
業務改善を進めるための
具体的な視点・ツール等

２０２２年９月７日
ウェル・ナビ株式会社

代表取締役 阿部信子



自己紹介と少しだけ前置き



略歴

ウェル・ナビ株式会社代表取締役
（株）エスアールエル、（株）三菱総合研究所 研究員を経て、１９９７年１月ウェル・ナビ（株） 設立。

医療・介護事業のマネジメント・コンサルタント。NPO法人日本介護経営学会監事。

東北大学 法学部 卒（1985年）慶應義塾大学 大学院経営管理研究科修士課程 修了（MBA）（1992年）

職務経歴

（１）㈱ＳＲＬ

経営企画室、人事教育部教育課にて社員研修、提案制度事務局、社内報の編集

（２）三菱総合研究所

医療・福祉研究部にて「介護サービスニーズの将来推計」「介護サービスの需要構造の分析」を

ベースにした介護ビジネスの振興策および公的介護保険制度創設の必要性を提言

（３）ウェル・ナビ㈱

①介護保険制度の『インフラ整備』 介護サービス評価の仕組づくり、ケアマネジャーの教育研修等

②医療・介護事業の『運営支援』 開設支援、運営状況評価、運営改善指導、人材育成等

③高齢者ニーズ調査、顧客満足度調査などの『リサーチ』

④シニアビジネス・介護事業の『情報提供』 新規参入、投資判断、サービス・商品開発等
3



福祉事業法人の経営課題

法人の規模が小さく、法人数が多い

「経営」の視点が稀薄

人材管理の難しさ

（３Ｋイメージ、人材のレベル、習熟度）

品質管理の難しさ



「介護分野の生産性向上」とは？

○平成28年度、内閣府主管により、深刻な人手不足が懸念されるサービス業

５分野（介護・飲食・宿泊・小売・運送）において、製造業のノウハウを活用

した生産性向上に取り組むモデル事業が実施された。

○モデル事業の成果は、 「平成29年第２回生産性向上国民運動推進協議会」

において発表された。

生産性向上国民運動推進協議会（内閣府）

https://www5.cao.go.jp/keizai1/productivity/productivity.html

https://www5.cao.go.jp/keizai1/productivity/productivity.html


『生産性向上に資するガイドライン』

●未来投資戦略２０１８に係る閣議決定

『業務効率化・生産性向上に関わるガイドラインを２０１８年度中に作
成・普及させ、好事例の展開を図る』

●平成30年度、介護サービス事業における生産性向上に資するガイ
ドライン３編（施設、医療系、居宅）が発行

●令和元年度、介護サービス事業における生産性向上に資するガイ
ドライン改訂版３編（施設、医療系、居宅）が発行

https://www.mhlw.go.jp/stf/kaigo-seisansei.html

https://www.mhlw.go.jp/stf/kaigo-seisansei.html


生産性向上への取り組みの意義

◆目的
「仕事の価値を高める」

◆手段
KAIZENを通じた人材育成・組織開発



更に言えば

・激動する環境変化に適応できる人材・組織の

基盤づくり

・ＫＡＩＺＥＮは組織の基礎体力づくり、来るべき

変革（イノベーション）への備え



１．生産性向上にむけた基本ステップ

２．業務改善を進めるための具体的な視
点、ツール等

３．業務改善の事例から

お話しすること



１．生産性向上にむけた基本ステップ



改善活動の標準的な手順



（１）準備

・取り組みへの動機付けとして経営者の宣言
・プロジェクトメンバーの選定、プロジェクトの体制づくり

・ＫＡＩＺＥＮの視点（３Ｍ５Ｓ）の習得

（２）課題の見える化ツールの特色と使い方

①気づきシートと因果関係図

②業務時間調査

（３）PDCAサイクルの回し方

・小さな成功体験を重ねる

・プロジェクト期間の考え方

（４）プロジェクトの成果に対する考え方



２．業務改善を進めるための具体的な視点、ツール等



（１）準備

①取り組みへの動機付けとして経営者の宣言

・組織全体で取り組む意識

②プロジェクトメンバーの選定、プロジェクトの体制づくり

・プロジェクトメンバーは組織を代表して取り組む意識

・プロジェクトメンバーだけに委ねるのではなく、チームや

メンバーを支援する意識

③KAIZENの視点（３M５S）の習得

・３M５Sは仕事の基本



KAIZENの視点

ムリ 設備や人材の心身への過度
の負担

ムダ 人件費のみを高める活動

ムラ 人・仕事量の負荷のバラつき

３M 課題識別の着眼点 ５S 課題解決の糸口

整理 要るものと要らないものを分けて、
要らないものを捨てる。断捨離

清掃 身の回りのものを常にきれいにして、
いつでも使えるように点検しておく。
保守点検・スタンバイ

整頓 必要なものをすぐに取り出せ、しまえるよう
にする。
三定（定置・定品・定量）、手元化（探す手間
を省く）を徹底する。収納

清潔 整理、清掃、整頓の3Sを維持・継続する。
清潔と不潔を分ける。キレイ・キタナイの感覚

躾 決められたことを、いつも正しく守る習慣をつ
ける。トレーニング



（２）課題の見える化

①気づきシートと因果関係図

・職員の現場目線で具体的な問題意識の共有化

②業務時間調査

・複数職員の業務全体の俯瞰



①気づきシートと因果関係図



気づきシートを付箋に転記し、「原因」「結果」「影響」に分けて貼り付け、
矢印→で関連付ける



STEP1

STEP２

STEP３

STEP４

まずは調査日を決め職員に周知しましょう。調査の期間は１日（24時間）です。
調査日に勤務する全ての職員が対象になります。

調査日当日、対象者は残業を含め、勤務時間中、10分ごとに業務区分を業務区分表から
選び、調査表に記入します。

業務区分ごとに色を決め、色鉛筆などで色塗りを行うことで業務時間調査結果が完成し、
対象者の時間ごとでの業務が一目でわかるようになります。

調査日後日、管理者は、対象者から提出された調査表に記載されている業務区分に従って、
作業内容を記入します。

②業務時間調査



記入日： 月　　　　　日

フロア：

氏名：

■　左軸の時間に実施していた業務に○をつけてください。

■　「巡回」についてのみ、次の時間までの間に実施した場合は○をつけてください。
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8:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:10 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:20 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:30 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:40 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:50 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:10 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:20 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:30 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:40 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:50 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:10 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:20 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:30 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:40 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:50 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

11:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

業務内容記録表

コミュニケーション その他個別支援身体介護 基本動作 医療

独自作成事例



（３）PDCAサイクル

①小さな成功体験を重ねる

・初期の段階で成功体験を得る（どんなに小さくてもgood!)

・成功は試行錯誤から、失敗も経験、とにかく実行！

②プロジェクト期間の考え方

・目標に対しての期限、プロジェクト期間を明確に

・プロジェクト期間は２～３ヶ月、プロジェクト会議は週１回推奨

（３ヶ月以上長いと疲弊感、進捗確認はこまめに）





ここで重要なのは“とにかくまずはやってみる”という姿勢です。実行段階は修正の連続です。
とにかくまずはやってみて、あとは走りながら試行錯誤を繰り返せばよいのです。

プロジェクトに対する現場のモチベーションをキープするためのコツとして、早い段階で小さな
成功事例をつくり出すようにことを意識しましょう。大きな成功は小さな成功の積み重ねか
ら生まれます。どんなに些細な成果であっても、成功事例を積極的に周知することで、他
の職員の取組に対する心理的ハードルが下がり、新たなアイデアや工夫に繋がっていきま
す。

また、改善活動は、期限を設定し、限られた時間の中で素早くPDCAを回しながら、小さ
な成功事例を作り出し、継続することが非常に重要です。



（４）プロジェクトの成果に対する考え方

①数値で把握し、数値目標を設定する

・負担と感じる業務の時間・頻度を計測し把握する（Fact finding）

（「負担感」で終わらせない、印象や思い込みで終わらせない）

・目標値を設定する（Goal）

②組織力の成果は、職員の意識変化

・職員の意識変化が最重要！



３．業務改善の事例から



（１）５Ｓの視点で環境整備

（２）３Ｍの「気づきシート」と因果関係図で課題を見える化

（３）業務時間調査で全体を俯瞰し、基本業務の流れを適正化

（４）記録・報告書を工夫し、関係者との情報共有を促進

（５）ＯＪＴ（On the Job Training）の仕組みづくり

（６）理念・行動指針の徹底



（１）５Ｓの視点で環境整備



環境整備は仕事の基本！
環境整備ができないところで質の高い仕事はできない！

＜進め方＞

①５Ｓの視点で要改善箇所を写真に撮り、客観視する。

②担当者、期限を決めて改善する。

③維持のためのルールや手順を決め、改善後（あるべき姿）
の写真を撮る。



月日 整備箇所 内容 担当 終了日 完了

8月4日
笹が通路にはみ出しており、目
に入るなど危ない。

8月4日
扉を閉める注意の張り紙があ
るが、ほとんどの扉が開いてい
た。

8月4日
スプーン等がそのまま置かれ
ていた。



8月4日
8月に５月と６月の思い出は必
要か。また、掲示の仕方が雑で
ある。

8月4日 整理・整頓が必要。

8月4日
麦茶が長い時間置かれてい
た。



場所 事項 分類 対応策

何故新聞紙？ 整理
整頓

・所定の新聞ラックに収納する。

・服薬のセット間違いなどのヒヤリ体
験も起きているので薬以外は置かず、
ひと目でわかるように整える。

マッサージ機に
蠅叩きが必要
ですか？

整頓

・使用したら所定の場所にもどしてお
き、必要な時にすぐ使えるようにす
る。



相談室の椅子
は、元の 位置
に。

躾

・座ったら元の位置に戻す。

・急な来客にも困らないよう、いつで
も綺麗な状態に保つよう習慣付ける。

トイレに掃除道
具？

整理
整頓

・掃除用具の収納庫が施設内にはない
ので、一日に何度も使う白いバケツの
掃除用具は、広くはないが隣の汚物室
に置くようにする。
・緑のバケツは使用頻度が少ないので
外の物置に収納する。



（２）３Ｍの「気づきシート」と因果関係図で課題を
見える化





気づきシートと因果関係図によって

課題を見える化・共有化する！

＜進め方＞

① 全職員が気づきシートを作成（一人10枚）

３Ｍ（ムリ・ムダ・ムラ）の視点で考えるとわかりやすい

② 気づきシートを付箋紙に転記し、「原因」「結果」「影響」に

グループ分けして整理する

③ 課題の優先順位を考え、改善のための作戦を考える



ムリとは、設備や人材の心身への過度の負担

３Ｍの視点



ムダは、省力化が可能な業務



ムラは、仕事量・負荷のばらつき



（３）業務時間調査で全体を俯瞰し、基本業務の
流れを適正化

STEP1

STEP２

STEP３

STEP４

まずは調査日を決め職員に周知しましょう。調査の期間は１日（24時間）です。
調査日に勤務する全ての職員が対象になります。

調査日当日、対象者は残業を含め、勤務時間中、10分ごとに業務区分を業務区分表から
選び、調査表に記入します。

業務区分ごとに色を決め、色鉛筆などで色塗りを行うことで業務時間調査結果が完成し、
対象者の時間ごとでの業務が一目でわかるようになります。

調査日後日、管理者は、対象者から提出された調査表に記載されている業務区分に従って、
作業内容を記入します。



職場全体の動きを俯瞰して

基本業務の流れ（マスターライン）を適正化する！

＜進め方＞

① 調査日に勤務している職員の全業務を１０分間隔で記述する

（記述しやすいように調査票を工夫する）。

② 全職員の業務と時間を帯で表し、課題を把握する

（手不足・手余りの時間帯、業務負担の偏り、業務量と必要時間等）。

③ 配置数・役割を踏まえ、理想的な基本業務の流れを作成する。



記入日： 月　　　　　日

フロア：

氏名：

■　左軸の時間に実施していた業務に○をつけてください。

■　「巡回」についてのみ、次の時間までの間に実施した場合は○をつけてください。

休憩 備考

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

入
浴

更
衣

整
容

食
事
水
分

服
薬

口
腔

排
泄

オ
ム
ツ
交
換

レ
ク

機
能
訓
練

巡
回
様
観

移
動

（
内

）

移
動

（
外

）

移
乗

バ
イ
タ
ル

処
置

看
護
業
務

利
用
者
家
族

職
員

外
部

掃
除

ベ

ッ
ド
メ
イ
ク

送
迎

記
録

そ
の
他

休
憩

8:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:10 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:20 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:30 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:40 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

8:50 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:10 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:20 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:30 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:40 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

9:50 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:10 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:20 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:30 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:40 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

10:50 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

11:00 入浴 更衣 整容 食事水分 服薬 口腔 排泄 オムツ レク 機能訓練 巡回様観 内移動 外移動 移乗 バイタル 処置 看護業務 家族 職員 外部 掃除 ﾍﾞｯﾄﾞﾒｲｸ 送迎 記録 その他 休憩

業務内容記録表

コミュニケーション その他個別支援身体介護 基本動作 医療

調査票の事例



１０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０

10 5 10 16 6 80 11 11 21 21 16 28 36 36 36 36 36 80 11 80 37 37 37 37

11 11 11 13 6 6 6 6 36 36 36 24 25 25 25 25 25 25

84 11 13 12 12 21 50 50 50 50 50 92 92 11 11 74 74 74 74

84 11 13 12 12 21 50 50 50 50 50 50 8 11 11 11 80 28 28

1 1 19 19 52 11 11 13 21 21 36 50 50 50 52 52

7時 8時 9時 10時
１０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０

31 31 80 48 48 48 28 28 28 22 22 22 22 22 82 82

1 1 74 8 8 8 11 12 12 21 6 24 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25

82 82 11 12 13 21 38 28 28 50 50 38 24 38 38 80 33 33 45 45

82 28 11 28 21 21 21 50 50 50 50 28 28 10 11 11 28 11 80 5

10 16 13 38 6 50 50 50 50 15 15 15 67 24 6 24 67 24

22 11 19 16 19 19 11 16 16 21 21 50 50 67 67

7時 8時 9時 10時

朝礼・申し送り（50番）に合計260分を要している。→0.6人／日に相当

ふろあり・３F ふろなし・２F

（従来）

• 発言の方法にルールなし
• 物語調で状況を説明し冗長であった

• 全員で共有する必要ない説明も全員
で聞く

• 夜勤明けにはつらい時間

（変更点）

• 要約発言にできるようにせりふを決める
• 項目を整理して決める

• 長い発言者には指摘をする
• タイムキーパーを用意する

（結果）

申し送り朝礼→１５分

• 夜勤明け負担感減少
• 次準備に早期着手
• →昼休みがきちんと取れる
• 各種ノートを見るようになった

整理と清掃の考えを応用



時間 7 8 9 10 11 12 13 15 16 17

夜勤明け

起床介助
お茶準備
検温

配膳・下膳
食事介助

申
送
り

観
察
項
目

終了

早出　入浴なし

フロ準備
湯溜め
起床介助
整容（髭剃り）
検温
義歯ケース洗
い

義歯確認
（入ってるの
か）配膳・下膳
排泄介助

ホ
ー

ル

見

守
り

掃
除

離
床
介
助

おやつ

ホール見守り･
コール対応･排
泄介助パット

捨て
15：50～16：

00

終
了

日勤ナース（Ｒ・Ｓ）
入浴なし

配膳・下膳
服薬介助
口腔ケア

掃除

申
送
り

朝
礼

ホ
ー

ル

見

守
り

記録
15：30～16：
00

薬
取
り
扱
い

申
送
り

終
礼

日勤　介護ＣＲ
入浴なし

配膳・下膳
服薬介助
排泄介助

ホ
ー

ル
見

守

り

水
分
補
給

排
泄
介
助

休憩
11：30～
12：00

配膳・下膳
口腔ケア

12：00～12：45

休憩
13：30～14：
00

離
床
介
助

おやつ
記録
15：30～16：
00

排
泄
介
助

申
送
り

終
礼

中出

環
境
整
備

レク

排泄介助

11：10～

11：30

体操

11：30～　12：

00

配膳・下膳
食事介助

12：00～13：00

記録
15：30～16：
00

衣

類

チ

ェ
ッ
ク

19；15
終了

遅出
配膳・下膳

フリー排泄介助
離床介助
14：30～

シーツ交換
15：00～

掃
除

後は
通常業務

　
お
茶
入
れ

見
守
り

14

配膳・下膳
排泄介助

入所チェック
写真レク見守り
12：45～13：30

勤務時間割　 Ｈ28.12.5から実施

配膳・下膳
排泄介助

休憩
13：00～14：00

配膳・下膳
排泄介助

3階担当は西

ホール見守り
退所がある時は

退所チェック
退所のショート者は

午前入浴

Ｄｒ診察・指示受処置

水分補給

翌日の薬準備　検薬　Ｄｒ指示受け後の処
置及び処方薬つくり

ホール見守り
観察項目実施

　　休憩
11：45～12：45

ホール見守り
観察項目実施
ＳＳ者栄養課へ
ＴＥ　Ｌ　食伝

コップ薬のみ写
真

中出環境整備10：15～10：45

排泄介助
ホール見守り

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中出レク10：45～11：10

　　　休憩
15：30～16：30

休憩
14：30～15：30

　
お
茶
入
れ
見

守
り

コール対応
（ピッチを持つ）
13：00～14：30

水分補給
入浴準備（水・土クリーニング）

11：45 12：459：10 16：55
15：3014：3010：158:50

11 11 11 13 21 21 48 48 48 48 48 48 25 25 25 38 38 38

11 12 12 13 38 6 48 48 48 48 48 48 52 52 52 1 1 10

11 28 13 5 2 48 48 48 48 48 48 48 48 52 52 45 45 82

48 48 48 48 38 38 52 52 52 52 52 52 52 52 1 1 10 10

11 28 28 28 21 21 74 74 74 16 74 6 28 28 6 1 1 1

12時 13時 14時

■３Fフロア 風呂ある日

・同時に休憩中（48番）が３人
・フロアに「記録書き（52番）」が1人
・「入浴準備（74番）」が1人

１．ムダに休憩をとる人員が集まっている
２．コールがなった場合、見守り機能消失→Sの問題

業務時間調査で見える化して分かったこと

■新しいシフト



中番ラインを導入したシフトを導入。課題はあるものの、業務をまわすことは出来ている
中番ラインを好む職員も現れた

勤務時間割 Ｈ28.12.5から実施
時間 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

夜勤明け

起床介助 お茶準備
検温

配膳・下膳 食事介
助 申

送
り

観察項目
実施

終了

早出 入浴なし

フロ準備 湯溜め
起床介助 整容（髭
剃り） 検温 義
歯ケース洗い

義歯確認 （入ってるの
か）配膳・下膳 排泄
介助

ホ
ー
ル
見
守
り

ホール見守り 観察項目
実施

水分補給 休憩 11：45～12：45
掃
除

ホール見守り 退所がある時は
退所チェック 退所のショート者

は 午前入浴

お
茶
入
れ

見
守
り

離
床
介
助

おやつ
ホール見守り･コール対
応･排泄介助パット捨て

15：50～16：00

終
了

日勤ナース（Ｒ・Ｓ）入浴あり
配膳・下膳 服薬介

助 口腔ケア
掃除

申
送
り

朝
礼 処置・ドライヤー 朝礼後～11：45

ホ
ー
ル
見
守
り

配膳・下膳 排泄介助 休憩 13：00～14：00 処置・ドライヤー 15：00まで
翌日の薬準備 検薬 Ｄｒ指
示受け後の処置及び処方
薬つくり

記録 15：
30～16：00

薬
取
り
扱
い

申
送
り

終
礼

日勤ナース（Ｒ・Ｓ）入浴なし
配膳・下膳 服薬介

助 口腔ケア
掃除

申
送
り

朝
礼 Ｄｒ診察・指示受処置

ホ
ー
ル
見
守
り

配膳・下膳 排泄介助 休憩 13：00～14：00 翌日の薬準備 検薬 Ｄｒ指示受け後の処置及び処方薬つくり
記録 15：30
～16：00

薬
取
り
扱
い

申
送
り

終
礼

日勤 介護ＣＲ 入浴なし
配膳・下膳 服薬介
助 排泄介助

ホ
ー
ル
見
守
り

ホール見守り 観察項目
実施 ＳＳ者栄養課へ

ＴＥ Ｌ 食伝 コップ薬のみ写
真

水
分
補
給

排
泄
介
助

休憩
11：30～12：00

配膳・下膳 口腔
ケア 12：00～12：45

入所チェック 写真レク見
守り12：45～13：30

休憩 13：30
～14：00

お
茶
入
れ
見
守
り

離
床
介
助

おやつ
記録 15：30
～16：00

排
泄
介
助

申
送
り

終
礼

日勤 介護 入浴あり
配膳・下膳 服薬介
助 排泄介助

入浴 9：00～11：45
休憩

11：45～12：15
配膳・下膳 口腔
ケア 12：00～12：45

入所チェック 写真レク見
守り12：45～13：30

休憩 13：30～14：
00

入浴 14：00～15：30
記録 15：30
～16：00

排
泄
介
助

申
送
り

終
礼

中出

中出環境整備10：15～10：45

環
境
整
備

レク
排泄介助 11：10～
11：30 体操
11：30～ 12：00

配膳・下膳 食事
介助 12：00～13：00

コール対応 （ピッチを持つ）
13：00～14：30

休憩 14：30～15：30
記録 15：30
～16：00

排泄介助 ホール見守
り

衣
類
チ
ェ
ッ
ク

配膳・下膳
排泄介助

3階担当は西

19；15 終
了

遅出

中出レク10：45～11：10
配膳・下膳 フリー排泄

介助
水分補給 入浴準備（水・土クリーニング）

離床介助14：30
～

シーツ交換 15：00～ 休憩 15：30～16：30 掃
除

配膳・下膳 排泄介
助

後は 通常業
務

★入浴後の衣類チェックは中出2人で行なう。

• 当日に出勤が難しくなっても、途中から誰かが勤務しやすいシフトが必要
• 当日の出勤要請でも、お昼前からの開始ならば、負担少なく出勤できる職員が増えるのでは？



（４）記録・報告書を工夫し、関係者との情報
共有を促進
①記録・報告書の様式を見直す

⇒項目の整理による記入作業の効率化

⇒ご家族はじめ関係者への情報提供を意識した項目設定

⇒わかりやすさ・伝わりやすさを意識したレイアウト工夫

②情報共有を促す

⇒一斉メールや掲示板サイトを活用した情報共有、申し送り

⇒インカムを活用したリアルタイムでの状況把握



1. ２つの書類の項目の意味合いを明確にして、なぜ必要なのか深掘りを行ない、
項目の必要・不必要の仕分けを行なう。

2. 必要となった項目の名称はできるだけ日常的に活用するものにしてイメージしや
すくする。

3. 実際に活用して、項目名や項目配置の不具合などを含めブラッシュアップし新しい
書類を完成させる。

課 題

解決のしかた

午前に利用者の状況を情報収集して記載した書類内容（書類1）を、午後に同一の利用者について
別の書類（書類2）にほぼ同じ内容を転記しており、それが職員の負担になっていた。

「書類の1本化」

書類１

書類2

新しい書類

書類を一本化させ書類の転記業務を削減することで
休憩時間の確保や利用者へのサービスの充実につながった。



1. 在宅の訪問介護では、サ責が情報を拾って指示をだす手間を削除し職員からの報告を携帯
メールで一斉配信する。

2. 一斉メールでの情報共有で重要な事項はあらためて、文書（経過記録書等）で残す。
3. 情報共有の時間差と伝達ミスが解消されただけでなく、良い事例を自己学習することで、記録や

申し送りの質が上がった。

課 題

解決のしかた

利用者情報を職員間で共有するために、サ責は介護記録等から申し送りのため情報を整理して
発信していたが、指示を読まない職員には個別に話をするなど、二度手間・三度手間となっている。

従来：個別のやり取り 現在：一斉メール

右：一斉メールの例

利用者情報の申し送りを、一斉メールを活用して、時間差と伝達
ミスをなくした。



1. インカムの運用前に、「インカム」と「対面」による引継ぎの違いについてミーティングを行い、意識合
わせを行う。

2. まず、情報共有方法として、①インカムで共有すべき情報、②対面で共有すべき情報を整理す
る。

3. 次に、インカムで共有すべき情報については、「全体」に同時に流す情報と「個別」に特定者と話
す情報の区分を行う。

4. インカムを使用するための手順書を作成し、管理を含む運用ルールを定め、研修を行って徹底を
図る。

課 題

解決のしかた

情報共有手段としてインカムが事業所に準備されていたが、その運用ルールや手順がなく、活用しきれてい
なかった。

了解です

○○さんの
誘導願います

インカムの運用ルールがなく活用できていなかったため
使用場面、用語等の運用ルールを定め徹底した。



8:00 ○○です。開局します。

8:55
9:00

○○、２Ｆ脱衣室へ行きます。

ごみ捨て行きます。

9:40 〇〇戻りました。

10:00

10:40

10:50
11:00 ○○です。休憩入ります。

11:20 遅番入浴終了１０分前です。 ○○です。休憩出ます。

11:30
11:55 口腔体操開始します。

12:00 食事開始します。

12:30

13:00

13:30 排泄介助開始します。

13:45 タオル濡らし開始します。

14:00 ○○です。休憩入ります。

入浴開始します。 ○○です。休憩出ます。

14:30

15:00

15:30 お風呂清掃行ってきます。

16:00 １Ｆに戻りました。

衣類返却入ります。

16:30 ごみ捨て行きます。

16:40 〇〇戻りました。

17:00 ○○です。閉局します。

○○です。開局します。 ○○です。開局します。

17:30

18:00 夕食開始します。

○○です。閉局します。 記録入ります。 ○○です。閉局します。 ○○です。閉局します。

19:00 ○○です。閉局します。

玄関、事務所閉めました。

○○です。開局します。

施設長、レジデンス○○さ

んご家族面会来られてい

ます。玄関の方にお願い

します。

玄関、事務所閉めました。

パントリー入ります。

パントリー入ります。

ケアカ ンファ レンス始めま

す。

ケアカ ンファ レンス終了し

ました。

○○です。閉局します。

お茶準備の時間になります。

申し送り開始５分前です。

施設長×2申し送り始めます。 ○○です。休憩出ます。

入浴準備に行ってきます。

○○です。休憩入ります。

○○です。休憩出ます。

○○です。休憩入ります。

○○です。閉局します。

○○です。休憩出ます。排泄介助開始します。排泄介助開始します。

○○さんご家族来られてい

ます。

○○です。休憩入ります。

○○です。休憩出ます。 ○○です。休憩出ます。

タオル濡らし開始します。

○○です。休憩出ます。 ○○です。休憩入ります。 ○○です。休憩入ります。

○○です。休憩入ります。

お茶準備の時間になります。

早日勤入浴終了１０分前です。

排泄介助開始します。

（入浴CL行く時）○○さん、入浴

行きます。

戻りました。入浴介助に入ります。

時間
介護

看護 ケアマネ 生活相談員
栄養

日勤リーダー（B） 早日勤（A）　 遅番（C3） 夜勤（リーダー）
事務

事務所行ってきます。

夜勤（サブ） 早番（A）

○○です。開局します。

申し送り5分前です。○○です。開局します。 ○○です。開局します。 ○○です。開局します。 ○○です。開局します。

行事開始１０分前です。集まってく

ださい。

○○さんご家族来られて

います。

○○です。休憩入ります。

○○です。休憩出ます。

お茶準備開始します。

お茶準備開始します。

レクリエーショ ン開始します。

入浴開始します。

タオル濡らしの時間になります。

（入浴CL行く時）○○さん、入浴

行きます。

事務所より戻りました。

レクリエーショ ン終了します。

施設長×2申し送り始めま

す。

○○です。開局します。

○○です。閉局します。 ○○です。閉局します。

○○さんご家族来られて

います。○○さん書類の

説明お願いします。

○○です。休憩入ります。

○○です。休憩出ます。

レジデンス行ってきます。

入浴介助終わって１Ｆ戻りまし

た。

インカムの運用手順・基本会話例



（５）ＯＪＴ（On the Job Training）の仕組づくり

①教える内容を整理する

（基本業務マニュアル・手順書、職場のルール等の文書化）。

②教え方をトレーニングする

（ＯＪＴ担当者について①の理解度、教え方のブレがないようにする）。



伝え方の体験ワーク 絵を描こう！

①山を描く

②川を描く

③太陽を描く

④家を描く

⑤木を描く

⑥蛇を描く



（６）理念・行動指針の徹底

どんなに詳細に手順を決め、マニュアルを作成しても、

職場で起きるすべてのことをカバーできるものではありません。

何かことが起きた時、

組織の理念や行動指針に即した対応ができるよう

職員の意識に「価値観」を徹底させていくことが重要です。



理念の役割

理念浸透の再強化 職員の相互作用

理念

（クレド・行動指針）

理念に対する

職員の共鳴行動

成功の鍵は

｢人｣にある

法人からの

働きかけ

・ 理念の浸透
・ 経営目的の共有化

・ 全職員が同じ目標を持つ

全職員で創る
高品質サービスの実現

お客様の満足、好印象

職員の自信と満足

１．人事戦略・組織構造
２．日常のマネジメント
３．教育・訓練
４．インナープロモーション
５・意識啓発



価値観の優先順位

○オリエンタルランドのＳＣＳＥ （Safety, Courtesy, Show, Efficiency）

○職員の行動は、潜在的に醸成された価値観の表現

○人材育成のポイント：

「褒める」「叱る」は理念、行動指針、マニュアルに即して行う

（組織の価値観による信賞必罰であり、

上位者の個人的な価値観による評価としないことが大事）


