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アクションプラン作成ワーク
個人版
・ステップ１：まずは、みなさんに割り振られたチームの「課題」を確認し、それをもとに改善の
「目的」「目標」を書きましょう。
＊目標設定では、期間と改善数値を明確にするとわかりやすいです。
例：3ヶ月後（期間）、現状100分かかっていた時間を４０％（改善数値）に。

	テーマ
	 情報共有方法がバラバラ


	現用の課題
	施設長、役職者、社員、パートの連携ができず、その話聞いていない
情報共有ツールが多く存在する。休みのスタッフが付いてきていない。
パートスタッフが多い。すべての曜日を把握するのは困難。抜粋して確認するようにしている。役職者同士の情報共有ができていない。

	目的
	利用者に安全に利用いただき、効果的なサービスを提供するため
スタッフ間の関係性構築

	目標
	３か月以内に「聞いていなかった」のセリフをなくす。
・３か月後に情報共有方法が、全員で共有できる。
・職員アンケート、苦情が少なくなる。
・一本化した情報ルートの確立
・申し送りノートを一つにする。
・すべてのスタッフが目を通しやすいツールを作成する。



・ステップ２：次に、目標を達成するために必要なタスク（工程）を洗い出してみましょう。
	時期
	タスク
	担当
	進捗振り返り方法

	
	情報共有ツールの一元化
（1） 利用者用
（2） それ以外

情報共有できないことの不利益
・スタッフがいらいらする
・利用者の詳細がわからない
・安全面の担保ができない
・外部の問い合わせに対応できない
・やるべきことが分からない

1 職員アンケート実施（スタッフの考える効率・非効率）
2 どこにどの情報があるのかを把握する。
3 まとめ可能な情報とそうでないもの（利用者とそれ以外）を区別する。
4 やってみてからの個別指導
5 

※実践してみてからの課題分析も重要

















	
	



アクションプラン作成ワーク
グループ版
・ステップ１：まずは、みなさん簡単に自己紹介。
・ステップ２：グループ内で役割分担を決める。
	司会
	発表者（書記）
	タイムキーパー
	他グループコメント者

	名前：右田
	名前：岡松
	名前：牧石
	名前：長澤



・ステップ３： 各自で書き出した「目的」「目標」「タスク」を共有して、チームとしてのアクションプランをつくりましょう。
  ＊目標設定では、期間と改善数値を明確にするとわかりやすいです。
例：3ヶ月後（期間）、現状100分かかっていた時間を４０％（改善数値）に。

	テーマ
	 情報共有方法がバラバラ

	現用の課題
	施設長、役職者、社員、パートの連携ができず、「その話聞いていない」
情報共有ツールが多く存在する。休みのスタッフが付いてきていない。
パートスタッフが多い。抜粋して確認するようにしているが、すべての曜日を把握するのは困難。役職者同士の情報共有ができていない。

	目的
	利用者に安全に利用いただき、効果的なサービスを提供するため
スタッフ間の関係性構築

	目標
	３か月以内に「聞いていなかった」のセリフをなくす。
・３か月後に情報共有方法が、全員で共有できる。
・職員アンケート、苦情が少なくなる。
・一本化した情報ルートの確立
・申し送りノートを一つにする。
・すべてのスタッフが目を通しやすいツールを作成する。





	時期
	タスク
	担当
	進捗振り返り方法

	
	情報共有ツールの一元化
（1） 利用者用
（2） それ以外

情報共有できないことの不利益
・スタッフがいらいらする
・利用者の詳細がわからない
・安全面の担保ができない
・外部の問い合わせに対応できない
・やるべきことが分からない

1 職員アンケート実施（スタッフの考える効率・非効率）
2 どこにどの情報があるのかを把握する。
3 まとめ可能な情報とそうでないもの（利用者とそれ以外）を区別する。
4 やってみてからの個別指導


※実践してみてからの課題分析も重要





	
	



	時期
	タスク
	担当
	進捗振り返り方法
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