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介護現場をよくするzoomセミナー
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介護現場の管理職養成！
１日集中講座
■何を見て、何を管理するのか？

天晴れ介護サービス総合教育研究所 株式会社
代表取締役 榊原 宏昌
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プロフィール
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昭和52年、愛知県生まれ 介護福祉士、介護支援専門員
京都大学経済学部卒業後、平成12年、特別養護老人ホームに介護職として勤務
社会福祉法人、医療法人にて、生活相談員、グループホーム、居宅ケアマネジャー、
有料老人ホーム、小規模多機能等の管理者、新規開設、法人本部の仕事に携わる
15年間の現場経験を経て、平成27年4月「介護現場をよくする研究・活動」を目的として独立

著書、雑誌連載多数。講演、コンサルティングは年間300回を超える
4児の父、趣味はクラシック音楽
ブログ、facebookはほぼ毎日更新中、日刊・週刊のメールマガジンを配信
Zoomセミナー、動画講座、YouTubeでも配信中、13年目になる「介護の読書会」主催
天晴れ介護サービス総合教育研究所 https://www.appare-kaigo.com/ 「天晴れ介護」で検索

■HMS介護事業コンサルタント ■ＣーＭＡＳ介護事業経営研究会スペシャリスト
■全国有料老人ホーム協会 研修委員 ■日本福祉大学 社会福祉総合研修センター 兼任講師
■稲沢市介護保険事業計画策定委員会、地域包括支援ｾﾝﾀｰ運営協議会、地域密着型ｻｰﾋﾞｽ運営委員会委員
■出版実績：日総研出版、中央法規出版、ナツメ社、メディカ出版、その他多数
■平成20年第21回ＧＥヘルスケア・エッセイ大賞にてアーリー・ヘルス賞を受賞
■榊原宏昌メールアドレス sakakibara1024@gmail.com
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介護現場をよくする研究・活動
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➢facebook、ブログ等を毎日更新、情報発信
➢天晴れ介護サービス総合教育研究所YouTubeチャンネル 週１〜２回動画配信
➢メルマガ（日刊：介護の名言、週刊：介護現場をよくする研究＆活動通信）
➢以上の情報はHP（「天晴れ介護」で検索）よりどうぞ
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著書・雑誌連載
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本日の内容

5

・介護事業所の管理業務とは
・介護事業所の管理６領域
・パワハラと指導について
・現場と経営
・教え方について
・チームをまとめるとは？
・会議のやり方について
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内容管理職の業務とは何か？
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「○○○○」 ＋ 「○○○○」 ＝
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内容介護現場の管理
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業務領域 業務項目
環境面 ５S、安全性、生活感、自立支援 など

接遇面 挨拶、言葉遣い、身なり、表情・態度 など

生活の安定・安全 食事、入浴、排泄、健康管理、リスクマネジメント など

楽しみ・喜び 趣味、役割、交流、個別ケア など

家族・地域 家族との情報共有・連携、地域交流・連携 など

事業所維持 法令遵守、稼働、災害対策、人材の定着 など

チームワーク 情報共有、面談、会議 など

その他

Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

管理職の持つべき視点
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信頼関係とは
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■信頼関係とは何か？
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仕事とは？
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管理職の持つべき視点
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■多様な視点でものごと見る！
→利用者、家族、スタッフ、行政、地域…
→相手のことを知る！「対話」が重要
→一段、上の視点から見ることも重要
→法人、地域、全体最適の視点

■短期だけでなく、中⻑期（半年、1年、3年）でものごとを見る！
→先見性、部下によくなる将来を見せる
→将来の目標から逆算して、今を考える、計画性

■任された部門をよくする、という「責任感」！
→マネジメント＝PDCAと考える
→マネジメントの語源は「やりくり」
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組織図の重要性
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上司機能の重要性
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・結果責任、実施責任、説明責任、育成責任、「〇〇」責任
・

領域 具体的内容

構想力 法人方針の理解
事業所方針・共通の考え方の設定
現状把握、課題発見、目的・目標設定
実施計画、役割分担、ルール・仕組み作り

表現力 文書・口頭・会議・面談による周知・意見交換
上下・横の報連相
理解・共感・承認

実行力 PDCA（チェック、改善まで、数字やルールの管理）
決めたことの徹底、率先垂範
指導・育成・評価・モチベーション

意思力 ぶれない一貫性（考え、言葉、行動）
目的のためなら、手段の変更はいとわない
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メンバーの役割
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・

領域 具体的内容 領域 具体的内容

構想力 法人方針の理解 具現力 方針､目的･目標、役割の理解
事業所方針・共通の考え方の設定 役割遂行による貢献
現状把握、課題発見、目的・目標設定 全体最適への理解
実施計画、役割分担、ルール・仕組み作り ルールの遵守

表現力 文書・口頭・会議・面談による周知・意見交換 士気力 積極的な姿勢
上下・横の報連相 苦手､面倒な仕事への挑戦
理解・共感・承認 他のメンバーへの協力

実行力 PDCA（チェック、改善、数字やルールの管理） 補佐力 報連相
決めたことの徹底、率先垂範 上司の立場の理解
指導・育成・評価・モチベーション 上司の手助け、代行

意思力 ぶれない一貫性（考え、言葉、行動） 提言力 建設的な意見交換
目的のためなら、手段の変更はいとわない 代替案の提示
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マニュアルの意義
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■制作段階 〜スタッフへのヒアリング〜
・悩みを聞く機会となる
・工夫や知恵を吸い上げることができ、人に隠れていた技を顕在化することができる
・業務のムダ・ムリ・ムラを発見することができる
■活用段階 〜作りっぱなしにしない！〜
・既存スタッフの基礎を固めることができる（方針や基本的事項を全職員で共有）
・ミスを少なくすることができる
・引継ぎや教育が効率的になり、均質化する
・新人を早期に戦力化することができる
・新人が自主的に学ぶことができる
・不満や愚痴が、提案に変わっていき、改善思考が身につく
・定期的な改訂を行うことで、業務の見直しができる
・いざという時に参照することができる（安心感につながる、施設を守るもの）
・共通の考え方を持つもの同士が協力することで生産性が上がる、関係の質も高まる
・情報共有、自分が知らないこと体験していないことを知ることで生産性上がる
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周知徹底・行動変容の仕組み
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周
知

マニュアル・ルール 就業規則

研修・会議 意見交換

個別面談（PDCA／ケアする人のケア）

その都度（上司より）

その都度（職員同士）※個人目標の公開

評価・懲戒等

徹
底

法律・職業倫理

法人理念・方針

利用者等のニーズ

■法人の役割、管理者の役割、直属上司の役割として組み立てる



Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

グループワーク＆QA
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■15分程度のグループワーク

■15分程度の質疑応答
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・大企業は2020年6月、中小企業は2022年4月から
※中小企業＝医療・介護を含むサービス業を主たる事業
とする事業主については資本金が5000万円以下又は常時
使用する従業員の数が100人以下の企業

・現行では罰則規定はなく、防止措置を義務付けたもの
※ただし、裁判沙汰になる可能性はある
※メンタル不調から労災になる可能性はある

・改善が行われなかった場合には、法人名の公表がある
※個人だけの責任ではなく、法人の責任でもある

パワハラ防止法（2020年6月施行）

18
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１．被害者にとってのリスク
心的ストレス／退職･転職･休職／心の病／自殺に至ることも…

２．法人・経営者・役員にとってのリスク
人材流出／労災／評判（採用・売上への悪影響）
損害賠償／労働組合等含め炎上

３．加害者にとってのリスク
刑事責任（傷害罪･暴行罪･脅迫罪･強要罪･名誉棄損罪･侮辱罪）
賠償責任／懲戒・解雇等／その後の生活への影響

パワハラのリスク
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パワハラについて
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パワハラについて
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パワハラについて
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パワハラについて
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パワハラについて
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■自身の言動がハラスメントにあたらないか心配した経験

10,000人サンプル調査より（株式会社アスマーク）
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■内容を含めて理解しているか

10,000人サンプル調査より（株式会社アスマーク）
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■直近6カ月の間にパワハラを受けたことがある11.9％

10,000人サンプル調査より（株式会社アスマーク）

27

Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

■ハラスメント発生後、何もしなかったが半数弱
相談窓口に相談したのが、パワハラ･セクハラで9％

10,000人サンプル調査より（株式会社アスマーク）

28



Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

■直近6カ月の発生状況と解決件数、解決は約6〜20％

10,000人サンプル調査より（株式会社アスマーク）
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パワハラについて
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パワハラについて
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パワハラについて
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パワハラについて
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客観的にみて、業務上必要かつ相当な範囲で行われる
適正な業務指示や指導については、該当しない！

・「客観的」「業務上必要」「相当な範囲」
「適正な業務指示・指導」とは？

・期待する内容について、
規程やマニュアル等の文書で明確にする

・周知する、教育・訓練する

・個々の実施状況、習熟度を把握し、育成する

上司・管理職の指導・伝え方

34
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周知徹底・行動変容の仕組み
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周
知

マニュアル・ルール 就業規則

研修・会議 意見交換

個別面談（PDCA／ケアする人のケア）

その都度（上司より）

その都度（職員同士）※個人目標の公開

評価・懲戒等

徹
底

法律・職業倫理

法人理念・方針

利用者等のニーズ

■法人の役割、管理者の役割、直属上司の役割として組み立てる
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■帝京平成大学 渡部卓教授「かりてきたねこ」
・「か」感情的にならない
・「り」理由を話す
・「て」手短かに済ませる
・「き」キャラクター、性格や人格に触れない
・「た」他人と比較しない
・「ね」根に持たない
・「こ」個別に伝える

上司・管理職の指導・伝え方
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パワハラ防止の具体策
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パワハラ防止の具体策
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パワハラについて
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上司の注意指導等とパワーハラスメント（東京地裁八王子支部判決平成2年2月1日 労判558-68）

概 要：
製造業A社の工場に勤務していたBの後片付けの不備、伝言による年休申請に対し、上司CがBに対
して反省文の提出等の注意指導を行った。Bは「Cの常軌を逸した言動により人格権を侵害された」
と主張してA社及びCに対し、民事上の損害賠償請求をした。

判決内容：

上司には所属の従業員を指導し監督する権限があり、注意したり、叱責したことは指導監督する上
で必要な範囲内の行為とした上で、本件の場合は、Cの、反省書の作成や後片付けの再現等を求め
た行為は、指導監督権の行使としては、裁量の範囲を逸脱し、違法性を帯びるに至るとして、A社
とCに損害を賠償するよう判示した。

先輩によるいじめと会社の法的な責任（さいたま地裁判決平成16年9月24日 労判883-38）

概 要：
D病院に勤務していた看護師Eは、先輩看護師のFから飲み会への参加強要や個人的用務の使い走り、
暴言等のいじめを受け、自殺した。

判決内容：
判決ではFのEに対するいじめを認定し、FにEの遺族に対する損害を賠償する不法行為責任（民法
709条）と、勤務先であるDに対し、安全配慮義務の債務不履行責任（民法415条）を認めた。

内部告発等を契機とした職場いじめと会社の法的責任（富山地裁判決平成17年2月23日 労判891-12）

概 要：
勤務先Gの闇カルテルを新聞や公正取引委員会に訴えたHへ、転勤や昇格停止、長期間にわたる個
室への配席等を行ったGに対し、Hが損害賠償請求をした。

判決内容：
判決は、人事権行使は相当程度使用者の裁量的判断に委ねられるものの、裁量権は合理的な目的の
範囲内で、法令や公序良俗に反しない程度で行使されるべきであり、これを逸脱する場合には違法
であるとして、不法行為及び債務不履行に基づく損害賠償責任を認めた。
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パワハラについて
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肉体的・精神的苦痛を与える教育訓練と上司の裁量（仙台高裁秋田支部判決平成4年12月25日労判690-13）

概 要：

鉄道会社Iに勤務するJは労働組合のマークが入ったベルトを身につけて作業に従事していたところ、
上司Kが就業規則違反を理由に取り外しを命じ、就業規則全文の書き写し等を命じ、手を休めると
怒鳴ったり、用便に行くことも容易に認めず、湯茶を飲むことも許さず、腹痛により病院に行くこ
とも暫く聞きいれなかった。

判決内容：

就業規則の軽微な違反に留まるベルト着用に対し、就業規則の書き写しを命じたことは合理的教育
的意義を認めがたく、Jの人格を徒らに傷つけ健康状態に対する配慮を怠るものであったこと、教育
訓練は見せしめを兼ねた懲罰的目的からなされたものと推認され、目的においても不当なもので、
肉体的精神的苦痛を与えてJの人格権を侵害するものであるとして、教育訓練についての企業の裁量
を逸脱、濫用した違法なものであるから、上司K及び会社Iに対し、不法行為による損害賠償責任を
認めた（民法709条、715条）

退職勧奨とパワーハラスメント（大阪地裁判決平成11年10月18日 労判772-9）

概 要：
Lは航空会社Mの客室乗務員であったが、通勤途中の交通事故による欠勤後、Mから就業規則上の解
雇事由に該当するとして、約４か月間・30回以上にわたる退職勧奨を受け、解雇されるに至った。
このMの行為に対し、Lから人格権侵害による損害賠償請求がなされた。

判決内容：
本件解雇は、就業規則に規定する解雇事由に該当せず、Mの対応は、頻度や面談時間の長さ、Lに対
する言動など、社会通念上許容される範囲を超えて単なる退職勧奨とは言えず、違法な退職強要と
して不法行為と判示した。
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１．トップのメッセージ
→法人・事業所の重要課題であることを発信する

２．法令やそれに基づく具体的な取組の周知
→委員会、指針、研修、担当者についての周知
→相談窓口の設置

３．定期的な実態の把握
→面談やアンケート等の実施

４．定期的な研修
→すべての職員に行き渡るように工夫する

５．以上を継続的に実施するための計画、体制

法人としての取り組み

41
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「よい介護現場」とは？

対人援助職の基本姿勢

１．相手の幸せにつながっているか？相手の立場に立って常に点検する

２．相手のせいにしない

３．普通の生活、一般の生活常識をベースとして、一人ひとりの生活習慣を大事にする
人と人として関わる

介護現場の管理運営 ６領域

１．環境

２．接遇

３．生活の安定・安全

４．喜び・楽しみ

５．家族・地域

６．事業所の維持

※以上をチーム力で（共通目標・役割分担・
相互協力）で実現

利用者のケア（ニーズ６領域）

１．健康管理

２．ＡＤＬの自立・重度化予防

３．ＩＡＤＬ管理・家事・生活支援

４．認知症症状の緩和・進行予防

５．社会交流・意欲・楽しみ

６．介護者支援

※以上をケアプランに位置付け、実施
ケアマネジメントサイクルでＰＤＣＡ

これらを実現している、または実現しようと努力している介護現場を
「よい介護現場」と考えます

「よい介護現場」とは？

42
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内容介護現場の管理

43

業務領域 業務項目
環境面 ５S、安全性、生活感、自立支援 など

接遇面 挨拶、言葉遣い、身なり、表情・態度 など

生活の安定・安全 食事、入浴、排泄、健康管理、リスクマネジメント など

楽しみ・喜び 趣味、役割、交流、個別ケア など

家族・地域 家族との情報共有・連携、地域交流・連携 など

事業所維持 法令遵守、稼働、災害対策、人材の定着 など

チームワーク 情報共有、面談、会議 など

その他
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内容利用者へのケア項目

44

ニーズ領域 具体的内容

1 健康管理
疾病の管理・症状緩和、看護処置・体力全般の課題
口腔ケア、食事の摂取状況
排泄の頻度や便秘の有無、入浴の頻度

2 ADLの自立・重度化予防 移乗・移動動作
食事の動作・排泄の動作、着脱衣・入浴の動作

3 IADL支援
食事に関する行為、電話・金銭管理
掃除・整理・洗濯、⽕気の管理・⼾締まり
冷暖房の調節・ゴミ出し

4 認知症症状の緩和・進行予防
中核症状の確認
コミュニケーション能力
B P S D（精神症状・行動障害）

5 社会交流・意欲・楽しみ
近所付き合い・友人、なじみの喫茶店・美容院
スーパーマーケット
趣味活動、家庭内や地域での役割

6 介護者支援
介護者の１日のスケジュール、時間帯・動作別介護負担
ストレス軽減、介護者への介護技術指導
介護者の理解、独居・高齢者世帯・日中独居

その他
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「よい介護現場」を支える
「よい経営」とは？

収益を上げる取り組み

１．国の方向性・対象地域の分析

２．マーケティング・競合の分析

３．自事業の現状・収益性の分析

４．計画的な営業活動とその管理

５．目標設定・データ管理

組織を強くする取り組み

１．理念・方針

２．各種マニュアルの作成と運用

３．人事制度・キャリアパス・研修計画

４．人事評価、面談、メンタルヘルス

５．採用における広報戦略

事業経営の６領域

１．行政対応・地域分析

２．事業・サービス

３．収支・営業

４．人事・組織

５．コンプライアンス

６．リスクマネジメント

これらの課題について、継続的に調査・分析・立案・実施・改善
していくことができる人材、組織を確立する

「よい介護現場」を支える
「よい経営」とは？

45

Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

内容事業経営の領域

46

ニーズ領域 具体的内容
1 行政対応・地域分析 国の方向性、各種計画の確認、人口動態、他法人の動向、

行政への提案
2 事業・サービス 既存事業の改善、強み・弱みの把握、新規事業

3 収支 稼働率、営業、各種経営分析と改善計画・実施

4 人事・組織 人材採用・育成・定着、人事考課、人事異動
組織・内部体制、キャリアパス

5 コンプライアンス 介護保険法令、個人情報保護、働き方改革等

6 リスクマネジメント

・自然災害リスク
・サービス関連リスク（介護事故、感染症、虐待、個人情
報･機密情報漏洩、報酬返還･指定取消、労務リスク（過労
死･サービス残業･ハラスメント･メンタル不調等）、利用
者、家族からのハラスメントなど）
・経営的リスク（人材不足、稼働率減、売上減、横領な
ど）

その他
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グループワーク＆QA

47

■15分程度のグループワーク

■15分程度の質疑応答
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本日の内容

48

・介護事業所の管理業務とは
・介護事業所の管理６領域
・パワハラと指導について
・現場と経営
・教え方について
・チームをまとめるとは？
・会議のやり方について
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教え方①（基本）

49

教え下手 教え上手
高圧的・威圧的 物腰が柔らかい
説明が速い 適度なスピードでメリハリがある

重要ポイントについては繰り返し説明がある
資料が見づらい、声が小さい 資料が見やすい、声も適当
ポイントが分からない ポイントが明確
教わる側の気持ちが分かっていない こちらの気持ちを分かってくれる
説明が雑、専門用語多用 説明が丁寧
一方的 こちらの話も聞いてくれる

分かっていないことを把握して説明してくれる
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教え方①（基本）

50

指示・助言

支持
引き出す

参画・委任
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教え方②（質問の仕方）

51

●有効ではない質問
・「分かりましたか？」
・「何か質問はありますか？」

●有効な質問
・言葉にしてもらう
「今話した内容を、ポイントだけでよいので話してもらえますか？」
「〇〇さんなら、今の説明をもとに、どうやってやりますか？」
「もう少し詳しく聞きたい点はありますか？」
・文字にしてもらう
「今話した内容を、資料にまとめてもらえますか？」
・行動してもらう
「今の説明を参考に、やってみてもらっていいですか？」
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教え方③（やりとりして伝える）

52

上司「前の会社では、来客対応はどうしていましたか？」
新人「事務所で、一番若い職員が対応していました」
上司「そうなんですね。うちの会社では手の空いている人、気付いた人が

積極的に対応するようにしています。」
新人「そうですか」

「しかし、雑用は若い職員の仕事だと思うのですが…」
上司「もちろん、仕事を覚えてもらうという意味で、来客対応などの仕事

は新人の仕事ではあります。ですが、うちの会社では助け合うとい
う精神を大切にしているので、このやり方でお願いします。」

新人「はい、分かりました」

※一方的な説明は、特に経験がある人には避けるべき
※相手の経験や自分なりの考え方も尊重しつつ教えるには、
やりとりしながら、相手の考えを聞くことも重要
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教え方③（やりとりして伝える）

53

■後日

上司「来客対応について、困っていることはありませんか？何か気付いた
ことがあれば、それも教えて下さい。」

新人「特に問題はありません。ただ、飛び込み営業の場合は、どのように
対応すればよいか、迷うことがありました。」

上司「うちの会社では、基本的に飛び込み営業をお断りしているので、
名刺だけ頂くようにしてもらえますか？」
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教え方③（やりとりして伝える）
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上司「私から見ると、Aさんの報告の仕方は間違っているところがあるよ
うに思うのですが、Aさん自身はそのことについてどう思います
か？」

上司「Aさんの考えも十分に理解できます。ただ、クレームがあったとき
の報告については、今後改善してほしいと思っています。クレーム
対応は、丁寧さも大切ですが速さも重要なので、概要だけでも先に
伝えてもらいたいです。」

上司「あまり良いお話ではなかったと思いますが、今回の話を聞いて、今
後、Aさん自身はどうしようと思いますか？」

※「今後、クレームが発生した際には、出先からでもすぐに連絡下さい」
と、こちらが言うのではなく、相手に言わせるのがコツ
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教え方③（やりとりして伝える）

55

■「放置」でも「厳しく指摘」でもなく…
→フィードバックが有効！
→客観的事実をフィードバック（褒めるのとも異なる）
「さっきのレク、皆さん楽しそうに参加していたね」
「重要事項の説明、家族もしっかりメモしていてくれていたね」

→そのうえで「どう思いますか？」と問う

■コミュニケーションは投資！
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研修・マニュアル・面談など

56
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教え方④(この人から教わりたい)

57

ポイントは
興味・関心
自己開示

知識・技術
経験・説明

値踏みされる…

熱意・真摯さ
相手本位
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教え方⑤（チームで伝える）

58

■教えることについての課題
・業務と教育の両立が難しい、時間が足りない
→自分だけで行おうとせず、人に任せる

・仕事が複雑化、専門化していて、一人では教えられない
→それぞれの分野に強い人に教えてもらう

・人間同士、どうしても相性の良し悪しがある…
→複数人でチームを組んで教える、相談しながら進める

■教えることで得られるものを知る
・知識の整理
・原点回帰
・説明力、マネジメント力の向上
・人脈や視野の拡大
・意欲の向上
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部下の４分類

59

能動的 受動的
自分から話しかけてくる あまり自分の意見を言わない

自分の意見を主張する 聞き役に回ることが多い

積極的 消極的

感覚的 論理的
感情を表に出す 感情を抑える

直感的 ビジネスライク

深く考えているように見えない 理路整然と話す
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部下の４分類

60
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部下の４分類

61

能動×感覚
ハート

受動×感覚
ダイヤ

能動×論理
スペード

受動×論理
クローバー

「人間力を高める！セルフ・エンパワーメント」参照
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部下の４分類

62

能動×感覚
ハート

受動×感覚
ダイヤ

能動×論理
スペード

受動×論理
クローバー

「人間力を高める！セルフ・エンパワーメント」参照
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部下の４分類

63

能動×感覚
ハート

受動×感覚
ダイヤ

能動×論理
スペード

受動×論理
クローバー

「人間力を高める！セルフ・エンパワーメント」参照
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部下の４分類

64

能動×感覚
ハート

受動×感覚
ダイヤ

能動×論理
スペード

受動×論理
クローバー

「人間力を高める！セルフ・エンパワーメント」参照



Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

グループワーク＆QA

65

■15分程度のグループワーク

■15分程度の質疑応答
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本日の内容

66

・介護事業所の管理業務とは
・介護事業所の管理６領域
・パワハラと指導について
・現場と経営
・教え方について
・チームをまとめるとは？
・会議のやり方について
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チームをまとめる、とは？

67

チームをまとめるのが難しい……

チームをまとめる、とは何か？

まとまっていない状態とは？
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チームをまとめる、とは？

68

項目 まとまっていない状態 まとまっている状態

１．方針・考え方

２．ルール・決めごと

３．役割分担

４．情報共有

５．基礎知識

６．意見交換

７．職員同士の接遇
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チームをまとめる、とは？

69

項目 まとまっていない状態 まとまっている状態
１．方針・考え方 ・あっても周知されていない、守られ

ていない
・そもそもない、みんな好き勝手に仕
事している

・同じ目標に向かっていない
２．ルール・決めごと ・あっても周知されていない、守られ

ていない
・守られていない状況が放置されてい
る、守らない方が普通になっている

・そもそもない、みんな好き勝手に仕
事している

・ルールが明確でないのに頭ごなしに
叱られる

・ルールを決めない、決める場がない
決めても徹底されない
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チームをまとめる、とは？

70

項目 まとまっていない状態 まとまっている状態
３．役割分担 ・役割が明確でない、自分の仕事を自

分で勝手に決めている
・リーダー、サブリーダー、介護、看
護、各種担当など

・お互いの仕事を知らず協力的でない
４．情報共有 ・報連相、情報共有が不十分

・仕組みはあっても機能していない
・仕組みがない

５．基礎知識 ・ばらつきがある、不足したまま放置
６．意見交換 ・上からの一方通行のみ、意見交換の

機会がない
・意見を言っても聞いてもらえない
・1人1人が言いたいことだけ言ってい
る、人の意見や事情を聞かない

・お互いに悪口を言う、グループ化
７．職員同士の接遇 ・挨拶や返事、言葉遣いが乱れている
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会議・面談・情報共有の全体像

71

■月次（定期開催）
・全体会議：職場全体で、1ヶ月の振り返り、次の1ヶ月の行動計画
・役職者会議：作戦会議
・個人面談：１人１人を知る

■毎日（日々・随時）
・朝礼、夕礼
・業務日誌、連絡ノート
・普段の報連相、コミュニケーション
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どんな会議がいい？悪い？

72

× ○

会議を活性化したい！では活性化した会議とはどんな会議？
「○○○○○」が「○○」する会議

時間どおり終わらない、長い

時間どおり始まらない

話す人が決まっている、一方的

意見が出ない、出しにくい

責められるだけ

脱線が多い、私語が多い

議題が明確でない、資料がない

決まっても実施されない

出席率が低い

会場が寒い、暑い

参加者全員 発言



Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

会議前後のプロセス

73

☑会議前
何を準備しますか？

☑会議本番
何に気をつけますか？

☑会議後
何を行っていますか？
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会議前に行うこと
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会議本番に気を付けること
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会議後に行うこと

76

・無断欠席、遅刻厳禁
・欠席していたから知りませんとは言わない
・前を見る
・うなずく
・携帯はマナーモード
・勝手に席を立たない
・私語をしない等
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議題提案書

77
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会議進行表（表紙）

78

時間（５分単位） 内容・担当者 備考

出席者：

欠席者：

資料2　会議進行表

Ａ４用紙で作成。これを表紙とし，議題提案書（資料１）と合わせて配付資料とする。

日時：平成　　年　　月　　日　　 　　：　　　～　　　：

場所：

司会：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　書記：
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会議進行表（表紙・議事録になる）

79
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議題提案書（議事録になる）

80

問題・背景

解決策案

予測される効果
その他

検討事項
（会議にて）

議題提案書（議題No．　）　　　提案者　○○

・来客があった時に、誰も気付かず、挨拶ができていない。
・同じような状況で、出ていかれる時にも挨拶ができていない。
・利用者さんが一人で出ていかれる時にも気付かないことがある。

・玄関にセンサーを設置し、受信機をリビングに設置する。
・音が鳴ったら、必ず職員のうちの一人が玄関まで行き挨拶をする。
・手がはなせない場合でも、必ず一人は視線を移し、会釈などをする。

・気持ちよい対応だと感じてもらえる。
・利用者様の離設事故を防ぐことができる。

・接遇面でも安全面でも重要なことなので、徹底して行う。
・8月末までに玄関担当の○○がセンサーを購入、設置し、使用法を連絡ノートに記
し、9月より実施する。
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議題提案書（議事録になる）

81
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最初は一緒に＆考える時間を作る

82

問題・背景

解決策案

予測される効果
その他

検討事項
（会議にて）

議題提案書（議題No．　）　　　提案者　
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多数決について

83

・多数決のメリット
→多くの人間の意見という形で意思決定がされるので公平性が保たれやすい
→職員一人一人が意思決定に参加することで、運営に関わっていることを
自覚しやすい

・多数決のデメリット
→意見の正当性が確保されない状況ができてしまう恐れがある
→少数派の意見が通らない
→革新的な意見が通りにくくなる
→責任が分散されてかえって責任を誰も取らないということもありえる
→意思決定するまでに時間がかかってしまう

➢多数決を行うなら、案のメリット・デメリットについて
よく議論されてからの多数決でないと、正しい意思決定となる確率が下がる
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問題解決のプロセス

84

１．現状（〇・✕）
２．理想形（目標）
３．目的（何のために）

４．対策案のリストアップ
５．それぞれのメリット・デメリット
６．対策案の決定（期日、担当、数か月に及ぶものも可）

７．実施
８．結果
９．次への課題
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主体的な参加を促す役割カード
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グループワーク＆QA
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■15分程度のグループワーク

■15分程度の質疑応答
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本日の内容

87

・介護事業所の管理業務とは
・介護事業所の管理６領域
・パワハラと指導について
・現場と経営
・教え方について
・チームをまとめるとは？
・会議のやり方について
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最後に・・・
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■コロナ禍で、様々な活動領域で苦戦をしいられているが…

➢なるようにしかならない
そのかわり、やれることは全てやる

➢うまくいくまでやる

➢はじめから効率や効果ばかり追うとうまくいかない

➢勝者と敗者の違いは、たいていの場合「〇〇〇〇」ことである
（ウォルト・ディズニー）

やめない
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内容名言・格言より
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内容名言・格言より
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内容名言・格言より
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コンテンツ＋コーチング＋コミュニティ

92

コンセプト

コンテンツ

コーチング コミュニティ
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PDCAシート
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PDCAシート
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PDCAシート
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オンラインプログラムの全体像

96

■無料教材
セミナー（月1）/facebookライブ･YouTube（週1）/メルマガ（週刊･日刊）

■通常セミナー（月5〜10）＋アーカイブ動画（150本以上）
経営から現場まで全方位、ゲスト講師あり、Q&Aつき

■1日6H集中講座（月1）
施設⻑・事務⻑講座／管理職・チームワーク／ケアマネジメント／稼働・サービス
人材確保・育成・定着／小規模多機能／接遇／虐待防止／業務改善・・・など

■PDCA☆3カ月チャレンジプログラム
2週間に1度のPDCAセッション（目標･取組･結果･対策）

■リーダーズ・プログラム（介護事業の教育インフラ）
・オンラインセミナー（月5〜10本）＋集中講座
・リーダーズ・サミット（特別セミナー、年３回）
・セミナー動画（経営から現場まで150本以上）※限定動画もあり
・会員限定のグループコンサルティング（月１回、QA中心）
・会員限定のPDCAグループコンサルティング（月２回、PDCAセッション）
・会員限定のチャットワークグループ（最新情報＆会員同士の交流促進）
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教育インフラ(法人･個人／年会費制)
■介護事業の永続的な成功をもたらす「教育インフラ」リーダーズ･プログラム
（経営から現場まで、職員研修＆業務改善のベースとなるもの）

Ⅲ．コミュニティ（長く成功を続けるには、共に学ぶ仲間が必要！）

１．月１回９０分のグループコンサルティング
２．会員限定のチャットワークグループ

Ⅱ．コーチング（学んだことを実践につなげる）

１．月２回２時間のPDCA実践コンサル（人数限定）
２．月１回９０分のグループコンサルティング
３．セミナーの際のQ&A

Ⅰ．コンテンツ（A→Bに行くための知識・ノウハウ）

１．動画プログラム（全方位、既に150本程度）
２．セミナープログラム（月5〜10本）
３．コンサルティングレベルのコンテンツ・教材
４．経営者・幹部・施設⻑向け限定コンテンツ！

97
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６月のオンライン企画（詳細はHPより）
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■ 6月1日（水）
14：00〜16：30 運営指導対策「訪問介護」運営基準編
19：00〜21：30 運営指導対策「訪問介護」介護報酬編
■ 6月6日（月）・20日（月）
19：00〜21：00 介護事業の教育インフラ！リーダーズ・プログラム 会員限定PDCAコース
■ 6月9日（月）
14：00〜15：30 訪問看護の実践！活用事例（予防、通常の健康管理等／ゲスト講師編！）
19：00〜20：30 経営から現場まで！介護事業の教育インフラ リーダーズ・プログラム説明会

介護現場をよくするオンライン活用法！
■ 6月22日（水）
10：00〜11：30 介護事業の教育インフラ！リーダーズ・プログラム会員限定「グルコン」
14：00〜16：00 工藤ゆみさんの管理職･指導者向け！コミュニケーション実践力

アドバンス講座「強みを見つける視点と質問」
19：00〜20：30 マンスリー・ジャーナル(無料)･トピックス＆特集「ケアマネジメント」
■ 6月24日（金）
10：00〜17：00 「目標設定」1日集中講座！ 会員限定セミナー
■ 6月29日（水）
19：00〜21：00 進絵美さんの面談スキル向上講座（進塾）第2期！第2回
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内容Facebookライブ＆YouTube（無料！）
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著書・雑誌連載
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LINE公式アカウント始めました！
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■対象者

・介護事業の永続的な成功を目指す経営者・経営幹部の方
・独立開業や管理職・専門職・講師業等でスキルアップ
したい個人の方

※LINE登録特典動画「経営から現場まで！介護事業の永続的な
成功を実現する３つの取り組み」を現在制作中（＾＾）
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管理職養成！１日集中講座
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