分担を示した書

類を作成すると効果的です。職場見学の対応

は、1人の職員で完結できるものではないた

め、まずは受け入れ体制を整えます。受け入

れの内容をマニュアルにまとめた例を以下に

紹介します。受け入れマニュアルとして明文

化することで、受け入れを実施するごとに改

善点が検討しやすくなり、より効果的な採用

を目指すことができます。
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求職者の職場見学受け入れマニュアル 
１．目 的 
求職者の職場見学受け入れは、求職者が当法人への関心を高めることを目指すと同時に、法人としても

求職者を知り、法人・職場とのマッチングを検討する機会にすることを目指すものです。本マニュアル

は、そのために速やかにかつ効果的に職場見学を実施できる仕組みを構築することを目的としています。 
２．実施対象者 
	 高卒以上の求職者。なお、すぐに就職を希望していなくても見学可とする。 
３．実施内容 
	 希望する求職者（1 回あたり）1～5 名に対して、事業所の概要や職員が行っている仕事の様子を見せ
る。その際には担当の職員が引率しながら説明を行う。 
４．実施体制 

実施責任者 施設長 
企画・マニュアル更新・資料作成 採用プロジェクトメンバー 
引率職員 原則として採用プロジェクトメンバー 
受付事務局 事務部門（採用担当事務局） 

５．申し込み～当日の準備 
① 求職者が、書類記入（就職フェア等にて）、電話、メール、FAXのいずれかで申し込む。原則とし
て、採用担当事務局が対応して、求職者の基本情報を管理する。 

② 申込に対して、原則として即日に決定して、下記の事項について、申込者に連絡する。 
 	 	 連絡事項	 ・受け入れの可否	 ・見学日	 ・集合時間	 ・服装	 ・筆記具持参 
③配布する資料は下記の通りである。※資料の印刷は採用担当職員が行う 
職場見学資料一式（「本日の次第」「レジュメ（法人の概要）」「レジュメ（各職場の紹介）」 

  	 	 	  	 「事業所のキャリアパス」「職員の育成の仕組み」） 
６．職場見学の流れ 

工程 時間 解説項目 担当者 
集合と本日のオリエ
ンテーション 

10分 ・採用担当事務局が出迎え 
・資料の配布、本日の予定と注意事項を説明 
・見学者が基本情報記入（連絡先必須） 

採用担当事務局 

施設長挨拶 15分 ・ウェルカムを示す。本日の意義を説明 
・法人、事業所の紹介 

施設長 

見学① 20分 ・〇〇事業所 採用ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ 
見学② 20分 ・〇〇事業所 採用ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ 
先輩紹介、質疑応答 20分 ・風通しの良い職場風土を解説	 等 採用ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ 
アンケート記入 5分 ・アンケートの様式あり 採用担当事務局 
先輩挨拶 5分 ・いい機会であった事に触れ、今後に繋げる 

・記念写真撮影 
採用ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ 

７．実施に当たっての留意点 
①運営面（受入前）	 	 ※省略 
②受入当日	 	 	 	 	 	 ※省略 

８．職場見学後のフォローアップ 
①見学終了後、ただちに参加者情報（当日の様子）を記録する。（担当：引率者） 
②当日のうちに、お礼メールを発信（定型文あり、加筆歓迎）。（担当：引率者） 
③その後の法人・事業所のイベントには、必ずお誘いのメールを配信または電話をする。アプローチ

内容を記録しておくこと。（担当：引率者） 
以上 

޹ ᷥ用

● 図表2 ： 「職場見学」マニュアル （例）

①

②

④

③

①目的を明確に示すことで、関係者の行動がより意図的・計画的になります。
②役割分担を決めることで、効率が高まり、改善もしやすくなります。
③職場見学を成功させるには、当日までの準備も重要。用意する資料等や決まっていること
を書いておきましょう。

④職場見学後のフォローアップについて大切なポイントを明記しましょう。

解 説

PB10



人⁊⾼᳝
޺

౶の㵘⧟でಒ、 職場の人材育成の取組にಇいて確㗡しಡすద 求職者に
ಒ、 ⭡⬶のⷚ験を⯝み㨁ಐてきた࿜㣙採用者ಥいಡすが、 新⬬会人や
၈⇁⯃౮ಬの㠡職者など、⭡⬶⇁⢶のⷚ験をᵿたない人材ಥᜲ౲いಡすద
ಀ౩した新規採用者が⇁務にᱨれ、 活㟯してい౲にಒ、 育成体制の整備
が㨁㔵ですద ಡた、 新規採用者を育成する体制のみでಒな౲、 ⟡ၣ職
員の育成体制にಇいてಥ整備し、 職員のᢓ⨓をჰ㣱さ౾る取組ಥᭊ㔵
ですద
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 4. 新規採用者を育成する体制を整備している ........................................ 16
 5. 階層、 役割ごとの人材育成環境を整備している ................................ 22
 6. マニュアル等を整備し、 人材育成に活用している .............................. 26
 7. 外部研修、 勉強会等職員の能力開発を奨励している ....................... 30
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 本項目の意図
①㱞᤬ኰの求める人⁊ᆱは、 職員の೎ഄഋ

アೲ೚౯見౫てኟかりやすいものに
㱚ᤨごとの求める人材像を㗉ⷁに記㢹した

例として、図表2（1�㵐）のような表があり

ます。㱚ᤨをどのように፿分するか、また、

求める人材像をどのように表現するかを決め

るにあたっては、法人・事業所の実᱖や目指

す組織のៅに合ったものにすることが大切で

す。職員がどのように役割分担して、組織を

運営しているかは、法人・事業所ᗝ有のもの

だからです。㱚ᤨとは組織における役割が大

きくᜠ化したり、ス೎ル྾の大きなⳈ目を࿵

り㝖えたりするとこರを境⢲にして、職員を

いくつかに分類したものです。㱚ᤨがᐙじで

あれば、組織における役割分担や職㛪、人材

⾸成が大体㢦いものになります。職員がどの

፿分に⃦付けされているかで、組織における

役割分担や、職員としての成長を見ることが

できます。

次に大切なことは、組織図との整合ᮊで

す。例えば、組織図に役職名として下႔から

࿣ၟ、㗺長、事務長、ዟ施設長、施設長と示

されていて、これを指導職、ⲷ理職、経営職

の3ᤨで፿分する場合、どこで፿分するかを

しっかり確㗝します。例えば、指導職は࿣ၟ、

求める人⁊ᆱをὢ確にしている3.

ⲷ理職は㗺長、経営職は事務長とዟ施設長、

施設長と፿分されれば、事務長は経営職の職

務を担っていることになります。法人・事業

所内の実際の役割分担と、㱚ᤨኬの人材像に

ズレが⢌じないように決めていきます。

役職が྾がるのも、ス೎ルが㟽に付くの

も職員としての「成長」です。そして成長は、

働くഃチベーシഈンになるものですから、྾

手に活用していく必要があります。

②㱞᤬౷とのሻ᢬の き方は法人 ・ 事業所
にᐙಆたものを㤩ಙ
㱚ᤨごとの人材像を書き表す際に、どのよ

うな㔿点で書くかは特に決まりはありません

が、よく使われるのが「職㛪」「職務内容」「⿧

力」です。これらの記㢹により、㱚ᤨごとの

役割分担が示されます。例えば、「職㛪」は㱚

ᤨごとに割りᶔられた役割の分担であり、「職

務内容」はさらに職⮿に割りᶔられた役割で

す。「⿧力」はそれらの役割を担うのに必要な

⿧力です。その書き方も⸞⻽的に記すと、そ

の後の人事ⲷ理に活用しやすい೨ータになり

ますが、一方で、職員には複㲌で、㗶みにく

さを感じさせます。職員の㗶みやすさを重㔿

すれば、㚸ᬽ的なものをᴽき出して記すこと

求める人材ᆱとは、 キഄリアパスの㱞᤬౷とにᭊ要とされる人材を明文化したものです。 ここから、
求職者は自らのᣧ⁚ᆱをḃき、 この職場で成長したいと感じます。 在職者にとっては、 ၀の自分に求
められている役ዦや成長の方向ᮎを理解するための情報になります。 その示し方は様々あります。
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 実践例

も有効です。

いずれにしても、㱚ᤨごとの求める人材

像は、職員や求職者にᐞけた情報であるた

め、分かりやすい、ⶥᬧしやすい表現を心

①求める人⁊ᆱをⴋ╞に示した例
ⴇ╚に示すのは職員への伝えやすさを重㔿

するためです。ただしⴇ╚にするためには、

②求める人⁊ᆱをより㗍ⷅに示した例
㗉ⷁに示したものは、職員自㟽が「自分は

できている、できていない」を考えやすいとい

うメリットがある一方で、情報㧿が多いため、

㗶むのが大ᜠという೨メリットもあります。

しかし、㗉ⷁに書いたものを作成しておく

と、これをもとに人事ⲷ理に関する様々な၃

組みにおけるᙺ本೨ータとして使用すること

ができます。例えば、㱚ᤨごとに求められる

⿧力が明示されていれば、人材⾸成制度で法

・ このようなⴋ᎜な表であっても、 㱞᤬౷との求める人材ᆱは、 㱞᤬が上がるための⃨拠やそのᬣ
に求められる仕事ぶりを説明するのにჀえます。

・ 例えಓ、 指導的職員がἠၣ職員に対して、 この表を見ながら、 రᣧ⁚は◯◯ができるようになっ
て⋔しいけど、 ၀、 身に付けなけれಓならないのは、 ◯◯です。 ♋らず、 㵢᫝ってఱ といった具
合です。 ⴋ╞であっても、 ᎊ分に␠用できます。

解 説

䱮.

⎀
䬣
る
ဵ
⁊
ᆱ
を
明
⫝̸
䬍
し
て
い
る

がけます。なお、ここで示された「⿧力」を

㟽に付けるために行われる⪆ᄋなどを㱚ᤨ

ごとに整理したものが⾸成体系になります。

本当に大事なことが何かをよく考えて言葉を

㤥ಙ必要があります。

人・事業所の⪆ᄋ体系を作成する際に、⪆ᄋ

を㤥ಙ根ᵩになります。⿧力評価を実施して

いる法人・事業所であれば、評価ᙺ準を定め

る際のᙺ準になります。

また、例えば、業務内容に「後輩指導」と

はっきりと記載されていれば、指導職に㗈当

する㱚ᤨの職員に、「後輩指導はあなたの၃

事です」と自信を持って伝えられます。する

と、普段の業務ⲷ理や面談の実施がより効果

的なものになっていきます。

● 図表 1 ： 「⎀めಮဵ⁊ᆱ」 ವⴋ╞ಎ⬨౺た表 （例）
㱞᤬ ሻ᢬ 求められる㜆㜠

経営職 経営に関する⸻㛮ၣ者 経営スキル全ゲ
ⲻ理職 日常業務における、 運営実施㛮ၣ者䈹

福祉サービスの実施㛮ၣ者
事業所全体の理解䈹㘆Ỹ⿫力䈹ጔ務ⲻ理スキル䈹ၩ画力

指導職 ಢんなをまとめて、 ೢーム力を高める䈹
ⷔ⺕運営に᎚力する

リーダー೘ップ䈹䉙䉔䉞スキル䈹問㶉解⎡スキル䈹業務ⲻ理
スキル

࿜ⶵ職員 報連相ができ、 自らの役ዦを果たす䈹
法人の理念を理解し、 基本を身に付ける

当事者意識䈹法人理念を伝える力䈹職務に関する法ၕなど
の知識䈹自分の仕事の説明力䈹ᅄ理㕕

ἠၣ職員 明るく、 ለ⍩で、 素⧣に仕事ができる ೒アの基本スキル䈹職場で᎚力する䈹自分の೘フトをᢂる
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ᐞ⮢ ᢓ⼚ ᬒ職 ⷔ⺕に౭けるᬒዦ 職⯃の業ጴ
ⲻ理職 事業所全体の

⸻㛮ၣ者
所長 事業所の事業計画と運営方針を立てる。

事業計画に基づいた事業所の運営を行う。
事業所のᢃ定経営のため事業と職員をⷴᵰする。
部下の⸻合的なⲻ理を行う。
事業所の運営に関する判断と、 理事会への報ᑋ ・ 連ⷪ ・
相㘋を行う。
経営レ೺ルのリスクマネジメントを行う。
経営レ೺ルのㄯ情解⎡を行う。
事業所をၔ表してᘋ᙮およಖ行ộとの連Ḿを行う。

ኴ用者の✟⏑のᴲḏを行う。
事業所をၔ表してᢩἷ対᭚の全㛮ၣを㛥う。
事業所内の㖋㫹の最ⷒᴫ認者となる。
対外的文書を作成、 発信を行う。
行事の最ⷒ㛮ၣ者となる。
理事会の議⃵書を作成する。

指導職䈻ⶵ 現場サービス
の㛮ၣ者

࿧ၣ 事業所の事業計画 ・ 運営方針立⃵に参画する。
事業所のサービス目標を立⃵する。
事業所運営が計画通りに行くよう指導 ・ ጌ言を行う。
サービス目標㤍成へのⲻ理を行う。
事業所のᢃ定経営のため事業と職員を指導 ・ ⧖⨨する。
上ᐓの補ႛ ・ ၔ行およಖ部下のጾᮈなどのⲻ理を行う。
事業所における㒺㨃のⳏᗜでの判断と、 ⲻ理職への報ᑋ ・
連ⷪ ・ 相㘋を行う。
事業所の運営上のリスクマネジメントを行う。
ೢームワーク推進の指導を行う。
事業所の運営上のㄯ情解⎡を行う。
事業所に関わるᘋ᙮およಖ行ộへの対᭚と連Ḿを行う。
業務標⓮と業務ồᔀのⲻ理を行う。

業務全ゲのᴲḏと的⫝̸な指示を行う。
ᢩἷからのㄯ情に対᭚する。
ᄦ別介護計画全ゲのᴲḏとⲻ理を行う。
事業所内の㖋㫹のⲻ理とᴫ認を行う。
対外的文書⃵を作成、 上ᐓのᴫ認を得て発信を行う。
行事の実行㛮ၣ者となり、 運営全ゲに関する指導 ・ ጌ言を
行う。
外部の機関との連ⷪ ・ 㘆Ỹを行う。
職員会議の議⃵書作成にḾわる。
理事会の議⃵書作成に参画する。
⟖会議の内᢬をᴲḏし、 指導 ・ ጌ言を行う。
送㢨のⲻ理を行う。

指導職２ⶵ 一ゲ職員と役
職者のパイプ
役

リーダー サービス目標立⃵に参画する。
事業計画上の役ዦを果たす。
サービス目標㤍成に向け指導 ・ ጌ言を行う。
サービスの㜠の向上のため職員の指導 ・ ጌ言を行う。
上ᐓの補ႛおよಖ部下の⾼成 ・ 指導を行う。
サービス提供上の㒺㨃のⳏᗜでの判断と、 上ᐓへの報ᑋ ・
連ⷪ ・ 相㘋を行う。
サービス提供上のリスクマネジメントを行う。
ೢームワークを推進する。
ㄯ情の一⋌対᭚を行う。
事業所に関わるᘋ᙮への対᭚と連Ḿを行う。
業務標⓮の見⧣しと業務ồᔀを実行する。

担当ⳏᗜの業務全ゲのᴲḏと、 㜠の高いサービスの提供を
行う。
上ᐓと相㘋しながら、 ᢩἷからのㄯ情に対᭚する。
ᄦ別介護計画の指導 ・ ጌ言を行う。
部下の㖋㫹に関して指導 ・ ጌ言を行う。
内部文書の作成と部下の指導 ・ ጌ言を行う。
行事の計画と実行に࿜⃧的に関わり、 部下に指導 ・ ጌ言
ができる。
上ᐓの指導 ・ ጌ言を受けながら、 外部の機関に対᭚する。
職員会議に出ᨢする。
⟖会議を運営する。
送㢨ルートの検討を行う。
レクリ೉ー೘ഈンのⲻ理運営と実行をサ೾ートする。

一ゲ職䈻ⶵ ᎙㝚したサー
ビスの提供者

䈷 事業計画上の役ዦを果たす。
サービス目標㤍成に率ልして㛧❡する。
サービスの㜠の向上に率ልして㛧❡する。
上ᐓの補ႛおよಖ下位職への指導 ・ ጌ言を行い、 䉙䉔䉞リー
ダーを務める。
日々の業務㣽行上の判断と、 上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋
を行う。
日常業務における、 リスクマネジメントを行う。
上ᐓを補ႛしてೢームワークに率ልして㛧❡する。
日常業務においてᘋ᙮との連Ḿを行う。
業務標⓮見⧣しと業務ồᔀの提⃵を率ልして行う。

㜠の高いサービスの提供と、 ᗚ㲝なኴ用者への対᭚を行う。
上ᐓの指示のもと、 ᢩἷからのㄯ情に対᭚する。
ᄦ別介護計画を作成する。
事実に基づく的⫝̸な㖋㫹を行う。
行事、 グループ␠動などに関する文書およಖ、 上ᐓが指
示した文書の作成を行う。
行事の計画を✺力で立⃵し、 実行に参画する。
上ᐓとともに、 外部の機関に対᭚する。
職員会議、 ⟖会議に出ᨢする。
送㢨を行う。
レクリ೉ー೘ഈンをၩ画し実行する。

一ゲ職２ⶵ 自立でサービ
ス提供ができ
る一人ዌ

䈷 事業計画上の役ዦを果たす。
サービス目標㤍成に率ልして㛧❡する。
サービスの㜠の向上に㛧❡する。
下位職に対する指導 ・ ጌ言を行う。
日々の業務㣽行上の判断と、 上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋
を行う。
日常業務における、 リスクマネジメントを行う。
ೢームワークの推進に㛧❡する。
日常業務においてᘋ᙮との連Ḿを行う。
業務標⓮の見⧣しと業務ồᔀを提⃵する。

一ゲ的なサービスの提供を行う。
ᢩἷに対し日常の報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋を行う。
指導 ・ ጌ言を受けながらᄦ別介護計画を作成する。
指導 ・ ጌ言を受けずに㖋㫹を行う。
行事、 グループ␠動などに関する文書およಖ、 上ᐓが指
示した文書の作成を行う。
行事の計画を指導 ・ ጌ言を受けながら立⃵し、 実行に参
画する。
実習生 ・ ೽ランテೄアに、 日常のịḚについて指導する。
職員会議、 ⟖会議に出ᨢする。
送㢨を行う。
レクリ೉ー೘ഈンをၩ画し実行する。

一ゲ職䈽ⶵ 自立でのサー
ビス提供を目
指すἠ人

䈷 事業計画とサービス目標を理解する。
サービスの㜠の⸝持にግめる。
上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋を行う。
日常業務における、 リスクを理解する。
ೢームワークの推進を理解する。

一ゲ的なサービス内᢬の理解と補ጌ業務を行う。
ᢩἷに対しⴋ᎜な日常の連ⷪ ・ 報ᑋを行う。
ᄦ別介護計画の意ᑡを理解する。
指導 ・ ጌ言を受けながら㖋㫹する。
指導 ・ ጌ言を受けながら、 行事 ・ グループ␠動などに関す
る文書の作成を行う。
行事の実行に関わる。
実習生 ・ ೽ランテೄアとともに␠動する。
職員会議、 ⟖会議に出ᨢする。
送㢨に同行する。
上ᐓ、 ል㡐とレクリ೉ー೘ഈンを行う。

● 図表2 ： ⎀めಮဵ⁊ᆱವ㗍ⷅಎ⬨౺た表 （例）（㣟ᴁ၁㚁 ఴ㻄䄺ኟ㨂వ）

。⹴のᎃ分は㱞᤬を表しますࣉ 㱞᤬の名⮢は、 法人 ・ 事業所で㸰₨ಢやすい名⮢を付けましಪう。
రⷔ⺕における役ዦఱ࣊ の内᢬を見ると、 上位の㱞᤬ಞど、 より高度な役ዦが求められ、 ᧾が付け

られています。 例えಓ、 ܣ計画ܢ に関しても、 上位㱞᤬ではよりス೒ールの大きな計画を担当して
いたり、 ܣ理解するܢ ܣ立⃵に参画するܢ ではなく ܣ計画を立てるܢ とより㛮ၣが重くなっています。

解 説

①

②
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求められる⿫ጃ ⪊ᄏ ὜⃪⁖ၡ
ఴ知識వ
経営ⲻ理䈹福祉行ộの動向
ఴ⿫力వ
理念を語る力䈹⎡断力䈹ⷴ率力

ఴ職場外వ
リスクマネジメント研修䈹メンタル೹ルス研修䈹マー೒
テೄング研修䈹ል進事例見学

指導職 1 ⶵとして䈿年以上在職
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （ⲻ
理職員） 受講⒜ಢ
㛦務ⲻ理研修 ・ ጔ務ⲻ理研修受講⒜ಢ

ఴ知識వ
ጔ務ⲻ理䈹㛦務ⲻ理䈹福祉サービスの動向
ఴ⿫力వ
マネジメント力䈹交⒝力䈹連Ḿ力

ఴ職場内వ
視ᣉ研修

ఴ職場外వ
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （ⲻ理者） 䈹介
護福祉士実習指導者講習会䈹㛦務ⲻ理研修䈹ጔ務ⲻ
理研修

指導職２ⶵとして䈽年以上在職
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （ೢ
ームリーダー） 受講⒜ಢ
スーパーೱイ೗ー養成研修受講⒜ಢ

ఴ知識వ
ೢームワーク䈹コンプライアンス䈹ᘋ᙮福祉の動向
ఴᴬ㑸వ
ೢーム運営のᴬ㑸
ఴ⿫力వ
リーダー೘ップ䈹説明⿫力䈹㘆Ỹ力
ఴ㜆格などవ
介護ịḚᣣ㯂員

ఴ職場内వ
ឰ員会࿧催研修 （事Ờ対Ⲍ・感₨⤒・身体ᵧ⁔・㑿生・
㰞☆対Ⲍ ・ リ೰ビリ ・ ᢃ全運㠡 ・ 㓹⥑ ・ ᓼ⤮ᐼ引） 䈹
法ၕ㤦ᢂ研修䈹メンタル೹ルス研修䈹࿜ᚈ職員研修

ఴ職場外వ
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （ೢームリーダー）
䈹社会福祉ᣣ㯂セミ೫ー䈹スーパーೱイ೗ー養成研修
䈹コーೢングスキルアップ研修

一ゲ職䈻ⶵとして２年以上在職
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （࿜
ᚈ職員） 受講⒜ಢ
䉙䉔䉞指導者研修受講⒜ಢ

ఴ知識వ
೒アマネジメントに関する高度な知識䈹機⿫㖆⹘の知識
䈹認知⤒に関する高度な知識䈹感₨⤒に関する高度な知
識䈹関係法ၕの知識
ఴᴬ㑸వ
機⿫㖆⹘補ጌのᴬ㑸䈹高度な㷁事介ጌ、入␽介ጌ、⮥࿹・
⮥動のᴬ㑸
ఴ⿫力వ
プレೝンテー೘ഈン力䈹ၩ画力䈹提⃵力䈹指導力
ఴ㜆格などవ
介護福祉士
キഄリア段位レ೺ル䈾

ఴ職場内వ
ឰ員会࿧催研修 （事Ờ対Ⲍ・感₨⤒・身体ᵧ⁔・㑿生・
㰞☆対Ⲍ ・ リ೰ビリ ・ ᢃ全運㠡 ・ 㓹⥑ ・ ᓼ⤮ᐼ引） 䈹
法ၕ㤦ᢂ研修䈹メンタル೹ルス研修䈹࿜ᚈ職員研修

ఴ職場外వ
䉙䉔䉞リーダー研修䈹認知⤒介護実践者研修䈹認知⤒
介護リーダー研修䈹感₨⤒ထ㰞対Ⲍ研修会䈹᏾〛೒ア
ᬩ事者研修会

一ゲ職２ⶵとして２年以上在職
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （ክ
ၣ者） 受講⒜ಢ
ឰ員会࿧催研修全⮋目受講⒜ಢ

ఴ知識వ
೒アマネジメントの基⬏知識䈹認知⤒に関する知識䈹感
₨⤒に関する知識䈹介護ᄆ㱍の知識䈹関係法ၕの基⬏
知識
ఴᴬ㑸వ
㷁事介ጌ、 入␽介ጌ、 ⮥࿹ ・ ⮥動のᴬ㑸
ఴ⿫力వ
判断力䈹㗾㶉発見力
ఴ㜆格などవ
ክၣ者研修
キഄリア段位レ೺ル䈽

ఴ職場内వ
ឰ員会࿧催研修 （事Ờ対Ⲍ・感₨⤒・身体ᵧ⁔・㑿生・
㰞☆対Ⲍ ・ リ೰ビリ ・ ᢃ全運㠡 ・ 㓹⥑ ・ ᓼ⤮ᐼ引） 䈹
法ၕ㤦ᢂ研修䈹メンタル೹ルス研修䈹࿜ᚈ職員研修

ఴ職場外వ
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （࿜ᚈ職員） 䈹
認知⤒介護ክၣ者研修䈹上ⶵỤᑨ講習

一ゲ職䈽ⶵとして䈻年以上在職
ἠ入職員研修受講⒜ಢ

ఴ知識వ
法人の理念 ・ ⏐㳲䈹施設の業務全ゲ䈹介護ᄆ㱍の基⬏
知識䈹高䄺者介護の基⬏知識
ఴᴬ㑸వ
基本的な㷁事介ጌ、 入␽介ጌ、 ⮥࿹ ・ ⮥動のᴬ㑸䈹ᢃ
全運㠡のᴬ㑸
ఴ⿫力వ
社会人マ೫ー䈹理解力䈹実行力䈹コミュニ೒ー೘ഈン力
ఴ㜆格などవ
キഄリア段位レ೺ル䈻 ・ ２

ఴ職場内వ
ἠ入職員ೋリ೉ンテー೘ഈン䈹ἠ入職員研修䈹ᢃ全運
㠡講習䈹法ၕ㤦ᢂに係る研修

ఴ職場外వ
福祉職員キഄリアパス対᭚ᙁ生⑜研修 （ክၣ者） 䈹普
通ỤᑨỤᮌ講習

䱮.

⎀
䬣
る
ဵ
⁊
ᆱ
を
明
⫝̸
䬍
し
て
い
る

③ ④

、求められる⿫力を分⁷し࣋ ᭊ要な研修を示すと、 研修体⶜になります。
、昇格要ၡを明示することで࣌ ⷔ⺕運営がより明⫝̸化されます。
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ἠ㔾ᷥ用者を⾼᳝する体ኽを
Ỹᆌしている4.

 本項目の意図
①ἠ㔾ᷥ用者を効果的に⾼᳝するための

㕾⢨をỸᆌ
Ἔ㔺採用者⾸成計画には、Ἔ㔺採用者に㟽

に付けてほしい「⿧力」や「考え方」を示した

྾で、それをどのように㟽に付けさせるのか

という「方法」、また、どのくらいの「期㯎」

で㟽に付けてほしいかスケジュールを示しま

す。多くの職場では、まずは知識を᫛化する

ためのᙺ⬋⪆ᄋを経て、現場での実践に⮡り、

࿣に先輩職員からの指導を活用して⾸成して

います。

その際、⾸成担当者を明確にすることは重

要です。Ἔ㔺採用者は、㟽に付けなければな

らないことが非ᨧに多く、とにかく࿁安を感

じています。そのような時に、分からないこ

とをいつでも㜜問できたり、相談できる⾸成

担当者が決まっていると安心です。⾸成担当

者は、⧟ᤢの྾ᐏでも良いですし、役職者で

はない先輩職員でも⇺いません。⾸成担当者

を1人の職員にၟ命するか、複数の職員にၟ

命するか、どのようにἜ㔺採用者を指導して

いくかは、事業所が人材⾸成の体制をどのよ

うに⇺Ⳑするかによります。

Ἔ㔺採用者の指導・⾸成担当者は誰でも良

いということではなく、担当を定め、㛪ၟを

持たせることが重要です。担当については、

実名を入れる場合と、その職員の立場（例え

ば、「⧟ᤢの࿣ၟ」など）を記す場合がありま

すが、いずれにしても、Ἔ㔺採用者が、自分

は誰に相談したら良いかが明確になっている

ことが大切です。

なお、「職場のሡ員で⾸成している」は、そ

の考え方はᐩ定されるものではありません

が、指導の㛪ၟがῲάになるため、書き方と

して࿁ᎆ分です。確実に指導が行われるため

には、その࿘で誰が㛪ၟをもっているかを明

確にしないと、Ἔ㔺採用者の情報が分ửし

て、指導も人ၟせになりやすくなってしまい

ます。

②㱞᤬ኰの求める人⁊ᆱとの㣧ጰ౯᜼አ
「Ἔ㔺採用者⾸成計画」は、職員の೎ഄリア

パスを考えた時に、Ἔ㔺採用者のうちに㟽

に付けておきたい内容を反Ὢしたものです。

そのため、12㵐の項目3「求める人材像を明

確にしている」とᢲᷥに関係します。Ἔ㔺採

用者の時に難しいことをủえ㤃౱れば、「自

分にはできない」というマイ೫スの感情を持

つかもしれません。㣋にủえる内容が࿁㝦す

れば大事なことを㟽に付けるタイഀングを

ἠ㔾採用者の⾼成体ኽができていると、 より効果的な⾼成ができ、 入職者もᢃᭈしてᆯくことができ
ます。 特に、 ⾼成計画 ・ 方針を立て、 ⾼成担当者などを明⫝̸にして、 計画的に実施できることが⾼
成体ኽとして重要です。 具体的な⾼成体ኽは、 法人 ・ 事業所内で様々に検討することができます。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 8　保育士⑧

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 4　保育士④

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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㣳するかもしれません。例えば、組織におけ

る㔺ᬞᮊなどは、Ἔ㔺採用者の時に㟽に付け

ておかないと、後では指導が難しいことがあ

ります。

③ 「ἠ㔾ᷥ用者⾼᳝㕾⢨」の実㑳ᮎを㻄め
るために
具体的な⾸成内容、計画・方針に⏌って⪆

ᄋや指導が確実に行われるように、サ೷ツー

ルを作ることも有効です。下記にその例を示

しました。

実際の指導が、Ἔ㔺採用者⾸成計画と♆関

係に行われると、指導┴れが⢌じるなど、そ

の後の指導にもᬇ響します。

また、Ἔ㔺採用者は、法人・事業所や職場

について知らないことばかりで࿁安なことが

多いものです。そこで、Ἔ㔺採用者からよく

聞かれる㜜問については、あらかじめ䉗䈬䉇

集などの書類を㦥ᨉしておくと学びに集࿘で

きます。

● 図表 1 ： ೖ೷ツール （例）
ツール ሻ᢬

実習೯ート ἠ㔾採用者が学ぶ内᢬が示されたワーク೘ートのタイプのものと、 日誌
のように⦏ⶴの೯ートにその日の⍩付きや学習内᢬をᶘり返って㖋入し
て、 上ᐓに提出するものがある。
ἠ㔾採用者は、 自分がクリアしたものや学ぶಜきことなどをᴲḏすること
ができる。

ἠ㔾採用者⾼成೯ート ἠ㔾採用者に対する指導㖋㫹をᄦ人᎜位で㖋㫹するための೯ート。 指
導の経㤇が分かりやすい。

研修参加レ೾ート ・ 業務報ᑋ
（ἠ㔾採用者が書いたᶘり返り報ᑋ書）

ἠ㔾採用者が研修内᢬を報ᑋしたり、 業務内᢬を報ᑋしたりすることで、
内᢬の理解度向上を図り、 ᄦ人の㗾㶉をᴲḏする。

業務ೢೈックリスト 担当業務の職務内᢬をリスト化 （ⷅ分化） した表を作成。 できているか、
できていないか、  経験かをἠ㔾採用者が自᧿ೢೈックして、 指導的
職員と共有する。 一つಕとつをクリアする㤍成感が得られる。

ἠ㔾採用者研修実施報ᑋ 指導を担当した職員が、 指導日時や指導内᢬、 学習✟⏑を報ᑋした
もの。 指導職、 ⲻ理職で内᢬を共有する。

ἠ㔾採用者研修の出⋋ⴟ ἠ㔾採用者研修のリストとその出⋋を㖋㫹した書㶘。 研修受講᤭⌂が
分かり、 ⋌の⾼成の参考データとなる。
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④⾼᳝ᵕ᫳者に求められる意㙮
⾸成体制の整備について、さらに㗉ⷁな内

容になりますが、⾸成担当者の資㜜について

解説します。

（䈻）新規採用者に対して⋩㢨のᰮ㙮をᵿಇ
⾸成担当者も自分の業務を持ちながらの

当法人の࿆ⷮは ర◯◯福祉会　࿆ⷮ㔾⮯ఱ で⎡められています。 㗍ⷅはそちらで⫝̸認してください。
・ 基本ⷮ （ᣣ㯂学⃘᎘、 1 年目）　1�0�000 ሼ
・ 㜆格手当　　10�000 ሼ　　　　 ・ ᢩἷ手当　　ᡘ供 1 人につき 5�000 ሼ

また、 ⯏ᆯに᭚じたịⷮがあります。
・ ᜴ጾ手当　1 ᗍあたり　��000 ሼ
その他、 一時㨅としてịᴓわれるものとして、 以下のものがあります。
・ ኅ㤁ồᔀ手当　一時㨅としてịⷮ　　　 ・ 㜘࿆　（ὶ年実⺆で年間 4 か月）

� ᩏ目の࿆ⷮは、 どのようにịⷮされますか䉉㜠ᓦ �

・ 上㖋以外にも、 ἠ㔾採用者からよく⾅かれることを㖋しておきましಪう。
例 ： రၵῄはᏳれますか䉉ఱ ర福ኴᏇ生の仕ⷔಢをừえてくださいఱ రᆯきながら㜆格をᏳ得する

ことはできますか䉉ఱ ర仕事はどのように㖶პされるのでしಪうか䉉ఱ など。
・ ừえるᅳの⧫力化にもなるので、 ⾼成の効率化にも役立ちます。

解 説

当法人では、 ⦗さんの仕事は人事㖶პ೘ートに示された㖶პ基⓮に基づいて、 ⧣属の上ᐓが㖶პし
ます。 㖶პは年䈻ᗍ 1 月に行い、 普段の仕事ぶりや成果などの㵢᫝りを㖶პします。 1 月には上ᐓと
の㳬ᷩも行いますので、 自分の 1 年間の㵢᫝りをしっかりと伝えてください。 特にἠၣ職員は、 基本ス
キルを身に付けたり、 法人の理念の理解にግめ、 担当の仕事ができるようになったかを࿜ᭈに㖶პし
ます。 㗍しくは、 別㣙配布する ర人事㖶პの手引きఱ を参♮してください。

၇事はどのように㖶პされるのಊしಪうか䉉㜠ᓦ �

指導となることが多いですが、「ủえている

時㯎がもったいない」と思って指導している

と、それはἜ㔺採用者にも伝わります。ま

ずは、ủえることが自分の大事な၃事とい

う⾸成マインドを持つことが必要です。

● 図表2 ： 䉛䈰䉋᪽㖋㢽ಎよಮ㗹ὢಊథ より㕐౺ಢやすく表⟡౺たツール （例）

新規採用者のための○○福祉会をもっと知るためのQ&A

4 月 1 日の入職式のあと、 ἠ㔾採用者の⦗さんには、 当法人の職員として基本的な内᢬を学んでも
らいます。 最ክの 3 日間は、 集合研修で、 基本的にᩯ学です。 㗍しいス೒ジュールは、 రἠ㔾採用
者⾼成計画 （要⸡）ఱ を見てください。 ここで得られる知識は、 ၀ᬣの学ಖを深めるために、 あるいは、
自身のᆯきやすさのためにᭊ要なものです。 しっかりと学んで、 分からないことは、 㤖ᱯなく㜠問して
ください。 4 日目以㰯は、ᐘ現場での実習です。 自分の配属ထ定以外の職場も経験していただきます。
それಁれの職場の㤎いを感じたり、 そこでᆯくል㡐たちと交␥を深めたりしてください。

入職後の⪊ᄏは、 どのように㑳ಲれますか䉉㜠ᓦ �
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 実践例

（䈼）ừ౫方のᙾ‱⦕な流れをᴲḏする
Ἔ㔺採用者に対して‫経験な業務をủえ

る際のᙺ本的な␡れは次の㣛りです。

第1段㱚䉀習う準備をさせる

第2段㱚䉀၃事の内容を説明する

第3段㱚䉀実際にやらせてみる

第�段㱚䉀ủえた後を見る

第1段㱚では、Ἔ㔺採用者が⸲᫙したま

までは学びに繋がりにくいので、気⇌にさ

せる言葉をかけて気持ちをほ౳したり、こ

れからủえる၃事の概要を先に伝えて想像

ができるようにします。

第2段㱚で၃事の内容を説明していきま

すが、指導が一方㣛行にならないように、

㣕࿘で፿切って、理解度を確㗝しながら㣭

めます。そして、やって見せたり、書いて

説明したりとἜ㔺採用者が理解しやすい方

法を考えて説明します。また、ủえる情報

㧿が多い時は、大事な部分を᫛㘂するなど、

メリハリを付けることも大切です。

第3段㱚では、Ἔ㔺採用者が、ủえたこ

とを理解するまで根気よく関わります。㵱

で理解していても、実際にやってみるとで

きないこともよくありますので、やってみせ

たり、やらせてみたりしながらủえます。

第�段㱚では、実際に၃事にᤄかせて見

᡾りますが、その際も、何かあれば㜜問に

きやすい関係を作ります。そして、だんだ

ん指導を⒡らしていきます。

（䈽）㓮める ・ ⏮ᰮする
⾸成担当者は、自分がἜ㔺採用された㵒

のことを᭔れていると、Ἔ㔺採用者の気持

ちにᢰり⒒えなくなることがあります。で

きて当たりまえのようなことでも、Ἔ㔺採

用者にとっては難しく感じていたりするの

で、できるようになったことを⾸成担当者

が㓪めるというのは大事です。それによっ

て、自分ができるようになったことを実感

できたり、見ていてくれる安心感をᬧられ

たりします。

また、⾸成担当者が⏪意することも大切

なことですが、ᐈられᱤれていないἜ㔺採

用者の場合は、とても気を㤕う場面です。

しかし、良くないことは良くないと伝えな

ければ⾸成になりませんので、「相手のた

め」と᫛く思って、きちんと伝えます。で

きているかどうかの判定だけでなく、な౿、

できないのかを考えて⏪意することがコツ

です。

①ἠ㔾ᷥ用者⾼᳝㕾⢨
Ἔ㔺採用者⾸成計画については1年㯎と

いったある⮫度の長期㯎で設定して、〦

をᶽえて⾸成することが†ましいのです

が、法人・事業所によっては、ሡてのἜ㔺

採用者に共㣛に実施する⪆ᄋを⩳期に行

い、その後は㦥ᤢ先で、個ኬの⾸成を行う

というケースもありᬧます。Ἔ㔺採用者⾸

成計画は、Ἔ㔺採用者、⾸成担当者、職場

のᐙᆶにも共有して、ሡ員が⾸成内容をᴮ

ḋすると効果的です。
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◯◯年◯月◯日 
◯◯福祉会 

◯◯年度	 新規採用者研修	 実施計画（要綱） 

（１）研修のねらいと目標 
①社会人・組織人としての自覚を持ち、当法人職員として期待される働き方を学ぶ 
②◯◯福祉会における人事労務管理を学び、実際の手続きなどのルールを理解する 
③同期や先輩職員との連携を強化し、何かあれば遠慮なく相談できる関係を作る 
④介護の基本技術や当法人のマニュアルなどについて、知識と技術の両面から学ぶ 
 

（２）研修の対象者	 ◯◯年 4月に入職する新規採用者、および中途採用者などで施設長が指名する者 
 

（３）研修の実施スケジュールと指導担当 
日付 時間 会場 内容 指導担当者 

4/1 9:00～ 特養 
多目的ホール 

集合・研修オリエンテーション 事務長 

9:15～ 理事長あいさつ 理事長 

9:45～ ◯◯福祉会の理念と実践（10分休憩） 施設長 

11:00～ 人事労務管理、法人内ルール、法人内の事務手続き 事務長・担当者 

12:00～ 理事長を囲んで昼食 --- 
13:00～ 基礎研修①「高齢者福祉の環境」「介護保険制度」 介護長 

13:40～ 基礎研修②・・・・・・ 権利擁護委員 

・・・・・・・（中略） 
日付 時間 会場 内容 指導担当者 

4/4 ・・・  ・・・ ・・・ 

16:00～  研修の振り返りを記述（提出） 事務長 

16:50～  清掃・後片付け 全員 

17:00  終了（解散） --- 
【配布資料】①「職員のしおり」	 ②「職員マニュアル」ファイル一式 

 	 	 ③	 新人研修用のレジュメ・テキスト一式 
 	 	 ④「就業規則」「キャリアパス一覧表」「人事評価の手引き」	  

⑤「チューター制度」	 ⑥「新人職員ノート」（大学ノート） ⑦「組織図（職員名簿）」 
 

（４）その他注意事項  
①昼食の用意は不要です。	 	 	 ②筆記用具を持参してください。 
③２日目以降は実技を含むため全員動きやすい服装で参加してください。 

 
（５）不明点などの連絡先 

本研修に関する事前の質問は、本部職員担当◯◯まで（電話◯◯◯◯◯、メール◯◯◯◯＠◯◯

◯◯◯◯）。研修開始後は、事務長または、その時間の指導担当者まで。 
以上 

● 図表 � ： ἠ㔾ᷥ⢙⽐⾼᳝㕾⢨ （例）

①

②

④

③

、概要についてはࣉ ἠ㔾採用者、 指導的職員、 職場の同ᆺなどと共有して、 全員が指導内᢬を
ᴲḏしましಪう。

、ス೒ジュールを考える時に࣊ 指導の目的や内᢬、 目標レ೺ルなどを考ᣉすることで、 実施ᬣに
⾼成の効果検㖤もしやすくなり、 ⼮年へのồᔀに⺐がります。

、ス೒ジュールの内᢬は࣋ ἠ᎘者と経験者では内᢬をᜤえるというのもあり得ます。
、ἠ㔾採用者が࣌ ࿅明点などを相㘋しやすいように配ᱯしましಪう。

解 説

2120



 ޺

ဵ
⁊
⾼
᳝

䱯.

ἠ
㔾
採
用
⽐
を
⾼
᳝
䫻
る
႞
ኽ
を
Ỹ
ᆌ
し
て
い
る

②ೢೈッ೐ഋ೚೩の活用
チೈックリストで確㗝する方法は、業務

の㗉ⷁが一覧で示されるので、分かりやす

いというメリットがあります。ここに⾸成

担当者による評価、自᧻評価、྾ᐏ評価を

記します。この例では、定期的に習ᬧ✛⏍

を確㗝するチೈックシートとなっています。

できていれば「਺」を付けます。Ἔ㔺採用者

は、日々、成長していきますが、このよう

なツールを使うと、㵞᫙ったことが自分の

成長に繋がることをはっきり自᧻㗝知でき

ます。

また、チೈックシートをもとに面談をする

と、Ἔ㔺採用者と⾸成担当者㯎におけるコഀ

ュニケーシഈンの活ᮊ化にも役立ちます。

● 図表� ： ೢೈ೤೐ഋ೚೩ （例）

ఴ1వ ౷ኴ用者への日常対᭚ 指導⒜ 本　人
⾼成

担当者

౷ኴ用者
に対する
基本姿勢

౷ኴ用者に対し、 ⬪節をわきまえた行動ができますか

介ጌ࿜であるか、 ないかを問わず、 ౷ኴ用者を♊視し
た職員間の会話をしていませんか

౷ኴ用者との会話は、 ౷ኴ用者と目⹄を合わせて行っ
ていますか

配ㅥ
…ᜮの配ㅥが手㵙に⏐ってできますか

配ㅥの入れ⛸の␈␦ができますか

㒇㶘の
着〇介ጌ・
Ḛጌ

ᤈᣇ時、 㝓᩠時の 㒇ができますか

事ዌおよಖ介ጌ࿜に౷ኴ用者に説明できますか

⎌れた㒇㶘についての 㒇介ጌ ・ Ḛጌができますか

⎌れた㒇㶘について、 㤞切にᬣ始‰できますか

␈㳬 ・
Ỹ㻒

手㵙書にᬩいỸ㻒ができますか

手㵙書にᬩいಕ౵そりができますか

電⍩かಢそりはኜを⒚╞にしてᄆⲻできますか

␈㳬介ጌができますか、 またはೋ೘೽リによる㶐の⒚ᵱ
ができますか

⒚ᵱḚጌ・
介ጌ

手㵙書にᬩい⒚ᵱができますか

⒚ᵱ時、 ᢚ内⒱度を㤞⒱にできますか

⮥࿹介ጌ

手㵙にᬩって⮥࿹介ጌができますか

手㵙にᬩってᐘ⯃⮥動ᖄ具をᏳりᴢえますか

⮥動ዌᬣのᢃ全を⫝̸認できますか

・ೢೈック೘ート方式では、 ⾼成担当者は、 できたことは㓮めてႈಓし、 できていないことは、 ၀ᬣ、
どのように指導していくかを考えます。

・ 㗌当する仕事をした機会がなくて、 రできてもできていなくもないఱ という項目も出る場合があり
ますが、 それも 1 つの㖋㫹として⌔せಓ、 指導┸れがなくなります。

解 説
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㱞᤬、 ᬒዦ౷との
人⁊⾼᳝環境をỸᆌしている5.

①㱞᤬ኰ⾼᳝㕾⢨ಊは、 求められる⿫ጃと
ಀのᶃᣯ ・ ⾼᳝方法などを示す
㱚ᤨኬ⾸成計画も、ᙺ本的な考え方は「Ἔ

㔺採用者⾸成計画」とᐙじです。㱚ᤨኬ「求め

る人材像」から、㱚ᤨごとに求められる⿧力を

分⁳して、「求められる⿧力」と「その指導・

⾸成方法」を示すと分かりやすくなります。

まずは、実際に行っている指導や⪆ᄋ（事

業所内部で実施、外部⪆ᄋへの␟㤕など）を

リストアップして、それಁれを೎ഄリアアッ

プの㔿点で、㱚ᤨኬに分類して示すだけでも、

非ᨧに有効です。

この⾸成計画を考える作業はその作業を行

うⲷ理職、経営職にとっても、良い機会にな

ります。この作業では、職員が活㟫していく

イメージを持つことができ、「ᣣ⁖はこうい

うことをしたい」という発ᤝ的なイメージを

持ちやすくなります。普段、目のወのケアや

運営を㗫実に実施することも大切ですが、あ

るಜき像やᣣ⁖像を考えることで、その自分

の၃事をሽ㗝識することにも繋がります。先

輩や྾ᐏが、この事業所での၃事の意⼖を感

じているかどうかは、ㄪ手職員もỞ感に感じ

るので、᝺᬴環を⢌んでいきます。

 本項目の意図
②㱞᤬に求められる⿫ጃの⾼᳝ᴊ⌮を→㖁
人材⾸成の手法は大きく分類すると、

O-T、O䇜�-T、6'6の3つです。それಁれの

特ᬽは次㵐の表の㣛りです。多くのス೎ルは、

知識習ᬧと実践を㣛して、自分のものになっ

ていきます。人材⾸成を具体的に体系化する

際は、効果的な⾸成方法まで考えることが大

切です。福祉職場は一ギ的に᭕しく指導時㯎

をᎆ分にᏯるႠ㓆はないことが多く、効果的

な指導・⾸成にᐞけて、それಁれの事業所の

環境に合わせてこの䈹つの手法のうち1つで

も実施すると効果的です。

福祉職場の人材⾸成では、ᙺ本のス೎ル・

考え方はきちんとủえることが必要ですが、

普段の業務は対人Ḗገが࿘心なので、その都

度、㤚切に判断したり、職場で㣣ḺをᏯった

りしながら、自分で考えることが必㵗です。

指示されただけしか၃事ができなければ、成

長はできません。気付かせる、考えさせると

いうアプローチは一見すると難しいようです

が、先輩職員が、普段の၃事の࿘で「どう思

う？」「やってみたら？」といった声掛けをす

るのも効果的です。もちರん、先輩職員は、

「ြ、どういうことを習ᬧしてもらいたいか」

を考えて、声掛けをすることが大切です。

職員は、 ᑘᗜから様々なịḚや⾼成を受けて成長しています。 また、 職員の成長にᬩい、 人材⾼
成の内᢬は、 より高度なものに⮥っていきます。 法人 ・ 事業所全体として、 㱞᤬౷との求める人材
ᆱまで引き上౵る⾼成方法としては、 まず㱞᤬別の人材⾼成計画を作成し、 計画に⏐った⾼成を行
うことを検討します。
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③どの㱞᤬の職員にᣠしても実施
人材⾸成は、どの㱚ᤨに対しても実施しま

す。Ἔ㔺採用者にはἜ㔺採用者の㗺㶅が、ベ

テランにはベテランの㗺㶅が、指導職には指

導職の㗺㶅があります。そのため、どの職員

にも⾸成が行き⒦る၃組みが効果的です。な

お、法人理᭩⪆ᄋや⌿年行う感₤⤎ဍ㰚⪆ᄋ

などのሡ職員に対して共㣛で行う⪆ᄋも大切

ですが、この㱚ᤨኬ⾸成計画と࿒行して実施

することになります。

④人事ⲻ⟨のᙾ本は、 ኅ㤁ܛ㖶პܛ᳝⾼
職員の⾸成体系を整備したら、次は学びを

活かした၃事をしてもらうことが大切です。

職員は、၃事の࿘で学びの実践をしようと

様々なチഄレンジをします。思ったようにで

きない経験からἜたな気付きをᬧるなど、実

施してみて分かることはたくさんあります。

人材⾸成を行い、さらに職員が実践した後

は人事評価を行い、期待される၃事ができて

いるか、さらにြ後どのような改善や発ᤝが

必要かなどを職員と考えます。また、評価結

果をኁ㣽に反Ὢして、さらに職員のഃチベー

シഈンを高めていきます。そして、職員のᐞ

྾心がさらに高まり、次の学びに繋がってい

くという᝺᬴環を作っていくことが大切で

す。このような᝺᬴環は、どの㱚ᤨの職員に

ついても言えることなので、ሡ㱚ᤨの⾸成を

実施することが大切です。

また、㱚ᤨኬ⾸成計画に示された⪆ᄋの受

㙇を、྾႔の㱚ᤨに྾がるための必㵗要ၝと

して定めている法人・事業所もあります。人

材⾸成の၃組みは、၄の㘮制度とも関㣣しや

すいと言えます。

⩱人⁊⾼᳝㕾⢨を職員にᑘ࣍
人材⾸成計画を示すことにより、職員は自

㟽がこれから学んでいく内容を知ることがで

きます。また、⾸成担当者にとっても、何を

ủえるのかが明確になるので、より確実に⾸

成が行われることに繋がります。さらに、法

人・事業所が、人材⾸成に力を入れているこ

とを、求職者や職員に伝えるツールにもなり

ます。

とこರで、人材⾸成というと、職員は 学ܢ

ばなければならないܣというᎩ㚸を持つかも

しれませんが、決してそれだけではありま

せん。福祉の၃事は、自分のス೎ルが高ま

れば、色々なことができるようになってい

くᔍびがあります。それಁれの㱚ᤨで福祉

職員としての成長を感じられればさらにጺ

め⸋ける意⋐にも繋がります。人材⾸成計

画はそうしたプラスのイメージで伝えたい

ものです。

● 図表1 ： ⾼᳝のᴊ⌮ （例）

䉙䉔䉞
（2Q WKH -RE 7UDLQLQJ）
䊈職務を通じての研修䊈

職場の上ᐓやል㡐が、 職務を通じて、 または職務と関
連させながら、 部下 （ᬣ㡐） を指導 ・ ⾼成する研修。

䉙䉰䉰 � 䉔䉞 
（2䇠 WKH -RE 7UDLQLQJ）
䊈職務を㲜れての研修ీ

職務ᑨၕにより、 一定期間日常職務を㲜れて行う研
修。 職場内の集合研修と職場外研修への␣㤙の 2 つ
がある。

䉝䉎䉝 
（6HOI 'HYHORSPHQW 6\VWHP）
䊈自᧿ᓩ発Ḛጌኽ度䊈

職員の職場内外での自࿧的な自᧿ᓩ発␠動を職場と
して認知し、 経⒜的 ・ 時間的なḚጌや施設の提供な
どを行うもの。
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 実践例

ఫఫ福祉会　೚೧೤೸ア೤೸ྐྵ㕎表　䊈㱞᤬౷との「求められる⿫ጃ」と「人⁊⾼᳝㕾⢨」䊈
（2-7：職務を通した指導・⾼成、2))�-7：࿧に外部・内部研修 6'6：自᧿ᓩ発へのịḚ）

䉆知識䉈 経営ⲻ理・福祉行ộの動向
䉆ᣣ㯂ᴬ㑸䉈 リスクマネジメント
䉆その他のᴬ㑸・⿫力䉈 理念を語る力・⎡断力・ⷴ率力
䉆㜆格䉈 介護ịḚᣣ㯂員

・経営会議の議事㫹作成・経営会議運営
・事業計画・事業目標の作成・浸透・進ᶴⲻ理・報ᑋ
・ᘋ᙮における会議・ᣒ議会への参加

ࡓ2-7ࡒ

・⽌施᎚全ᗢ大会参加・経営᎚施設長研修の参加
・その他ᐘ⯃ᗑ体が࿧催する施設長研修

ࡓ7-�((2ࡒ

ⲻ⟨職 施㖚㮾

・他法人への視ᣉࡓ6'6ࡒ

䉆知識䉈 ጔ務ⲻ理・㛦務ⲻ理・サービスⲻ理
　　　　福祉サービスの動向
䉆ᣣ㯂ᴬ㑸䉈 クレーム対᭚・Ꭾ機ⲻ理
䉆その他のᴬ㑸・⿫力䉈 マネジメント力・交⒝力・連Ḿ力
䉆㜆格䉈 介護福祉士

・ᐘ⯃ឰ員会ၩ画・運営・ᢃ全㑿生ឰ員会担当
・Ꭾ機ⲻ理対Ⲍឰ員・経営会議への参画・事業計画
・事業目標作成への参画・ᘋ᙮参加ᙁ事業のၩ画・運営

ࡓ2-7ࡒ

・ⲻ理職研修・ጔ務ⲻ理研修・㛦務ⲻ理研修ࡓ7-�((2ࡒ

࿂ⶵᶃᣯ職 㥯㯂㮾

・介護ịḚᣣ㯂員受験ịḚࡓ6'6ࡒ

䉆知識䉈 リスクマネジメント・コンプライアンス
　　　　ᘋ᙮福祉の動向
䉆ᣣ㯂ᴬ㑸䉈 認知⤒対᭚・⸶ᮌ時対᭚
　　　　　　⧲ᏳりḚጌ・ᢩἷ対᭚
䉆その他のᴬ㑸・⿫力䉈 リーダー೘ップ・説明⿫力・㘆Ỹ力

・コンプライアンスឰ員会、感₨⤒ထ㰞ឰ員会のၩ画、運営
・ೢーム計画・ೢーム目標作成への参画・職員の指導、⾼成

ࡓ2-7ࡒ

・リスクマネジメント研修・コンプライアンス研修
・認知⤒に関する研修

ࡓ7-�((2ࡒ

ᶃᣯ職 ࿧　ၣ

・介護ịḚᣣ㯂員受験ịḚࡓ6'6ࡒ

䉆知識䉈 ೒アマネジメントの基⬏知識䈹
　　　　認知⤒に関する知識䈹感₨⤒に関する知識䈹
　　　　介護ᄆ㱍の知識䈹関係法ၕの基⬏知識
䉆ᣣ㯂ᴬ㑸䉈 自立ịḚ・社会␠動ịḚ䈹感₨⤒対Ⲍ
䉆その他のᴬ㑸・⿫力䉈 判断力・㗾㶉発見力
䉆㜆格䉈 介護職員ክၣ者研修

・2-7リーダー・ೢーム内業務担当リーダー
・ᐘ⯃ឰ員会␠動・ᐘ⯃行事担当

ࡓ2-7ࡒ

・࿜ᚈ職員研修・介護ᴬ㑸に関する研修
・認知⤒に関する研修・感₨⤒に関する研修

ࡓ7-�((2ࡒ

೚ೠ೤೶（࿜ⶵ）

・介護職員ክၣ者研修受講補ጌ・介護福祉士受験ịḚ
・自࿧ጧ強会ịḚ

ࡓ6'6ࡒ

䉆知識䉈 法人・事業所の理念・⏐㳲䈹施設の業務全ゲ
　　　　介護ᄆ㱍の基⬏知識䈹高䄺者介護の基⬏知識
䉆ᣣ㯂ᴬ㑸䉈 高䄺者のᣫ重・ᆥ⾓䈹介護ᴬ㑸
䉆その他のᴬ㑸・⿫力䉈 社会人マ೫ー䈹理解力・実行力
　　　　　　　　　　  コミュニ೒ー೘ഈン力

・マニュアルに⏐った業務実施ࡓ2-7ࡒ

・ἠၣ職員研修・ᷩ㤁研修・ビジネスマ೫ー研修ࡓ7-�((2ࡒ

೚ೠ೤೶（ክⶵ）

・推㋓図書によるレ೾ート㗾㶉ࡓ6'6ࡒ

● 図表2 ： 㱞᤬ኰ⾼᳝㕾⢨ （例）

ᇵልᩮの㻄い⪊ᄏをまとめたもの
㱚ᤨኬ⾸成計画は、項目3（12㵐）の求め

る人材像で示した㱚ᤨに合わせて作成しま

す。ここでは、ステップアップしていくこと

を職員に㣣想させる㱚段✛の೨೗インの例を

紹介します。

下記の㱚ᤨኬ⾸成計画の例では、㱚ᤨごと

の求める人材像をもとに、職員のス೎ルᐞ྾

にᐞけた組織としてのệḖを示しています。

職員が初ⶱからᬢ々にステップアップしてい

くことを想定し、㱚段を⦉るように下から積

み྾げていくイメージです。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 2　介護士②

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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・ ᐘ㱞᤬における求める人材ᆱから、 ᭊ要な⿫力が一定⮯度定まってきますが、 その⿫力をここ
では、 ర知識ఱ రᣣ㯂ᴬ㑸ఱ రその他のᴬ㑸 ・ ⿫力ఱ という 3 つの視点で㖋㢽し、 さらに ర㜆格ఱ
の㖋㢽を加えています。 ర㜆格ఱ は⧣ᷩ的に⿫力を表すものではありませんが、 その㜆格をᏳ得
していることで一定の知識やスキルを有していることが推ᣉされます。

・ また、 求められる⿫力には、 福祉のᣣ㯂ᮎが求められる⿫力と、 どの業⢶でもⷔ⺕による␠動
で一ゲに求められる⿫力の両方がᭊ要になります。 この例の రスタッフ （ክⶵ）ఱ の࿜で、 ర高
䄺者介護の基⬏知識ఱ というのは福祉のᣣ㯂ᮎに関わる⿫力であり、 రコミュニ೒ー೘ഈン力ఱ と
いうのはⷔ⺕␠動として求められる⿫力の例として示されています。 職員に求められる⿫力もこの
ように多㳬的に㖋㢽すると、 より分かりやすくなります。

・ 㱞᤬౷とに求められる⿫力を明⫝̸に示したら、 ⋌は、 その⿫力をどのようにして身に付けるかを、
人材⾼成計画（図表 2 のᐎ᎒分）として示します。 ここでは分かりやすく、ర2-7ఱర2))�-7ఱర6'6ఱ
に分けています。 この人材⾼成計画を見ることで、 職員は ర၀、 自分が何を学ぶことがᭊ要かఱ
を考えるೳントになります。 また、 求職者がこの人材⾼成計画を見ると、 自分の成長を法人 ・ 事
業所がサ೾ートしてくれていることがよく分かり、 入職の意思を高めてくれるかもしれません。

・ 人材⾼成計画は、 ᐘ㱞᤬に属する全ての職員を対㚼に実施されることで、 法人内でのキഄリア
アップの機会ᘘ等を図ることができます。 研修を⸎⸏して効果的なものにするためには、 ጾ務೘
フトの㘆Ỹをその㥹度行い、 職員が研修に参加しやすい職場㶦土を作ることも大切です。

解 説

2524



人⁊⾼᳝޺

೿೬ആアル等をỸᆌし、
人⁊⾼᳝に活用している6.

① ⷚ験者ᐢけの೧೎೚೩として
業務マニュアルがまず効果的に活用され

るのは、その業務を初めて行う人にとって

のテ೎ストとなる場面です。そのため、業

務マニュアルは、誰にでも分かるように記

㢹するのがᙺ本です。マニュアルの作成者

はベテラン職員の場合が多いですが、その

内容を‫経験の職員に見てもらい実施でき

るかを確㗝することで、‫経験者用のテ೎

ストとして業務マニュアルを活用できます。

②೯ೇ೰ೇの㲈᜼᳝
業務マニュアルは、その職場での効果的な

方法（ノウハウ）の集大成という面がありま

 本項目の意図
す。職場において良い改善が行われたら、そ

れを業務マニュアルに反Ὢさせていくと、そ

の業務マニュアルは法人・事業所の㛢⢐にな

ります。

また、業務マニュアル作成に際して、あえ

て複数の職員が参加して検討すると、ᐔ職員

による業務の၃方の違いが明確になります。

例えば、入␹業務について、利用者の㒃‖⨏

〃からとᶤえる職員や〃㒃ᢖに入るወのᷖ⏏

ệḖからとᶤえる職員もいると考えられ、す

り合わせが必要になります。マニュアル作成

は、より良い業務の၃方を考える良い機会に

なります。

● 図表 1 ： マニュアルの᫾ᱚ ജᄆⲻ場ᴁ （例）
᫾ᱚ ಀの効果

職員に配布 手ለにあるᢃᭈ感。 書き込ಢができ、 自分なりのマニュアルを作成ᐊ。

事務所、 スタッフステー೘ഈンに
設置

⫝̸認したいことが出てきた時に、 ᭊずそこにあるᢃᭈ感。 共通ファイルなので
ồ㕹のᑘ知もしやすい。

ᛲ㳬に掲示 慣れて㲐になりやすい業務、 㖋Ტするのが㲝しい （電話⣎ᐒなど） ものなど
に対して目視ができる。

೾೒ットサイ೛で作成 いつでも持ち⋹くことができる。

イントラネット上にᄆⲻ いつでも最ἠ情報にアップデートできる。

⸶ᮌ時対᭚マニュアルの共有 ⸶ᮌ時対᭚は⍩が動㠡していることもᰗ定されるので、 ပ⋌㒭ᢦが生じない
ように、 できるだけマニュアルで⫝̸認しながら行動することが有効。 通常時に
㖆⹘して、 ᆌえておくことが大切。

マニュアルがあると基本的な手㵙や判断基⓮を⫝̸認することができ、 ᆯく上での࿅ᢃが㠯⒥されま
す。 また、 ⸶ᮌ時対᭚マニュアルなどのỸᆌは、 い౹という時にㇳち着いて対᭚することに⺐がりま
す。 マニュアルは、 法人 ・ 事業所におけるჀいやすさを考えて、 書き方を工夫したり、 実践をᏬὮ
して ἠしたりすることが大切です。
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③業ጴ೿೬ആアルのᄆⲻ場所
マニュアルはいつでも見ることができる✛

᱖にしておくことが大切です。そのためには、

職員にマニュアルを㦥ᨉしてしまうのが1つ

の方法です。㦥ᨉすると個人のものになるの

で書き込みができるなどのメリットがありま

すが、持ち⋵く手㯎が掛かるために、見たい

時に㢦くにないということが㝏こったりしま

す。また、マニュアルが Ἔされた時は、ሡ

員に᧺し‍えのページを㦥るなどの対ኁが必

要になるという೨メリットもあります。

そのように考えると、個人に㦥ᨉせずに職

場に備え付けて職員で共有するのも1つの方

法です。

ただし、ᄂⲷ場所には⢻意します。例え

ば、マニュアルが⅚の高い所に⻯いてあった

り、㬟を㯇けるのが大ᜠな೎ഄビ೮ットにᄂ

ⲷしてあったりすると見づらくなってしまい

ます。また、施設長ᢖのような少し出入りが

しにくいとこರにᄂⲷしていた場合、㤚切か

ሽ検討し、フロアごとの業務作業スペースな

どにᄂⲷするなど、す౳に見ることができる

ような場所を設定します。

④業ጴ೿೬ആアルの見⧣しᾌ やᵕ᫳者の
⎡ᢓ
業務マニュアルが作成されればそれで良い

というわけではありません。マニュアルを作

業務マニュアルの見直しについて 
 
	 業務マニュアルは、全職員が協力して改訂を重ねることで、より効果的な業務実施に繋げ

ていくことが大切です。改訂の手順は以下の通りです。 
 
〇マニュアル管理担当：部門長（介護・看護・相談・事務） 
 
（１）小さな改訂	  
	 誤字脱字、分かりにくい記述、使用する道具の変更など、特に議論の必要がない変更につ

いては、職員が各部門長に変更提案をして、各部門長の判断で更新します。必要に応じて変

更内容の周知をします。 
 
（２）業務改善を含む大きな改訂 
	 仕事の質の向上や業務の効率化など、これまでの実施方法を変更する場合には、変更に関

する協議だけでなく、職員への周知を徹底します。 
 
 〇職場会議で改善をマニュアルに落とし込むことを職員から提案 
    	 	 ↓ 
 〇業務標準について部門長あるいは部門長が指示した検討チームが変更案を作成 
    	 	 ↓ 
 〇部門長が変更を承認。ただし、変更内容によっては施設長、他の部門長と協議 
    	 	 ↓ 
 〇改訂したことを、職員会議にて周知（担当：部門長が指定した職員） 
 
（３）定期改訂 
	 各マニュアルは作成日または最終改訂日から 2 年ごとに、内容の確認を行う。マニュア
ルの内容を確認し、改訂の必要がなければ、「確認日」として日付を記入。 
 

以上 

● 図表2 ： ⇁ጴマニュアルのồ㕹ᴊ㵙 （例）
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 実践例

成後、誰にも見られないという✛⏍は㤪けな

ければなりません。そのためには、マニュア

ルは必ず定期的に見⧟すものという共㣛㗝識

のもと、（1）いつマニュアルを見⧟すのか、

（2）誰が担当者として見⧟すのか、を決めて

おくと良いでしょう。ただし、見⧟し作業を

行ったけれども改㕵の必要がないと判断し

て、改㕵しないということも考えられます。

その際には、プロジೈクトの㙸事録に、検討

の経㤃や結果として、そのように記録すると

良いでしょう。マニュアルには、改定年月日、

改定者を記す欄を作っておきます。

・ 工⮯一㕎は、 1 日の業務の全体の␥れを見るのに㤞しています。 特にἠ㔾採用者にとっては、
1 日の␥れがよく分かるწኴな書㶘です。

・ 工⮯に時間 （時ዂ） を㖋すと、 ᐘ工⮯に㛻やす時間の目ᢃ （基⓮） が分かります。
・ マニュアルには、 作成日や ἠ日を㖋㫹する⊺を作っておきましಪう。

解 説

 

 

〇〇福祉会	 業務マニュアル（一覧表）	 	

	

■１日の仕事の流れ	 	 	 	 	 	 	 	 	 	■空いた時間で行う仕事	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

手順

書	

内容	

A	 掃除（風呂）	

B	 トイレ掃除	

C	 洗い物（台所）	

D	 記録	

E	 服薬確認	

F	 衛生管理（歯ブラシ等）	

G	 排泄介助	

H	 物品管理	

I	 月例報告（記録まとめ）	

目安	

時間	

手順	

書	

内容	

7：50～	 1	 朝の準備	 ※当番	

8：30～	 2	 打ち合わせ	

8：35～	 3	 お迎え・ご家族からの情報収集	

順次	 4	 利用者さんの受け入れ	

5	 健康状態確認	

9：45～	 6	 朝の会	

午前	 7	 入浴（お風呂）	

8	 体操	

9	 活動（レクリエーション）	

10	 口の体操	

12：00

～	

11	 昼食	

午後	 12	 口腔ケア	

13	 休息準備	

9	 活動（レクリエーション）	

14	 おやつ	

9	 活動（レクリエーション）	

15	 帰りの準備	

16	 終わりの会	

17	 お送り	

	 日付	 担当者	

作成日	 	
	

	

最終更新日	

（確認日）	
	

	

	

● 図表� ： ᴊ㵙  （᧸⮯ྐྵ㕎）（例）

業務マニュアルは、業務をできるだけ標準

化して、職員㯎での၃事のばらつきを発⢌し

にくくすることが1つの目的です。その業務

に関わるሡ員に共有することを考えると、職

員にとって㸬₤みのある言葉を使い、分かり

やすく、シンプルに記㢹することが有効です。
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・ 図表 3 の工⮯一㕎に示された内᢬を㗍ⷅに㖋したものです。
・ 手㵙にᬩって端的にかつ分かりやすく㖋㢽しましಪう。 ᐘ作業に見出しを付けると読ಢやすくなり

ます。
・ 手㵙をどこでᎃ切るかが重要です。 基本的には作業の切れ目ですが、 長い作業は分ዦして㖋

㢽しましಪう。  経験者にマニュアルの内᢬をừえる時は、 このᐘ手㵙でᎃ切りながら説明し、
理解しているかどうかを⫝̸認しながら進めると効果的です。

解 説

 
 

 

- 1 - 

事業所名：	 	 デイサービス	 ○○苑 
手順 
書名 

4 利用者さんの受け入れ 
作成責任者	  
〇〇〇〇 

作 成 （ 更 新 ） 日	

2019．〇．〇 
No．1／1 

 
手順 作業名 留意事項など 
1 ≪玄関・外で迎える≫ 

・挨拶をする 
・玄関の椅子に座ってもらう 

・笑顔であいさつする 
・利用者さんの表情、様子を見ながら声

を掛ける 

2 ≪靴を脱ぐ・上着を脱ぐ≫ 
・靴を脱いでもらう、脱げない人を介

助する 
・名札を下駄箱に付ける。そこに靴を

入れる。 
・上着を脱いでもらい、ハンガーに掛

ける（脱げない人を介助） 
・上着に名札を付ける 

・自分でできる人は下駄箱に入れてもら

う 
・利用者さんが入れやすい場所に名札を

付けておく 
・座る時、玄関に入る時に転倒しないよ

うに介助する 
※利用者さんにかけてもらう場合もある 

3 ≪手の消毒≫ 
・スプレーで消毒する 
・手の汚れ、絆創膏を貼っていないか

見る 

・爪や服が便等で汚れていないかよく確

認する 
※その場で手袋を着けてもらうこともあ 
	 る 

4 ≪洗面所へ誘う≫ 
・水を出し、石鹸を手に付け洗っても

らう 
・コップに湯、水を入れうがいをして

もらう 

・手押し車、杖使用、自立されている人

も、来られてすぐは転倒しやすいので

しっかり見守る 
・「お変わりありませんでしたか？」など

声を掛け、体調や様子をうかがう（歩

行の様子など）（1対 1なので利用者も
話しやすい） 

・汚れがある人はスタッフがしっかり洗

う 
・「風邪など流行っていますし…」と声か

けし、しっかり洗ったり、うがいをし

てもらう 
5 
 

・利用者さんによって、居室、トイレ、

お風呂などへ 
 

 

 

● 図表� ： ᴊ㵙  （᧸⮯㗍ⷅ）（例）
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人⁊⾼᳝޺

外部⪊ᄏ、 ጧ᫟会等
職員の⿫ጃ㯋発を᝭ጓしている7.

 本項目の意図
①職員౯主体的に学ಙことの意⼚
22㵐の項目�「㱚ᤨ、役割ごとの人材⾸成

環境を整備している」の㱚ᤨኬ⾸成計画でも

㕦れましたが、福祉職場において自ら学ಙと

いう㔿点はとても重要です。な౿なら、対人

Ḗገにおける知識やス೎ル、関わり方は多⮿

多様であり、色々な᫛みを持った職員集ᗍが

お互いに᫛みを活かし合うことが求められる

からです。そのため、一人ಕとりが自分で創

意᧴᜼したり、ス೎ルをႄばしたりすること

が求められます。

また、ス೎ルについても、ủえられたらす

౳できるものばかりではありません。目のወ

で先輩が行っていることが自分にはできず、

かなり時㯎がたってから「あ౤、そういうこ

とか」と〔に㇯ちることもよくあります。や

はり、自分から学びに行くというៅጸが࿁

ᐆ⋇です。職業人⢌において、自分のス೎ル

が྾がっていくことは、ഃチベーシഈンを

ᄂつ意味でも必要ですが、自分から学ಙと、

成長感とともに自信をᬧることができます。

職員が࿣体的に学ಙことを法人・事業所がệ

Ḗするのは、働きやすい職場づくりにも繋が

ります。

②主体的に学ಙことを職場の㶦ᗻにしていく
職員が࿣体的に学ಙ㶢ᗷを作るために、ま

ずは、法人・事業所が、␟㤕したい外部⪆ᄋ

の情報を集めてリスト化して職員にᑔ知を

し、その⪆ᄋの受㙇料を㓊ገするなどの経⒘

的ệḖをしたり、シフトを㘂整して受㙇でき

るように㦥ᱫをするなどの時㯎的ệḖをし

たりすることからឦめると良いのではない

でしょうか。

⿧力㯇発をᝩጏするにはᑔ知をᩙく行い、

ᝩጏしているៅጸを示していきます。⿧力

㯇発に関心が高い職員だけでなく、むしರ、

自分の⿧力㯇発をあまり意識していない職

員にも法人・事業所がᝩጏしていることを

伝えることは、学びを大事にしている職場

という組織㶢ᗷにも繋がっていきます。

③၇ⷔಢづくりは、 実㱨に職員౯ᴊをᶏ౵
やすいか౯㨁㔵
外部⪆ᄋやጣ᫛会などへの参加には、その

時㯎の確ᄂが必要です。せっかく、職員本人

がやる気を出しても、၃事のシフト྾、出᨞

できないのは残᭩なことです。᭕しい職場だ

からこそ、できるか౱り職場ሡ体で学びの時

㯎と機会を作ることが大切です。

職場の多様な仕事に対᭚するには、 職員が学ಖ⸏けることがᭊ要ですが、 職員の࿧体的な⿫力開
発を法人 ・ 事業所がịḚすると効果的です。 学ぶ機会は、 研修、 職場のጧ強会、 㜆格Ᏻ得を目
指した学習など様々にありますが、 学ಖを奨ጓするとスキルアップのಢならずᆯくഃೢ೺ー೘ഈンの
向上にも⺐がります。
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法人・事業所が、職員の個々の成長を期待

していることが分かるだけでも、職員にとっ

てはഃチベーシഈンになることがあります。

④㜆⃪ᏳᬫịḚの実施
資⃦ᏯᬧệḖは、職員の⿧力㯇発のᝩጏの

1つの方法です。資⃦はᏯᬧすると本人にᨡ

ᤢするものなので、個人のጉ力にឬಐるとい

う考え方もありますが、資⃦Ꮿᬧにᐞけた学

びでᬧられる知識のᐞ྾や資⃦Ꮿᬧにより自

信が付くことで、၃事の㜜ややる気が高まる

ことが期待できるため、法人・事業所にとっ

ても意⼖があります。

また、資⃦Ꮿᬧに対するệḖの方法は様々

にありますが、いずれにせよ働きながら資⃦

Ꮿᬧを目指す大ᜠさについて、法人・事業所

がệḖしてくれていると感じるだけで、受験

ጣ᫛も⸊⸋して㵞᫙ることができるかもしれ

ません。

、学ಶಃことや情報を職場ಛ㤳ለすると࣍
さらに効果的
例えば、職員が自࿣的に参加した⪆ᄋで

あっても、報ᑇ書の提出を⼖務付け、その

報ᑇ書を法人・事業所内にてᗉ覧することで、

⪆ᄋに参加してᬧた知識や情報を職場に㤯ሄ

することができます。この方法は、学んだ知

識をさらに᫛化する効果があるだけでなく、

職場に学ಙ㶢ᗷを作っていくことにも繋がり

ます。

人事⽎㗾ኽᩮと㣧ጰさせる࣎
自࿣的な⪆ᄋ受㙇を自᧻ᓥ発などの評価

項目で考㗺したり、または、目標ⲷ理制度

を導入している場合には、自࿣的な学びを

目標に設定することも考えられます。本項

目は、人事考㗺における積極ᮊ、ᣟ㮾的⿧

力の㯇発などとの評価項目と㣣動しやすい

面があります。

● 図表 1 ： 㜆⃪ᏳᬫಎᣠすಮịḚ （例）
ịḚሻ᢬ ሱ体例

自᧿学習ịḚ 受験対Ⲍ本やừ材などの㛸出
受験対Ⲍ学習ᢚの設置など

事業所内ጧ強会、 講習会の開催 講ᨡをᵪき受験対Ⲍ講習会の実施
∸ạテストの実施と解説など

時間的ịḚ 受験対Ⲍ講ᩯへの業務␣㤙
㜆格試験の受験日を特別有ⷮၵῄᴢいなど

経⒜的ịḚ 受験対Ⲍ講ᩯの受講㛻用への補ጌ
受験対Ⲍ本の㜭入㛻用への補ጌなど

㜆格Ᏻ得ᬣのインセンテೄ೷ 㜆格Ᏻ得⭅い㨅のịⷮ
㜆格手当のịⷮなど
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法人ࣉ ・ 事業所の方針であることを明㖋しましಪう。
職員の自࿧的な⿫力開発に対する法人࣊ ・ 事業所としてのịḚ内᢬をしっかりと提示しましಪう。

解 説

 実践例
職員の⿧力㯇発をᝩጏするとは、職員の自

発的な学びをệḖすることです。そのệḖ方

法は色々ありますが、ここでは外部⪆ᄋへの

参加と自࿣ጣ᫛会の㯇ᆓに対するệḖの例を

紹介します。申㘋方法（事務手⸋き）も具体

的に決めておくと、職員が申し出る際のハー

ドルも少し下がります。

● 図表2 ：⿫ጃ㯋⦌の᝭ጓಎ㯜すಮᑘ⩱ἃ （例）

①

②
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● 図表 � ： 㜆⃪Ᏻᬫಎᣠすಮန⇁ᴁಎよಮịḚ （例）
ịḚሻ᢬ ሱ体例

法人 ・ 事業所内ጧ強会の開催 ・ 法人 ・ 事業所内にて受験対Ⲍのための自࿧ጧ強会開催
・ 法人 ・ 事業所内に講ᨡをᵪき講習会実施、 実ᴬ講習の開催
・ 法人 ・ 事業所内にて∸ạテストなどの実施

時間的ịḚ ・ 受験対Ⲍ講ᩯへの業務␣㤙
・ 㜆格試験受験日の有ⷮ特別ၵῄ
・ 㜆格Ᏻ得ᬣ ἠなどに係る講習会への業務␣㤙

経⒜的ịḚ ・ 受験対Ⲍ講ᩯ、 受験対Ⲍ本、 Ὦᆱừ材など㛻用の補ጌ
・ 受験㛻用の補ጌ

㜆格Ᏻ得ᬣの
インセンテೄ೷

・ 㜆格Ᏻ得⭅い㨅のịⷮ
・ 㜆格手当のịⷮ

・ 㜆格Ᏻ得に法人 ・ 事業所としてどの⮯度のịḚを行うかは、 ᐘ法人 ・ 事業所の方針によります。解 説

②
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 5　集合⑤

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。



၇事の
㖶პとኅ㤁

޻

⭡⬶職場ಒ、 対人Ḛጌೖー೴スであಭ、 ಀのᵕいᴊಒ職員ですద ᆯ౲職
員の㜠が、 ⭡⬶ೖー೴スの㜠を⎡ᢓすると㕷ってಥ過㕷でಒあಭಡ౾ಶద
ಀのため、 職員ಒᨫにスキルアップのግ力を⸏け、 職場ಥᨫに᧸ᝀや
改善を⺩ಭ㢭さなけれಓなಭಡ౾ಶద ಀ౩した職員のキャリアアップをị
౫る仕組みが求めಬれていಡすద ౶の㵘⧟でಒ、 ᆯ౲職員のモチベーシ
ョンを高め、 ⏠人 ・ 事⇁ᴁで活㟯する人材となるಫ౩な、 評価や処遇の
制度を確㗡しಡすద

INDEX
 8. キャリアアップの仕組みが整備されている .......................................... 36
 9. 仕事の成果 ・ 取組状況等に対する評価を実施している .................... 42
 10. 評価に応じて処遇改善する仕組みを整備している ............................. 50



၇事の㖶პとኅ㤁޻

೎ഄഋアアップの၇ⷔಢ౯
Ỹᆌされている8.

 本項目の意図
①職員の೎ഄഋアアップ

職ᒨ౯㵢᫝ಮ

ᬒ職౯၊く
࿆ⷮ౯࿂౯ಮ

㗡めಬಯಮ
㱞᤬౯࿂౯ಮ

● 図表2 ： ೎ഄഋアア೤೸のᙾ⓮ （例）
ᙾ⓮ ಀのሻ᢬

上位の㱞᤬の役ዦが
担える

㱞᤬別の求める人材ᆱに⏐って、 上位㱞᤬の役ዦが担える （または、 担うことが期待で
きる）。

ᣣ㯂ᮎを高める スキルが高まることで、 業務のレ೺ルが上がった。

職務経験 （ጾ⸏年Ỷ） ○○職に○年

● 図表� ： ೎ഄഋアア೤೸のᏬὮの၇方 （例）
ᙾ⓮ ಀのሻ᢬

役職⦍用 役職者の役ዦが果たせるようになり、 ೾ストも⯸いているなどの一定の⁖ၡがⓦたされれ
ಓ、 上位㱞᤬に上ります。 役職⦍用の㢃ၕを発行するのも 1 つの方法。

㱞᤬が上がる 職員等ⶵが上がること。 さらに、 それにႄい、 ࿆ⷮ⍵⓮も上がるとより明⫝̸になります。

職員が‫経験者として入職した場合、職員

は、ᙺ本的な技術や考え方を学んだり、法人・

事業所の考え方を理解したりすることにጉめ

ながら、まずは自分の担当業務がきちんとで

きるようにጉ力するでしょう。そして、次

第に自分の၃事がより高度になると、ᣟ㮾

的なス೎ルをさらに高めていくことが求め

られます。こうしてᣟ㮾的なス೎ルや組織

的なス೎ルを高めていくのも立␟な೎ഄリ

アアップであり、ြ後の大きな成長のᗷᐇ

になるので、しっかり学びと実践を積むよ

うに指導します。職員が先輩職員の၃事ಙ

りを見ると、「自分はまだまだだ」と思うか

もしれませんが、自分が少しずつ成長して

いることを実感することは大切です。

1�㵐の図表のように求める人材像におけ

る㱚ᤨの設定では、一ギ職員も複数の㱚ᤨ

で分かれていることが多く、一ὣወに⍃ಜ

るとᣟ㮾ᮊのス೎ルや組織ᮊのス೎ルが大

どう㵢᫝ったら㱞᤬が上がるのか、 㵢᫝りがどのような形で報われるのかというキഄリアアップの仕
ⷔಢは、 ⷔ⺕でᆯく職員としては知りたい情報の 1 つであり、 職員がഃೢ೺ー೘ഈンを⸝持しながら
仕事をするためにもᭊ要な情報です。 㱞᤬が上がるルールや職員に報いる方法などを定めて明文
化します。

● 図表1 ： ೎ഄഋアア೤೸᝾ᬸ⡏
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きくᜠ化しており、特にᙺ⬋の習ᬧから応

用の実践へと、၃事の၃方も大きくᜠ化し

ています。これはᣬ㔺∴事業所でもᐙじこ

とで、೎ഄリアアップの面から複数の㱚ᤨ

がある方がⲷ理はしやすいと言えます。あ

るಜき像が㱚ᤨで፿分され、೎ഄリアアッ

プを明確にする၃組みが整備されていると、

どの職員もこれまでの自分が成長してきた

ことや、ြも成長㤃⮫にあることを自㕂し

やすいでしょう。

その၄、ᣟ㮾ᮊを高めることによる὘ⷪな

ども೎ഄリアアップの၃組みの1つです。ⷪ

࿂という分かりやすいフೄードバックで、ᣟ

㮾ᮊを高めていることを実感できます。⃦᧺

の付け方にも、一ギ職員の㱚ᤨの࿘でも྾႔

の㱚ᤨほど、「὘ⷪ⍱準が高い」、「ᙺ本ⷪの

下㰭㶆、྾㰭㶆の設定が高い」「㱚ᤨに応じた

手当がệⷪされる」など、様々な方法があり

ます。

②ᬒ職者の೚೎ルアップ
職員が自分のス೎ルを高め、また職場で活

㟫すると、次第にリーೡーや࿣ၟなどの役職

へၟ用されていきます。これも೎ഄリアアッ

プですが、そのᑣび方は、「὘㣭」「὘⃦」「὘

ⶱ」など、職場によって様々です。本解説で

は「὘⃦」とᑣびます。

὘⃦は、೎ഄリアアップとして自၄ともに

分かりやすく、὘⃦に係る運用は、「㱚ᤨኬ

の求める人材像」をもとにした὘⃦のᄯ㓊者

に対して、役職者の役割が担えるように⾸成

します。その職員も期待に応えようと㵞᫙り、

その働きಙりや結果が὘⃦ᙺ準をⓢたせば、

役職者となり職員の㱚ᤨも྾がります。὘⃦

の運用は、὘⃦後のポストが⯴いていなけれ

ばできないという制⶝があります。また、職

㛪や∹㰭も大きくなっていくので、それに対

応して、相応のス೎ルアップが自ずと求めら

れるので、྾႔の㱚ᤨによる⾸成も重要にな

ってきます。

③職員等ⶵኽᩮについて
これらの運用を㔺定化すると、「職員等ⶱ

制度」などとᑣばれるものになります。そし

て、職員は、自分の⃦付けをᴮḋし、㱚ᤨኬ

の求める人材像と♪らし合わせることで、自

分の役割を㗝識したり、職場で㗝められてい

ることを感じられるように制度を運用します。

὘⃦要ၝの㔿点は色々あり、࿣な設定の

例を次の表（次㵐）に示します。὘⃦要ၝは、

それをⓢたせば必ず྾がるという設定と、そ

れをⓢたせば὘⃦ᄯ㓊になるという設定の၃

方があります。特に役職㱚ᤨへの὘⃦は、役

職ポストの⯴きも関係するので、後者の設定

とするケースが多くなります。

὘⃦要ၝに「ጺ⸋年数」が入ると、⍃㠯的

経験年数が長い方から὘⃦していきやすいた

め、年功的な運用の要ⶶが᫛まるᆡᐞがあり

ます。「資⃦Ꮿᬧ」が入ると、資⃦Ꮿᬧの意⋐

を高めることに繋がり、ᣟ㮾ᮊを高める意識

が㧫成されやすくなります。「⪆ᄋ受㙇⋾」が

入ると、職場に学ಙ意識が高まり、きちんと

した知識をもとにしたệḖの実施を大切にす

る意識にも繋がっていきます。⪆ᄋについて

は、例えば、ⲷ理職に὘⃦するためには理

事長が㙇᨝の特ኬ⪆ᄋの受㙇を必㵗とする

といった、特定のಐらいを持った設定をする

こともできます。このように、὘⃦要ၝにど

のようなᙺ準を設定するかは、法人・事業所

の文化や組織づくりが表れるとこರなので、

よく検討しましょう。
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၇事の㖶პとኅ㤁޻

④࿂႘の㱞᤬に࿂౯るᾌは、 職員⾼᳝の
　᜼きなೢഄഔ೚
福祉職場では、ᄂ⾸、介護、ệḖなどのᣟ

㮾ᮊの発ḓ�に職員の意識がいくことが多く、

特に὘⃦したいという気持ちは後からついて

くるᆡᐞがあります。しかし、὘ⷪも自分

の⢌活では大事な要ⶶですし、自分のᣟ㮾

ᮊが㗝められることも職業人⢌では大事な

要ⶶです。

そこで、職員がレベルアップをして、྾႔

の㱚ᤨに྾がり、ⷪ࿂⍱準も྾がっていく၃

組みを整備すると、職員にとっても྾႔㱚ᤨ

を目指すのは1つの目標に成りᬧます。そし

● 図表 � ： ὜⃪㔵ၡ （例）
ᙾ⓮ ಀのሻ᢬

ጾ⸏
年Ỷ

上位㱞᤬に上がるためにᭊ要な㜆㜠向上を最႙㰱の経験年Ỷで表す。
例 ： 入職からỶえる。 　　例 ： 1 つ下位の㱞᤬におけるጾ⸏ （経験） 年ỶをỶえる。

㜆格
Ᏻ得

その職場に求められる㜆格Ᏻ得を昇格要ၡとする。
例 ： 指導職になるためには、 2-7 指導者研 修の受講をᭊ㵛とするなど。

研修
受講⌂

研修の受講⌂は、 知識の広さを示す 1 つの指標。 様々な設定方法がある。
例 ： రክၣ職員研修ఱ ర࿜ᚈ職員研修ఱ ర指導的職員研修ఱ など㱞᤬౷とに、 ᭊず受けなけれಓならな

い研修を設定する೒ース。
例 ： ⲻ理職に昇格するためには、 理事長が講ᨡの特別研修受講をᭊ㵛とする。
例 ： 職員が受講しなけれಓならない研修リストを作成し、 ᐘ㱞᤬で最႙㰱の受講率を示す。

実務
経験

職員にᐘ㱞᤬で経験してಞしいことをリスト化する。
例 ： ⲻ理職に昇格するዌに、 全事業所でのጾ務を求める。
例 ： リーダー職に、 大きな行事の実行ឰ員長や重要なឰ員会のឰ員長のၣ務の経験を求める。
例 ： ࿧ၣになるዌに、 ዣ࿧ၣとしての経験を求める。

㖶პ
ⷞ果

人事考㗾ኽ度を導入している場合は、 㖶პⷞ果を昇格の⁖ၡにすることもᐊ⿫。 様々な設定の仕方が
ある。
例 ： $%& の 3 段㱞として、 昇格のዌ年は $ 㖶პであること。
例 ： 昇格のዌ、 3 年のうち & 㖶პがなく、 最႙ 1 ᗍは $ 㖶პがあること。
例 ： $ 㖶პ （3 点）、 % 㖶პ （2 点）、 & 㖶პ （1 点） として、 ⷄ⯝で 10 点以上ᭊ要など。

昇格
試験

昇格試験も㱞᤬のレ೺ルに合わせて、 㲝ὦ度を考えて設定する。 試験内᢬も様々なものがある。
例 ： 法人の理念、 方針を何も見ないで言えること。 　　例 ： 小論文 （事ዌ提出または、 ⱽ㖋試験）。
例 ： 㱞᤬に᭚じた知識 ・ 考え方を持っているかを⫝̸認すること。
例 ： 㳬ᷩ試験 （試験ᢑに対する受けⲊえで判定）。 　　例 ： 実務試験 （ᣣ㯂ᴬ㑸の実┼など）。

て、྾ᐏは྾႔㱚ᤨの၃事ができるようにな

るための指導・⾸成を行うと効果的です。

特に྾႔の㱚ᤨに྾がり、自分の役割や㛪

ၟが大きくなった時は、期待に応えようと職

員も㵞᫙りますし、一方でプレッシഄーも受

けて࿁安な✛᱖にもなっています。その時の

྾ᐏのフォローアップはありがたいと感じや

すく、またアドバイスをᐸᏩしやすいもので

す。職員が成長するチഄンスの時期なので、

὘⃦のወ後はその職員とよくコഀュニケー

シഈンをᏯりながら、個ኬにしっかりと⾸

成します。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 4　保育士④

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 4　保育士④

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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 実践例
೎ഄリアアップの၃組みを明文化した書類

の1つに、職員等ⶱ制度㔺⮫があります。こ

れは、あるಜき職員像で示された㱚ᤨの定⼖

や、྾႔の等ⶱに྾がるためのルールをまと

めたものです。

職員にとって、どうすれば自分が೎ഄリア

アップできるのかというのは、働くഃチベー

シഈンにも関わる重要な情報です。職員等ⶱ

㔺⮫に明記する項目としては、どのような㱚

ᤨがあるのか、その㱚ᤨの定⼖はどのように

なっているのか、὘⃦するためには何が必要

なのか、὘⃦はどのようにして決定されるの

かといったことがあります。また、㰫⃦運用

を行う場合なども、その内容を明記しておき

ます。
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၇事の㖶პとኅ㤁޻

 

1 

職員等級制度規程 
 
（目	 的） 
第１条	 この規程は、◯◯福祉会における人事の効果的な運用と職員の公正な処遇を図るため、

人事管理の基本となる制度についてその内容および運用細則について定めるものとする。 
 
（適用範囲） 
第２条	 この規程は、就業規則○条に定める正職員に適用する。 
 
（職員等級基準） 
第３条	 求められる役割の難易度や責任・権限の大きさと範囲などに基づき職員等級を次のとお

り設定する。その基準を別表 1に定める。 
経営職、管理職、指導職１級、指導職２級、一般職１級、一般職２級、一般職 3級 

 
（職位との関連） 
第 4条	 職位は対応する資格等級に属する者の中から任命するものとし、別表 2に定める。 
 
（昇格および降格の実施時期） 
第 5条	 昇格および降格の時期は、原則として 1年に 1回、毎年４月に行う。ただし、理事長が
特別にその必要があると認めた場合には随時行うことができる。 

 
（昇格・降格） 
第 6条	 昇格および降格は、別表 3昇格降格基準に定める基準に該当する候補者の中から審査を
行い決定する。 

２	 昇格者には昇格昇給を行う。降格者には降格降給を行う。その金額は給与規定に定める。 
３	 本条の規定による昇格が、２等級以上上位への昇格である時には、それぞれ１等級上位への

昇格が順次行われたものとして取り扱う。 
４	 役職にある者（指導職２級以上にある者）が本人の申し出により辞任する場合も降格と同様

の取り扱いとする。 
 
（昇進・降職・解任） 
第７条	 リーダー以上への昇進は、第 4 条の職位に対応する資格等級のものの中から組織の必要
性を考慮し、その都度決定する。 
２	 役職者が当該役職位に適さないと認められた時には、降職・解任を行うことができる。 
３	 昇進・降職・解任は、その都度行う。 
 
付則 
本規程は、○○年 4月 1日からとする。 
 

● 図表� ： 職ᒨⲀⶵኽᩮ㔾⮯ （例）
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2	

別表 �	 職員等級基準	

|ä	 組織における役割	 職æの業t	
管理職	 事業¤の事業Ą×と運営²Ĝをçてる。	

事業Ą×に基づいた事業¤の運営を行う。	
事業¤の�定経営のため事業と職員をó¨す
る。	
ęPのõ合的な管理を行う。	
事業¤の運営に関するl°と、理事会への�
}・連ñ・ÝĊを行う。	
経営JCIのリ:7D?9FK>を行う。	
経営JCIのý¡解決を行う。	
事業¤をW表して��および行­との連¬を
行う。	

n用者のÒÌの§«を行う。	
事業¤をW表して�´対応のf責任をĎう。	
事業¤内のąĝのºî¦認者となる。	
対�的¯¹を]£、Ù`を行う。	
行事のºî責任者となる。	
理事会のčÂ¹を]£する。	

指導職
１級	

◯◯◯◯	 ◯◯◯◯	

指導職
２級	

◯◯◯◯	 ◯◯◯◯	

一般職
１級	

◯◯◯◯	 ◯◯◯◯	

一般職
２級	

◯◯◯◯	 ◯◯◯◯	

一般職
３級	

◯◯◯◯	 ◯◯◯◯	

	

別表�	 職位と資格等級の関連	

役割資格等級	 職	 位	

管理職	 ¤長	

指導職１級	 S任	

指導職２級	 リーダー	

	

別表 �	 昇格降格基準	

昇格;5B	 昇格要Y	
審査²
Í	

一般職 � 級	
�	

一般職 � 級	

一般職３級として１年以上�職	
±e職員ßayČÏ)	

ĥ	 ª	

一般職２級	
�	

一般職１級	

一般職２級として２年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（k任者）yČÏ)	
�員会Scßafã目yČÏ)	

ĥ	 ª	

一般職１級	
�	

指導職２級	

一般職１級として２年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（中�職員）yČÏ)	
Ĵĳĵ指導者ßayČÏ)	

ĥ	 ª	
�ċ¯	

指導職２級	
�	

指導職１級	

指導職２級として３年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（=ーEリーダー）y
ČÏ)	
:ーAー@58ーĨ£ßayČÏ)	

ĥ	 ª	

指導職１級	
�	

管理職	

指導職１級としてİ年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（管理職員）yČÏ)	
ďt管理ßa・rt管理ßayČÏ)	

ĥ	 ª	
�ċ¯	

降格	
同一職員等級でÜē２年ğ連ôして
Ĳ�ć_をyけ
た者	

¤長とS任がv
čして決定	

１īÄめてut£÷がdâな者は�級年®をÞöすることがある。	

３ī¤長、S任がvčし、理事長の¦認により�Ø年®をÞöする等特^的に昇格さ�る

ことができる。	
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၇事の㖶პとኅ㤁޻

၇事の᳝果 ・ Ᏻⷔ✟⏑等に
ᣠする㖶პを実施している9.

 本項目の意図
職員を㖶პする意⼚
職員を一人ಕとり評価することは本⁖、人

事ⲷ理の၃組みづくりには࿁ᐆ⋇な要ⶶで

す。例えば、྾႔の㱚ᤨに྾がるためには、

ြの㱚ᤨで求められる၃事のレベルをⓢたし

ていることがᙺ本的なወ提となります。また、

人材⾸成においても、職員一人ಕとりに応じ

た対応が求められる࿘、そのもとになる೨ー

タは評価でしょう。

しかし、評価の၃組みは྾手に行えば職員

のഃチベーシഈンを高めますが、人事評価を

きちんと理解できていないと、評価を行う目

的を見ᝂい、職員からの࿁信感が⢌じたり、

評価者が自信をᔖᝂしたりといったマイ೫ス

面が出ることも考えられます。

評価の၃組みを整備する目的は、（1）職員

の⾸成とഃチベーシഈンのᐞ྾、（2）組織活

動の効率化、組織力のᐞ྾、（3）「プロ」とし

ての㛪ၟを果たすこと、の3点にあると考え

られます。

（1）「職員の⾸成とഃチベーシഈンのᐞ྾」

を図るには様々な方法がありますが、特に人

事評価と関係してくるのが、「㤉成感」「㜔㜑・

ᴧ㗝」といった要ⶶをኽ■する方法です。具

体的には、၃事における目標を設定して、そ

の㤉成度を評価してフೄードバックし、さら

に㤉成にᐞけたệḖを行います。また㜔㜑・

ᴧ㗝については、職員が評価をもとに㓪めら

れたり㗝められたりすると、ᠺしく感じます

し、これからの၃事のᏯ組方についても྾ᐏ

と一緒に考えられるようになっていきます。

（2）「組織活動の効率化」とは、職員一人ಕ

とりが評価されることで、自分が役割を果た

しているのかを確㗝でき、より効率的な၃

事ができるように㘂整していくことができ

るということです。そして、「組織力のᐞ྾」

とは、その㘂整により組織ሡ体として効果的

な၃事ができること、また職員が自分の၃事

が組織への㛣❝として㗝められていること

を理解して、さらに組織への㛣❝意⋐を高め

るということです。

（3）「『プロ』としての㛪ၟを果たすこと」に

ついては、「福祉の၃事に評価はᐞかない」と

言われることもありますが、どのような၃事

であっても、それでⷪ࿂をᬧている「プロ」

と考えれば、それにᄹする၃事ができている

かどうかという評価は㤪けられません。また、

評価は良い၃事も明確にしてくれるので、法

仕事の成果やᏳⷔ✟⏑を㖶პすることは、 職員の⾼成やഃೢ೺ー೘ഈンにも大きく影響します。 㖶პ
対㚼を何にするか、 どのような㖶პ手法をჀうのかについては様々にありますが、 いずれにしても、
職員の㵢᫝りを理解し、 職員⾼成のマインドを持って㖶პを行い、 そのⷞ果を本人にフೄードೱック
すると効果的です。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 2　介護士②

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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人・事業所内で評価を行うことは、外部に対

して自分たちの၃事の良さを的確に語れるこ

とに繋がります。

 実践例

PLAN
⧟∱や㕾⢨

の㖚ᢓ

DO
⧟∱にಀった
⇁務の㣽行

ACTION
処⻳・改善

CHECK
☣→・評価

● 図表1 ： P'&$ೖイ೐ル

評価の手法には様々あります。どの手法を

㤥ಙかは、法人・事業所内で検討して㤥ᴾす

れば良いのですが、ᐔ手法の特ᬽを考ᱫして

㤥ᴾします。ここでは、いくつかの手法を紹

介します。

①目∱ⲻ⟨を用いた㖶პ
目標ⲷ理のᙺ本は3'&$サイクルです。ま

ず計画（3ODQ）を立て、それにᙺづいて行動

（'R）を㝏こし、その結果を計画に♪らし合

わせて確㗝（&KHFN）し、必要なኁ⻯（$FWLRQ）

を㙇じます。本人が࿣体的に目標を立てれ

ば、自ずと㤉成にᐞけたጉ力や᧴᜼をしま

す。また、目標が྾ᐏと共有されることで、

㤉成できたら本人がᠺしいだけでなく、ᑔᗘ

からも㗝められ、ますます㵞᫙るという᝺᬴

環に繋がります。また、目標がᐙᆶにも共有

されるとᑔᗘからのサポート（ệḖ）も受け

やすくなり、成長の機会がᛖえます。さらに、

職員の目標がᬢ々にレベルアップしていく

ので、自分の成長を感じることができます。

目標ⲷ理を評価に活用する場合は、ᙺ本

的には目標が㤉成されたかどうかで評価し

ます。ただし、目標設定を႕くした方がᬧ

だとみなされると、྾手く機⿧しないので、

㤚切な目標を立てるために྾ᐏと᎖㙸する

機会を設けることや、目標㤉成にᐞけたプ

ロセスにも⏪目して⸷合的に評価すること

が重要です。
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②業ጴೢೈッ೐ഋ೚೩による㖶პ
業務の␄い出しを行い、బできている䈵で

きていないభを評価するものです。職員から

すれば、まず、このリストがあることで、自

分に何ができるようになることを求められて

いるかが分かりやすいという利点がありま

す。また評価の手法としても、評価しやすい

という利点があります。さらに一つಕとつで

きることがᛖえていくことがᐆ㔿化できるの

で、自᧻成長感が持ちやすいのも特ᬽです。

なお、このチೈックリストは職場ᗝ有のもの

であるため、法人・事業所ごとに、特ᬽを㞟

まえて作成する必要があります。

評価の一ギ的な方法は、まず、チೈックリ

ストにᬥって自᧻チೈックをします。次に྾

ᐏがチೈックを入れます。評価が分かれた項

目については、ᐊ表のように、⾸成的にすり

合わせを行っていきます。

目標ⲻ理೘ート　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （　　　年　　月䊈  　年　　月）

所属 ・ 役職 上位方針 㳬ᷩ日 ⱬ 1 ⋌㖶პ者 ⱬ 2 ⋌㖶პ者 䈴本人㖶პの㖶語

職員⣎ᐒ 期㸝 / 印 印 ਭ 高い成果をあ౵た

⍣名
࿜間

/ 印 印
○

ಞಟ期待どおりの
成果であった

職⯃ 期‰ / 印 印 ਛ 期待を下ᗍった

䉺O䉫䉸 1 （担当業務目標）
1年間の担当業務目標（ⲥ⁖書き）

Ᏻⷔ上の留意点 （どのように） 䉭䉲䉯䉭䉵 （⫝̸認）
具体的成果Ꮷは問㶉点 ・ Ꮼ⧫点

䉫䉭䉾䉳䉹䉸 （ኅ置）
当㳬のኅ置࿖ಖに年度‰までの㗾㶉

ೇ೉
イト

本人
࿜間

本人
期‰

䉺O䉫䉸 2 （重点業務目標）
業務上の重点Ᏻⷔ㗾㶉 （何を）

Ᏻⷔ上の留意点 （どのように） 䉭䉲䉯䉭䉵 （⫝̸認）
具体的成果Ꮷは問㶉点 ・ Ꮼ⧫点

䉫䉭䉾䉳䉹䉸 （ኅ置）
当㳬のኅ置࿖ಖに年度‰までの㗾㶉

䉺O䉫䉸 3 （⿫力開発目標）
⿫力開発上のᏳⷔ㗾㶉 （何を、 どのように）

いつ౷ろを目標に ၀ᬣの㗾㶉

本人コメント （期‰） 㳬ᷩ者コメント （期㸝 ・ ࿜間 ・ 期‰およಖ目標の㲝ὦ度などを㖋入）

䉆　　　　䉈 䉆　　　　䉈 䉆　　　　䉈

● 図表2 ：⧟∱ⲻ⟨ಎよಮဵန㖶პ೘ー೩ （例）

・ 年度始めなどに、 職員が自分の目標を立てます。
・ 目標がより㤍成されるように、 具体的にイメージします。
・ ⷞ果を目標に⏐ってᶘり返ります。
・ ၀ᬣ、 どうするかを検討します。

解 説
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・ 具体的に表㖋されているので、 職員も㖶პ者もできているかの判断がしやすい。
・ できていないところは、 これからᏳりⷔಣ㗾㶉が見つかったと、 ዌ向きにᶨえるよう指導します。

解 説

本人によるほ᧿ೢೈッ೐ ࿂ᐓによるೢೈッ೐ 㖶პᾌのᣠ᭚

ఫ ఫ 㓮める。 これからも⸏けてもらう。

ఫ × 上ᐓが求める⍵⓮を伝える。

× ఫ できていることをᴫ認しつつ、 高ಢを目指している
ことを奨ጓ。

× × いつ㵖までにできるようになるか、 どうすれಓでき
るようになるかを᎚議。

● 図表� ： ⇁ጴೢೈ೤೐ഋ೚೩ಎよಮ㖶პ೘ー೩ （例）　　　　　　　　　　��ܸ�○ 䉄 ಊ౰ಉ౧るద� 䉄ಊ౰ಉ౧಍౧
業務 㗾業 㗾業内᢬ 本人 上ᐓ

⮥動介護 ⮥࿹介ጌ ⮥࿹用マット、 タೋル⮥࿹などを手㵙にᬩって行う。

手㵙にᬩってᐘ⯃⮥動ᖄ具をᏳりᴢう。

⮥動ዌᬣのᢃ全を⫝̸認する。

会議 会議 定期的な会議を行いኴ用者の✟ᱚをᴲḏしೢーム全体でኴ用者の要․を検討しḚጌにᏬὮさせる。

会議への参加 会議での⎡定事項をᴲḏし実行する。

会議の࿜で発言する。

定められた会議に出ᨢする。

㛷い⛸Ḛጌ 㛷い⛸Ḛጌ 㛷い⛸の際、 㜘ᑡ期㰱などの⫝̸認やᒛ㜠ೢೈックを行う。

᏾〛೒ア ᏾〛೒ア うがいのできるኴ用者に対し促し ・ 見ᢂり ・ 介ጌを行う。

手㵙書に基づき、 ኴ用者の✟ᱚに合わせて⼚⋾を␈␦しᄆⲻする。

手㵙にᬩって᏾〛内ⵛう⒚ᵱマッサージや೷ラッ೘ングをする。

㷁ᬣに᏾〛⒚ᵱ ・ ⋾⫻き ・ うがいなどを行う。

㷁事に関わる介護 ⛞付けと⒚᷐ 下げを行う。

ᄦ人持ちのᐼ㷑ಢなどを␈␦する。

㷁ᬣჀ用した೉プロン、 おしಟりを下␈いする。

下げの時、 ኴ用者に断りを入れたᬣに下౵る。

㷁ᬣのᬣかたづけや᷐㰿をする。

㖋㫹 㷁事⌔㨃 ・ ṂᏳ時間 ・ ⍵分㨃などの伝㤍事項を、 メഃや೯ートに㖋入して申し送りを行う。

㗲ᖥထ㰞 ⍵分ṂᏳがᗚ㲝なኴ用者にはᖥ下補ጌዜのჀ用、 おㅥೝリーでの対᭚をする。

❡立説明 ኴ用者に分かりやすいように掲示し、 ኴ用者に説明する。

ᔵ᝾への配ᱯ 配げ時、 ᄦ人持ちの㷁ᒛを⓮ᆌする。

配げの時、 㷁ಜやすい大きさ ・ 形 ・ ᗡさ ・ ⒱度にして、 メニューをኴ用者に伝える。

㷁事介ጌ ኴ用者のペースにあわせて、 本人のᨑ․を⾅き、 ࿧㇂ ・ ዣ㇂ ・ お⍿を交မにṂᏳするようにする。

③「実⺆㖶პ ・ 情意㖶პ ・ ⿫ጃ㖶პ」による
㖶პ

ఴ実⺂評価వ䉀業務の成果そのもの（結果）を

評価するもの

ఴ情意評価వ䉀၃事のプロセス、業務へのᏯり

組みៅጸを評価するもの

ఴ⿧力評価వ䉀࿂えられた職務を㣹行するため

に必要な⿧力のᄂ有✛⏍を評価するもの

の3�つの㔿点で評価する方法です。このよう

に多面的な評価により、職員のことをよく理

解した྾で、⸷合的な評価を行います。
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・ ⿫力㖶პの項目はここには示されていませんが、 ర職務にᭊ要な知識 ・ スキルఱ などの項目に
なります。

解 説

● 図表� ： 実⺆㖶პ ജ᯷ᰮ㖶პ ജ⿫ጃ㖶პಎよಮ㖶პ೘ー೩ （例）

㖶პ要素 㖶პの着⨐点 本人㖶პ
上ᐓ㖶პ （㖶点）

⧣属の上ᐓ 施設長

実
績
評
価

䈻䈸 ዌ期の業務ⲻ理೘ートの
3ODQ （㗾㶉）の㤍成度

ዌ期に立⃵した業務上の重点Ᏻりⷔಢ㗾㶉は㤍成されたか 　

Ᏻりⷔಢ上の留意点に配ᱯしたか

⿫力開発上のᏳりⷔಢ㗾㶉は㤍成されたか

２䈸 部㯂目標 ・ 方針ᤡ開へ
の㛧❡度

部㯂目標や方針を⋴しく理解しೢームにᭅᩤしたか 　

部㯂目標㤍成のため部下へのịḚは㤞切だったか

部㯂目標㤍成への㛧❡度は期待どおりであったか

䈽䈸 ኴ用者本位のサービス
　　実践

ኴ用者のᄦ別ニー೛のᴲḏにግめたか 　

ኴ用者のニー೛に㤞切に対᭚したか

ኴ用者本位のサービス実践にግめたか

䈾䈸 Ỹ理 ・ Ỹ㵤 ・ ᢃ全への
　　Ᏻりⷔಢ

職場のỸ理 ・ Ỹ㵤 ・ ⡏ᛌ⼉化にግ力したか 　

ೳഅリ೰ットの報ᑋをすすんで行ったか

Ꭾ㱍㰞⋳ 䊏 事Ờ㰞⋳にግめたか

䈿䈸 ⷔ⺕内コミュニ೒ー೘ഈン

上ᐓからの指示ᑨၕは的⫝̸に実行したか 　

日常業務で報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋をᢶに行ったか

㖋㫹の㖋載や申し送りは㤞切だったか

情
意
評
価

䉀䈸 㔾ᬢやマ೫ーの㵙ᢂ

ጾ務時間など職場のルール、 期㰱やⶡ⁔事を㵙ᢂしたか 　

挨拶 ・ 言ㇸჀいなどの良᝾なᷩ㤁をᭈがけたか

身だしなಢ ・ ጾ務ᱚ度は良᝾だったか

䉁䈸 担当業務に対する㛮ၣᮎ

担当業務やឰ員会などを㛮ၣを持って㣽行したか 　

業務マニュアル、 手㵙や手⸏きを㵙ᢂしたか

提出⛸などは期日までに提出されたか

䉂䈸 業務への⯝⇉的な
　　Ᏻりⷔಢやồᔀ

仕事のồᔀに意⋔的にᏳりⷔಢ、 ዩ意工夫を発ḗしたか 　

常にコスト意識をもち仕事にᏳりⷔんでいたか

会議などに⯝⇉的に参加し、 自立的に発言したか

䉃䈸 他者や他部㯂（他ೢーム）
との᎚㘆ᮎ

同ᆺや他部㯂との連Ḿは㤞切だったか 　

自分本位ではなく、 相手の立場を考えて行動したか

行事や他人の仕事を自発的に手伝い᎚力したか

10䈸 自᧿ⲻ理 ・ 自᧿ᓩ発への
Ᏻりⷔಢ

ᅪ᩹㳬、 生␠㳬の自᧿ⲻ理にግめたか 　

業務上ᭊ要な知識やスキルの習得にግ力したか

研修会などへ⯝⇉的に参加したか

合計点

本人㖶პの㖶語

ਭ ܫܫ 高い成果をあ౵た

ಞಟ期待通りの成果であった ܫܫ ○

ਛ ܫܫ 期待を下ᗍった

上ᐓ㖶პの㖶語

䉁 ܫܫ 大ᨱに基⓮を上ᗍった

䉀 ܫܫ Ⴄ㓊を持って基⓮を上ᗍった

䈿 ܫܫ 基⓮通りの成果やᏳⷔ姿勢であった

䈾 ܫܫ ᎊ分とは言えず、 基⓮を下ᗍった

䈽 ܫܫ 基⓮を大ᨱに下ᗍった
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● 図表� ： 㱞᤬ኰの⎀めಮဵ⁊ᆱಋの㣧ጰವ㨁㕃౺た㖶პ （例）

④㱞᤬ኰの求める人⁊ᆱをಀのままᙾ⓮と
した㖶პ
求める人材像で示された記㢹をそのまま、

評価要ⶶとして人事評価表を作成する方法

です。求める人材像と評価ᙺ準がはっきり

と一むするので、職員にとっても理解しや

すく、人事評価のたびに求める人材像を意

識できるので組織づくりにも役立つ方法で

す。人事評価シート（評価要ⶶ）は㱚ᤨごと

に作ることになります。

さらに評価制度として、法人・事業所に合

った運用方法を⇺Ⳑして、人事考㗺㔺⮫とし

てまとめます。

⩱人事㖶პの၇ⷔಢのᑘ࣍
人事評価の၃組みは、྾記の評価ᙺ準だ

けではなく、様々なルールを決めておかな

ければ、評価を実施するたびにやり方にば

らつきが出てしまいます。すると、職員か

ら見て、都合よく実施されているような࿁

信感を持たれてしまい、評価の၃組みが運

用しづらくなってしまいます。そこで、評

価の運用面が決まったら、その概要を㔺⮫

などに明文化して、職員にᑔ知します。職

員へのᑔ知は㗮解や࿁信感を⢌まないよう

に、人事評価の目的や方法などについてྶ

ᣌに説明することが大切です。

評価の၃組みについては、ᙺ本ルールを「人

事評価㔺⮫」としてまとめると、制度運用に

おいて人によるばらつきが⢌じにくく、職員

求める人⁊ᆱࡒ 䈲ྐྵ部ᵁⵓ䈳ࡓ　　ܸሥ႞ಒ��㵔のᗝ㒉�をᏣ♮

ⷔ⺕に౭けるᬒዦ

一
般
職
3
級

事業計画とサービス目標を理解する。
サービスの㜠の⸝持にግめる。
上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋を行う。
日常業務における、 リスクを理解する。
ೢームワークの推進を理解する。

ゲ職ྐྵࡒ � ⶵの人事㖶პ㒉 䈲ྐྵ部ᵁⵓ䈳ࡓ

㔵ⶺኰ㖶პ 㖶პの⨓⨐☣ 本人㖶პ ࿂ᐓ㖶პ

目標 ・ 業務への
Ᏻりⷔಢ

目標㤍成を意識してᏳりⷔんだか。 ⷞ果として㤍成できたか
࿧要業務へのᏳりⷔಢは、 㱞᤬に求められる期待通りだったか

計画㣽行 事業計画とサービス目標を理解していたか

業⺆㛧❡ サービスの㜠の⸝持にግめていたか

判断と報連相 上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋を行っていたか

リスクマネジメント 日常業務における、 リスクを理解していたか

ೢームワーク ೢームワークの推進を理解していたか

㖶პ౭ಫಖ࿂ᐓ㖶პの㖶㗭ಒధဵ‱ࡓ意⏮ࡒ ᗝ㒉 � 䈲�� 㵔䈳 とᐝ∈ಊ౥るためዦ᰹
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にも安心です。ただし、㔺⮫は職員には難し

く感じることも多く、また㗉ⷁの記㢹までは

ないので、職員に㦥ᨉする資料は、㗶みやす

いように図表などを入れた「人事評価の手引

き」などの資料を作成すると良いでしょう。

	 人	 事	 評	 価	 規	 程	
	

（目的）	
第１条 	 この規程は、〇〇福祉会の人事評価に関する事項を定めたものである。	
２	 人事評価は、職員の一定期間の職務遂行結果および職務遂行過程を評価し、これに基
づいて職員の育成と公正な処遇を実現することにより、人事管理の公正な運営を促進し
て、職員のキャリアパスの明確化および経営効率の向上を図ることを目的とする。	
	
（人事評価の定義）	
第２条 	 人事評価は、人事の公正な運営を行うための基礎資料の 1つとするために、職員の

職務について勤務成績を評価し、これを記録することを言う。	
	
（適用範囲）	
第３条 	 人事評価は、評価実施日に在職する正規職員に対して行う。ただし、施設長以上の

役職者については、この規程による人事評価は行わない。	
	
（適用範囲の例外）	
第４条 	 次の各号に該当する者については、原則として評価の対象としない。	
(1) 評価期間の半分に在籍していない者	
	
（評価の原則）	
第５条 	 評価に当たって、評価者は次の各号に示す原則を守らなければならない。	
(1) 	 評価は決められた評価項目についてのみ行い、項目以外の事実では行わない。	
(2) 	 評価は一定の評価期間についてのみ行い、前回の結果や賞罰に左右されない。	
(3) 	 評価は、評価者自身の確認した事実、または信頼できる確実な報告に基づいて行う。	
	
（人事評価の活用）	
第６条 	 人事評価の結果は、次の目的に活用する。	
(1) 能力開発・教育訓練	
(2) 昇格・降格	
(3) 役職任用・解任	
(4) 昇給・賞与の決定	
(5) 異動・配置	
	
（人事評価の実施時期および評価期間）	
第７条	 人事評価の実施時期および評価期間は、次の通りとする。	

実施時期	 評価名称	 評	 価	 期	 間	
１０月	 上期評価	 ４月１日～	 ９月３０日	
３月	 下期評価	 １０月１日～	 ３月３１日	

	 	 	
（人事評価の実施要領）	
第８条	 人事評価の実施要領は、別に定める「人事評価の手引き」による。	
	
（評価期間中の異動者の取り扱い）	
第９条	 評価期間中に評価者の異動があった場合は、原則として前任評価者の意見を参考に

新任評価者が評価を行う。	
２		評価期間中に被評価者の異動があった場合は、原則として旧所属部署の評価者の意見
を参考に新所属部署の評価者が評価を行う。	
	
（最終評価の決定）	
第１０条	 上期、下期評価および総合評価における最終評価の決定は２次評価者が行い、施

設長が承認する。	
	
（人事評価資料の保存）	
第１１条	 人事評価に関する資料は、施設長が保管する。	
２	 資料および評価結果の記録の保存期間は、原則として５年間とする。	
	
（評価結果への異議申立て）	
第１２条	 評価結果についての異議申し立ては通知後３０日以内に、施設長経由で理事長ま

で申し出ることができる。	
	
附則	
この規程は、〇〇年〇月〇日より施行する。	

● 図表� ： ဵန㖶პ㔾⮯ （例）

㳬㘋の၇方の例࣎
評価結果が定まったら、それを職員本人に

伝えます。職員は自分がどのような評価を受

けているかを知り、そこから自分はこのまま

㵞᫙り⸋けて良いか、または改善が必要なの

かなどを理解します。

また、職員一人ಕとりのやる気を高めるた

めには面談を実施するのが効果的ですが、面

談を行うタイഀングには次㵐の図表�の1）

のように評価を決めるための情報Ꮹ集や相互

理解を深めるために行う場合と、3）のよう

に評価結果を伝えるために行う場合がありま
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● 図表� ： 2ಇの㳬㘋 （例）す。もちರん、࿏方とも実施すれば、とても

手Ꮓい方法になります。もし、3）のタイഀ

ングで面談を行わないのであれば、評価結果

㣛知書などの書面で評価結果を伝えます。面

談の実施は一定の時㯎を要しますので、どの

部⻲においても実施できるように実施方法を

検討します。図表�に、1）で行う面談で使用

・ 㳬㘋では、 上ᐓからの要求ಓかりを伝えたのでは、 職員がឰ⹺してしまいます。
   本項目にあるような、 職員のᶘり返りや考ᣉを入れることで、 相မ理解のጌけになるので、 㳬㘋

の࿜で上ᐓとのすり合わせもしやすくなります。
・ 㳬㘋の࿜で話した内᢬やⶡ⁔した内᢬はしっかり㖋㫹しましಪう。 ⶡ⁔をᢂることは職員との信㶁

関係の⇾Ⳕでは㳩常に重要です。

解 説

⾼᳝㳬㘋೘ー೩ 㳬　㘋　日

⍣　　　名 㳬㘋者⍣名

所　　　属 所　　　属

㱞　　　᤬ 㱞　　　᤬

職　　　⯃ 職　　　⯃

䉆本人㖋入⊺䉈

䈻䈸 仕事の成果 ・ ồᔀ点

２䈸 ၀ᬣ、 経験したい仕事、 ႈಓしたい⿫力

䉆㳬㘋者㖋入⊺䉈

䈻䈸 期待すること、 アドೱイス

● 図表 � ： 㳬㘋೘ー೩ （例）�

する面談シートの例を紹介します。

さらに、3）のように面談で評価結果を伝

えると決めたら、実施方法についての㗉ⷁも

決めておくと、より計画的かつ効果的に実施

できます。面談の内容などについてᐊに記し

ましたので参考にしてください。

・誰が誰を面談するのか

・面談で使用するシート様᪹

・面談を行う時期、1�ᗉあたりの時㯎（目安）

・面談の記録の残し方、報ᑇの方法

・面談当日のᙺ本的な㣭め方

䈻）㳬㘋を行い、 職員は自分の仕事を説明
し、 上ᐓと職員が相မ理解を高める

ߟ
２）㖶პ者が㖶პを行う

ߟ
䈽）㖶პⷞ果を職員に伝える。 㖶პⷞ果を

㳬㘋で伝える
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㖶პに᭚じてኅ㤁ồᔀする
၇ⷔಢをỸᆌしている10.

 本項目の意図
①ኅ㤁にᏬὮさせることの意⼚
�2㵐の項目�における評価結果を、ኁ㣽に

反Ὢさせる၃組みを考えます。もし、評価と

ኁ㣽に㣣動がなければ、職員が評価結果より

もኁ㣽決定に繋がる要ⶶに意識をᐞけてしま

い、人材⾸成䈳評価䈳ኁ㣽の良いサイクルが

㣕࿘で⋯まってしまうことも考えられます。

評価結果をኁ㣽に反Ὢさせるのは、評価結

果のフೄードバックの1つと言えます。特に

ⷪ࿂への反Ὢは、職員にとっては実感の᫛い

もので、࿂えるᬇ響も大きいものです。その

ため、反Ὢにあたっては、職員にとって公平

で、職員のⶥᬧをᬧられる၃組みが必要です

し、そのルールを職員に㯇示して透明ᮊを確

ᄂし、信㵽できる၃組みにすることが大切で

す。職員のြ後の活㟫を期待して、職務を㣛

して㵞᫙ったら報われる၃組みとして⇺Ⳑし

ましょう。

評価結果を何に反Ὢさせるかは、法人・事

業所の考え方で㤥ᴾすればよく、何か特定の

ものがある㖙ではありませんが、以下に࿣な

例を示します。大きく分けると、「὘ⷪ」「㜔

࿂」といった㨁㪚的な報㦹に反Ὢさせる方法

と、「表ᬆ」「⾸成機会」といった非㨁㪚的な

報㦹に反Ὢさせる方法があります。

② 「὜ⷮ」ಛのᏬὮ
評価結果が良いほど、὘ⷪ㶆が大きくなる

ように設定します。例えば、図表1�の὘ⷪに

ついて「ⷪ࿂表の場合」のように、標準（䉈評

価）の὘ⷪが3ᐎᄓだとしたら、評価の高い

（䉇評価）は1ᐎ多い�ᐎᄓ、さらに評価が高

い（䉙評価）と2�ᐎ多い��ᐎᄓと設定します。

ⷪ࿂表（ᄓⷪ表）にᙺづく場合、ệⷪされ

る㨁㶆が決められています。標準の὘ⷪが1

ᐎᄓの場合は、評価の高い職員を1ᐎ多い2

ᐎᄓとすると標準のᄤです。もし、それでは

多す౱るということであれば、ⷪ࿂表（ᄓⷪ

表）をアレンジすることを考えなければなり

ません。

その၄、図表1࿘の「὘ⷪ㶆表の場合」の

ように、㱚ᤨと評価結果により決まる὘ⷪ㶆

を使って὘ⷪを行う方法もあります。この

場合はⷪ࿂表（ᄓⷪ表）は使わず、ᙺ本ⷪを

὘ⷪごとに積み྾げていく方᪹になります。

法人・事業所で採用している὘ⷪルールを大

きくᜠ すると、職員も⒎ဂするので、まず

は、現在の὘ⷪルールをもとにして、反Ὢさ

せる方法を検討します。

③ 「㜘࿆」ಛのᏬὮ
㜔࿂に反Ὢさせる場合は、὘ⷪに反Ὢさせ

仕事の成果 ・ Ᏻⷔ✟⏑などに対する㖶პが⎡定したら、 それをもとにኅ㤁にᏬὮして、 㖶პに᭚じ
て職員に報いることが大切です。 この職員ኅ㤁には、 基本ⷮや㜘࿆などにᏬὮさせる㨅㪞的な報い
方もあれಓ、 表彰を行うなどの㳩㨅㪞的な報い方もあります。
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● 図表 1 ： 㖶პಎ᭚じたኅ㤁ồᔀ （例）
Ᏻⷔ方法 㖶პに᭚じたኅ㤁ồᔀの例

昇　ⷮ

㖶პ段㱞 （例 ： 6 ీ ' の 5 段㱞㖶პ） ౷とにアップ㶊をᜤえる
ਮ ࿆ⷮ表の場合

（具体例） 䈿段㱞㖶პのᐒᄗアップ表

6 $ % & '

5 ᐒᄗ 4 ᐒᄗ 3 ᐒᄗ 2 ᐒᄗ 1 ᐒᄗ

ਮ 昇ⷮ㶊表の場合
（具体例） 㖶პ段㱞別昇ⷮ㶊表

㱞᤬ 6 $ % & '

ክⶵ職員 4000 ሼ 3�000 ሼ 2�000 ሼ 1�000 ሼ 設定なし

࿜ⶵ職員 5�000 ሼ 4�000 ሼ 3�000 ሼ 2�000 ሼ 1�000 ሼ

上ⶵ職員 ��000 ሼ 5�000 ሼ 4�000 ሼ 3�000 ሼ 2�000 ሼ

㜘　࿆

㖶პ段㱞 （例 ： 6 ీ ' の 5 段㱞㖶პ） ౷とに㜘࿆ịⷮ係Ỷをᜤえる
ਮ 基本ⷮ連動ᙁ

㜘࿆ịⷮ㶊䉇基本ⷮ�㜘࿆ịⷮ月Ỷ�㖶პⷞ果別㜘࿆係Ỷ
㖶პⷞ果別㜘࿆係Ỷ

6 $ % & '

1�� 1�4 1�2 1�0 0��

ਮ 㜘࿆基⬏㶊連動ᙁ
㜘࿆ịⷮ㶊䉇㜘࿆基⬏㶊�㖶პⷞ果別㜘࿆係Ỷ
㜘࿆基⬏㶊 400�000 ሼの場合

6 （1��） $ （1�4） % （1�2） & （1�0） ' （0��）

�40�000 ሼ 5�0�000 ሼ 4�0�000 ሼ 400�000 ሼ 320�000 ሼ

昇進 ・ 昇格

上位等ⶵへの昇格要ၡ例
・ 当㗌等ⶵに䈽年間以上在ⴧしている
・ ⧣近 3 年間で全て % 以上の㖶პである
・ 施設長の推㋓がある

表　彰
成⺆ᇵ⭿者表彰 ： 具体的な成⺆ ・ 成果をあ౵た職員を表彰
ồᔀ ・ 提⃵表彰 ： 事業運営や業務に対するᇵ⭿なồᔀ ・ 提⃵をした職員やグループを表彰
ኅ㤁ồᔀの内᢬ ： 㜘✟、 㜘㨅、 㜘ᒛ、 特別有ⷮၵῄなどを࿆ᷓ

る場合に⍃ಜてシンプルな၃組みにしやすく

なります。例えば、図表1に示したように、

䉙評価なら�0�ᛖ、䉇評価なら�0�ᛖと評

価結果が良いほど、㜔࿂㶆が高まるように設

定しています。

・ ర昇ⷮఱ や ర㜘࿆ఱ に関するルールは、 ࿧に࿆ⷮ㔾⮯に㖋されることになります。
・ ర昇進 ・ 昇格ఱ は、 ࿧に職員等ⶵኽ度、 キഄリアパス表に㖋されます。 その他、 職員のしおり、

職員೰ンド೷ックなどに㖋されることもあります。
・ ర表彰ఱ は、 本人の自信になるだけでなく、 他の職員が ర⮀も㵢᫝ろうఱ と意識を高めることに

⺐がるので、 職場全体への効果も期待されます。 表彰㔾⮯などに㖋されます。

解 説
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④ 「὜㣱 ・ ὜⃪」ಛのᏬὮ
�0㵐の項目�の事例で紹介した職員等ⶱ制

度㔺⮫の࿘に「ኬ表3　὘⃦㰫⃦ᙺ準」という

表がありましたが、ここに、評価結果の反Ὢ

の၃方に関する記㢹が入ります。྾႔の㱚ᤨ

に྾がるための⁒ၝの1つに、「⧟㢦3年㯎

でሡて䉈以྾の評価である」など、評価結果

によるᙺ準をᐮめることで、評価と὘㣭・὘

⃦を㣣動させることができます。

၄にも、ポイント制という方法もあり䉙評

価�点、䉇評価3点、䉈評価2点、䉉評価1点、

䉊評価は0点と設定して、⌿年の評価でᬧた

点数の合計点（持ち点）が一定のᙺ準をこえ

たら、὘㣭・὘⃦の対㚸にするという方法も

あります。

࣍ 「㒉ᬊ」ಛのᏬὮ
評価結果に応じて、どのように反Ὢさせ

るかは自⢜に設定することができます。評

価の良かった職員に対して表ᬆ✛を᷏࿂し、

၄の職員にもᑔ知する方法や、表ᬆ✛だけ

でなく㜔㨁や特ኬ有ⷪၱ῀を付࿂する設定

もᐆ⿧です。

࣎ 「⾼᳝機会」ಛのᏬὮ
評価の良かった職員に対して特ኬな⪆ᄋ

（␺外⪆ᄋなど）が受けられるなど、⾸成機会

に反Ὢさせる၃組みを加えることで、ኁ㣽改

善することもできます。

 実践例
①࿆ⷮ㔾⮯ 䈲㖶პⷞ果の࿆ⷮಛのᏬὮ䈳
὘ⷪや㜔࿂に反Ὢする場合は、ⷪ࿂㔺⮫

などにそのルールが記㢹されることになり

ます。

（基本給改定） 
第◯条	 基本給の改定は、原則として 1 年に 1 回、毎年４月に行う。ただし、経営状況の著しい悪化そ
の他やむを得ない事由により、その時期を延期することがある。 
２	 基本給は、別表○の通り、人事評価結果を考慮して各人ごとに決定する。 
３	 昇給の対象者は、年間出勤期間が６か月以上勤務した職員とする。 

 
別表○	 昇給号数 
最終評価結果 昇給号数 
Ｓ評価 5号俸 
Ａ評価 4号俸 
Ｂ評価 3号俸 
Ｃ評価 2号俸 
Ｄ評価 1号俸 

 
（賞与の支給） 
第◯条	 賞与は、原則として年２回、それぞれに該当する算定期間および基準日に在職する職員に対して

支給する。ただし、経営状況の著しい悪化その他やむを得ない事由がある場合には、支給を停止または延

期することがある。 
 
 
 
 

２	 支給日が日祭日または取引銀行の休業日にあたる場合はその前日に支給する。 
 
（夏季および冬季賞与） 
第◯条	 夏季および冬季賞与の支給額は、次の算式により計算する。 
賞与支給額＝基本給×賞与支給月数×評価結果別賞与係数 
２	 支給月数は、経営状況、世間水準および前年の支給実績などを勘案して予算の枠内で定める。 
３	 評価結果別賞与係数は、最終評価結果に応じて別表○により定める。 
４	 基準日における勤務期間に応じた支給割合は、別表○のとおりとする。 
 
別表〇	  

賞与名称	 算定期間	 基準日	 支給日	

(1)	 夏季賞与	 前年 12 月 2日～本年 6月 1日	 6 月 1 日	 	6 月 30 日	

(2)	 冬季賞与	 本年 6月 2日～本年 12 月 1 日	 12 月 1 日	 12 月 10 日	

最終評価結果 評価結果別賞与係数 
Ｓ評価 1.6 
Ａ評価 1.4 
Ｂ評価 1.2 
Ｃ評価 1.0 
Ｄ評価 0.8 

● 図表2 ： ࿆ⷮ㔾⮯ （例）
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る● 図表� ： ὜⃪㢃ၕ （例）

	

◯◯年度	 辞令	

（職員等級格付および給与通知）	

	

氏名		 	 	 ◯◯	 ◯◯	 殿	
	

事業所	 	 	 グループホーム	 ◯◯◯◯	

	

役職		 	 	 ―――	

	

備考・兼務		 	 計画作成担当者	

	

職員等級	 	 	 一般職１級	 	 （５年目）	

	

新給与	 	 	 新基本給	 	 	 	 	 ◯◯◯◯円	
	 	 	 	 新役職手当	 	 	 	 	 ◯◯◯円	
	 	 	 	 新業務手当	 	 	 	 	 ◯◯◯円	

	

◯◯年	 ◯月	 ◯日	

	 	 	 	 	 ◯◯福祉会	

	 	 	 	 	 理事長	 ◯◯	 ◯◯	

（基本給改定） 
第◯条	 基本給の改定は、原則として 1 年に 1 回、毎年４月に行う。ただし、経営状況の著しい悪化そ
の他やむを得ない事由により、その時期を延期することがある。 
２	 基本給は、別表○の通り、人事評価結果を考慮して各人ごとに決定する。 
３	 昇給の対象者は、年間出勤期間が６か月以上勤務した職員とする。 

 
別表○	 昇給号数 
最終評価結果 昇給号数 
Ｓ評価 5号俸 
Ａ評価 4号俸 
Ｂ評価 3号俸 
Ｃ評価 2号俸 
Ｄ評価 1号俸 

 
（賞与の支給） 
第◯条	 賞与は、原則として年２回、それぞれに該当する算定期間および基準日に在職する職員に対して

支給する。ただし、経営状況の著しい悪化その他やむを得ない事由がある場合には、支給を停止または延

期することがある。 
 
 
 
 

２	 支給日が日祭日または取引銀行の休業日にあたる場合はその前日に支給する。 
 
（夏季および冬季賞与） 
第◯条	 夏季および冬季賞与の支給額は、次の算式により計算する。 
賞与支給額＝基本給×賞与支給月数×評価結果別賞与係数 
２	 支給月数は、経営状況、世間水準および前年の支給実績などを勘案して予算の枠内で定める。 
３	 評価結果別賞与係数は、最終評価結果に応じて別表○により定める。 
４	 基準日における勤務期間に応じた支給割合は、別表○のとおりとする。 
 
別表〇	  

賞与名称	 算定期間	 基準日	 支給日	

(1)	 夏季賞与	 前年 12 月 2日～本年 6月 1日	 6 月 1 日	 	6 月 30 日	

(2)	 冬季賞与	 本年 6月 2日～本年 12 月 1 日	 12 月 1 日	 12 月 10 日	

最終評価結果 評価結果別賞与係数 
Ｓ評価 1.6 
Ａ評価 1.4 
Ｂ評価 1.2 
Ｃ評価 1.0 
Ｄ評価 0.8 

（基本給改定） 
第◯条	 基本給の改定は、原則として 1 年に 1 回、毎年４月に行う。ただし、経営状況の著しい悪化そ
の他やむを得ない事由により、その時期を延期することがある。 
２	 基本給は、別表○の通り、人事評価結果を考慮して各人ごとに決定する。 
３	 昇給の対象者は、年間出勤期間が６か月以上勤務した職員とする。 

 
別表○	 昇給号数 
最終評価結果 昇給号数 
Ｓ評価 5号俸 
Ａ評価 4号俸 
Ｂ評価 3号俸 
Ｃ評価 2号俸 
Ｄ評価 1号俸 

 
（賞与の支給） 
第◯条	 賞与は、原則として年２回、それぞれに該当する算定期間および基準日に在職する職員に対して

支給する。ただし、経営状況の著しい悪化その他やむを得ない事由がある場合には、支給を停止または延

期することがある。 
 
 
 
 

２	 支給日が日祭日または取引銀行の休業日にあたる場合はその前日に支給する。 
 
（夏季および冬季賞与） 
第◯条	 夏季および冬季賞与の支給額は、次の算式により計算する。 
賞与支給額＝基本給×賞与支給月数×評価結果別賞与係数 
２	 支給月数は、経営状況、世間水準および前年の支給実績などを勘案して予算の枠内で定める。 
３	 評価結果別賞与係数は、最終評価結果に応じて別表○により定める。 
４	 基準日における勤務期間に応じた支給割合は、別表○のとおりとする。 
 
別表〇	  

賞与名称	 算定期間	 基準日	 支給日	

(1)	 夏季賞与	 前年 12 月 2日～本年 6月 1日	 6 月 1 日	 	6 月 30 日	

(2)	 冬季賞与	 本年 6月 2日～本年 12 月 1 日	 12 月 1 日	 12 月 10 日	

最終評価結果 評価結果別賞与係数 
Ｓ評価 1.6 
Ａ評価 1.4 
Ｂ評価 1.2 
Ｃ評価 1.0 
Ｄ評価 0.8 

②職員等ⶵኽᩮ㔾⮯ 䈲㖶პⷞ果ಛのᏬὮ䈳
評価結果を反Ὢして、὘㣭・὘⃦が決定し

た際に発行する὘⃦㡿ၑの例を紹介します。
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၇事の㖶პとኅ㤁޻

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 8　保育士⑧

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 1　介護士①

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

● 図表� ： 表ᬊ✟のἃ㕷 （例）

③㒉ᬊኽᩮ 䈲㖶პⷞ果の㳩㨅㪞的ኅ㤁ಛの
ᏬὮ䈳
評価結果をもとに表ᬆするということは、

表ᬆされる職員が評価ᙺ準にᙺづいて優れた

職務行動をᏯっていたことを示すことにな

り、職場のഃ೨ル的なᡛ在として㚆えること

になります。表ᬆされることにより、職員は

自ᣧ心が高まり、さらに職場に㛣❝していく

ഃチベーシഈンも高まります。

PB54



ഊ೅フ ・ ഐー೐ ・
ೱഊഔ೚

޼

౶の㵘⧟でಒ、 ഊ೅೶ ・ ഐーク ・ ೱഊンスに対する職場の取組にಇいて
確㗡しಡすద ഊ೅೶ ・ ഐーク ・ ೱഊンスとಒ、 రᄦ人が仕事࿂の㛮ၣを
果たすととಥに、 ᢩᩴや地域⢐活など、 ⢐活ሥゲのሊ実をᗝる౶とがで
きる状ᱚఱですద ⭡⬶ೖー೴スಒ対人Ḛጌೖー೴スがᙾ‱であるため、
ᆯ౲職員がᭈ㠁とಥに健康である౶とがとてಥ㨁㔵ですద ಡた、 ᰼情ጔ
ᆯやὅᨫ⦕なリスクを᰼じながಬの⇁務にಫるス೩レスなどにಥ対応して
い౮なけれಓなಬ౽、 ჊౫ಓき಄ಶと休暇が取れるといったᆯきやすい
職場である౶とがᭊ㔵ですద

INDEX
11. 休暇取得、 超過勤務縮減等に向けた取組を実施している ................ 56
12. 仕事と育児 ・ 介護が両立できる取組を実施している ......................... 60
13. 健康管理 （メンタルヘルス対策含む） に関する
  取組を実施している .............................................................................. 64



ഊ೅フ ・ ഐー೐ ・ ೱഊഔ೚޼

ၵῄᏳᬫ、 㝘㤇ጾጴ⹺⒥等に
ᐢけたᏳⷔを実施している11.

 本項目の意図
①ၵῄᏳᬫのჰ㣱
㢦年はどの業⢲でも人材࿁㝦が深ኾです

が、福祉業⢲は職員㦥⻯の関係からၱみがᨍ

†㣛りにはᏯりにくい✛⏍が⢌まれやすい面

があります。ၱ῀のᏯᬧについては、職員が

ᨍ†する日にၱめるようにするための対Ⲉ

と、Ꮿᬧするၱ῀日数をᛖやすための対Ⲉが

あります。

ወ者については、ᐙᆶᐙᜎで㙺り合って྾

手に㘂整している職場もありますが、容ὢ

にဤၐᐆ⿧な体制を作るには、ᐔ職員が様々

な担当をこなすことができるス೎ルを㟽に

付けている必要があります。普段から職員の

担当業務をᗝ定し㤃౱ないようにして᎖力

して၃事をするように職場を運営すること

も大切です。

後者については、採用活動を᫛化し、職員

数をᛖやすという対Ⲉがまずᶋげられます

が、ᐙ時に、၃事の効率化を図って、ጐ働時

㯎の⹶⒡を目指すことも大切です。業務の

効率化は、自分しかできない၃事を၃分けた

り、より効率的に၃事をするための業務改善

であったり、ㄫ情やトラ೷ルの発⢌を⒡らし

たり、ロ೽ットやセンサーを活用するなどの

対Ⲉが必要になります。

ただし、業務効率化の対ⲈにᏯり組もうと

しても、職員には「ြも一⢌᳈命に၃事をし

ている」「これ以྾㵞᫙れと言われても㡼い」

といった思いが⢌じることもあるかもしれま

せん。そこで、ၱ῀Ꮿᬧのწ㣭を先に行い、

職場のⲷ理者は職員に対して「㰭られた時㯎

の࿘で、できるだけのことをしましょう」と

㖚えることで、職員から知ᮼが出てくること

もあります。また、ㄫ情対応やトラ೷ル対応

に一定の時㯎や手㯎をかけるのも㗫実な၃事

の在り方ですが、そもそもの問㶅発⢌を⒡ら

すᏯ組も、効率化に繋がることがあります。

②㝘㤇ጾጴの⹺⒥
これまで、福祉業⢲は様々な創意᧴᜼によ

り、福祉の㜜を高めてきました。そして、福

祉がより安ሡに、よりⓢ㝦度を高く、より多

くの人に行われるためにた಩まಏጉ力を⸋け

ています。そこでは、記録や情報共有がとて

も重要なプロセスになるので、その作業にも

それなりの時㯎を要します。しかし、現場の

職員は、できるだけ利用者への⧟ᷥ的なệḖ

やコഀュニケーシഈンに時㯎をかけたいと考

えると、記録に係る業務が㝔㤃ጺ務になるこ

ともあります。㝔㤃ጺ務がᱣᮊ化すると、職

ၵῄがᏳりにくく、 常に⌔業が多い職場では、 職員はᭈ身ともに⣿᪸しやすくなります。 人はၵಣこ
とで、 ⍩力や体力のᗍᬷを図っています。 しっかりとၵ養がᏳれれಓ、 よりዌ向きに仕事にᏳりⷔめ
るということもあるでしಪう。 ၵῄᏳ得の促進や㝘㤇ጾ務⹺⒥に向けたᏳⷔについて、 まずは職場と
してできることを考えてಢます。
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● 図表䈻 ：ၵῄᏳᬫ ജ㝘㤇ጾጴ⹺⒥ಎ㯜すಮᏳⷔ （例）
Ᏻⷔ ሻ᢬例

年⋌有ⷮၵῄの計画付࿆ ጔჀ᎚定を⹈ⷞして、 5 日を⌔して計画的に付࿆する。
例　ዌ期 4 月䊈 � 月　3 日間　ᬣ期 10 月䊈⼮ 3 月　3 日間

年⋌有ⷮၵῄの時間᎜位の付࿆ ጔჀ᎚定を⹈ⷞして、 5 日以内で職員のᨑ․する時ᡦに付࿆する。
年⋌有ⷮၵῄの␠用促進 リフレッ೘ュၵῄ、 ೱースデイၵῄ、 ᢩἷ㖋念日ၵῄ、 ファミリーサ೾ートၵῄなど

のイ೺ントᮎのある┼出で有ⷮၵῄのᏳ得を促進する。
特別ၵῄのἠ設 自᧿ᓩ発ၵῄ、 ೽ランテೄアၵῄ、 受験ၵῄ （年⋌有ⷮၵῄとは別）。

有ⷮၵῄᏳ得日Ỷⲻ理 定期的にⲻ理職が参加する会議でᏳ得✟⏑を検㖤して、 Ᏻ得促進をፁめる。

㝘㤇ጾ務時間Ỷのⲻ理 定期的にⲻ理職が参加する会議で㝘㤇ጾ務時間をᴲḏして、 㝘㤇ጾ務時間のዉ
⒥や業務の見⧣しを検討する。

೯ー⌔業デイ 毎㣰⍵Ὼ日は೯ー⌔業デイなど。
業務の効率化 ␈▽や᷐㰿などの補ጌ業務を⩷時間パート職員の分担にする。

タ೷レットなどを␠用して㖋㫹や申し送りの時間を⩷⹺する。
⩷時間⋴職員ኽ度 ⾼ሕ ・ 介護などと仕事を両立したい職員や特定の日時だけᆯきたい職員が、 ጾ務

時間やጾ務日Ỷを⩷くしても␠㟯できるኽ度がある。
ၵῄ時間分ዦ ၵᲛ時間は⫝̸実に業務から㲜れられるように分ዦできる。

ጾ務時間⺩り下౵、 ⺩り上౵ 職員のᨑ․によりጾ務時間の⺩り下౵、 ⺩り上౵ができる。

ጾ務時間࿜の࿜ᵁけ 職員のᨑ․によりጾ務時間࿜に࿜ᵁけができる。

ライフ ・ ワーク ・ ೱランス研修 ⲻ理職を対㚼としたጔ務ⲻ理研修、 ライフ ・ ワーク ・ ೱランス研修受講

・ 法人 ・ 事業所は、 現場の✟⏑をᴲḏして、 実施ᐊ⿫な対Ⲍを立てることがᭊ要です。 指導職 ・
ⲻ理職をはじめとした職員全体の意識ồ㳲もᭊ要になることが多いため、 ᑘ知にも力を入れまし
ಪう。 こうして、 職場のጔ務ⲻ理のレ೺ルをᬦ々に引き上౵ていくことが大切です。

解 説

員が⣻᪴しがちです。そこで決められた時㯎

の࿘でいかに良い福祉サービスを提供するか

という発想を職場に根付かせるように法人・

事業所が⢻意することも大切です。ノー残業

೨ーの実施なども、実施する際には྾記のよ

うな意識を伝える機会にします。㝔㤃ጺ務⹶

⒡のᏯ組例を図表1に示しました。

㝔㤃ጺ務の⹶⒡により⢌まれたႠ㓆で、よ

り効果的なệḖを目指すということを目標

とすると、職員としても㵞᫙り⢝ἅがでてく

るのではないでしょうか。ここでも、優先順

႔を考えて၃事にメリハリを付けたり、効率

化を図ることが重要になってきます。

③ጔ働ᾌ㯒の㤞⋴፥にᐢけた法人 ・ 事業所
のᏳⷔは、 㓧ᐙ的に実施
ጐ働時㯎は職員の心㟽に大きくᬇ響し、㲘

職理⢜にもなりᬧるものです。プライベート

の時㯎を確ᄂしてしっかりၱ㷚したり、ሆ実

した時㯎が㤃ごせたりすると、それがまた、

良い၃事に繋がっていきます。ၱ῀Ꮿᬧ、㝔

㤃ጺ務⹶⒡への対Ⲉで共㣛することですが、

単にწ㣭するだけではなく、業務の効率化や

見⧟しといった⢌⢐ᮊのᐞ྾についての㙸

㘕をႲせて行うことで、より実践的なᏯ組に

なっていきます。

なお、「TOKYO働きやすい福祉の職場宣言」

においては、ၱ῀Ꮿᬧწ㣭と㝔㤃ጺ務⹶⒡の

࿏方のᏯ組が必要です。

④ഊ೅フ ・ ഐー೐ ・ ೱഊഔ೚のᏳⷔはⷚ営者
の意ᮆ⎡ᢓから

法人・事業所としては、ライフ・ワーク・

バランスへの対Ⲉの重要ᮊを㗝識しつつ、コ

5756



ഊ೅フ ・ ഐー೐ ・ ೱഊഔ೚޼

 実践例

ストが掛かることへの࿁安や、ၱ῀をᛖやし

て業務をこれまで㣛り⸙持できるだರうかと

いった࿁安があるかもしれません。しかし、

「ライフ・ワーク・バランス」は、働きやすい

職場づくりの一環であるため、「コスト」では

なく「先行ᴷ資」と考えてみます。職員が⢌き

⢌きと働くことを㣛して、よりⓢ㝦度の高い

ệḖを目指すᏯ組と考えるのです。そのよ

うな大きな方ᐞ付けは、経営者の意思決定

からឦまります。法人・事業所にとって「ラ

イフ・ワーク・バランス」がどのような意⼖

があるのかを明らかにして、方針をᴍち出

すことがとても重要です。

そして、実現するにあたっては、職員の᧴

᜼が࿁ᐆ⋇です。経営者は大きな方ᐞᮊを言

葉にして発し、၃事の効率化などの᧴᜼を職

員に求めて᎖力してもらうことが大切です。

そのために、例えば、職員アンケートをᏯる

ことも有効です。職員が職場の働きやすさに

ついてどのように感じているかを知ることが

できる良い機会となります。

࣍ 「働き方ồ㳲」にともなうᩏ � ὅのᩏ⋌‘
ⷮၵῄの確実なᏳᬫについて
働き方改㳮とは、働く方々が、個々の事情

に応じた多様で₥㠜な働き方を、自分で「㤥

ᴾ」できるようにするための改㳮です。働く

方の⻯かれた個々の事情に応じ、多様な働き

方を㤥ᴾできる⬨会を実現することで、成長

と分㦥の᝺᬴環を⇺Ⳑし、働く人一人ಕとり

がより良いᣣ⁖のᤝ†を持てるようにするこ

とを目指しています。

その一環として、ጐ働ᙺ準法が改⋰され平

成31年�月からሡてのၥ業において、年10

日以྾の年次有ⷪၱ῀が付࿂されるጐ働者

（ⲷ理⧒⨤者をᐮむ）に対して、年次有ⷪၱ῀

の日数のうち年�日については、使用者が時

ᡢを指定してᏯᬧさせることが⼖務付けられ

ました。使用者は、ጐ働者ごとに、年次有ⷪ

ၱ῀を付࿂した日（ᙺ準日）から䈷年以内に

䈻日について、Ꮿᬧ時ᡢを指定して年次有ⷪ

ၱ῀をᏯᬧさせなければなりません。㗉ⷁに

ついては、Ꮓ⢌ጐ働⧧発行のパンフレットな

どを参♪してください。

なお、使用者は、ጐ働者ごとに年次有ⷪၱ

῀ⲷ理簿を作成し、3年㯎ᄂᡛしなければな

りません。また、ၱ῀に関する事項はᤄ業

㔺ዃのⷴ対的必要記載事項（ጐ働ᙺ準法第��

⁒）ですので、使用者による年次有ⷪၱ῀の

時ᡢ指定を実施する場合は、時ᡢ指定の対㚸

となるጐ働者のⳋᗘおよび時ᡢ指定の方法な

どについて、ᤄ業㔺ዃに記載しなければなら

ないのでご⏪意ください。

①㗾㶉ಛのᏳⷔ方౭よびᑘ⩱について
ጐ務ⲷ理は、ᐔ職場の特ᮊやリーೡーの考

え方で᧺が⢌じてしまうことがあります。部

㮾ኬに集計して、その᧺を明らかにした྾で、

リーೡー㯎で೨ೄスೌッシഈンを行い、㗺㶅

を明らかにすることが必要です。

また、㝔㤃ጺ務が一定の時㯎を㝔えた職員

には面談を実施することなどを検討します。

残業は事ወ申ᑇで྾長がᐆᐩを判断するのが

ᙺ本です。特に業務がないのに施設内に残っ

ているだけの職員にはጺ務時㯎と㗝めていな

いことを明確に㗝識してもらいます。
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・ 法人 ・ 事業所全体のᏳⷔであることを明⫝̸にした内᢬です。
・ రᅪ全なጔᆯ⡏ᛌఱ など、 職員のメリットをᴑち出しています。
・ 全員に配布することで、 職員は自分に対するᏳⷔと感じることができます。

解 説

 

	

社会福祉法人○○会	

総務課	

○○年度労働時間縮減への取り組みについて	

	 日頃より、利用者、入居者サービスの提供にあたり、日々懸命にお取り組みをいただき

ありがとうございます。過日の経営会議にて、下記の通り、労働時間縮減のための取り組

みおよびその推進方法が協議、決定されましたので、通知いたします。	

	

記	

１．リフレッシュ休暇	 目	 的	 	職員の勤続３年ごとに連続休暇の取得を促進すること

により、心身ともにリフレッシュを目指す。	

	 内	 容	 土日を含んで連続５日間の休暇の取得を促進する。た

だし、休暇は本人のもつ有給休暇とする。	

	 対象者	 入職日を含む年度から３年度ごとにあたる職員	

＜○○年度が対象となる者＞	

○○年度、○○年度、○○年度、○○年度、○○年度に

入職した職員	

	 手続き	 ①上司にリフレッシュ休暇取得申請書を提出	

②上司は業務に支障がない場合、勤務表にて休暇を調

整し、休暇予定日を申請書に記入して、総務課に提出	

③勤務表により、休暇の取得	

２．ノー残業デイ	 目	 的	 職員の残業時間を縮減することにより、健全な労働環

境を整備する。	

	 内	 容	 毎月第４金曜日はシフト勤務の場合はシフト時間通り

に、そうでない場合は就業時間どおりに終業し、退勤す

る。	

部門長は残業が発生しないよう、職員に働きかけると

ともに、残業が発生する場合においては、その理由と時

間、対象者を総務課へ報告をすること。	

※上記内容についてのお問合せは総務課（○○○－○○○－△△△△）課長○○まで。	

	 	
以上	

	

	

	

目標 月間⌔業時間を 10 時間以内にする。

ス೒ジュール 4 月　目的の共有化、 部⻶౷との⌔業時間集計 （月別、 部㯂別、 ᄦ人別）
5 月　㝘㤇部⻶のೳアリング、 Ᏻⷔ事項の検討、 Ᏻⷔ事項の⎡定 （議事㫹）
� 月　職員へのᑘ知 （ᑘ知文書）、 Ᏻⷔ事項の実施
� 月　㖶პ ・ 検㖤 （議事㫹）

なお、ᑔ知文書は、タイムೌードወ、掲示

⁨など皆の目に㕦れやすい場所に掲示するよ

うにしましょう。フೂイリングしてあるだけ

②職員のഊ೅フ ・ ഐー೐ ・ ೱഊഔ೚にᐢけた
Ᏻⷔ例
Ꮿ組の実効ᮊを高めるには、⨏実に㣭めて

いくことが大切です。まず、現✛を集計やೳ

アリングで明確にし、分⁳と対Ⲉの立⃱を行

います。そして、職員へのᑔ知のタイഀング、

どのような説明資料を作るかなども検討し、

確実にᏯ組を実行します。Ꮿ組後は、結果を

評価・検㖠し、次年度はより良いᏯ組ができ

るように検討しましょう。

● 図表� ： Ᏻⷔ⧟∱ಋ೚೒ジュールの㖚ᢓ （例）

ではᑔ知してあるとは言えません。ሡ職員に

ᑔ知が行きᤕくように㦥ᱫします。
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၇事と⾼ሕ ・ ၁㚁౯࿓Ⱛಊきる
Ᏻⷔを実施している12.

 本項目の意図
①⾼ሕや၁㚁と၇事の࿓ⰫịḚⲌはಊきる

ಃけᜲく用意するの౯․ましい
⾸ሑや介護と၃事の࿏立ệḖについては、

⾸ሑ・介護ၱ業法に定められています。法改

⋰がよくされるので、法人・事務所の⾸ሑ・

介護ၱ業㔺⮫が、法改⋰に対応しているかを

定期的に確㗝する必要があります。

また、ただ⾸ሑ・介護ၱ業㔺⮫があるだけ

ではᎆ分ではありません。職員が安心して⾸

ሑ・介護をしながら働き⸋けられるようなᏯ

組を検討して実践をします。

なお、⾸ሑや介護と၃事の࿏立ệḖは、で

きるだけ様々なᏯ組を行い、職員にとって必

要なệḖが受けられるという✛⏍が†ましい

と言えます。

②職員౯ịḚⲌを㤖ᱯなく活用ಊきるように
㦩ᱯ
⾸ሑや介護と၃事の࿏立ệḖは、その当事

者だけに伝えれば良いのではなく、ሡ職員に

伝えることが必要です。せっかくệḖⲈが用

意されていても、そのことをᑔᗘの職員が

知らないと、ၱみにくさを感じてệḖⲈを活

用しないケースがあるからです。そのため、

ᑔᗘの職員にはこの࿏立の大ᜠさへの理解

をწし、၃事が⸋けられるように᎖力する文

化を作っていきます。一方で当㗈職員とも、

၃事との࿏立についてよく話し合い、できる

ⳋᗘで職場への㛣❝を高めてもらうことも

大切です。

③၇事と၁㚁の࿓Ⱛ
法定の⾸ሑၱ業期㯎は最長1年�か月です

が、介護ၱ業期㯎は�3日（⶝3か月）です。

介護に要する期㯎は数年という単႔になるこ

とが多いことから考えても、3か月は⩳いと

感じられるかもしれませんが、この3か月は

その職員が⧟ᷥ、介護をするというより、၃

事と介護を࿏立させるための準備期㯎と考え

ることができます。そのため、法人・事業所

としては、介護ၱ業後にどのようなệḖがで

きるのかも重要になってきます。

職員にとって介護をしながらの၃事となれ

ば、၃事に関する時㯎をᎆ分に確ᄂできず、

自分の職務を果たせないとᯢむこともあるか

もしれません。そのまま1人でᯢんで、㣅職

を決めてしまったのでは、法人・事業所にと

っても⤛手です。相談しやすいように、相談

Ⰵ口を作り、解決Ⲉがないか一緒に考えるな

どのᏯ組を検討しましょう。

⾼ሕや介護によって㲜職しなけれಓならないということは、 当の職員にとってᏘしいことです。 それと
同時に、 同ᆺの職員も、 自分も同じ立場になった時のことをᰗᆱして࿅ᢃになるかもしれません。 ま
た、 職場としても、 これまで␠㟯してきた職員がいなくなるのは⤟手です。 ᡘ供を⾼てながら、 ある
いは介護をしながら仕事を⸏けられるように、 職場として両立をịḚするᭊ要があります。
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 実践例

④⾼ሕၵ業に㯜㣧したᏳⷔの例
（1 ）ᢃᭈして休暇を取得できる環境の整備

ၱ業࿘のၐ‍要員について検討して、職

員が安心してၱめるようにします。また、

᝿៘࿘の働き方や出⢐・⾸ሑに関する相談

が気㠫にできる相談Ⰵ口を設⻯したり、ၱ

業経験のある職員とのᲩ談の機会を作った

りすると、ၱ業に対する࿁安解⑃に繋がり

ます。その၄、子⾸てệḖに関するၱ業や

ၱ῀制度などの理解をწ㣭する資料を㦥ᨉ

することもệḖになります。

（2 ）休⇁にಫる⩱㙮やᴬ㑸の㤀れ対策

職員は、ၱ業࿘は出⢐や⾸ሑに集࿘して

良いのですが、もし、本人から၃事につい

て学習したいという要†があれば、法人・

事業所のᏯ組として'9'や本を㛴し出すこ

となどもệḖになります。特に、ᬳ職ወも

しくはᬳ職⧟後は、၄の職員に対して後れ

をとったような気持ちになることもあるた

め、法人・事業所がᐔ⮿⪆ᄋに参加する機

会を作ることも考えられます。例えば、ᬳ

ᨡが㢦付いてきたら、法人・事業所内にお

いて実習やロールプレイを行って、၃事の

ጯをᏯり戻す機会を作ると、職場がᬳ職を

ệḖしていることが伝わります。

（3 ）ᬷ職のጰ≡၊け

法人・事業所の行事やイベントへᵦ待し

たり、⬨内報を送付したりすると、職場が

いつも㟽㢦にある気がします。また、ᬳ職

ወの面談を行うことで、ᬳ職へのハードル

を下げることができます。

（4 ）ᬷ職ᬣの体力⦕な㛥ᵕ対策

ᬳ職後は、当㗈の職員からᨍ†があれば

体力的な㛡担の少ない業務への⣏動を検討

するなども考えられます。また、ጐ働時㯎

の⩳⹶や多様な働き方に関する職員からの

相談を受けられるよう、相談を受けるⰅ口

を法人・事業所があらかじめ用意しておく

こともệḖになります。

⢤ᮎ職員の⾼ሕၵ業について࣍
⾸ሑ・介護ၱ業法には、「子が1⋽に㤉す

るまでの㯎（子が1⋽を㝔えてもၱ業が必要

と㗝められる一定の場合には、子が1⋽�か

月に㤉するまで）、⾸ሑၱ業をすることがで

きる」と定められています。

⢠ᮊの⾸ሑၱ業の特ᬽとしては、᜼៶でᏯ

ᬧすると、1⋽2か月までၱ業できます（パパ・

ママ⾸ၱプラス）。また、វの⢐ၱ࿘に᜼が

ၱ業した場合、᜼は2度目もᏯᬧできます。

㦥ᅱ者がᣟ業࿣៶でもၱ業できます。

⢠ᮊの⾸ሑၱ業のᏯᬧは、ᢥἳのⷒが深ま

るなどのᢥᩰ面でのメリット、そして、自分

の၃事を引き⸊౳際に整理できるなどの၃事

面でのメリットがあると言われています。法人・

事業所がệḖの意ᐞを示すことでᏯᬧのハー

ドルが下がります。

၃事と⾸ሑ・介護の࿏立ệḖについて、こ

れまでも職場で実施してきていることを整理

して、図表（�3㵐）のように、ệḖ内容を具

体的に記したᑔ知文書を作成します。その際、

ここに書かれたことは、法人・事業所が実施

するᏯ組として示すものになるため、ြ後の

6160



ഊ೅フ ・ ഐー೐ ・ ೱഊഔ೚޼

実現ᐆ⿧ᮊをきちんと⵱⃁し、担当者などの

実施体制が࿁ᎆ分であれば整えましょう。ြ

後、Ἔたに実施する࿏立ệḖのᏯ組があれば、

順次㣃加してᑔ知します。

࿏立ệḖは、職員によっては「自分には関

係ない」と感じる方もいるかもしれませんが、

このような書面をᐮめたᑔ知が行われると、

職場が࿏立ệḖに力を入れていることが職員

にもよく伝わります。また、ệḖのメニュー

をいくつか用意して、職員が†んでいること

にできるだけ合わせてệḖするᏯ組だと伝え

ることは、職員が職場に対する信㵽を高める

ことに繋がります。

職場からの࿏立ệḖを受けながら、၃事と

⾸ሑ・介護の࿏立をさらに高めていくための

方法は職場ሡ体で考えていく㗺㶅です。その

ためにもᑔ知が第一⋵になります。

࿏立ệḖは、職員の✛⏍により受けたいệ

Ḗは様々です。初期は誰に相談したら良いの

かも分からないかもしれないので、相談Ⰵ口

は明確に示しておきます。ၱ業࿘にはၱ業࿘

の࿁安があり、職場ᬳᨡが㢦付いてくればま

た違う࿁安も出てきます。職場からのệḖⲈ

については、⢐ወ⢐後ၱ῀のወ、⾸ሑၱ業࿘、

ᬳᨡ時・ᬳᨡ後と、その時々のệḖを分けて

示すと分かりやすくなります。Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 8　保育士⑧

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 4　保育士④

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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・ この文書は、 職員全員に配布しましಪう。
・ 様々なịḚⲌがあるので、 場㳬に᭚じたịḚを検討、 実施しましಪう。

解 説
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● 図表 ：⾼ሕや၁㚁ಋ၇နの࿓ⰫịḚのᑘ⩱ἃ 例
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ᅪ᩹ⲻ⟨ 䈲ംഔೠル೹ル೚ᣠⲌᐲむ䈳
に㯜するᏳⷔを実施している13.

 本項目の意図
①ᅪ᩹ⲻ⟨の意⼚
職員がᅦ᩵で、長く働き⸋けられるように、

まずは職員のᅦ᩵✛᱖をᴮḋすることが求め

られます。職員の〦⤛問㶅やメンタル೹ルス

はᅦሡか、ストレスが多いとすれば何が誘ᗋ

となっているかなどを検㖠して、㑻⢌ឬ員会

などでよく話し合い、Ꮿ組を決定します。

もちರん、⤌気になることが㤪けられない

場合もあります。だからこそ、ᅦ᩵㖞断や検

㖞を受け、ὅ期発見・ὅ期⏈⥣によりᅦ᩵を

⸙持していくことが大切です。〦⤛などの

㟽体㛡ㆃを᳚ᱣして၃事することで、ᯣ化

や長期化をさせないよう、ὅめに྾ᐏに相談

して、྾手に現在の業務と付き合っていける

ようにする環境づくりを検討します。

②職場のጔ働ᢃሥ㑿⢐をỸ౫て、 ᭈ㠁࿓㳬
にಲたるᅪ᩹づくりのᏳⷔを
ᅦ᩵㖞断を実施し、事後ᷪ⻯までをフォ

ローすることで効果的な対Ⲉになります。

ᅦ᩵㖞断は、ጐ働安ሡ㑻⢌法などで実施が

⼖務付けられているものです。受㖞率100�

を㤉成しましょう。ただし、受㖞させること

が目的ではありません。ᅦ᩵㖞断の結果にᙺ

づき、事後ᷪ⻯を㙇ずることが大切です。ሽ

検⃁の必要ᮊが示された職員に対しては、職

員がきちんと受㖞するように職場からの働き

かけも大切です。㟽体の࿁㘂が明らかになれ

ば、職場の㦥ᱫ（担当する၃事内容について、

当面のᜠ など）について検討します。

③ംഔೠル೹ル೚に㯜するᏳⷔも㨁㔵
ጐ働安ሡ㑻⢌法により、ጐ働者が�0人以

྾いる法人・事業所では、⌿年䈷ᗉ、「スト

レスチೈック」をሡてのጐ働者に対して実施

することが⼖務付けられています。これは、

ጐ働者が自分のストレスの✛᱖を知ること

で、「うつ」などのメンタル೹ルス࿁㘂を‫

♎に㰚⋯するための၃組みです。

福祉職場は⵱⭂的にもストレスが掛かりや

すく、ストレスをためす౱ないように対ኁし

たり（相談Ⰵ口を複数設⻯、意見Ⲿを設⻯な

ど）、ストレスが高い✛᱖の場合はᎀ᨝の面

ᷥをწして、その後の対Ⲉを㙇じてもらった

り（ストレスが⍃㠯的高い職場の指導方法の

見⧟し、၃事の分担の見⧟しなど）、ハラス

メント⪆ᄋを実施したりするなど、対ⲈをᏯ

る必要があります。

法人 ・ 事業所はᅪ᩹ⲻ理に関するᏳⷔの実施が法ᬢで⼚務付けられています。 また、 本項目では
全ての法人 ・ 事業所に対して、 メンタル೹ルス対Ⲍも求めています。 職員の身体的 ・ ⵵⭆的なᅪ
᩹を⸝持することが大事なので、 効果的に実施することを目指して、 職員へのᑘ知やᅪ᩹㖢断ᬣの
フೊローもᭅᩤします。
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④ᅪ᩹ⲻ⟨に㯜する∈఩なᏳⷔ
● ᅪ᩹ⲻ⟨ಎ㯜すಮ∈఩಍Ᏻⷔ （例）

Ᏻⷔ ሻ᢬例

ᅪ᩹㖢断の促進 ・ ᅪ᩹㖢断の実施に加え、 法定外の検㖢を実施。
・ がん検㖢の受㖢を補ጌ。
・ 人間ドックのᄦ人㛥担を補ጌ。

特定뫄指導対㚼者の
ᴲḏ

・ 特定ᅪ᩹指導対㚼者について、 行動計画を立⃵、 実施。
・ ᎄᨡ、 ⧲護ᨡ、 뫄ᨡによる相㘋Ⰹ᏾を設置。

メンタル೹ルス࿅㘆対Ⲍ ・ 50 名 ⓦの法人 ・ 事業所においてもストレスೢೈックを実施。
・ メンタル೹ルス、 ストレスマネジメント、 アン್ーマネジメントの研修を実施。

インフル೉ン೗ထ㰞 ・ インフル೉ン೗ワクೢンのᷩ⯃料㨅を補ጌ。

〪⤟ထ㰞 ・ 〪⤟ထ㰞に関連した研修を実施。
・ 〪⤟ထ㰞体ẍを実施。
・ リフトやスライデೄング೽ードなどを導入、 ␠用。
・ ᨑ․者に〪⤟೺ルトのịⷮ。
・ パワースー೥の導入。

パワー೰ラスメント ・ セク
೘ഄル೰ラスメント対Ⲍ

・ パワー೰ラスメント ・ セク೘ഄル೰ラスメント相㘋Ⰹ᏾を設置。
・ 外部カೇンセラーが定期的に訪問。
・ ೰ラスメント研修の実施。
・ ೰ラスメント⭙⋳೾スターにより、 ịえ合う職場㶦土ồ㳲。

運動⶜クラ೷ịḚ ・ ␠用 ・ 職員の自࿧的なクラ೷の運営を補ጌ。
・ ス೾ー೥クラ೷の法人会員となり、 職員がᢃპでኴ用ᐊ。

・ インフル೉ン೗ထ㰞の㛻用㛥担も、 全㶊から一部まであります。
・ ,&7 （,QIRUPDWLRQ DQG &RPPXQLFDWLRQ 7HFKQRORJ\ ： 情報通信ᴬ㑸） の␠用や動作センサー

の導入などで業務の効率化が実現できれಓ、 職員の㛥担もᣱなくなるメリットがあります。

解 説

 実践例
ᅦ᩵ⲷ理の実施は、法ᬞ྾の⼖務というᶤ

え方もありますが、㟽体的あるいは⵱⭂的な

ストレスが掛かりやすいと言われる福祉職場

において、できるだけ職員にᅦሡに働いても

らい、良いパフォーマンスを示してもらうと

考えれば、よりⓢ㝦度の高いケアを提供する

ための対Ⲉとも考えられます。

つまり、ᅦ᩵ⲷ理は結果として、利用者の

ⓢ㝦度を高めることにも繋がるᏯ組と言えま

す。法人・事業所として積極的にᏯり組むこ

とが大切です。

なお、ᅦ᩵ⲷ理はᅦ᩵を⸙持するだけでな

く、〦⤛になってしまった場合など㟽体の࿁

㘂を考ᱫして、どのように働き方をᜠえるか

を検討しなければなりません。また、職員へ

の職場からの要求が᫛す౱ていた場合は、求

めるᙺ準を下げる、あるいは、⾸成等のサポ

ートを᫛化するなどの対Ⲉを考えます。ủえ

方、指示の出し方を見⧟すという対Ⲉも有効

かもしれません。このようなフォローに関す

ることがきちんと㙸㘕できて、実際に対応で

きることが大切です。
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（1 ）ᗝ表࿜ࣉの取組にಇいて

法人・事業所が職員のᅦ᩵ⲷ理を行うに

は、必要な情報が伝わる၃組みを整えます。

ᅦ᩵㖞断を確実に受㖞するように⌿年ᑔ知

したり、ᣬ㔺∴の事業所でも自࿣的にスト

レスチೈックを行って情報をᏩ集したり、

࿁ⓢや࿁㘂を㖚えられる相談Ⰵ口を設⻯し

たりと、その方法は様々あります。

（2 ）ᗝ表࿜࣊の取組にಇいて

ᎀ᨝や相談Ⰵ口が、職員からの㖚えを受

け⋯めます。また、相談Ⰵ口ではなく、⧟

ᷥ、法人・事業所に㖚えてくる場合もある

ので⏪意しましょう。

（3 ）ᗝ表࿜࣋の取組にಇいて

ᎀ᨝や相談Ⰵ口からの情報やアドバイス

をもとに、法人・事業所は対応を検討しま

しょう。

（4 ）ᗝ表࿜࣌の取組にಇいて

その対応はケースバイケースです。長時

㯎ጐ働の⣻ጐ、深ᜰጺ務の⣻ጐがᏅᗋであ

れば、対Ⲉは��㵐の項目11におけるᏯ組

と重なってきます。〦⤛、メンタル೹ルス、

ハラスメントなどであれば、職場の業務改

善、マ೮ジメントの改善の検討も必要でし

ょう。さらに、Ἷᬔ⤎、がんなどの問㶅を

ᵃえてしまった時は、⏈⥣と၃事の࿏立ệ

Ḗが必要です。いずれの場合も、どのよう

な対応を行ったのかを記録（㙸事録など）

に残しておきましょう。

（5 ）ᗝ表࿜࣍の取組にಇいて

メンタル೹ルス࿁㘂になってしまった職

員は、ᎀ᨝と相談をしながらệḖをしてい

くことが求められます。職員が「㣛ᨧጺ務」

「ᤄ業制㰭・㦥ᱫ」「ၱ業」のどの段㱚にあ

るのかは、しっかり相談をしましょう。こ

の内「ᤄ業制㰭・㦥ᱫ」の期㯎は、ᎀ学的

には概ಐ3か月とされています。長期㯎に

なると、⤌✛のᗉᬳを㣼らせたりすること

もあるので⏪意しましょう。

● ᅪ᩹ⲻ⟨ （メഔೠル೹ル೚ವᐲむ）ಎ㯜すಮ႞ኽづくり

ᅪ᩹㖢断やストレスೢೈック、職員アン೒ートなどの実施ࣉ

職場ᬷ帰ịḚなど࣍
（職員がၵ業から、ᤈ業ኽ㰱・配ᱯを経て、通常ጾ務ができるまでのịḚ）

職場⡏ᛌồᔀや職場への対᭚をᐲಣ配ᱯ࣌

報ᑋ・相㘋࣋ 㳬㘋・相㘋࣊

医
師
・
相
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ኴ用者 ・ ᡘკに対して㓧Ỷの職員が関ಲる౶とで、 㜠の高い⭡⬶ೖー
೴スがḄკできるとい౩౶とを㞣ಡ౫ると、 職員のチームഐークಒ࿅ᐊ⋋
ですద ಀのᴊ⌮として㨁㔵なのが、 コミュニケーションである౶とಒ㕷౩
ಡでಥあಭಡ౾ಶが、 職員㯒コミュニケーションや組織㶦ᗻを高めるため
にಒ、 職場のᰮ㙮⦕な取組がᭊ㔵ですద ౶の㵘⧟でಒ、 コミュニケー
ションや表彰制度、 クレーム対応、 地域交流といった㕃☣౮ಬ、 ಫಭ職
場を活性化さ౾る取組にಇいて確㗡しಡすద

INDEX
14. 職場内でのコミュニケーション活性化のための取組をしている .......... 68
15. 表彰制度など職員のモチベーションを高める取組を行っている ........ 72
16. 苦情やクレームに対して、 組織として対応する体制がある ................ 76
17. 地域貢献や地域との交流を実施している ............................................ 80
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職場ሻಊの೔ഀആ೬೒ー೘ഈഔ
活ᮎ፥のためのᏳⷔをしている14.

 本項目の意図
①ア೅೨アをᐼい࿂౵て、 事業を഍೺ルアップ
福祉職場では、個ኬのサービスや関わりが、

ᐔ職員により行われており、創意᧴᜼の㣣⸋

です。普段から、「職場をより良くしていき

たい」「法人・事業所としてこういうことに

Ꮿり組んでいきたい」「ここの部分でᗖって

いる」のように様々なことを考えて၃事をし

ています。このᐔ職員の気付きやアイ೨アを

ᐸい྾げて、事業運営に反Ὢしていく၃組み

があることが事業のレベルアップには⋇かせ

ません。これは、ᙺ本的には、組織活動にお

ける⹰のコഀュニケーシഈンです。コഀュニ

ケーシഈンはᏧ方ᐞで行うものですが、職場

でのコഀュニケーシഈンを⧌り྾げていくの

に必要なのは、アイ೨アの受け手としての྾

ᐏの対応です。出てきた気付きやアイ೨アを

྾ᐏ側はしっかりと受け⋯め、感想を㢹ಜる

など、大事にᴞいましょう。⹰のコഀュニケー

シഈンでは、྾ᐏ側も考えていることを㯇示

していくጉ力も⋇かせません。

職員意見書・職員提⃱書、目安Ⲿ、職員アン

ケートの導入といったものがᶋげられます。

②㶦㣟しのボい職場をႧる
職場の㶢㣛しを良くしようとしたら、職

場のሡ員が相手をᣧ重したり、相手に関心

を持ったりするということをᙺ⧓としたコ

ഀュニケーシഈンが必要です。しかし、職

場が᭕しくなったり、職員㯎の関わりで㈀㋷

が⢌じたりすると、いつでも思ったようなコ

ഀュニケーシഈンができず、人㯎関係が౱く

しದくすることさえあります。そこで、相互

理解を深める∺のコഀュニケーシഈンの機会

をᛖやすという対Ⲉが効果的になります。例

えば、日ᨧに行うഀーテೄングをᛖやして、

担当の၃事のᑔ㢕にあることまで話したり、

サークル活動をệḖして、コഀュニケーシഈン

の場を作ったりします。၃事を㲘れたレクリ

೉ーシഈン大会や、㶽事会といったイベント

を行うと、普段はほとんど話さない人との関

わりができたりして、その後の၃事がしやす

くなることがあります。

また、「職員ᐙᜎでの繋がりや㕌⨧を深め

るᏯ組」については、㕌⨧会の設⻯・㯇ᆓ、

サークル活動への㓊ገ、⬨内報などの情報

㗜の発行、職員㯎でのグループウ೉ア（パ

ೞコン、スマートフォンアプリなど）の導入

などで、職員㯎のコഀュニケーシഈンの活

ᮊ化を図りましょう。

職場の㶦通しが良いと、 職員にとってᆯきやすい職場であるだけでなく、 情報や⍩付きが共有され
仕事の㜠の向上にも⺐がります。 このᏳⷔの 1 つ目の視点は、 職員の意見や提⃵がⷔ⺕としてᐼい
上౵られる仕ⷔಢであり、 2 つ目の視点は、 職員同士の⺐がりや㕐⨫を深めコミュニ೒ー೘ഈンを␠
ᮎ化するᏳⷔです。
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 実践例

③䉝䉘䉝のኴ用౭よび⢿意☣
最㢦は、616を利用したコഀュニケーシഈン

が⧌んに行われています。616は手㠫に発信

ができ、とても優れたツールです。実際に、

616を職員㣣ⷦ用ツールとして使用し、業務

効率を高めている法人・事業所も少なくあり

ません。

ただし、文ᡚのみに㰭定されたコഀュニ

ケーシഈンツールであるため、㦥ᱫ࿁㝦から

の㗮解を⢌みやすい面があります。また、使

用方法を㗮れば、個人情報が␡出したり、㗾

㙄࿘ᆜ等の࿁㤚切な発言がᵪửすることもあ

ります。

しかし、⬨会の,T化の㣭ᤝから、ሡ面的に

⭕⋯するのも難しいため、ြ後は616に関す

る職員への⸊⸋的なủ⾸など、法人・事業所

としても積極的なᏯ組が必要になると考えら

れます。

コഀュニケーシഈンの活ᮊ化は、職場内の

様々な事㚸に良いᬇ響を࿂えます。人に対し

てサービスを提供する職場ですので、コഀュ

ニケーシഈンがሡてのᙺ本と言っても良いで

しょう。日々の⸊⸋的な実践が必要です。

①職員の意見をⷔ⺕運営に活用
職員の意見をⲷ理職やᩐ部職員が積極的に

引き྾げて、事業やệḖに活かしていくᏯ組

は、職員の「やりたいこと」を実現していくᔍ

びに繋がります。そのようなことが日ᨧ的に

行われている法人・事業所は、コഀュニケー

シഈンがかなり活ᮊ化した✛⏍です。そうで

はない法人・事業所において、施設長が職員

に「あなたのやりたいことを聞かせてほしい」

と言っても、言葉に㗆まってしまうかもしれ

ません。

最初は、྾ᐏ側が考える「これから」につ

いて、どう思うかを聞くのがⲆえやすいか

もしれません。職員に、指示待ちの意識が

あるうちは、自分の考えを発言するのは難

しいものです。そこで、面談制度を導入して、

1対1で、྾ᐏの考えを伝え、どう思うかを

よく⾏くことからឦめ、ᬢ々にその方の考

えを引き出しながら、考えることを指導し

ていきます。

職員からの意見が出るようになったら、次

に職員の意見を集⶝していく၃組みづくりで

す。職員会㙸ではሡ員が発言する、掲示⁨を

使っていつでも意見を発することができる、

自࿣ጣ᫛会の実施を法人・事業所がサポート

する、施設長に⧟ᷥ話す面談の機会を作る、

あるいはメールをすることができる、「何で

もノート」などのツールを作る、職員ဤ␡ᘽ

の⪆ᄋを行いグループワークで意見をまとめ

させるなど、様々な方法があります。

意見を集⶝した際に、⸊⸋的に、職員が意

見を発することを期待するならば、出てきた

意見に対しては、極力、反応を返すこと（施

ⲈにᏯり組む、意見に対してフೄードバック

する、意見を受けᏯったことを伝えるなど）

が大切です。㗮解とは言え、♆㔿されたと思

えば、どうしても、人はだんだん口が重くな

ります。
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②ೖー೐ル活ጰಛのịḚ
サークル活動へのệḖの၃方も色々あり

ます。

・申㘋してきたサークルに対して、ᣎ⃁し

た྾で、運営㛷用を㓊ገする（一部、ሡ㶆、

㤈具ၐのみなど）

・サークル活動を法人・事業所として公㗝

し、参加をᷨᝩしたり、活動内容をᩙ報

㗜に掲載したりする。

・サークル活動に、時㯎の㦥ᱫをする（㝔

㤃ጺ務の㘂整など。なお、レクリ೉ー

シഈン⪆⯱会など、福祉サービスに⧟

結するテーマは、ᤄ業時㯎内に行うこ

とを㖘ᐆしている例もあります）。

③೔ഀആ೬೒ー೘ഈഔツールの活用
コഀュニケーシഈンの㧿が少ない職場では、

いきなり効果的なコഀュニケーシഈンを目指

すよりも、一度、コഀュニケーシഈンのሡ体

の㧿をᛖやして、そこからⷥっていく方が効

果的です。図表1の共有ノートのように何で

も書けるということは、伝えることをためら

わないで伝えられるメリットがあります。プ

ライベートのことを伝えることで、自分らし

さが伝わることもあります。伝え方には೉チ

ケットがあるのは言うまでもありませんが、

「㦥ᱫはするが、㤒ᱫはしない」というコഀュ

ニケーシഈンをᷨᝩします。

④職員㯒ಊ情報ሬ‘アプഋのᣯ入
最㢦はスマートフォンのᄂ有率も྾がっ

ているので、その日に感じたことや⣫問を、

コഀュニケーシഈンアプリで職員に共有し、

࿁特定の職員からのフೄードバックを受け

ることができます。特にアプリによっては、

ジഄンルኬにノウハウが㉂積されるという

使い方もできます。

会㙼࣍ ・ ⢢し㣊りの活ᮎ፥
会㙸の活ᮊ化のᙺ本は、事ወに㙸㶅を共

有し、ሡ員が考えて参加し、ሡ員が発言して、

記録を残すことです。また、参加者でᐙじ

㙸㶅について真዗に話すという㣭行も重要

です。会㙸録はその会㙸だけでなく、྾႔

の会㙸にも共有されると、職員の意見や考

えが྾႔の㱚ᤨに伝わることになります。

会㙸の活ᮊ化は、会㙸に出᨞したら必ず何

か話すといったルールを決めるなど、様々

な手法があります。

、ሻ報に⬬࣎ ೔ഀആ೬೒ー೘ഈഔ⊺を㯋㖚
⬨内報に、職員のインタビュー記事を載せ

たり、職員アンケートの結果を発表したり、

Ἔ㔺採用者のプロフೄールや一言コメントを

ࡓႠಊも೯ー೩ࡒ
㖋入日 㗽から 㗽へ 内᢬ ⫝̸認者

��1 ◯◯ ⦗さん ᛲに㛼ってあるお知らせや、 マニュアルの࿜には、
ⶴが䃓ಓんで、 ᏿まくなっているものがあるのが
⍩になります。 ⦗さんは、 どう思いますか䉉

6/3 ਛਛ ⦗さん ⁚月 � 月◯日に、 職場のフットサルೢームが試合
をします。 ゖᑡがある方、᭚Ḛしにきてくださいಐ。
ਛਛḾᨤ　0�0� ◯◯◯◯ � ◯◯◯◯

● 図表1 ： ሬ‘೯ー೩ （例）
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載せたりします。၃事とは関係のない、㝟味

や経験談があらたな職員ᐙᜎのဤ␡を⢌むこ

ともあります。

職員ဨ␥ᙁの⪊ᄏを実施࣏
コഀュニケーシഈンにおいて最も情報㧿が

多いのが、対面によるものです。しかし、日

ᨧの᭕しい࿘では、業務の㣣ⷦをすることに

ⷎឦしてしまうこともよくあります。そこ

で、⪆ᄋという時㯎を作り、意識的にဤ␡を

図ります。特に、普段は人に話さないような

自分のス೎ルや考えを「自᧻㯇示」し、また、

参加者ᐙᜎで相手に対する「フೄードバック」

を行います。そのような関わりを積み重ಐて、

コഀュニケーシഈンのハードルを下げるとと

もに、ᐙじ法人・事業所にጺめる職員ᐙᜎ、

目指しているとこರが共㣛であることを理解

します。

ೖഔ೐೚ೌー೪のᣯ入࣐
期㯎を決めて、ሡ員に㦥られたೌード（ᣬ

● 図表2 ： ೖഔ೐೚ೌー೪ （例）

さく切られたⶰ）に、誰に対してでも良いの

で、日ᨧのちょっとした感㙉をⶰに書いて⒦

します。少し♪れくさいですが、サンクスೌー

ドをもらった職員は、大ᜠなጏみになります。

ᐙᆶからのフೄードバックを受けて、初めて

自᧻⾶定感が持てたという例もあります。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 1　介護士①

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

    

    

THANK YOU

    

7170



職場環境 ・ 㶦ᗻ޽

㒉ᬊኽᩮなど職員のഃೢ೺ー೘ഈഔを
㻄めるᏳⷔを㑳ಆている15.

 本項目の意図
①㒉ᬊኽᩮを⇾Ⳕする
アメリೌのぶᩜ心理学者フレ೨リック・

ハーズバーグが提ᓍした「動機付け・㑻⢌理

㘕」では、月ⷪや㜔࿂といったኁ㣽は、それ

が࿁㝦すると「࿁公平だ」と感じて、၃事の

ഃチベーシഈンを下げてしまう要ᗋ（㑻⢌要

ᗋ）とされています。一方で、感㙉やᴧ㗝と

いった、職員のഃチベーシഈンを高める要ᗋ

（動機付け要ᗋ）を効果的に活用することで、

自分が職場に㗝められているのを感じ、さら

に組織に㛣❝していこうとします。つまり、

職場やᐙᆶに㗝められることによって自分自

㟽のᡛ在価ᄹを自㕂し、次への೉೮ル೏ーに

ᜠえていけるのです。

表ᬆ制度を⇺Ⳑすることはそれほど難しい

ことではありません。法人・事業所内で表ᬆ

の⮿類と内容を決めますが、表ᬆは必ずしも

法人・事業所が行う事業への㛣❝に㰭定する

必要はありません。例えば、法人・事業所が

考える職員像に合むする職務外の善行などを

表ᬆの対㚸にᐮめると、職員にとってはこの

組織における働きがいが高まります。どのよ

うなことを表ᬆするのかは、法人・事業所の

価ᄹ㕑に関わるものなので、表ᬆの内容は法

人・事業所で検討して決めるಜきことです。

また、表ᬆにዟ㜔を付けるなどするのも良い

でしょう。

表ᬆの⮿類は以下のようなものが考えられ

ます。

● 図表 1 ： 表ᬊの⯃㶘
⍹年ጾ⸏表彰 5 年 ・ 10 年 ・ 20 年など、 一定年Ỷ以上のጾ⸏者に対する表彰

定年㣉職表彰 定年㣉職者に対する表彰

ồᔀ提⃵表彰 事業や業務に関するồᔀ意見の提⃵ （実行） を行った職員 ・ ೢームに対する表彰

ᔀ行表彰 人ᑨỤጌや社会᝖仕などでሩ的機関から表彰を受けたり、 他のᬩ業員の∸ⳏとなるような
行☤のあった職員 ・ ೢームに対する表彰 （⑇㰞ᗑなどのᘋ᙮㛧❡などもある）

☆ᢦ時ጅጔ表彰 法人 ・ 事業所内での☆ᢦ ・ ⧎㲝などに際し、 人ᑨỤጌ ・ 会社㛦⢔のᄆ全などで㶑㈀なᆯ
きをした職員 ・ ೢームに対する表彰

ᴬ⿫表彰 ᇵ⭿なᴬ⿫を持つ職員 ・ ೢームに対する表彰

法人 ・ 事業所名
ᓩ発表彰

ス೾ー೥、 文化␠動などによりᇵ⭿な成⺆を上౵、 法人 ・ 事業所の名㗞となるጅጔをした
職員 ・ ೢームに対する表彰

項目 10 の㖶პのኅ㤁へのᏬὮとしての表彰ではなく、 何らかの実⺆やጅ⺆に対して೘ンプルに表彰
をしていることを⫝̸認する項目です。 人は㓮められれಓᠾしくなり、 ഃೢ೺ー೘ഈン向上や帰属意識
を高めることも期待できます。
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②㒉ᬊኽᩮを、 法人 ・ 事業所のἃ፥に⃨၊
かせる
重要なのは⇺Ⳑした制度をきちんと実施す

ることで、まずは、職員に制度内容をᑔ知し

ます。そして、実施ᗉ数を重ಐた後、表ᬆの

⮿類をᛖやしたり、内容の改善を行ったりし

ながら、制度のሆ実を図ります。

表ᬆ制度は、その年の表ᬆ者や表ᬆ理⢜を

ሡ職員にᑔ知します。すると、法人・事業所

がどのようなことを大切にしているかという

価ᄹ㕑を知ることに繋がります。また、ၚ㯎

を⮞㜑する機会を作れるので、相手のプラス

面に目をᐞけることがᷨᝩされることになり

ます。お互いをᣧ重する組織㶢ᗷにも繋がる

ものです。

また、�0㵐の項目10「評価に応じてኁ㣽

改善する၃組みを整備している」にある、ኁ

㣽改善の手法としての表ᬆなどではなく、例

えば、学術発表や⪆⯱に名ወを㣣ಐた、ᗞや

都࿣ᆓの検討ឬ員会ឬ員としての活動、Ἔ㔺

事業を創設した、地域の⑃㰚ᗍ員として優⭻

な成⺂を྾げたなどの実⺂・功⺂に対して、

何らかの᫺で㓪めるなど、職員のഃチベーシ

ഈンに繋がる၃組みがあるかを確㗝します。

表ᬆ制度において、どのような人（こと）

が表ᬆの対㚸になるのかが、職員に伝わって

いることが大切です。ここで紹介するのは実

施要⸝という⪯いᎩ㚸の書類で、内容も経営

会㙸で決定する၃組みです。これにとらわれ

ることなく、もっと₥らかいᎩ㚸のᑔ知文書

を作成したり、表ᬆされる人（こと）をᴷ票

で決める၃組みにするなど、もっと職員が関

わりやすくすることもできます。

①㒉ᬊ᪽のሱ体的な実施方法
㶍ㇼな実⺂がある職員を㓪める၃組みと

して「何を㓪める対㚸とするか」を定めた後

に検討するのは「どのように㓪めるか」です。

職員のഃチベーシഈンᐞ྾や組織へのᨡᤢ意

識の㧫成を期待しているので、職員の自ᣧ心

をくす౳るような表ᬆの機会を考えます。表

ᬆ᪹の次第（パンフレット）を作っておくと、

表ᬆの実施の記録にもなります。

（1 ）表彰に់Ꮨをᵿた౾る

理事長ᢖ、施設長ᢖに受㜔者に集まって

もらい表ᬆ✛を᷏࿂したり、ベストパフォ

ーマンス㜔のような年㯎タイトルのような

ものであれば、1つのトロフೄーを受け⸊

いでいくことなどによって、名㗚を┸出で

きます。重要な㜔には法人・事業所の創設

者の名ወをቊしたりすることもあります。

（2 ）ሥ員の前でᏴ㜘を発表する

法人・事業所のⶥ会などで、၄の職員の

ወで㜔✛を᷏࿂し、受㜔コメントを㢹ಜる

などの┸出もできます。

（3 ）ዣ㜘を用ᰮする

㜔✛だけでなく、ᓜᒗኻや特ኬၱ῀、⪆

ᄋἬ行、記᭩ᒗなどのዟ㜔を用意すると、

受㜔が特ኬなものというᎩ㚸が᫛まりま

す。また、၄の職員の話㶅にもなることで、

表ᬆ後にもそのᬇ響が⸋きます。
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・ ⸎⸏的に表彰を実施するためには、 このように㔾⮯化しておくと良いでしಪう。
・ 㔾⮯を職員へのᑘ知の೥ールにすることもできますが、 もっと広報的なⶴ㳬を作ってᑘ知すると、

職員への㸰₨ಢも良くなります。
・ ዣ㜘として、 特別ၵῄがある೒ースです。 その他、 㖋念ᒛを㜶るといった方法もあります。

解 説

②㒉ᬊኽᩮの㔾⮯፥の例

社会福祉法人○○会  
表彰制度 実施要綱（例）  

 
 

この要綱は、社会福祉法人◯◯会の職員（以下、単に「職員」という）に対する永年勤続

表彰および、特別表彰について必要な事項を定める。  
 
（永年勤続表彰）  
第１条  永年にわたり職務に精励し、事業に貢献した職員が、他の職員の模範とすることが

できると認められる時は、これを表彰する。ただし、経営会議で、表彰の意を表す

るに不適当と認められる者は、対象から除外する。  
 
（永年勤続表彰の対象職員）  
第２条	 永年勤続表彰を受ける者は、4 月 1 日を基準日として、職員として引き続き 5 年、

10 年、20 年以上勤務している職員とする。  
 
（特別表彰）  
第３条	 社会福祉法人○○会が行う事業の発展、増進に寄与、貢献した職員およびチーム

ワークや地域社会に大きく貢献した職員を讃えて、これを表彰する。  
 
（決定と実施）  
第４条	 表彰の対象者を、毎年◯月の経営会議にて決定し、表彰は表彰状を授与して行う。

表彰方法は、○○の全体行事と並行して実施し、理事長名による表彰状と記念品

を贈呈する。  
 
（特別休暇）  
第５条	 永年勤続表彰の対象者には、就業規則第◯条にて規定される特別休暇が付与され

る。  
 
（その他）  
第６条	 この要綱に定めるもののほか、表彰制度に関して必要な事項は、法人本部が別に

定めるものとする。  
 
付則  
	 	 	 この要綱は、○○年４月１日より施行する。  

● 図表2 ： 表ᬊኽᩮ　実施㔵⸡ （例）
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・ ၀ᗍ紹介したのは、 職員同士の認め合い ・ 人事㖶პでは㖶პできない㵢᫝りに対しての表彰ኽ
度の例になります。

・ 表彰のテーマはあえてῶήな表現とし、 職員同士が良い所を見つけ合うことを推奨しています。

解 説

15.
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③㒉ᬊまಊのሱ体的なプロ೜೚の例
表ᬆ制度の一例として、職員が相互に関心

を持ちお互いを㚆え合うことで、職場の活ᮊ

化を図ることを目的とした例を紹介します。

● 図表� ： ሱ႞⦕಍೸എ೜೚ （例）

● 図表� ： 表ᬊኽᩮ （例）特別賞の例

≪解説≫
・今回紹介したのは、職員同⼠の認め合い・⼈事評価では評価できない頑張りに対しての表彰制度の例になります。
・表彰のテーマはあえて曖昧な表現とし、職員同⼠が良い所を⾒つけ合うことを推奨しています。

おもてなしの⼼賞

あなたは、来客予定の際の事務

所の掃除や、笑顔で挨拶やお茶

出しを⾏ってくれていました。

これからも、変わらずおもてなしの

⼼をもって頑張ってください。

◯年◯⽉◯⽇

◯◯◯福祉会

施設⻑ ◯◯◯◯

あなたは、⾏事を検討する時、

いつも斬新な提案をしてくれ、職

員⼀同の新しい発想のヒントに

つながっています。

これからも、どんどん新しい発想

の提案をお願いします。
◯年◯⽉◯⽇
◯◯◯福祉会
施設⻑ ◯◯◯◯

企画提案賞 おもしろ賞
あなたは、いつも⼯夫を凝らし
⼀⼈ひとりに合わせたコミュニケ
ーションで利⽤者様を楽しませ
てくれます。これからも、利⽤
者様が○○デイサービスに来
てよかったと思えるようなサービ
スを提供し続けてください。

◯年◯⽉◯⽇
◯◯◯福祉会
施設⻑ ◯◯◯◯
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ㄯ情や೐഍ーഁにᣠして、
ⷔ⺕としてᣠ᭚する体ኽ౯౥る16.

 本項目の意図
①ᣠ᭚のプロ೜೚を→㖁
何か問㶅が㝏きた時に一方的に職員に㛪ၟを

ᵋし付けることのない職場は、職員にとって

信㵽できる職場です。このことは、働きやす

い職場環境を㧫成する意味でとても重要です。

ㄫ情やクレームについて対応するのは、福

祉サービスを実施する྾では当♎のことで

す。その際、ㄫ情やクレームに対して、職

員一人ಕとりが㛪ၟある対応をᏯることも

大切ですが、本項目で求めているのは、組

織としてきちんと対応する体制を⇺Ⳑして

いることです。ㄫ情やクレームが組織内で

共有され、組織として対応するためのᙺ本

的な方法やルールが決められていて、さらに、

職員の役割分担まで決めているといった組織

としての体制が整っていることが大切です。

まず、ㄫ情やクレームがどこから入るかを

検討します。利用者から先に㖚えるケースも

あれば、事業者から積極的に聞くケース（意

見Ⲿの設⻯や定期的なアンケート実施、ᢥἳ

会でのフリートークなど）も考えられます。

次に、どのような対応プロセスがあるかを

検討します。プロセスは、そのルートにより

多少の᧺はあるかもしれませんが、情報を集

⶝・整理し、対Ⲉを検討し、重要なものは職

場に情報を共有するという点はᐙじです。特

に、利用者がㄫ情を㖚えているのに、それが

Ổ⻯されると、✛⏍はᯣ化するので、対Ⲉの

検討や指示ができる担当者（チーム）に、ス

ピー೨ೄに情報がᤕく၃組みを検討します。

②ⷔ⺕としての方針を→㖁
ㄫ情やクレームに対して組織としてどのよ

うに対応するかを㙸㘕します。ㄫ情やクレー

ムに対して、ሡて先方の要†㣛りに対応でき

るとは㰭りません。法人・事業所の方針と合

わないことであれば、㗫意を示しながら法

人・事業所の考え方を理解していただく機会

とすることも考えられます。また、どの職員

がそのㄫ情やクレームに対応すると、ㄫ情や

クレームを㖚えた方のⶥᬧをᬧやすいかとい

う検討も必要です。

③㛵㨁な情報をᏭ㲈する機会
利用者にとって「職員の対応」は「法人・

事業所の対応」として受けᏯられます。ㄫ情

やクレームについて組織としてきちんと対

応する၃組みがあることは、利用者の利⧂

にも繋がります。ㄫ情やクレームがあって

も、「誰に相談をしたら良いのか分からない」

ㄯ情やクレームを受けた職員が 1 人でその対᭚にㄯᱯしたり、 㛮ၣを㛥ったりしている✟ᱚは、 その
職員にとって大きな㛥担です。 その職員を他の職員がサ೾ートしたり、 他の職員が対᭚したり、 ㄯ情
やクレームの対᭚事例をⷔ⺕内で共有するなど、 ⷔ⺕対᭚の体ኽをỸえることが重要です。
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・ ㄯ情やクレーム対᭚は、 相မの信㶁関係が重要です。 誠実できちんとした対᭚をとるためには、
相㘋やㄯ情のレ೺ルに合わせて、 ⷔ⺕のどの㱞᤬の人間が対᭚するのか、 どのように対᭚する
のかといった部分をきちんと⎡めておくことで、 職員もㄯ情やクレームに対してᢃᭈして向き合う
ことができます。

・ రⰉ᏾がどこにあり、 連ⷪልがどこで㗽なのかఱ ర相㘋をしたりㄯ情を言ったら、 どのように対ኅさ
れるのかఱ といったことが説明できる表や図を用意しておくと良いでしಪう。

解 説

● 図表1 ： ㄯ᯷や೐഍ーഁಛのⷔ⺕ᣠ᭚の႞ኽ （例）
● ㄯ情 ・ ೐഍ーഁⰉ᏾の㖚⻳

・ ⷔ⺕内のㄯ情 ・ クレーム受付担当の⎡定
（職員がㄯ情 ・ クレームを報ᑋするል、 相㘋するልなど）

・ 行ộなどⱬ࿁者機関のⰉ᏾

・ 担当職員の明⫝̸化 （その年の具体的な体ኽ）

・ 定期的なアン೒ートの実施

・ 意見Ⳃの設置

● ᣠ᭚プロ೜೚ 

・ ㄯ情 ・ クレームの報ᑋ書様式、 報ᑋルート （手段） の明⫝̸化

・ ⧣ᷩ職員へᢴせられたㄯ情 ・ クレームへの対᭚プロセスの⫝̸立

・ ౷意見Ⳃやアン೒ートでᢴせられたㄯ情 ・ クレームへの対᭚プロセスの⫝̸立

● ㄯ情 ・ ೐഍ーഁኰのᙾ本的なᣠ᭚方針

・ ㄯ情 ・ クレームのᏳりᴢいを検討 （サービス内᢬、 特定の職員 ・ ೢーム、 他のኴ用者、 ᢩἷ、 施設 ・ 機ᖄなど）

● ᣠኅ方法

・ ㄯ情 ・ クレームのᏳりᴢい担当者、 㛮ၣ者が対᭚について上ᐓや理事長、 社長、 経営᤬に説明

・ 施設や事業所のᛲなどへ掲示し、 ㄯ情と対᭚内᢬についてሩ表

● ⷔ⺕ሻᑘ⩱

・ Ⰹ᏾、 対᭚プロセス、 内᢬の᥻別ルール、 対ኅ方法を職員にᑘ知

・ 職員を対㚼にᷩ㤁研修、 ㄯ情対᭚研修を実施

✛᱖が⸋くと࿁ⓢもᛖ大します。より良い

サービスを提供するためにも利用者のㄫ情

やクレームはとても㛱重なものです。㛱重

な情報をᏩ集するというスタンスでᏯり組

むことが大切です。
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 実践例

● 図表2 ： ㄯ᯷㕨⎡㛮ၣ⽐ಡಊのᣠ᭚౯ᭊ㔵಍ㄯ᯷や೐഍ーഁの場ᐙ （例）

ೖー೴೚ኴ⢙⽐

法ဵ ജန⇁ᴁ

・ 一⋌対᭚
・ 報ᑋ書作成

・ ပ⋌対᭚
・ 職員への対᭚の指示など

ㄯ᯷㕨⎡㛮ၣ⽐

・ ఴክ ᣠ᭚వⷚ営഍೺ルᓦ㶉ಛのᣠ᭚　  ・ ఴ再発㰞⋳వㄯ情ᣠ᭚ⷞ果のᑘ⩱䈲ሬ‘䈳 　

・ ఴክ ᣠ᭚వ㕨⎡ᣠ᭚ೢーഁの⇾Ⳕ　  　・ ఴ再発㰞⋳వⷔ⺕഍೺ルのထ㰞Ⲍの⇾Ⳕ

ㄯ᯷Ᏼ၊ᵕ᫳⽐

職�ᒨ

ㄯ情やクレームの
申し出 ఴክ ᣠ᭚వ

㙍⻰、対᭚の報ᑋ
ఴ再発㰞⋳にᐢけたᣠ᭚వ

ồᔀⶡ⁔事項の報ᑋ

報ᑋ、相㘋

報ᑋ、相㘋

ఴክ ᣠ᭚వ ఴ再発㰞⋳వ検討、ጌ言、
（೒ースにより）対᭚Ⰹ᏾の引き受け

ఴክ ᣠ᭚వ ఴ再発㰞⋳వ検討、ጌ言、
（೒ースにより）対᭚Ⰹ᏾の引き受け

サービス利用者がㄫ情やクレームを申し

出る先は、担当する職員や第三者ឬ員、法人・

事業所が設⻯するᴷ書Ⲿ、さらには利用者

アンケート㘂⃁など、様々なものがありま

すが、ここでは、担当の職員に㰭定して解

説します。
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・ 職員、 ㄯ情受付担当者、 ㄯ情解⎡㛮ၣ者の間で交わされる報ᑋやጌ言も㖋㫹に⌔しておくと、
ⷔ⺕的対᭚がしやすくなります。

・ ㄯ情解⎡㛮ၣ者に㖋された రㄯ情対᭚ⷞ果のᑘ知ఱ については、 ㄯ情内᢬や対᭚の内᢬を
ファイリングして、 ၀ᬣに生かす情報としてᑘ知します。

解 説

・ ㄯ情やクレーム対᭚に関する研修の実施
・ ᗚったことが言いやすい㲣ᗜ⍩づくり
・ ㄯ情やクレーム対᭚の体ኽの共有
・ ኴ用者へのアン೒ートを実施する等、
　ⷔ⺕的対᭚を強化

・ ㄯ情やクレーム対᭚に関する研修の実施
・ ㄯ情解⎡㛮ၣ者によるサ೾ート
・ 全職員からの関連する情報の集ⶡ

職ᒨಛのೖ೾ー೩ ㄯ᯷Ᏼ၊ᵕ᫳⽐ಛのೖ೾ー೩

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 6　集合⑥　

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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ᘋ᙮㛧❡やᘋ᙮とのဨ␥を
実施している17.

 本項目の意図
① 「ᘋ᙮㛧❡」のᏳⷔ
地域の福祉に㛣❝したり、地域づくりに᎖

力したりと、職員が地域に㛣❝できることは

たくさんあります。

福祉の職場を学んでもらうために、ᣬ学

⃔・࿘学⃔・高⃔などのሑⰺ・⢌ᬤや地域の

೽ランテೄアの受け入れが考えられます。こ

のᏯ組は、福祉という文化を地域に根付かせ

ることに繋がりますので、福祉の考え方や福

祉という၃事の意⼖を伝えていくことが大切

です。

また、地域には福祉に関してᗖっている人

や࿁安に感じている人、何か㛣❝したい人な

ど、様々な人がῙらしています。職員が持っ

ている福祉のᣟ㮾ᮊを活かして、ᣟ㮾分㧾の

地域相談会を㯇ᆓしたり、セഀ೫ー（介護ủ

ᢖなど）の㙇᨝役を務めたりすることも積極

的に検討しましょう。職員が地域の一員とし

て、地域行事に参加する機会も考えてみます。

② 「ᘋ᙮ဨ␥」のᏳⷔ
地域で行われている行事に職員や利用者

が参加すると、法人・事業所のことを地域の

方が知るきっかけになります。地域の方に法

人・事業所への関心を高めてもらうことで、

職員にも良い意味での見られている意識が

⢌まれ、より信㵽されるように、あるいはよ

り地域での㛣❝度を高めようと行動するよ

うになるため、法人・事業所の発ᤝに繋がり

ます。

また、法人・事業所内に地域の人をᵦき入

れることで、㯇かれた施設というᎩ㚸を持っ

てもらえます。例えば、法人・事業所࿣ᆓの

お⭋りなどのイベントへのᵦ待、ホールなど

の設備の地域の住民への㛴出、子⾸てなどᣟ

㮾分㧾に関する相談ệḖ、地域の子ども㤉へ

の学習ệḖなど様々なことが考えられます。

③㕾⢨的な実施
どのような地域㛣❝、地域ဤ␡を実施する

かを検討したら、次は具体的に必要な人数や

時㯎を考えて計画を立てることが大切です。

その際は、はじめから立␟な内容を考えるよ

りも、まずはできること・できるとこರから

計画を立てて実施してみます。実施してみる

と様々な発見があります。そして、ၥ画、実

施、参加、反⧧について記録をきちんと残し、

以㰫の活動に役立てることで、地域からの信

㵽はさらに高まります。また、Ἷに地域㛣❝

や地域ဤ␡を実施している法人・事業所でも、

法人 ・ 事業所がᘋ᙮㛧❡やᘋ᙮との交␥を行うと、 ᘋ᙮社会の␠ᮎ化に㛧❡できるだけでなく、
ᘋ᙮に対して開かれた法人 ・ 事業所にすることができます。 そのため、 ᘋ᙮㛧❡やᘋ᙮との交␥を
実施することは全ての法人 ・ 事業所にとって重要です。 実施には様々な方法がありますが、 法人 ・
事業所として実施できる内᢬で、 職員にも良い影響がありそうなᏳⷔを検討します。
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内容の見⧟しを図ったり、၄のᏯ組を検討し

たりしてみることが重要です。その結果、地

域とのἜたな関係がⳐけたり、法人・事業所

のᡛ在意⼖を高められたりすることができ、

職員のഃチベーシഈンが྾がることも期待で

きます。

④ᘋ᙮ဨ␥を福祉ೖー೴೚の㜠のᐢ࿂に活
かす
福祉サービスは場所、職員数などが㰭られ

た⁒ၝの࿘で行われます。特に施設系サービ

スでは、施設内で一定⮫度、サービスが完結

できますが、地域ဤ␡で施設外の方が訪ಐて

きたり、㣋に施設を出て地域の人と関わった

りすると、利用者はいつもと違う体験ができ

ます。すると、いつもは見せない表情から利

用者のἜたな一面を発見できるかもしれませ

ん。地域ဤ␡は利用者や地域のⓢ㝦がᬧられ

るだけではなく、サービスのᐞ྾のೳントが

ᬧられるメリットもあります。

とこರで、良い意味での見られている意識

を持つことができることには先に㕦れました

が、福祉の၃事は一ギの人から見ると、ᣟ㮾

ᮊの高さが見えにくいものです。1つのケア

をとってもそこに様々な知識や経験からくる

職員の判断があったり、それを確実に実施す

る職員の技術があることはなかなか分かりま

せん。地域とのဤ␡の࿘で、職員が自分たち

のᣟ㮾ᮊを語っていくと、自分たちの良さを

示す機会にもなりますし、地域の住民が職員

を福祉のプロフೈッシഈ೫ルと見てくれるこ

とにも繋がります。

ᘋ᙮のፘᵰ的なịḚ࣍ ・ ೖー೴೚Ḅკ体ኽ
の⇾Ⳕの㕃☣
Ꮓ⢌ጐ働⧧は、ᐆ⿧な㰭り住みᱤれた地域

で自分らしいῙらしを⸋けることができるよ

う、地域のፔᵬ的なệḖ・サービス提供体制

（地域ፔᵬケアシステム）の⇺Ⳑをᷨ㣭してい

ます。訪問介護事業所などの居宅系サービス

も地域との関わりが求められますが、大㔺∴

な事業所と⍃ಜてᣬ㔺∴の事業所では、地域

㛣❝や地域とのဤ␡をするまでのႠ㓆がない

と言われることもあります。しかし、ᣬ㔺∴

の事業所でも、何らかの地域㛣❝や地域との

ဤ␡を行うことはᐆ⿧です。

例えば、ご㢦所へのᶏᵵや声掛けはす౳に

行えます。その၄にも、地域の⢣内会や⑃㰚

ᗍへの加⧏、地域のᆓしや⒖᷌活動への参加

など、地域で行われている活動に入っていく

ことができます。地域の利用者がより⢌活し

やすいように、スーパーやᓜᩢなどのᩢゟに

利用者用のベンチの設⻯や段᧺の解⑃をᑣび

掛けるといったことなどもᣟ㮾ᮊを活かした

活動です。

また、居宅系サービスにおいては、施設系

サービスと⍃ಜて職員の目が㲘れている時㯎

も長いため、地域住民による利用者への日ᨧ

的な声かけ、見᡾りが少しでもᬧられると、

利用者にとっても有⧂です。地域住民から、

何か気になることがあった際に、居宅系サー

ビスの事業所に㣣ⷦがもらえれば、ケアマ೮

ジഄーに繋౳こともできるでしょう。地域住

民から、地域の文化や⋾ᐉなどの情報がᬧら

れれば、地域をより理解した྾でệḖができ

るかもしれません。

地域住民とのဤ␡が深まれば、㣣ⷦೌー

ドを作って㦥ᨉし、非ᨧ時などの際に事業

所と住民が㣣ⷦをᏯり合うなどの情報೮ッ

トワークを作るといったᏯ組もあります。
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