
全職員に対し、
10分間毎の業務
調査を実施。職
員の動きを可視
化することで、ど
の業務にムダ・
ムリが生じてい
るかを把握。

記入日 月 日 ※開始時点

時間 時間
（例） 起床介助 （例）
0:00 12:00
0:10 12:10
0:20 12:20
0:30 12:30
0:40 12:40
0:50 12:50
1:00 13:00
1:10 13:10
1:20 13:20
1:30 13:30
1:40 13:40
1:50 13:50
2:00 14:00
2:10 14:10
2:20 14:20
2:30 14:30
2:40 14:40
2:50 14:50
3:00 15:00
3:10 15:10
3:20 15:20
3:30 15:30
3:40 15:40
3:50 15:50
4:00 16:00
4:10 16:10
4:20 16:20
4:30 16:30
4:40 16:40
4:50 16:50
5:00 17:00
5:10 17:10
5:20 17:20
5:30 17:30
5:40 17:40
5:50 17:50
6:00 18:00
6:10 18:10
6:20 18:20
6:30 18:30
6:40 18:40
6:50 18:50
7:00 19:00
7:10 19:10
7:20 19:20
7:30 19:30
7:40 19:40
7:50 19:50
8:00 20:00
8:10 20:10
8:20 20:20
8:30 20:30
8:40 20:40
8:50 20:50
9:00 21:00
9:10 21:10
9:20 21:20
9:30 21:30
9:40 21:40
9:50 21:50
10:00 22:00
10:10 22:10
10:20 22:20
10:30 22:30
10:40 22:40
10:50 22:50
11:00 23:00
11:10 23:10
11:20 23:20
11:30 23:30
11:40 23:40
11:50 23:50

※コードの欄はメモ用です。

　<職位>　　 　a  施設長・部長・課長以上              b  主任・リーダー・サービス提供責任者クラス            c  一般職・その他

　<職種>       a  医療・看護職                    b  介護職                   c  技師等専門職                   d  事務職

業務時間調査票

所属 職員番号 氏名

　<年齢>　　　　　　　　　　　 　才 <性別>　　　 a  男性　　　　　　b  女性 <配偶者>　　　　　 a  有　　　　　　　b  無

※１　自身の業務を10分単位で記入してください。
※２　書き方に困ったときは、別紙の表の「業務区分」を参考にしてください。
※３　一覧にない業務の場合は、自由に記載してください。枠内で業務内容が変わる場合は、より長く実施した項目を記載してください。

＜取組①＞業務時間調査により業務を可視化
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 介護職が、専門業務以外の業務（送迎、清掃等）に時間を割かれている
ことが判明。

残業時間（一人当たり平均計122分）

茶色：送迎、緑色：清掃、紫色：配膳
＜業務時間調査の結果＞

介護職が行っている
専門業務以外の業務

＜取組①＞業務時間調査により業務を可視化

職員名 7時 8時 9時 10時 11時 12時 13時 14時 15時 16時 17時 18時 19時 20時 21時 22時
１
０

20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０

1ドライバー 69 69 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71

2介護職A 87 87 87 87 83 83 15 16 24 24 53 53 53 53 53 53 11 11 28 28 28 21 6 28 36 28 28 48 48 48 48 37 37 37 37 37 37 70 70 6 6 75 75 70 70 70 70 39 39 39 39 39 39 39 50 50 50 53 53 53 53 53 53 53 53 53 53 53 53 53 53 53

3介護職B 69 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 15 15 33 33 63 63 36 48 48 48 48 48 48 85 85 85 85 85 85 74 24 25 25 25 25 25 25 38 38 69 70 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 81 52 57 57 57 57 57 57 52 52 52 52 52 52

4介護職C 19 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 6 38 26 26 26

5介護職D 37 37 37 37 37 37 37 37 26 26 11 52 52 52 75 75 28

6介護職E 69 69 69 69 69 69 69 69 88 71 71 71 71 71 32 71 71 71 71 32 32 32 32 32 32 71 6 37 37 37 37 5 38 38 38 38 31 11 11 81 81 5 10 28 5 70 71 71 71 71 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70

7介護職F 87 19 5 6 7 25 25 25 5 25 25 25 25 25 25 5 5 5 5 5 5 5 48 48 48 48 48 5 6 7 37 63 63 63 63 63 63 11 11 11 37 37 37 37 5 6 7 70 38 38 38 38 45 45 45 57

8ケアマネ 77 74 85 85 87 71 71 71 71 71 86 72 72 72 72 72 56 56 56 56 56 56 56 56 72 72 72 48 86 72 72 72 72 56 56 56 56 56 56 56 72 72 72 33 81 81 33 38 38 51 86 51 51 86 78 82 50 50 81 81

9アシスタント 87 87 87 50 50 63 63 63 63 36 37 37 50 50 37 13 11 11 11 20 20 48 48 48 48 48 48 48 37 37 63 63 63 63 63 63 11 36 13 37 37 37 37 63 63 70 70 41 38 38 40 40 40 38 92 92 52 52

10介護職G 69 71 71 71 71 88 71 71 88 71 71 71 71 88 92 37 33 33 24 37 37 24 10 11 11 14 13 65 33 33 37 37 37 37 48 48 48 48 48 48 48 14 52 86 70 71 71 71 71 70 70 71 71 71 71 71 71 71 71 26 26 26 26 26 52 52 52 52 52 52 52

11聴覚診断士 71 71 71 71 71 71 71 71 71 31 8 6 19 17 5 69 71 71 71 32 32 32 32 32 32 71 10 28 28 16 5 6 70 71 71 71 88 52 34 34 52 52 52 5 6 70 71 71 71 71 5 71 71 71 71 71 71 71 71 71 38 78 57 57 78 36 36 52 52 52 35 35 35 35 35 35 35

12アシスタント 40 88 88 24 28 28 63 10 14 63 63 63 63 63 63 48 48 48 48 48 48 21 21 28 63 63 63 63 31 63 63 63 63 40 40 40 11 82 14 70 37 37 37 63 70 70 39 39 65 40 40 38 38 48 82 82 40 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 40 40 40 40 72 40 72 72 72 72 72

13ドライバー 69 69 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 89 89 89 89 89 89 90 69 69 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71 71

14聴覚診断士 87 19 83 19 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63 10 10 10 12 12 16 16 5 5 5 5 48 48 48 48 48 48 52 52 52 52 10 10 51 42 37 37 75 69 69 69 69 51 51 51 38 38 78 58 58 58 58 78 78 78

15アシスタント 69 88 88 88 19 36 37 37 63 63 63 63 63 63 63 63 36 10 11 48 48 48 48 48 48 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63 10 11 43 69 36 37 37 36 37 69 70 38 38 38 38 38 42

16看護職A 派遣職員であり、基本的業務実施
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役割 7時 8時 9時 10時 11時 12時 13時 14時 15時 16時 17時 18時 19時 20時 21時 22時
１０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０ １０ 20 ３０ ４０ ５０ ６０

介護１ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ 食３ 食３ 食３ 食３ 口３ 口３ 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ 見守 見守 ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ ＣＯ 終礼 明日 明日 明日 明日 終礼 終礼

看護師 迎え 迎え 迎え バイ バイ バイ 記録 記録 水分 見守 見守 見守 記録 記録 記録 見守 見守 見守 薬管 薬管 薬管 服薬 服薬 服薬 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 記録 記録 記録 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 明日 明日 終礼

介護２ 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 食２ 食２ 食２ 食２ 口２ 口２ 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 営業 営業 営業 営業 営業 営業 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 明日 終礼 終礼

介護３ 迎え 迎え 迎え 見守 見守 見守 見守 見守 水分 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 配膳 配膳 配膳 見守 口腔 口腔 口腔 見守 見守 休憩 休憩 休憩 休憩 見守 見守 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 休憩 休憩 見守 脳ト 脳ト 脳ト 体操 見守 見守

介護４ 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 記録 記録 記録 記録 記録 記録 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ 入２ おやつ おやつ おやつ 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 明日 終礼 終礼

介護5 迎え 迎え 迎え 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 記録 記録 記録 記録 記録 記録 脳ト 脳ト 脳ト 体操 体操 体操 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 明日 終礼 終礼

聴覚診断士 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 朝会 体操 体操 体操 体操 水分 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 嚥体 配膳 配膳 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 休憩 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ おやつ おやつ おやつ 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 明日 終礼 終礼

介護６ 迎え 迎え 迎え 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 休憩 休憩 休憩 休憩 下膳 下膳 見守 見守 見守 見守 見守 見守 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 入１ 休憩 休憩 見守 送出 送出 送出 送出 送出 送出 明日 明日 終礼

ケアアシスタント 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 見守 見守 見守 見守 見守 見守 配膳 配膳 配膳 見守 見守 見守 下膳 下膳 下膳

ケアアシスタント 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ 筋マ おやつ おやつ おやつ 送出 送出 送出 送出 送出 送出 明日 明日 終礼 明日 明日 明日 明日 終礼 終礼

ケアアシスタント 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 見守 見守 見守 見守 見守 見守 配膳 配膳 配膳 見守 口腔 口腔 口腔 下膳 下膳

ケアアシスタント 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 見守 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗 添乗

運転手 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎

運転手 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎

運転手 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎 送迎

職員の業務分担を整理。
 専門職（介護職、看護師等）は、専門業務（入浴介助や機能訓練）に集中。
 身体介護以外の業務（送迎や配膳）を、ケアアシスタント職と送迎専従者

（運転手）へ重点分配。

＜整理後の業務分担表（基本ライン）＞

＜取組①＞業務体制（基本ライン、役割、手順）を整備
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【事例２】 可視化によって効率的な業務体制の実現（Efficiency の向上）
アシスタント職マニュアル

一日の流れ（午前） 業務内容

アシスタントＡ アシスタントＢ アシスタントＣ

９：００－９：３０
着席

【１Ｆフロア見守り】
・席ご案内
・お茶出し
・会話

【誘導役１】
・送迎車から玄関口までお迎え、誘
導
・靴出し、靴整理
・杖、車椅子拭き

【誘導役２】
・玄関口からフロアまで誘導
・荷物預かり、整理
・洗面介助
・洗面掃除

送迎第一陣です。誘導
担当スタッフは、Ａ様、
Ｂ様の誘導をお願いし
ます。

1日の職員（15名）の一人当たり労働時間を8.9時間から6.7時間に削減し、
事業所全体の労働生産性が33％改善した。

＜取組②＞

 各種業務の手順書
を作成。

 業務分担表に基づき、
リーダーがインカムで
各業務（入浴、送迎等）
の円滑な開始や、突発
事故への対応を指示。

＜取組③＞

結果
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【事例３】 情報のマネジメントで介護品質向上

事業内容 訪問介護事業

在地 東京都渋谷区

対応エリア 渋谷区、世田谷区一部、港区一部

スタッフ数 57名
サービス提供責任者：6名
事務兼ヘルパー職：2名
ヘルパー：49名

利用者数 74名

■（株）やさしい手

■笹塚訪問介護事業所

【事業所】 やさしい手（株） 笹塚訪問介護事業所
【課題】 在宅生活継続のために有用な情報（利用者の体調変化等）を

ケアマネジャーにタイムリーに提供できていない。

事業内容 居宅介護サービス、サービス付き高齢者向け住宅運営事業等

事業所数 居宅系介護サービス 224事業所（2017年5月1日時点）

社員数 社員数5,632人（常勤1,276人 非常勤4,356人） (平成28年6月末現在) 
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要因②
報告内容の
質にムラ

要因③
緊急に
報告す
べき情
報かどう
か整理
されてい
ない。

要因①
携帯メールの
活用状況に
ムラ。

訪問介護の情報の流れ

量

質

優先度

（サ
ー
ビ
ス
記
録

（電
話

サービス提供責任者
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