
この手引きが目指すもの

　今、提供している介護サービスで、お困りごとはないですか？
　本手引きは、業務の改善活動を通じて、介護サービスの質を維持・向上させつつ、日々忙しい
介護現場の職場環境をより働きやすく変えていくための道標です。

1.職場環境の整備

2.業務の明確化と役割分担：（1）業務全体の流れの再構築

　　　　　整理・整頓ができていないため、資料を探すにも時間がかかる。
　　　　　5S活動（整理・整頓・清掃・清潔・しつけ）を行う。
　　　　　何がどこにあるか、すぐに把握できるようになる。 P26

　　　　　�役割分担やシフトが適切に設定されていないため、職員の負担増やケアの質の低下を招いて
いる。

　　　　　作業分析を行い、役割分担の見直しやシフトの組み換えを行う。
　　　　　職員それぞれが従事する業務に向き合うことができる。 P32

業務を明確化し、適切な役割分担
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　業務改善というと、難しい印象を持つかもしれませんが、色々な取組をステップ毎に紹介する
など改善活動の手順がイメージしやすくなるように心がけました。この手引きを読んで改善活動
に取組み、より良いサービス・働きやすく笑顔の絶えない職場を目指しましょう。

　　　　　職員の身体的負担や心理的負担が大きい。
　　　　　課題にあった介護ロボット・センサー等の導入を行う。
　　　　　職員の身体的負担と心理的負担が軽減。 P40

　　　　　�申し送り事項が決められておらず、人によって異なる引継ぎを行っているために時間がかかっ
ている。

　　　　　適切な申し送り事項を検討の上、標準化する。
　　　　　申し送り等の時間が短縮。 P51

2.業務の明確化と役割分担：（2）テクノロジーの活用

3.手順書の作成

職員の心理的負担が大きい

職員によって異なる申し送り
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職員の心理的負担を軽減

申し送りを標準化



4.記録・報告様式の工夫

5.情報共有の工夫

　　　　　�記録作成時に、何度も転記する必要がある。
　　　　　介護記録の電子化を行い、情報の一元管理を行う。
　　　　　記録作成の負担が軽減。また、写真や動画を活用した利用者情報の共有が可能。 P53

　　　　　�管理者から現場職員に対してそれぞれ指示しており、タイムリーな指示ができていない。
　　　　　インカムを職員に配布して、業務に当たる。
　　　　　タイムリーな情報共有ができ、対応が迅速化。 P57

帳票に何度も転記

活動している職員に対して
それぞれ指示

タブレット端末やスマートフォンによる
データ入力（音声入力含む）とデータ共有

インカムを利用した
タイムリーな情報共有
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7.理念・行動指針の徹底

　　　　　�教育担当の職員の教え方にブレが生じ、施設全体で業務の手順やケアの質が一定に保てな
い。

　　　　　「他職員に対して教える」ことを教育する。
　　　　　標準的な手順に則って指導できるリーダーが育成できる。 P67

　　　　　手順書にないイレギュラーな事態への対応や優先順位が分からない。
　　　　　理念・行動指針を全職員に伝え、徹底する。
　　　　　イレギュラーな事態に対しても、理念や行動指針に即した判断や行動ができる。 P71

6.OJTの仕組みづくり

職員の教え方にブレがある

イレギュラーな事態が起こると
職員が自身で判断できない

教育内容と指導方法を統一

組織の理念や行動指針に基づいた
自律的な行動
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