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1 食事介助 11

2 更衣介助 12

3 トイレ介助 13

4 洗面介助 14

5 口腔ケア 15

6 16

業務の名称 業務の名称

シート 1 事業所における「介護職」の業務を思いつくまま列挙してください。

職員全員がその業務名を見た時に、同じ業務をイメージする名称で記

入してください。
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1 食事介助 ○△× 2 更衣介助 ○△×

① 食堂への誘導 △ ① 服の準備 ×

② 手をふく
（本人ができる場合は声がけ）

× ② 着替え ○

③ エプロンをつける × ③ 服の後片付け ×

④ 配膳 × ④

⑤ 摂食介助 ○ ⑤

⑥ 見守り・声掛け × ⑥

⑦ 下膳 × ⑦

⑧ 次の場所へ誘導 △ ⑧

⑨ ⑨

⑩ ⑩

業務の名称 業務の名称

シート 2 シート 1で上げた介助についてその内容を細かく、可能であれば手順

に沿って記入してください。次にその動作分割した項目について、介

護職員でなければならないものには○、どちらともいえないものには

△、誰でも可能なものには×を記入してください。
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分類 業務名 業務内容
（大項目） （中項目） （小項目）

服の準備 ○
着替え ○
服の後片付け ○
トイレ誘導 ○
下衣・おむつ等下す ○
おむつ等確認 ○
便座移乗 ○
清拭 ○
おむつ等装着 ○
下衣等あげる ○
次の場所へ誘導 ○
洗面所誘導 ○
洗面用具（タオル等）準備 ○
顔をふく ○
洗面用具の片付け ○
次の場所へ移動 ○
洗面所誘導 ○
口腔ケア用品準備 ○
歯磨き・義歯洗浄 ○
うがい ○
口腔ケア用品後片付け ○
次の場所へ誘導 ○
食堂への誘導 ○

 手をふく（本人ができる場合は声がけ） ○
エプロンをつける ○
配膳 ○
摂食介助 ○
見守り・声掛け ○
下膳 ○
次の場所へ誘導 ○

時間帯 どちらか介護職員 介護助手

モーニングケア

更衣介助

トイレ介助

洗面介助

口腔ケア

食事介助朝食

6：00
～
7：00

7：30
～
8：00

シート 3 実際に業務をしている時間軸に合わせてシート2で動作分割した分割内容をそのままシート3の業務内容（小項目）に転記し

ます。シート2の業務の名称はシート３の業務名（中項目）へ転記してください。業務名をまとめて名称化しているものにつ

いては分類（大項目）に記載。シート2の○を介護職員、△をどちらか、×を介護助手が行う業務として○を付けてください。

曜日ごとに作成するとより見える化することができます。
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分類 業務名 業務内容
（大項目） （中項目） （小項目）

服の準備 ○
着替え ○
服の後片付け ○
トイレ誘導 ○
下衣・おむつ等下す ○
おむつ等確認 ○
便座移乗 ○
清拭 ○
おむつ等装着 ○
下衣等あげる ○
次の場所へ誘導 ○
洗面所誘導 ○
洗面用具（タオル等）準備 ○
顔をふく ○
洗面用具の片付け ○
次の場所へ移動 ○
洗面所誘導 ○
口腔ケア用品準備 ○
歯磨き・義歯洗浄 ○
うがい ○
口腔ケア用品後片付け ○
次の場所へ誘導 ○
食堂への誘導 ○

 手をふく（本人ができる場合は声がけ） ○
エプロンをつける ○
配膳 ○
摂食介助 ○
見守り・声掛け ○
下膳 ○
次の場所へ誘導 ○

時間帯 どちらか介護職員 介護助手

モーニングケア

更衣介助

トイレ介助

洗面介助

口腔ケア

食事介助朝食

6：00
～
7：00

7：30
～
8：00

シート 3 実際に業務をしている時間軸に合わせてシート2で動作分割した分割内容をそのままシート3の業務内容（小項目）に転記し

ます。シート2の業務の名称はシート３の業務名（中項目）へ転記してください。業務名をまとめて名称化しているものにつ

いては分類（大項目）に記載。シート2の○を介護職員、△をどちらか、×を介護助手が行う業務として○を付けてください。

曜日ごとに作成するとより見える化することができます。
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方法 内容

朝会・夕会等の業務連絡時に
日々の業務連絡の際に、介護助手の業務について気になることや改善点、

良かった点などを確認し共有する。

リーダー会議、職員会議の中で
介護助手の働き方やその効果、業務環境などを確認・検討し、改善を図って

いく。

定期面談
介護助手と管理職は定期的に面談し、仕事状況、心配していること、今後の

意向の確認をする。
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受入れ体制と導入目的

Step . . .

※
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管理者Yさん

3

25



理事Tさん

1 1 2
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Sさん

“ ”

S

8：30

13：00

15：00

17：00

S
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S

職員Mさん

S

“ ” “ ”
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管理者Mさん

1
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参考資料 業務切り出しのためのシート（例）
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1 11

2 12

3 13

4 14

5 15

6 16

7 17

8 18

9 19

10 20

業務の名称 業務の名称

シート 1 貴事業所における「介護職」の業務を思いつくまま列挙してください。

職員全員がその業務名を見た時に、同じ業務をイメージする名称で記

入してください。



参考資料 業務切り出しのためのシート（例）
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1 ○△× 2 ○△×

① ①

② ②

③ ③

④ ④

⑤ ⑤

⑥ ⑥

⑦ ⑦

⑧ ⑧

⑨ ⑨

⑩ ⑩

業務の名称 業務の名称

シート 2 シート 1で上げた介助についてその内容を細かく、可能であれば手順

に沿って記入してください。次にその動作分割した項目について、介

護職員でなければならないものには○、どちらともいえないものには

△、誰でも可能なものには×を記入してください。



参考資料 業務切り出しのためのシート（例）
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分類 業務名 業務内容
（大項目） （中項目） （小項目）

時間帯 介護職員 どちらか 介護助手

シート 3 実際に業務をしている時間軸に合わせてシート2で動作分割した分割内容をそのままシート3の業務内容（小項目）に転記します。

シート2の業務の名称はシート３の業務名（中項目）へ転記してください。業務名をまとめて名称化しているものについては分類

（大項目）に記載。シート2の○を介護職員、△をどちらか、×を介護助手が行う業務として○を付けてください。曜日ごとに作

成するとより見える化することができます。






