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౶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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 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
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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.

⎀
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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
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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。

޺
ဵ
⁊
⾼
᳝

䱰.

㱞
᤬
䇨
ᬒ
ዦ
䫶
䬊
䬐
ဵ
⁊
⾼
᳝
⡏
ᛌ
を
Ỹ
ᆌ
し
て
い
る

・ 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
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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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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
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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。




