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・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

③　ＯＪＴ指導者に対する研修等の実施

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

〈認証基準〉
・ＯＪＴ指導者又はプリセプターの設置及び全職員への公表
・ＯＪＴ指導者やプリセプターに対する研修の実施
〈確認方法〉
【申請書への添付】研修要項
【現地確認】ＯＪＴ指導者名簿及び出席者名簿
【現地確認】研修資料

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
認証取得にあたってのプロセス

１．�新規採用者の育成、指導を担当者もしくは責任者（ＯＪＴ指導者又はプリセプター）を決定

　　《解説　ＯＪＴ体制の構築》以下参照

２．ＯＪＴ指導者又はプリセプターを職員に周知

※新規採用者の指導育成担当者が１人もしくは複数名決定し、育成計画や育成マニュアル、

　育成要領等、確認できる文書を作成、職員に周知します。

�※役職者が固定的に担当責任者である場合は、当該役職者の役割として新規採用者の指導、

　育成を明記した職掌分掌や職務分担表等をもって職員に周知します。

３．ＯＪＴや人材育成に関する研修を実施、もしくは外部研修に派遣

４．事業所内研修を実施する場合、研修要項を作成〈研修要項　例〉35ページ参照

※外部研修に職員を派遣する場合、主催者から配付される研修要項を保管します。

５．�研修の対象者と研修の出席者が分かる文書（出席者名簿、研修報告書、復命書等）の作成

と研修資料の保管

《解説　ＯＪＴ体制の構築》

ＯＪＴ体制整備の必要性

　ＯＪＴは特別な育成方法ではなく、仕事の中で上司や先輩が、部下や後輩を指導育成してい

くことを言います。日頃の仕事を通して育成するため、本人の理解度を確認しながら、指導す

ることができ、何度も繰り返し行うことができます。また、指導の中身は仕事そのものですか

ら、指導しながら仕事を進めることができる、非常に効率的な指導方法です。

　職場内の誰もが指導者になり得ることから、誰が教えるかによって、指導内容にバラツキが

でます。また、頻繁に発生する仕事であれば、その仕事は何度も繰り返し行うことができ、習

熟しやすいのですが、滅多に発生しない仕事であれば、できるようになるまでに時間がかかっ

てしまう、もしくは全くやり方が分からないといった習熟に偏りが出てしまいます。また、日
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頃の仕事を通して育成するため、教える側は「仕事中」です。そのため、教える側に教える心

構えや技術が身に付いておらず、指導に時間や労力、ストレスがかかってしまうというデメリ

ットもあります。

　ＯＪＴは非常に効果的な育成手段であり、これを抜きにして育成はできません。しかし、そ

のデメリットも多く上げられます。そのため、デメリットを最小限に抑え、効果的に行うため

にも、ＯＪＴの体制を整備し、仕組みをもって取り組む必要があるのです。
担当者もしくは責任者の決定

　新規採用者にとって、働き始めは、日頃の上司や先輩の働きぶりそのものがお手本となりま

す。いざ、自分が行動を起こすときに、どうしたらよいのか迷い、悩み、不安に思うことも多

いため、気軽に相談できる相手、担当もしくは責任をもっている職員を明確にして、新規採用

者を一人にしない工夫が求められます。また、新規採用者の疑問に様々な職員が回答していく

と、どこまで教えたのか、どのように教えたのかが不明確になり、新規採用者に混乱を招く結

果となりかねません。そういったことからも、指導担当者もしくは責任者を決定し、職場全体

で共有し、育成を進めることが重要です。

　担当者の決定の方法には、大きく２つのパターンがあります。①１対１で固定する場合、②

シフト勤務等があるため、１対１で固定しない場合です。

　①の場合、担当する職員の適性を見極め、選任する必要があります。人の成長や感情につい

て親身になることができない職員は、育成担当をすることは不向きな場合が多く、結果として

うまく指導することができません。ただ、職員の適性問わず、全ての職員にそういった経験を

させることで、現役職員自身の成長を見込んでいるのであれば、事前に育成担当者としての役

割や心構えについてマニュアル等をもって指導し、時折育成担当者のフォローをするなど育成

担当者への支援が必要です。〈ＯＪＴマニュアル　例〉28ページ参照

　②の場合、日々、育成担当者が変わりますから、「何を、どのレベルまで指導したか」を共

有する必要があります。共有するためには、新規採用者に１日の振り返りレポートを作成させ、

それを共有することもできますが、それはあくまでも新規採用者の主観で記入されるものです。

そのため、この場合には、育成担当者が何をどのように指導し、新規採用者の仕事ぶりを見て、

何ができるようになり、何に不安を感じるか等、育成に関する記録を育成ノートやＯＪＴノー

トに残し、共有していくことをお勧めします。

　担当者によって指導内容にバラツキがでることがあるため、そういったことを新規採用者に

事前に説明し、迷いが生じる場合には、特定の責任者に相談するなど、最終的な窓口を一本化

しておくと良いでしょう。〈ＯＪＴノート　例〉34ページ参照
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１１
．．
はは
じじ
めめ
にに

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

  
新
入
職
員
は

入
職
し
て
右
も

左
も
分
か
ら

な
い
状

況
で
す
。
今
後
に

つ
い
て
も
ど

の
よ
う
な
こ

と
を
し

て
い
く
の
か
、
ど

の
よ
う
な
こ

と
を
教
わ
っ

て
い
く

の
か
、
と
て
も
不

安
に
感
じ
る

こ
と
も
あ
る

で
し
ょ

う
。
ま
た
、
指
導

す
る
側
も
ど

の
よ
う
に
指

導
し
て

い
け
ば
よ
い
か
不

安
に
感
じ
る

こ
と
も
あ
る

で
し
ょ

う
。

 
  
普
段
の
業
務
を

行
い
な
が
ら

、
指
導
す
る

こ
と
は

と
て
も
難
し
い
こ

と
で
す
。
で

す
か

ら
、
一

人
で
抱

え
込
も
う
と
せ
ず
、
他
の
職
員
に
も
情
報
を
共
有
し
て
、
協
力
し
て
も
ら
い
ま
し
ょ
う
。

 
 

 
 
組
織
の
力
は
、

メ
ン
バ
ー
一

人
ひ
と
り
の

総
和
以

上
に
な
ら
な
く
て

は
な
り
ま
せ

ん
。
そ
れ
を

束
ね
、

ひ
と
つ
の
方
向
に

力
を
結
集
し

て
い
く
こ
と

が
重
要

で
あ
り
、
そ
れ
が

部
下
育
成
の

成
果
と
考
え

て
い
ま

す
。

 
 先
輩
職
員
と
し
て
、
一
年
間
、
新
入
職
員
（
後
輩
）
を
導
き
、
よ
き
支
え
に
な
っ
て
い
た
だ
け
る
よ
う
、

こ
の
Ｏ
Ｊ
Ｔ
マ
ニ
ュ
ア
ル
を
十
分
に
活
用
し
て
い
た
だ
き
た
い
と
思
い
ま
す
。

 
  
一
年
後
、
き
っ
と
あ
な
た
が
後
輩
と
と
も
に
成
長
し
て
い
る
こ
と
を
願
っ
て
い
ま
す
。
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..
ＯＯ
ＪＪ
ＴＴ
のの
基基
礎礎
知知
識識

  
～～
ＯＯ
ＪＪ
ＴＴ
とと
はは
～～

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

１
）
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
基
本
定
義

 
 

 
 

Ｏ
Ｊ

Ｔ
（

＝
O

n 
Th

e 
Jo

b 
Tr

ai
ni

ng
）

は
下

記
の
よ

う
に

定
義

さ
れ

ま
す

。
 

 「
Ｏ

Ｊ
Ｔ

と
は

 
上

司
や

先
輩

が
 

部
下

や
後

輩
に

対
し

て
、

職
務

を
通

じ
て

、
職

務
に

必
要

な
態

度
・

価
値

観
、

知
識

・
情

報
、

技
術

・
技

能
を

指
導

育
成

す
る

す
べ

て
の

活
動

で
あ

る
。
」

 
 つ

ま
り

、
皆

さ
ん

の
上

司
や

先
輩

が
皆

さ
ん

の
職

務
上

の
能

力
開

発
を

目
指

し
て

、
そ

し
て

福
祉

人

財
と

し
て

の
キ

ャ
リ

ア
ア

ッ
プ

を
考

え
て

、
皆

さ
ん

に
対

し
て

、
日

常
の

業
務

の
様

々
な

機
会

を
通

じ

て
、「

価
値

観
・
知

識
・
技

術
」
を

指
導

す
る

こ
と

で
あ

り
、
さ

ら
に

は
、「

皆
さ

ん
」
が

主
体

と
な

り
、

新
た

に
入

職
す

る
人

財
に

対
し

て
仕

事
に

必
要

な
能

力
す

べ
て

を
日

常
の

業
務

を
通

じ
て

育
成

し
て

い

く
こ

と
な

の
で

す
。

 
 Ｏ

Ｊ
Ｔ

と
は

、
単

に
部

下
や

後
輩

を
職

場
に

放
り

込
ん

で
、

成
り

行
き

で
仕

事
の

要
領

や
コ

ツ
を

身

に
つ

け
さ

せ
る

も
の

で
は

あ
り

ま
せ

ん
。

つ
ま

り
、

Ｏ
Ｊ

Ｔ
に

は
上

司
や

先
輩

が
日

常
の

業
務

を
通

じ

て
  ①

 
組

織
メ

ン
バ

ー
と

し
て

成
長

す
る

た
め

の
布

石
と

す
る

こ
と

 

②
 

仕
事

に
必

要
な

知
識

や
技

能
の

み
な

ら
ず

、
取

り
組

み
姿

勢
を

指
導

す
る

こ
と

 

③
 

仕
事

を
す

る
こ

と
の

価
値

や
達

成
感

等
を

、
部

下
や

後
輩

に
効

果
的

か
つ

有
効

に
身

に
つ

け
て

も
ら

う
こ

と
 

 
等

の
活

動
が

含
ま

れ
ま

す
。

 
こ

れ
ら

の
ポ

イ
ン

ト
を

意
識

的
に

育
成

、
指

導
す

る
活

動
こ

そ
が

「
Ｏ

Ｊ
Ｔ

」
と

い
え

る
の

で
す

。
 

 ２
）
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
特
徴
と
メ
リ
ッ
ト

 
 

こ
こ

で
、
「

何
故

Ｏ
Ｊ

Ｔ
が

重
要

な
の

か
」

Ｏ
Ｊ

Ｔ
の

メ
リ

ッ
ト

や
特

徴
を

整
理

し
て

お
き

ま
し

ょ
う

。
 

①
 
日

常
の

職
務

に
直

結
し

た
実

践
的

指
導

育
成

が
行

え
ま

す
。

 
②

 
部

下
や

後
輩

の
特

性
や

研
修

ニ
ー

ズ
に

応
じ

た
き

め
細

か
な

指
導

育
成

が
可

能
で

す
。

 
③

 
日

常
の

機
会

を
と

ら
え

て
、

い
つ

で
も

、
ど

こ
で

も
実

施
で

き
ま

す
。

 
④

 
計

画
的

・
継

続
的

な
指

導
育

成
が

行
え

ま
す

。
 

⑤
 
研

修
効

果
が

た
だ

ち
に

判
断

で
き

、
フ

ォ
ロ

ー
ア

ッ
プ

が
容

易
に

で
き

ま
す

。
 

⑥
 
職

場
で

培
わ

れ
た

技
術

や
ノ

ウ
ハ

ウ
を

伝
承

す
る

こ
と

が
で

き
ま

す
。

 
⑦

 
後

継
者

の
育

成
に

と
て

も
効

果
的

で
す

。
 

⑧
 
上

司
と

部
下

、
先

輩
と

後
輩

の
信

頼
関

係
を

深
め

る
こ

と
が

で
き

ま
す

。
 

⑨
 
育

成
的

な
職

場
風

土
が

醸
成

さ
れ

ま
す

。
 

⑩
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

に
は

原
則

と
し

て
費

用
が

か
か

り
ま

せ
ん

。
 

良
い

ほ
か
の
職
員
に
も
情
報
を
共
有
し
て
、
協
力
し
て
も
ら
い
ま
し
ょ
う
。

共
に
成
長
し
て
い
る
こ
と
を
願
っ
て
い
ま
す
。

                         

１１
．．
はは
じじ
めめ
にに

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

  
新
入
職
員
は

入
職
し
て
右
も

左
も
分
か
ら

な
い
状

況
で
す
。
今
後
に

つ
い
て
も
ど

の
よ
う
な
こ

と
を
し

て
い
く
の
か
、
ど

の
よ
う
な
こ

と
を
教
わ
っ

て
い
く

の
か
、
と
て
も
不

安
に
感
じ
る

こ
と
も
あ
る

で
し
ょ

う
。
ま
た
、
指
導

す
る
側
も
ど

の
よ
う
に
指

導
し
て

い
け
ば
よ
い
か
不

安
に
感
じ
る

こ
と
も
あ
る

で
し
ょ

う
。

 
  
普
段
の
業
務
を

行
い
な
が
ら

、
指
導
す
る

こ
と
は

と
て
も
難
し
い
こ

と
で
す
。
で

す
か

ら
、
一

人
で
抱

え
込
も
う
と
せ
ず
、
他
の
職
員
に
も
情
報
を
共
有
し
て
、
協
力
し
て
も
ら
い
ま
し
ょ
う
。

 
 

 
 
組
織
の
力
は
、

メ
ン
バ
ー
一

人
ひ
と
り
の

総
和
以

上
に
な
ら
な
く
て

は
な
り
ま
せ

ん
。
そ
れ
を

束
ね
、

ひ
と
つ
の
方
向
に

力
を
結
集
し

て
い
く
こ
と

が
重
要

で
あ
り
、
そ
れ
が

部
下
育
成
の

成
果
と
考
え

て
い
ま

す
。

 
 先
輩
職
員
と
し
て
、
一
年
間
、
新
入
職
員
（
後
輩
）
を
導
き
、
よ
き
支
え
に
な
っ
て
い
た
だ
け
る
よ
う
、

こ
の
Ｏ
Ｊ
Ｔ
マ
ニ
ュ
ア
ル
を
十
分
に
活
用
し
て
い
た
だ
き
た
い
と
思
い
ま
す
。

 
  
一
年
後
、
き
っ
と
あ
な
た
が
後
輩
と
と
も
に
成
長
し
て
い
る
こ
と
を
願
っ
て
い
ま
す
。

 
         

 
           

22
..
ＯＯ
ＪＪ
ＴＴ
のの
基基
礎礎
知知
識識

  
～～
ＯＯ
ＪＪ
ＴＴ
とと
はは
～～

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

１
）
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
基
本
定
義

 
 

 
 

Ｏ
Ｊ

Ｔ
（

＝
O

n 
Th

e 
Jo

b 
Tr

ai
ni

ng
）

は
下

記
の
よ

う
に

定
義

さ
れ

ま
す

。
 

 「
Ｏ

Ｊ
Ｔ

と
は

 
上

司
や

先
輩

が
 

部
下

や
後

輩
に

対
し

て
、

職
務

を
通

じ
て

、
職

務
に

必
要

な
態

度
・

価
値

観
、

知
識

・
情

報
、

技
術

・
技

能
を

指
導

育
成

す
る

す
べ

て
の

活
動

で
あ

る
。
」

 
 つ

ま
り

、
皆

さ
ん

の
上

司
や

先
輩

が
皆

さ
ん

の
職

務
上

の
能

力
開

発
を

目
指

し
て

、
そ

し
て

福
祉

人

財
と

し
て

の
キ

ャ
リ

ア
ア

ッ
プ

を
考

え
て

、
皆

さ
ん

に
対

し
て

、
日

常
の

業
務

の
様

々
な

機
会

を
通

じ

て
、「

価
値

観
・
知

識
・
技

術
」
を

指
導

す
る

こ
と

で
あ

り
、
さ

ら
に

は
、「

皆
さ

ん
」
が

主
体

と
な

り
、

新
た

に
入

職
す

る
人

財
に

対
し

て
仕

事
に

必
要

な
能

力
す

べ
て

を
日

常
の

業
務

を
通

じ
て

育
成

し
て

い

く
こ

と
な

の
で

す
。

 
 Ｏ

Ｊ
Ｔ

と
は

、
単

に
部

下
や

後
輩

を
職

場
に

放
り

込
ん

で
、

成
り

行
き

で
仕

事
の

要
領

や
コ

ツ
を

身

に
つ

け
さ

せ
る

も
の

で
は

あ
り

ま
せ

ん
。

つ
ま

り
、

Ｏ
Ｊ

Ｔ
に

は
上

司
や

先
輩

が
日

常
の

業
務

を
通

じ

て
  ①

 
組

織
メ

ン
バ

ー
と

し
て

成
長

す
る

た
め

の
布

石
と

す
る

こ
と

 

②
 

仕
事

に
必

要
な

知
識

や
技

能
の

み
な

ら
ず

、
取

り
組

み
姿

勢
を

指
導

す
る

こ
と

 

③
 

仕
事

を
す

る
こ

と
の

価
値

や
達

成
感

等
を

、
部

下
や

後
輩

に
効

果
的

か
つ

有
効

に
身

に
つ

け
て

も
ら

う
こ

と
 

 
等

の
活

動
が

含
ま

れ
ま

す
。

 
こ

れ
ら

の
ポ

イ
ン

ト
を

意
識

的
に

育
成

、
指

導
す

る
活

動
こ

そ
が

「
Ｏ

Ｊ
Ｔ

」
と

い
え

る
の

で
す

。
 

 ２
）
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
特
徴
と
メ
リ
ッ
ト

 
 

こ
こ

で
、
「

何
故

Ｏ
Ｊ

Ｔ
が

重
要

な
の

か
」

Ｏ
Ｊ

Ｔ
の

メ
リ

ッ
ト

や
特

徴
を

整
理

し
て

お
き

ま
し

ょ
う

。
 

①
 
日

常
の

職
務

に
直

結
し

た
実

践
的

指
導

育
成

が
行

え
ま

す
。

 
②

 
部

下
や

後
輩

の
特

性
や

研
修

ニ
ー

ズ
に

応
じ

た
き

め
細

か
な

指
導

育
成

が
可

能
で

す
。

 
③

 
日

常
の

機
会

を
と

ら
え

て
、

い
つ

で
も

、
ど

こ
で

も
実

施
で

き
ま

す
。

 
④

 
計

画
的

・
継

続
的

な
指

導
育

成
が

行
え

ま
す

。
 

⑤
 
研

修
効

果
が

た
だ

ち
に

判
断

で
き

、
フ

ォ
ロ

ー
ア

ッ
プ

が
容

易
に

で
き

ま
す

。
 

⑥
 
職

場
で

培
わ

れ
た

技
術

や
ノ

ウ
ハ

ウ
を

伝
承

す
る

こ
と

が
で

き
ま

す
。

 
⑦

 
後

継
者

の
育

成
に

と
て

も
効

果
的

で
す

。
 

⑧
 
上

司
と

部
下

、
先

輩
と

後
輩

の
信

頼
関

係
を

深
め

る
こ

と
が

で
き

ま
す

。
 

⑨
 
育

成
的

な
職

場
風

土
が

醸
成

さ
れ

ま
す

。
 

⑩
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

に
は

原
則

と
し

て
費

用
が

か
か

り
ま

せ
ん

。
 

材
に
対
し
て
仕
事
に
必
要
な
能
力
全
て

付
け

取
組
姿
勢
を
指
導
す
る
こ
と

付
け

全
て
の
活
動
で
あ
る
。」

と
言
え
る
の
で
す
。



30                          

３
）
代
表
的
な
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
機
会

 
 

日
々

の
業

務
の

中
で

、
い

つ
、

ど
の

よ
う

な
場

面
で

Ｏ
Ｊ

Ｔ
が

可
能

な
の

で
し

ょ
う

。
こ

こ
で

、
7

つ
の

Ｏ
Ｊ

Ｔ
の

機
会

を
ご

紹
介

し
ま

す
。

 

 

①
 

職
員

に
仕

事
を

割
当

て
、

打
ち

合
わ

せ
を

行
う

時
 

・
 

計
画

に
参

画
さ

せ
る

 

 
 

例
）

一
日

の
業

務
の

流
れ

を
考

え
る

時
に

意
見

を
聞

く
 

・
 

目
標

設
定

す
る

 

 
 

例
）
チ

ェ
ッ

ク
リ

ス
ト

に
基

づ
い

て
「

い
つ

ま
で

に
」「

何
を

」
で

き
る

よ
う

に
な

る
の

か

目
標

を
立

て
る

 

・
 

指
示

命
令

を
だ

す
 

例
）

今
日

は
「

○
○

」
と

「
△

△
」

を
や

っ
て

く
だ

さ
い

と
指

示
を

出
す

 

・
 

朝
礼

等
に

参
加

さ
せ

る
 

 
 

例
）

報
告

事
項

、
連

絡
事

項
な

ど
を

聞
か

せ
た

り
、

言
わ

せ
た

り
す

る
 

②
 

職
員

が
仕

事
を

遂
行

し
て

い
る

時
 

・
 

部
下

の
能

力
を

的
確

に
把

握
し

、
必

要
に

応
じ

て
指

導
す

る
 

③
 

職
員

が
上

司
と

の
接

触
を

図
っ

て
き

た
と

き
 

・
 

的
確

な
指

示
や

助
言

、
励

ま
し

を
行

う
 

・
 

問
題

意
識

を
持

っ
て

も
ら

い
、

動
機

づ
け

る
 

 
 

例
）
「

あ
な

た
は

ど
う

思
う

？
」

な
ど

質
問

を
か

え
す

 

④
 

職
員

の
仕

事
が

終
了

し
た

と
き

 

・
 

仕
事

の
出

来
栄

え
に

関
す

る
フ

ィ
ー

ド
バ

ッ
ク

を
行

う
 

・
 

仕
事

の
結

果
に

つ
い

て
意

見
交

換
を

す
る

 

⑤
 

仕
事

か
ら

離
れ

た
と

き
 

・
 

仕
事

の
引

継
ぎ

や
報

告
 

・
 

面
談

の
実

施
 

⑥
 

意
図

的
に

経
験

の
機

会
を

提
供

す
る

時
 

・
 

会
議

に
同

席
さ

せ
る

 

⑦
 

特
別

に
機

会
を

設
け

る
 

・
 

課
題

図
書

を
与

え
る

 

 
・

 
勉

強
会

や
研

究
会

を
開

い
た

り
、

参
加

さ
せ

る
 

       

４
）
代
表
的
な
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
方
法

 

 
指
導
育
成
の
方

法
は
た
だ
「
教
え
る

」
だ

け
で
は

あ
り
ま
せ
ん
。
例

え
ば
、
上
司

、
先
輩
職
員

が
実
際

に
や
る
と
こ
ろ
を
ま
ず
は
見
せ
、「
見
習
わ
せ
る

」
方
法
も
あ
り
ま
す
。
皆
さ
ん
が
苦
手
と
す
る
技
術
や
知

識
に
つ
い
て
は
先

輩
や
同
僚
の

力
を
借
り
て

、
得
意

と
す
る

職
員
を
「
見
習
う

」
こ

と
が
と
て
も

効
果
的

な
場
合
が
あ
り
ま
す
。

 

  
ま
た
、
「
教
え
」
、
「
見
習
わ
せ
て

」
あ
る

程
度
自

信
が
つ
い
て
き
た
頃

に
、
「
経
験
さ
せ
る

」
方

法
も

効

果
的
で
す
。
た
だ
、「

出
来
て
当
た
り
前
で
し
ょ
う
」
と
思
い
込
み
、
最
初
か
ら
「
経
験
さ
せ
る
、
や
ら
せ

て
み
る

」
で
は
本

人
の
自
信
を

失
い
か
ね
ま

せ
ん
。

十
分
に
話
し
合
い

、
本
人
に
も

や
る
気
が
あ

る
こ
と

を
確
認
し
て
か
ら
「
経
験
さ
せ
る
」

機
会
を
つ
く
り
ま
し
ょ
う
。

 

  
そ
し
て
、
数
ヶ

月
経
っ
て
く

る
と
、
新
入

職
員
は

独
力
で
あ
る
程
度

の
こ
と
が
で

き
る
よ
う
に

な
り
ま

す
。
し
か
し
な
が

ら
、
も
し
か

す
る
と
ま
だ

自
分
の

や
り
方
に
自
信
が

も
て
な
か
っ

た
り
、
同
期

の
新
入

職
員
と
習
熟
具
合

を
比
較
し
て

不
安
に
な
っ

て
い
る

こ
と
も
あ
り
ま
す

。
そ
の
場
合

に
は
是
非
「
動
機
づ

け
」
し
ま
し
ょ
う
。
出
来
て
い
る
こ
と
は
褒
め
、
そ
し
て
で
き
て
い
な
い
点
に
つ
い
て
は
具
体
的
に
示
し
、

ス
テ
ッ
プ
を
踏
ん
で
確
実
に
成
長
し
、
達
成
感
が
感
じ
ら
れ
る
よ
う
配
慮
し
て
い
き
ま
す
。

 

  
最
期
に
、「
特
別
の
指
導
法
」
が
あ
り
ま
す
。
こ
れ
は
、
参
考
と
な
る
本
を
推
薦
し
、
自
己
学
習
の
方
法

を
指
導
し
た
り
、

自
分
が
参
加

し
て
い
る
会

議
や
委

員
会
に
同
席
を
さ

せ
た
り
、
特

別
な
機
会
を

与
え
、

見
た
り
、
聞
い
た
り
、
読
ん
だ
り
、
感
じ
た
り
さ
せ
る
方
法
で
す
。

 

                   

７

                         

３
）
代
表
的
な
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
機
会

 
 

日
々

の
業

務
の

中
で

、
い

つ
、

ど
の

よ
う

な
場

面
で

Ｏ
Ｊ

Ｔ
が

可
能

な
の

で
し

ょ
う

。
こ

こ
で

、
7

つ
の

Ｏ
Ｊ

Ｔ
の

機
会

を
ご

紹
介

し
ま

す
。

 

 

①
 

職
員

に
仕

事
を

割
当

て
、

打
ち

合
わ

せ
を

行
う

時
 

・
 

計
画

に
参

画
さ

せ
る

 

 
 

例
）

一
日

の
業

務
の

流
れ

を
考

え
る

時
に

意
見

を
聞

く
 

・
 

目
標

設
定

す
る

 

 
 

例
）
チ

ェ
ッ

ク
リ

ス
ト

に
基

づ
い

て
「

い
つ

ま
で

に
」「

何
を

」
で

き
る

よ
う

に
な

る
の

か

目
標

を
立

て
る

 

・
 

指
示

命
令

を
だ

す
 

例
）

今
日

は
「

○
○

」
と

「
△

△
」

を
や

っ
て

く
だ

さ
い

と
指

示
を

出
す

 

・
 

朝
礼

等
に

参
加

さ
せ

る
 

 
 

例
）

報
告

事
項

、
連

絡
事

項
な

ど
を

聞
か

せ
た

り
、

言
わ

せ
た

り
す

る
 

②
 

職
員

が
仕

事
を

遂
行

し
て

い
る

時
 

・
 

部
下

の
能

力
を

的
確

に
把

握
し

、
必

要
に

応
じ

て
指

導
す

る
 

③
 

職
員

が
上

司
と

の
接

触
を

図
っ

て
き

た
と

き
 

・
 

的
確

な
指

示
や

助
言

、
励

ま
し

を
行

う
 

・
 

問
題

意
識

を
持

っ
て

も
ら

い
、

動
機

づ
け

る
 

 
 

例
）
「

あ
な

た
は

ど
う

思
う

？
」

な
ど

質
問

を
か

え
す

 

④
 

職
員

の
仕

事
が

終
了

し
た

と
き

 

・
 

仕
事

の
出

来
栄

え
に

関
す

る
フ

ィ
ー

ド
バ

ッ
ク

を
行

う
 

・
 

仕
事

の
結

果
に

つ
い

て
意

見
交

換
を

す
る

 

⑤
 

仕
事

か
ら

離
れ

た
と

き
 

・
 

仕
事

の
引

継
ぎ

や
報

告
 

・
 

面
談

の
実

施
 

⑥
 

意
図

的
に

経
験

の
機

会
を

提
供

す
る

時
 

・
 

会
議

に
同

席
さ

せ
る

 

⑦
 

特
別

に
機

会
を

設
け

る
 

・
 

課
題

図
書

を
与

え
る

 

 
・

 
勉

強
会

や
研

究
会

を
開

い
た

り
、

参
加

さ
せ

る
 

       

４
）
代
表
的
な
Ｏ
Ｊ
Ｔ
の
方
法

 

 
指
導
育
成
の
方

法
は
た
だ
「
教
え
る

」
だ

け
で
は

あ
り
ま
せ
ん
。
例

え
ば
、
上
司

、
先
輩
職
員

が
実
際

に
や
る
と
こ
ろ
を
ま
ず
は
見
せ
、「
見
習
わ
せ
る

」
方
法
も
あ
り
ま
す
。
皆
さ
ん
が
苦
手
と
す
る
技
術
や
知

識
に
つ
い
て
は
先

輩
や
同
僚
の

力
を
借
り
て

、
得
意

と
す
る

職
員
を
「
見
習
う

」
こ

と
が
と
て
も

効
果
的

な
場
合
が
あ
り
ま
す
。

 

  
ま
た
、
「
教
え
」
、
「
見
習
わ
せ
て

」
あ
る

程
度
自

信
が
つ
い
て
き
た
頃

に
、
「
経
験
さ
せ
る

」
方

法
も

効

果
的
で
す
。
た
だ
、「

出
来
て
当
た
り
前
で
し
ょ
う
」
と
思
い
込
み
、
最
初
か
ら
「
経
験
さ
せ
る
、
や
ら
せ

て
み
る

」
で
は
本

人
の
自
信
を

失
い
か
ね
ま

せ
ん
。

十
分
に
話
し
合
い

、
本
人
に
も

や
る
気
が
あ

る
こ
と

を
確
認
し
て
か
ら
「
経
験
さ
せ
る
」

機
会
を
つ
く
り
ま
し
ょ
う
。

 

  
そ
し
て
、
数
ヶ

月
経
っ
て
く

る
と
、
新
入

職
員
は

独
力
で
あ
る
程
度

の
こ
と
が
で

き
る
よ
う
に

な
り
ま

す
。
し
か
し
な
が

ら
、
も
し
か

す
る
と
ま
だ

自
分
の

や
り
方
に
自
信
が

も
て
な
か
っ

た
り
、
同
期

の
新
入

職
員
と
習
熟
具
合

を
比
較
し
て

不
安
に
な
っ

て
い
る

こ
と
も
あ
り
ま
す

。
そ
の
場
合

に
は
是
非
「
動
機
づ

け
」
し
ま
し
ょ
う
。
出
来
て
い
る
こ
と
は
褒
め
、
そ
し
て
で
き
て
い
な
い
点
に
つ
い
て
は
具
体
的
に
示
し
、

ス
テ
ッ
プ
を
踏
ん
で
確
実
に
成
長
し
、
達
成
感
が
感
じ
ら
れ
る
よ
う
配
慮
し
て
い
き
ま
す
。

 

  
最
期
に
、「
特
別
の
指
導
法
」
が
あ
り
ま
す
。
こ
れ
は
、
参
考
と
な
る
本
を
推
薦
し
、
自
己
学
習
の
方
法

を
指
導
し
た
り
、

自
分
が
参
加

し
て
い
る
会

議
や
委

員
会
に
同
席
を
さ

せ
た
り
、
特

別
な
機
会
を

与
え
、

見
た
り
、
聞
い
た
り
、
読
ん
だ
り
、
感
じ
た
り
さ
せ
る
方
法
で
す
。

 

                   

で
き

で
き

持
か

作
り
ま
し
ょ
う
。
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１
）
メ
ン
タ
ー
と
は
 

新
入
職
員
に
安
心

し
て
、
よ
り

早
く

職
員

と
し
て
成

長
し
て
い
た
だ
く

た
め
に
、
私

た
ち
は
「
メ
ン

タ
ー
制
度
」
を
導
入
し
ま
す
。

 

 
メ
ン
タ
ー

と
は
 

 
「
新
入
職
員
の

オ
リ
エ
ン
テ

ー
シ
ョ
ン
を

効
果
的

に
行
い
、
専
門
職

と
し
て
の
適

応
を
促
す
方

法
で
、

一
人
の
新
入
職
員

に
一
人
の
先

輩
職
員
（
メ

ン
タ
ー

）
が
つ
き
、
一
年

間
を
通
じ
て

行
う
、
教
育

指
導

方
法
で
す
。

 

 
 
こ
の
制
度
を

導
入
す
る
こ

と
に
よ
り
、

新
入
職

員
が
職
場
に
馴
染

め
な
い
こ
と

や
仕
事
に
慣

れ
な
い

等
に
よ
り
社
会
生

活
お
よ
び
職

務
遂
行
上
の

深
刻
な

不
安
や
シ
ョ
ッ
ク

を
体
験
す
る

こ
と
な
く
、

職
業

人
と
し
て
自
立
し
職
場
に

適
応
で
き
る
よ
う
支
援
す
る
こ
と
を
目
的
と
し
て
い
ま
す
。

 

 ２
）
メ
ン
タ
ー
の
役
割
と
働
き

 

①
 
メ
ン
タ
ー

自
身
が
モ
デ
ル
と
な
り
ま
す
。

 

・
 
現
実
的
な
目
標
設
定
の
も
と
に
指
導
し
ま
す
。

 

・
 
基
本
的
な
専
門
技
術
を
示
し
ま
す
。

 

・
 
優
先
順
位
を
考
え
て
時
間
内
で
業
務
を
終
了
し
ま
す
。

 

・
 チ

ー
ム
の
中
で
メ
ン
タ
ー

と
し
て
の
役
割
を
認
識
し
ま
す
。

 

②
 
新
入
職
員
を
支
援
し
ま
す
。

 

・
 
失
敗
や
不
安
に
対
処
で
き
る
よ
う
支
援
し
ま
す
。

 

・
 
新
入
職
員
と
上
司
、
先
輩
、
同
僚
の
関
係
を
調
整
し
ま
す
。

 

・
 
お
互
い
が
自
由
に
会
話
を
交
わ
す
こ
と
が
で
き
る
よ
う
雰
囲
気
作
り
を
し
ま
す
。

 

・
 
自
己
の
能
力
に
対
し
て
自
信
を
喪
失
さ
せ
な
い
よ
う
に
配
慮
し
ま
す
。

 

・
 現

在
持
っ
て
い
る
能
力
と
不
足
す
る
能
力
を
査
定
し
た
う
え
で
現
実
を
受
け
止
め
ま
す
。

 

③
 
評
価
を
し
ま
す
。

 

・
 
期
待
さ
れ
て
い
る
こ
と
を
チ
ー
ム
全
体
で
認
め
ま
す
。

 

・
 
熱
心
に
仕
事
を
し
て
い
る
こ
と
を
チ
ー
ム
全
体
で
認
め
ま
す
。

 

・
 
新
入
職
員
の
成
長
と
と
も
に

メ
ン
タ
ー
の
成
長
を
認
め
ま
す
。

 

 ３
）
メ
ン
タ
ー
と
し
て
の
責
任

 

①
 
メ
ン
タ
ー

制
度
を
理
解
し
ま
す
。

 

②
 
メ
ン
タ
ー

同
士
補
い
、
助
け
合
い
ま
す
。

 

③
 
新
入
職
員
の
役
割
遂
行
能
力
を
支
援
し
ま
す
。

 

④
 
メ
ン
タ
ー

制
度
の
成
果
を
評
価
し
ま
す
。
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成成
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月
 

育
成
目
標

 

育
成
の
計
画

 

Ｏ
ＪＴ

 
Ｏ
Ｆ
Ｆ
－
ＪＴ
（
○
施
設
内

 
●
施
設
外
） 

Ｓ
Ｄ
Ｓ

 
月

 
能
力
（知
識
／
技
術
） 

担
当

者
 

月
 

能
力
（知
識
／
技
術
） 

講
師
／

指
導
者

 

4
 
・
社
会
人
と
し
て
責
任
も
っ

た
言
動
を
と
る
こ
と
が
で
き
る

 

・
仕
事
に
対
す
る
価
値
を
感

じ
る
こ
と
が
で
き
る

 

4
 

施
設
内
ル
ー
ル
、
ハ
ー

ド
（
施
設
、
物
品
）
に
つ

い
て

 

担
当
職
種
と
他
職
種
の

役
割
と
メ
ン
バ
ー
構
成

に
つ
い
て

 

入
居
者
の
生
活
に
つ
い

て
 

入
居
者
の
尊
厳
と
支
援

に
つ
い
て

 

介
護
前
の
準
備
と
声
掛

け
に
つ
い
て

 

主
任

 
4
 

○
新
入
職
員
研
修
（２

日
間
） 

－
法
人
理
念
、
沿
革
、

事
業
概
要

 

－
就
業
規
則
と
キ
ャ
リ
ア

パ
ス

 

－
社
会
人
マ
ナ
ー

 

－
入
居
者
の
尊
厳
と
自

立
支
援
に
つ
い
て

 

－
介
護
・
障
害
福
祉
と

は
 

施
設
長

 

担
当
役

職
者

 

事
務
担

当
 

Ｏ
ＪＴ
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス

ト
の
内
容
を
読

み
、
分
か
ら
な
い

言
葉
を
調
べ
て
く

る
こ
と

 

＜
5
月

3
1
日
提

出
＞

 

6
 
・
日
常
的
な
仕
事
を
先
輩
職

員
と
一
緒
に
行
う
こ
と
が
で

き
る

 

・
利
用
者
の
氏
名
、
利
用
の

背
景
を
知
る
こ
と
が
で
き
る

 

6
 

嚥
下
と
食
事
介
助
に
つ

い
て

 

排
泄
介
助
に
つ
い
て

 

移
動
・
移
乗
と
入
浴
介

助
に
つ
い
て

 

メ
ン
タ

ー
 

6
 

○
移
動
・
移
乗
に
つ
い

て
（
２
時
間
） 

○
排
泄
介
助
の
留
意

点
（
２
時
間
） 

○
嚥
下
機
能
と
食
事
の

種
類
（２
時
間
） 

担
当
役

職
者

 

 

9
 
・
す
べ
て
の
日
常
的
な
仕
事

を
経
験
し
、
な
に
か
を
見
な

が
ら
、
聞
き
な
が
ら
、
時
間

が
か
か
っ
て
も
、
自
立
し
て

行
う
こ
と
が
で
き
る

 

・
利
用
者
の
好
み
を
知
り
、

個
別
支
援
を
楽
し
む
こ
と
が

で
き
る

 

 
 

9
 

夜
勤
訓
練

 

担
当
入
居
者
の
ヒ
ア
リ

ン
グ
、
モ
ニ
タ
リ
ン
グ

 

 
9
 

●
緊
急
連
絡
の
方
法
、

救
急
要
請
に
つ
い
て

（
半
日
） 

消
防
署

 
課
題
図
書
（看
取

り
に
つ
い
て
）を
読

み
感
想
文
を
作

成
 

 
 

1
0 

ケ
ア
プ
ラ
ン
の
目
的

 

モ
ニ
タ
リ
ン
グ
の
重
要

性
 

ア
セ
ス
メ
ン
ト
に
つ
い
て

 

記
録
の
目
的
と
基
本

 

 
1
0 

○
ケ
ア
プ
ラ
ン
に
つ
い

て
（
２
時
間
） 

○
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
（２

時
間
） 

●
初
任
者
研
修
（２
日

間
） 

担
当
役

職
者

 

 社
協

 

＜
1
0
月

1
日
提

出
＞

 

 
 

 
 

外
部
へ
の
連
絡
、
電
話

の
か
け
方

 

連
絡
帳
の
目
的
と
書
き

方
 

家
族
へ
連
絡
す
る
時
の

留
意
点

 

 
 

 
 

 
 

 
 

3
 
・
す
べ
て
の
日
常
的
な
仕
事

を
自
立
し
て
、
自
信
を
も
っ

て
行
う
こ
と
が
で
き
る

 

・
相
談
す
べ
き
点
に
つ
い

て
、
正
し
い
時
、
正
し
い
人

に
相
談
す
る
こ
と
が
で
き
る

 

・
後
輩
を
迎
え
る
心
構
え
が

で
き
る

 

3
 

相
談
す
る
前
に
自
分
の

考
え
を
ま
と
め
る

 

Ｏ
ＪＴ
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス
ト
総

点
検

 

 
3
 

○
介
護
技
術
ま
と
め
（
２

時
間
） 

○
１
年
間
を
振
り
返
っ
て

発
表
（３
０
分
） 

担
当
役

職
者

 

施
設
長

 

 

  

及
び
職
務
遂
行
上
の
深
刻
な
不
安
や
シ
ョ
ッ
ク
を
体
験
す
る
こ
と
な
く
、
職
業

上
で
現
実
を
受
け
止
め
ま
す
。

共
に
メ
ン
タ
ー
の
成
長
を
認
め
ま
す
。

ああ
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な
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を
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。
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時
間
） 

○
排
泄
介
助
の
留
意

点
（
２
時
間
） 

○
嚥
下
機
能
と
食
事
の

種
類
（２
時
間
） 

担
当
役

職
者

 

 

9
 
・
す
べ
て
の
日
常
的
な
仕
事

を
経
験
し
、
な
に
か
を
見
な

が
ら
、
聞
き
な
が
ら
、
時
間

が
か
か
っ
て
も
、
自
立
し
て

行
う
こ
と
が
で
き
る

 

・
利
用
者
の
好
み
を
知
り
、

個
別
支
援
を
楽
し
む
こ
と
が

で
き
る

 

 
 

9
 

夜
勤
訓
練

 

担
当
入
居
者
の
ヒ
ア
リ

ン
グ
、
モ
ニ
タ
リ
ン
グ

 

 
9
 

●
緊
急
連
絡
の
方
法
、

救
急
要
請
に
つ
い
て

（
半
日
） 

消
防
署

 
課
題
図
書
（看
取

り
に
つ
い
て
）を
読

み
感
想
文
を
作

成
 

 
 

1
0 

ケ
ア
プ
ラ
ン
の
目
的

 

モ
ニ
タ
リ
ン
グ
の
重
要

性
 

ア
セ
ス
メ
ン
ト
に
つ
い
て

 

記
録
の
目
的
と
基
本

 

 
1
0 

○
ケ
ア
プ
ラ
ン
に
つ
い

て
（
２
時
間
） 

○
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
（２

時
間
） 

●
初
任
者
研
修
（２
日

間
） 

担
当
役

職
者

 

 社
協

 

＜
1
0
月

1
日
提

出
＞

 

 
 

 
 

外
部
へ
の
連
絡
、
電
話

の
か
け
方

 

連
絡
帳
の
目
的
と
書
き

方
 

家
族
へ
連
絡
す
る
時
の

留
意
点

 

 
 

 
 

 
 

 
 

3
 
・
す
べ
て
の
日
常
的
な
仕
事

を
自
立
し
て
、
自
信
を
も
っ

て
行
う
こ
と
が
で
き
る

 

・
相
談
す
べ
き
点
に
つ
い

て
、
正
し
い
時
、
正
し
い
人

に
相
談
す
る
こ
と
が
で
き
る

 

・
後
輩
を
迎
え
る
心
構
え
が

で
き
る

 

3
 

相
談
す
る
前
に
自
分
の

考
え
を
ま
と
め
る

 

Ｏ
ＪＴ
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス
ト
総

点
検

 

 
3
 

○
介
護
技
術
ま
と
め
（
２

時
間
） 

○
１
年
間
を
振
り
返
っ
て

発
表
（３
０
分
） 

担
当
役

職
者

 

施
設
長

 

 

  

を
持
っ

を
経
験
し
、
何
か
を
見
な

持
っ

全
て
の
日
常
的
な
仕
事

全
て
の
日
常
的
な
仕
事
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ェェ
ッッ
クク
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ーー
トト
のの
指指
導導
方方
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１
）

O
J
T
チ
ェ
ッ
ク
シ
ー
ト
（
以
下
チ
ェ
ッ
ク
シ
ー
ト
）
の
目
的

 

 
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー
ト

は
新

入
職

員
と

メ
ン

タ
ー

が
一

年
間

使
用

し
ま

す
。

 

  
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー
ト

に
は

多
く

の
チ

ェ
ッ

ク
項

目
が

あ
り

ま
す

が
、

一
年

間
業

務
を

行
え

ば
ほ

と
ん

ど
達

成
で

き
る

で
あ

ろ
う

項
目

と
な

っ
て

い
ま

す
。
項

目
を

確
認

し
て

い
く

こ
と

に
よ

り
、「

な
に

が
で

き
て

い

る
の

か
」
、
「

な
に

が
で

き
て

い
な

い
の

か
」
、
「

今
後

な
に

を
習

熟
し

て
い

か
な

け
れ

ば
な

ら
な

い
の

か
」

を
新

入
職

員
、

メ
ン

タ
ー

が
共

有
す

る
こ

と
が

で
き

ま
す

。
た

と
え

一
年

間
で

、
す

べ
て

を
達

成
で

き
な

く
て

も
、

そ
の

項
目

を
今

後
の

目
標

と
し

て
設

定
す

る
こ

と
が

で
き

る
の

で
す

。
 

 ２
）
面
接
の
実
施

 

 
メ

ン
タ

ー
は

新
入

職
員

と
４

回
の

面
接

を
実

施
し

ま
す

。
 

 
面

接
の

前
に

新
入

職
員

に
各

項
目

に
つ

い
て

自
己

評
価

を
し

て
も

ら
い

ま
す

。
そ

し
て

、
そ

の
自

己
評

価
を

も
と

に
、

面
接

に
て

達
成

状
況

や
今

後
の

目
標

に
つ

い
て

話
し

合
い

ま
す

。
 

 
自

己
評

価
を

「
△

」
や

「
×

」
と

し
て

い
る

場
合

に
は

、
メ

ン
タ

ー
と

し
て

の
ア

ド
バ

イ
ス

を
与

え
、

悩
ん

で
い

た
り

し
た

ら
一

緒
に

悩
み

を
解

消
し

て
い

き
ま

す
。
こ

こ
で

は
、「

△
」
や
「

×
」
を

付
け

て
い

る
項

目
の

み
に

注
意

し
て

ダ
メ

だ
し

に
な

ら
な

い
よ

う
注

意
が

必
要

で
す

。
 

  
面

接
が

終
了

し
た

ら
、

最
終

ペ
ー

ジ
の

「
メ

ン
タ

ー
」
「

新
入

職
員

」
ペ

ー
ジ

に
お

互
い

の
共

通
認

識
と

し
て

面
接

の
中

で
話

し
合

っ
た

こ
と

を
記

入
し

て
く

だ
さ

い
。
こ

の
ペ

ー
ジ

は
大

変
重

要
で

す
。

 

  
４

回
の

面
接

と
は

別
に

、
日

頃
か

ら
チ

ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
の

内
容

に
つ

い
て

い
ろ

い
ろ

と
コ

ミ
ュ

ニ
ケ

ー
シ

ョ
ン

を
と

っ
て

く
だ

さ
い

。
そ

う
す

る
こ

と
で

、
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー

ト
の

内
容

に
つ

い
て

よ
り

一
層

の
理

解
が

深
ま

り
ま

す
。

 

       

３
）
面
接
の
内
容
と
留
意
点

 

  
一

年
を

通
じ

て
４

回
の

面
接

を
実

施
し

ま
す

。
 

実
施

月
 

内
容

と
留

意
点

 

４
月

 

（
１

ヶ
月

目
）

 

・
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

チ
ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
の

使
用

方
法

と
内

容
に

つ
い

て
説

明
し

ま
す

。
 

・
 
３

ヶ
月

間
の

目
標

を
設

定
し

ま
す

。
 

※
 

新
入

職
員

は
不

安
で

い
っ

ぱ
い

で
す

。
丁

寧
に

説
明

を
し

て
、
今

後
に

つ
い

て
安

心
感

を
持

っ
て

も
ら

い
ま

し
ょ

う
。

 

７
月

 

（
４

ヶ
月

目
）

 

・
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

チ
ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
に

自
己

評
価

を
し

て
も

ら
い

、
そ

の
内

容
に

つ
い

て
よ

く
話

し
合

い
ま

し
ょ

う
。

 

・
 
次

の
目

標
を

設
定

し
ま

す
。

 

１
０

月
 

（
７

ヶ
月

目
）

 

・
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

チ
ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
に

自
己

評
価

を
し

て
も

ら
い

、
そ

の
内

容
に

つ
い

て
よ

く
話

し
合

い
ま

し
ょ

う
。

 

・
 
次

の
目

標
を

設
定

し
ま

す
。

 

・
 
半

年
間

の
進

捗
状

況
に

つ
い

て
上

司
に

報
告

し
ま

す
。

 

※
 

こ
の

頃
に

他
の

メ
ン

タ
ー

や
上

司
と

情
報

交
換

を
し

ま
し

ょ
う

。
指

導
育

成
上

の

迷
い

や
不

安
な

ど
互

い
に

共
有

し
、

解
決

し
て

い
き

ま
し

ょ
う

。
 

１
月

 

（
９

ヶ
月

目
）

 

・
 
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー
ト

に
自

己
評

価
を

し
て

も
ら

い
、

そ
の

内
容

に
つ

い
て

よ
く

話
し

合
い

ま
し

ょ
う

。
 

・
 
上

司
に

も
評

価
を

し
て

も
ら

い
ま

す
。

 

・
 
の

こ
り

３
ヶ

月
の

目
標

を
設

定
し

ま
す

。
 

※
 

４
月

に
な

る
と

新
入

職
員

の
後

輩
と

な
る

新
入

職
員

が
入

職
し

て
き

ま
す

。
業

務

上
不

安
な

点
な

ど
を

聴
き

取
り

、
機

会
を

与
え

、
４

月
ま

で
に

先
輩

職
員

と
な

る
心

構

え
を

し
て

い
き

ま
す

。
 

 ６６
..
ＯＯ
ＪＪ
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ノノ
ーー
トト
のの
活活
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日

頃
、
新

入
職

員
に

指
導

し
て

い
る

こ
と

を
記

録
し

て

い
き

ま
す

。
メ

ン
タ

ー
と

し
て

ど
こ

ま
で

、
何

を
教

え
て

き
た

の
か

、
教

え
る

内
容

に
偏

り
が

な
か

っ
た

か
を

確
認

す
る

と
と

も
に

、
他

の
職

員
に

指
導

、
育

成
の

内
容

お
よ

び
習

熟
の

進
捗

状
況

を
共

有
化

す
る

こ
と

に
よ

り
、
チ

ー

ム
全

体
で

新
入

職
員

を
育

成
す

る
こ

と
が

可
能

と
な

り

ま
す

。
 

 
ほ

ぼ
す

べ
て

の
業

務
が

で
き

る
よ

う
に

な
る

頃
、
つ

ま

り
夜

勤
が

独
り

立
ち

し
て

い
く

ま
で

、
こ

の
Ｏ

Ｊ
Ｔ

ノ
ー

ト
を

活
用

し
ま

し
ょ

う
。

 
 

何
が
で
き
て
い
る

た
と
え
一
年
間
で
、
全
て
を
達
成
で
き
な

の
か
」、
「
何
が
で
き
て
い
な
い
の
か
」、
「
今
後
何
を

ッ
ク
シ
ー
ト
の
内
容
に
つ
い
て
色
々
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シ
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シ
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ー
ト
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員
と
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し
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す
。

 

  
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー
ト

に
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く

の
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ェ
ッ

ク
項

目
が

あ
り

ま
す

が
、

一
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間
業

務
を

行
え

ば
ほ

と
ん

ど
達

成
で

き
る

で
あ

ろ
う

項
目

と
な

っ
て

い
ま

す
。
項

目
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確
認

し
て
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く

こ
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に
よ
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、「

な
に

が
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き
て

い
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の
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「

な
に

が
で

き
て

い
な

い
の

か
」
、
「

今
後
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に

を
習
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し

て
い

か
な

け
れ

ば
な

ら
な

い
の

か
」

を
新

入
職

員
、

メ
ン

タ
ー

が
共

有
す

る
こ

と
が

で
き

ま
す

。
た

と
え

一
年

間
で

、
す

べ
て

を
達

成
で

き
な

く
て

も
、

そ
の

項
目

を
今

後
の

目
標

と
し

て
設

定
す

る
こ

と
が

で
き

る
の

で
す

。
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面
接
の
実
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メ

ン
タ

ー
は

新
入

職
員

と
４

回
の

面
接

を
実
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し

ま
す

。
 

 
面

接
の

前
に

新
入
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員

に
各

項
目

に
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て

自
己

評
価

を
し

て
も

ら
い

ま
す

。
そ

し
て

、
そ

の
自

己
評

価
を

も
と

に
、

面
接

に
て

達
成

状
況

や
今

後
の

目
標

に
つ

い
て

話
し

合
い

ま
す

。
 

 
自

己
評

価
を

「
△

」
や

「
×

」
と

し
て

い
る

場
合

に
は

、
メ

ン
タ

ー
と

し
て

の
ア

ド
バ

イ
ス

を
与

え
、

悩
ん

で
い

た
り

し
た

ら
一

緒
に

悩
み

を
解

消
し

て
い

き
ま

す
。
こ

こ
で

は
、「

△
」
や
「

×
」
を

付
け

て
い

る
項

目
の

み
に

注
意

し
て

ダ
メ

だ
し

に
な

ら
な

い
よ

う
注

意
が

必
要

で
す
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面

接
が

終
了

し
た

ら
、

最
終

ペ
ー

ジ
の

「
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ン
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」
「

新
入

職
員

」
ペ
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ジ

に
お

互
い

の
共

通
認
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し
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接

の
中

で
話
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合

っ
た

こ
と

を
記

入
し

て
く

だ
さ

い
。
こ

の
ペ
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は
大

変
重
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で

す
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回
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接

と
は

別
に

、
日

頃
か

ら
チ

ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
の

内
容

に
つ

い
て

い
ろ

い
ろ

と
コ

ミ
ュ

ニ
ケ

ー
シ

ョ
ン

を
と

っ
て

く
だ

さ
い

。
そ

う
す

る
こ

と
で

、
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー

ト
の

内
容

に
つ

い
て

よ
り

一
層

の
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ま

り
ま

す
。
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）
面
接
の
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と
留
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点

 

  
一

年
を

通
じ

て
４

回
の

面
接

を
実

施
し

ま
す

。
 

実
施

月
 

内
容

と
留

意
点

 

４
月

 

（
１

ヶ
月

目
）

 

・
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

チ
ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
の

使
用

方
法

と
内

容
に

つ
い

て
説

明
し

ま
す

。
 

・
 
３

ヶ
月

間
の

目
標

を
設

定
し

ま
す

。
 

※
 

新
入

職
員

は
不

安
で

い
っ

ぱ
い

で
す

。
丁

寧
に

説
明

を
し

て
、
今

後
に

つ
い

て
安

心
感

を
持

っ
て

も
ら

い
ま
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ょ

う
。
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月

 

（
４

ヶ
月

目
）

 

・
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ェ
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ク
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ー

ト
に

自
己

評
価

を
し

て
も

ら
い

、
そ

の
内

容
に

つ
い

て
よ

く
話

し
合

い
ま

し
ょ

う
。

 

・
 
次

の
目

標
を

設
定

し
ま

す
。

 

１
０

月
 

（
７

ヶ
月

目
）

 

・
 
Ｏ

Ｊ
Ｔ

チ
ェ

ッ
ク

シ
ー

ト
に

自
己

評
価

を
し

て
も

ら
い

、
そ

の
内

容
に

つ
い

て
よ

く
話

し
合

い
ま

し
ょ

う
。

 

・
 
次

の
目

標
を

設
定

し
ま

す
。

 

・
 
半

年
間

の
進

捗
状

況
に

つ
い

て
上

司
に

報
告

し
ま

す
。

 

※
 

こ
の

頃
に

他
の

メ
ン

タ
ー

や
上

司
と

情
報

交
換

を
し

ま
し

ょ
う

。
指

導
育

成
上

の

迷
い

や
不

安
な

ど
互

い
に

共
有

し
、

解
決

し
て

い
き

ま
し

ょ
う

。
 

１
月

 

（
９

ヶ
月

目
）

 

・
 
チ

ェ
ッ

ク
シ

ー
ト

に
自

己
評

価
を

し
て

も
ら

い
、

そ
の

内
容

に
つ

い
て

よ
く

話
し

合
い

ま
し

ょ
う

。
 

・
 
上

司
に

も
評

価
を

し
て

も
ら

い
ま

す
。

 

・
 
の

こ
り

３
ヶ

月
の

目
標

を
設

定
し

ま
す

。
 

※
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月

に
な

る
と

新
入

職
員

の
後

輩
と

な
る

新
入

職
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が
入
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し

て
き

ま
す

。
業

務

上
不

安
な

点
な
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を

聴
き

取
り

、
機

会
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与
え

、
４

月
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で
に

先
輩

職
員

と
な

る
心

構

え
を

し
て

い
き

ま
す

。
 

 ６６
..
ＯＯ
ＪＪ
ＴＴ
ノノ
ーー
トト
のの
活活
用用

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

  
日

頃
、
新

入
職

員
に

指
導

し
て

い
る

こ
と

を
記

録
し

て

い
き

ま
す

。
メ

ン
タ

ー
と

し
て

ど
こ

ま
で

、
何

を
教

え
て

き
た

の
か

、
教

え
る

内
容

に
偏

り
が

な
か

っ
た

か
を

確
認

す
る

と
と

も
に

、
他

の
職

員
に

指
導

、
育

成
の

内
容

お
よ

び
習

熟
の

進
捗

状
況

を
共

有
化

す
る

こ
と

に
よ

り
、
チ

ー

ム
全

体
で

新
入

職
員

を
育

成
す

る
こ

と
が

可
能

と
な

り

ま
す

。
 

 
ほ

ぼ
す

べ
て

の
業

務
が

で
き

る
よ

う
に

な
る

頃
、
つ

ま

り
夜

勤
が

独
り

立
ち

し
て

い
く

ま
で

、
こ

の
Ｏ

Ｊ
Ｔ

ノ
ー

ト
を

活
用

し
ま

し
ょ

う
。

 
 

か
か

か か か

か

こ
の
頃
に
ほ
か
の
メ
ン
タ
ー
や
上
司
と

す
る
と
共
に
、
ほ
か
の
職
員
に
指
導
、
育
成
の
内
容
及

ほ
ぼ
全
て
の
業
務
が
で
き
る
よ
う
に
な
る
頃
、
つ
ま



33

〈ＯＪＴチェックリスト　例〉

＜ＯＪＴチェックリスト（サンプル）＞ 

ビジネスマナー ×：できていない。できない。 △：まだ自信がない ○：自信をもってできる 

  7 月 10月 1月 
上司評価 

（１月） 

到達目標 

（カ月） 

１．法人理念を理解している         3 

２．品質目標を理解している         3 

３．信頼関係を築く人柄を理解している         3 

４．身だしなみ 3 

（１）基本を理解し、実践している           

（２）出勤時の身だしなみを理解し、実践している           

（３）就業時の身だしなみを理解し、実践している           

５．挨拶 3 

（１）基本的な挨拶をしている           

（２）挨拶の基準を理解し、実践している           

６．言葉遣い 3 

（１）敬語の使い分けを理解し、使っている           

（２）関係で変わる敬語を理解し、使っている           

（３）接遇用語を理解し、使っている           

（４）人の呼び方を理解し、使い分けている           

７．接遇 3 

（１）接遇の心構えを理解している           

（２）接遇にふさわしい環境作りをしている           

（３）受付のマナーを実践している           

（４）取り次ぎのマナーを理解している           

（５）案内のマナーを知っている           

（６）茶菓子の接待を知っている           

８．電話応対 3 

（１）電話の留意点を知っている           

（２）電話のかけ方を知っている           

（３）電話の受け方を知っている           

（４）苦情電話の対応を知っている           

 

 

持っ

か
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〈ＯＪＴノート　例〉

＜ＯＪＴノート（サンプル：記入例）＞ 

社会福祉法人○○会 ＯＪＴノート 

日付 2014年 5月 10日 新入職員 ○○ ○○   

勤務 早番   回数 ２回目 メンター ○○ ○○   

時間 指導・実施内容 特記・注意事項 

7:30 朝食     

伊藤さんの食事援助を指導 

声かけをしながら、とてもよい雰囲気づくり

をしていました。 

トロミ剤の使用法については、まだ一人では

できません。 

  

10:00 排泄援助 

おむつ交換を二人で実施        

まだ、清潔、不潔の操作があいまいです。物

品の準備は完璧にできます。 
  

    
  

    
 

  

    
  

    
 

  

    
  

    
 

  

    
  

    
 

  

    
  

    
 

  

        

        

    
  

    
 

  

    
  

    
 

  

    
  

    
 

  

        

メンター所見 

ご利用者の名前もすべて覚えてくれました。 

車椅子からベッドへの移乗はＯＫだが、ベッドから車椅子への移乗に苦手意識を持っている様

子。 

まだ、認知症状のあるご利用者対応は戸惑いながら、行っている。 

 

2017

良い

全て覚えてくれました。
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〈研修要項　例〉作成のポイント！研修日時、場所、対象者、目的、プログラム概要を明記します

＜研修要項（例）＞ 

 

ＯＪＴ担当者研修 開催要項 

1．目 的 福祉職場の特性を踏まえ、職場における人材育成の必要性およびＯＪＴ

のあり方について学び、新入職員および後輩の指導能力を向上する。 

2．日 程 平成26年○月○日（○）10：00～16：00 

3．場 所 ○○○○会館 ３階 研修室 

4．対象者 新任職員および後輩職員の育成を担当する中堅職員、指導職層 

5．講 師 ○○ ○○氏 △△福祉会 施設長 

 

＜プログラム＞                  

9：30～9：35 オリエンテーション 

 

9：35～12：00 

 

 

①「人材育成とＯＪＴの役割」 

－組織における人材育成とＯＪＴの重要性と管理職・指導者層の役割 

②「法人（事業所）におけるＯＪＴの現状把握」 

－自法人（事業所）におけるＯＪＴの活性化状況を把握する 

－現状分析から取り組むべき課題を考える 

③「指導的職員としてのＯＪＴの再確認｣ 

－職員一人ひとりの個別指導育成計画作成の手法を学ぶ 

－部下・後輩との育成面接、コミュニケーションの重要性の確認 

 

12：00～13：00 

 

休憩 

 

13：00～16：30 

 

①「個別指導育成計画の作成」 

－個別指導育成計画を作成する 

②「ＯＪＴ指導の実際～伝承のＯＪＴ」 

－ロールプレイを通じて、意図的なＯＪＴの進め方やポイントを確認する 

③「まとめ」 

－職員の成熟度に応じたＯＪＴの方法やポイントを確認する 

 

作成のポイント！研修日時、場所、対象者、目的、プログラム概要を明記します 
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及び

及び

及び


