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取組の目的
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ケアアシスタントを導入することにより、介護職員
の負担を軽減するとともに、専門的業務を行う時
間を増やし、サービスの質の向上を図る。間接業
務に従事する時間が減少することにより、施設内
外の研修や会議・委員会等のミーティングへの参
加機会が増えることで、職員のさらなるキャリアアッ
プに繋げることを目的とする。
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取り組みの流れ
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2月

取り組み全体の流れ
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10月

11～
2月

1月

標準的な手順 プロジェクトの流れ

受入体制

業務の切り出し

マニュアルの作成

募集

雇用・就労

振り返り

①

⑥

⑤

④

③

②
P

D

C

A

➢ 入職日にオリエンテーションを実施
➢ OJTの実施

➢ プロジェクトリーダーが介護助手との面談
➢ 業務内容や業務量の調整

➢ 求人チラシを作成し、新聞に折り込みを行う
➢ 福祉人材センターに求人票を掲載

➢ 業務の内容、手順、業務中の注意点等について、いつで
も確認ができるように簡易的なマニュアルを作成

➢ 無資格、未経験者でもできる業務として、周辺業務の切り
出しを行い、介護助手に任せる業務内容を決める。業務
内容は、シーツ交換、居室清掃、衣類の整頓。

➢ 職場での課題を見える化し、プロジェクトチームを編成
➢ 総括責任者、プロジェクトリーダー、マニュアル担当、
   事務担当、研修・OJT担当を任命
➢ 介護助手等の育成・サポート体制の整備
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手順１：受入体制
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【組織全体での合意形成】

•施設の会議にて介護助手導入に関する内容を
検討

•介護業務の改善、介護職員の負担軽減を図る
観点から介護助手の必要性を認識し、合意形
成する
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手順１：受入体制（プロジェクトチーム）
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手順１：受入体制（現場の課題の見える化）
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【因果関係図】
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手順１：受入体制（現場の課題の見える化）
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【課題解決の道筋】

深堀原因：一人当たりの業務量が多いことや教育する時間が少ないこと に対し

業務改善の取組：業務の明確化と役割分担、OJTの仕組み作り を実施することにより
（打ち手）

好転換された：一人当たりの業務量が少なくなり、教育する時間が確保できるこ と となり
深堀要因

原因：業務に余裕がない という問題が解消・軽減され

結果：マニュアルを意識して業務ができていないことが なくなり、

悪影響：利用者の内出血や転倒によるケガのリスク の改善が期待できる
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手順２：業務の切り出し
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業務の洗い出しと専門性のABCワークシート
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手順２：業務の切り出し（実行計画の策定）
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苦労した点、解決方法、工夫した点について記載してください
例）KPIの設定に難航した、取組の優先順位付けに悩んだなど

※具体的にどこで苦労したか、工夫したかも記載してください
※複数ページにわたっても構いません

Ⅰ プロジェクトの目的
介護職員の負担を軽減するとともに専門的な業務を行う時間を増やし、サービスの質の向上を図る。
また、介護助手から介護職員に転換できるような支援、指導、教育を行う。

Ⅱ 現場課題と解決の道筋
介護職員一人当たりの業務量が多すぎる現状に対して、介護助手導入を進めることで、業務に
余裕がないという問題の解決を図る。結果として業務負担が軽減され、教育・訓練する時間が
確保できることに繋がり、業務内容の改善と利用者へのサービスの質の向上に期待できる。

Ⅲ 採用する介護助手の呼称と採用人数
 呼称 アシスト 採用人数 ２人

Ⅳ 介護助手の導入成果を測るKPI（成果指標）導入前に１回、導入後１か月、３か月後
①タイムスタディ調査：周辺業務に要した時間

 ②アンケート調査：専門性を活かした業務ができているか

Ⅴ 介護助手に任せる業務
 シーツ交換、居室清掃、衣類の整理整頓
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手順3：募集
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・山梨県福祉人材センターの「福祉のお仕事」に登録し、求人票を掲載
・介護福祉総合支援センターの協力により求人チラシを作成
大月市社会福祉協議会の地域福祉大会での配布や
地元の新聞の折り込みとして配布。
・近隣の施設や職員の知人等に配布し、募集活動を行った。

広報おおつき 2月号

募集チラシ
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手順４:雇用・就労
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【雇用について】
労働条件通知書、誓約書（個人情報含む）、労働者名簿の作成

【就労について】
新人研修マニュアル、介護助手業務マニュアルを活用し、オリエンテーションを実施。
法人の概要や施設の理念、個人情報の取り扱いや接遇、感染症対策等、業務
に必要なことを中心に説明。
 OJTについては、研修・OJT担当及びユニットリーダーが中心となり、物品の
準備や手順、後片付け等について指導する。

【苦労した点】
・早い段階で採用が決まったが、インフルエンザの蔓延により就労開始が遅れた
・シーツ交換は問題なくできたが、居室の清掃等に少し時間が必要なので、業務
の調整を行った。
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手順４:雇用・就労
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【業務マニュアル】
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手順４:雇用・就労
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介護経験なし、週３回 9:00～12:00にて雇用開始

勤務時間 業務内容

９：００ 出勤

シーツ交換

居室の清掃

衣類の整理

１２：００ 業務終了

スケージュール
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手順６:振り返り KPI測定結果
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１．タイムスタディ調査【周辺業務に要した時間】

導入前６０分 導入後４０分

感じる

20%

やや感じる

40%

あまり感

じない

20%

感じない

20%

導入前
感じる

20%

やや感じる

50%

あまり感

じない

20%

感じない 

10%

導入後

２．アンケート調査【専門性を活かした業務ができていると感じるか】
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手順６:振り返り KPI測定結果
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２．アンケート調査【周辺業務が多いと感じるか】

感じる

25%

やや感じる

50%

あまり感

じない

15%

感じない

10%

導入前

感じる 

15%

やや感じ

る30%
あまり感

じない,

40%

感じない 

15%

導入後
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手順６:振り返り KPI測定結果
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【アンケート結果についての意見】

・シーツ交換や居室清掃の時間を他の業務に回せるようになった

・利用者と関わる時間が少し増えたように感じる

・集中して記録をする時間ができた

・導入したばかりなので、あまり実感していない

・ユニット会議の時間に余裕ができた
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まとめ
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まとめ
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•介護助手を導入することで、介護職員が周辺業務に忙殺す
る時間が減り、利用者と関わる時間や記録のための時間に
ゆとりができた

•ユニットリーダーにも時間ができ、他職員の指導やユニット会
議等のミーティングに時間を使うことができ、少しずつではある
が、成果が見えつつある。

•業務の見直しやシフトの調整を行い、介護助手が働きやすい
環境を整えるようにする。

•介護助手導入で得た成果が、介護職員の業務負担軽減
や提供するケアの質向上等に結び付くような労働環境の整
備に努めていきたい。
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