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1
振り返り
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1．振り返り

事業の目的

県内１０事業所に対し、アドバイザーによる伴走支援を実施し、
「生産性向上推進体制加算（Ⅰ）」の取得を目指します。

支援

10事業所を支援

4回の研修+5回の個別訪問による
伴走支援の実施

取得

加算（Ⅰ）を取得

機器導入とデータ測定、役割分担等
により加算の要件を満たす

周知

取組結果の周知

10事業所の取組結果を周知し、取組の
普及を図る。

事業の目的

県内１０事業所の取組結果をまとめ、県内事業所へ周知し、取組の普及を図ります。

1

２
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1．振り返り

生産性向上ガイドライン 改善活動の6つのステップ
• 生産性向上ガイドラインの改善活動の６つのステップに則り、アドバイザーによる研修と個別訪問を組み合わせた

「伴走支援プログラム」を実施します。

改善活動の６つのステップ

出典：厚生労働省「介護サービス事業における生産性向上（業務改善）に資するガイドライン」
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1． 振り返り

伴走支援プログラム
• 伴走支援プログラムでは、アドバイザーによる全4回の研修と全5回程度の個別訪問を実施します。

• 加算（Ⅰ）の取得のために必要な取組（委員会の開催、役割分担の明確化、データの測定等）を支援します。

開催日程 会場 主な内容

第１回 令和8年7月2日(木) 13:00～16:00 彩の国すこやかプラザ 現状分析

第２回 令和8年8月7日(金) 13:00～16:00 彩の国すこやかプラザ 実行計画書の策定

第３回 令和8年12月7日(月)10:00～12:00 彩の国すこやかプラザ 中間振り返り

第４回 令和9年3月上旬 彩の国すこやかプラザ 成果報告会

実施月 主な内容

第１回 令和8年7月 現状把握・機器選定、委員会の年間計画の策定

第２回 令和8年9月 機器導入前データの測定支援、業務分担の見直し支援

第３回 令和8年11月 機器の定着支援、導入計画書の見直し

第４回 令和9年1月 導入後データの測定支援、業務分担の状況確認

第５回 令和9年2月 効果検証、届出書類作成支援、実績報告策定支援

研修の日程及び内容

個別訪問の日程及び内容

※実施日や内容は個別に調整する。また、実施回数も状況に応じて調整する。 ※希望に応じてWebでの実施も可とする。

※現時点での予定。

ステップ１ ステップ２

ステップ３

ステップ４ ステップ５

ステップ６

ステップ１ ステップ２

ステップ４

ステップ４ ステップ５

ステップ４ ステップ５

ステップ６
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７月２日 ７月 ８月７日 ８月 ９月 10月 11月 12月７日 1月 2月 ３月上旬
～４月１

日

集合研修 研修１ 研修２ 研修３ 研修４

個別訪問 訪問１ 訪問２ 訪問３ 訪問４ 訪問５

補助金・届
出

交付申
請

交付決
定

機器導
入

実績報
告書

届出

改善活動の
６つのステッ

プ

１．振り返り

全体スケジュール

※研修・個別訪問のほか、Web会議やチャットツールでも随時フォローします。

ステップ１

ステップ２ ステップ３ ステップ４

ステップ５

ステップ６

• 7月から3月までの約9か月間、アドバイザーが皆様の取組を支援します。

• 加算（Ⅰ）算定に必要な取組を支援し、４月１日の届出（4月算定開始）※を目指します。
※認知症対応型共同生活介護については、各市町村の届出受付期日までの届出（4月算定開始）



© 2026 NTT DATA INSTITUTE OF MANAGEMENT CONSULTING, Inc. 8

1．振り返り

加算取得のために必要なこと

(1) 生産性向上ガイドラインの理解
✓ 厚生労働省の生産性向上ガイドラインを参考に、

業務改善の考え方やステップ、打ち手を理解する

(2) 委員会の開催 ✓ 委員会の開催体制および検討事項を確認する

(3) 介護テクノロジーの導入 ✓ 導入が必要な介護テクノロジーの種類を確認する

(4) 適切な役割分担 ✓ 役割分担の考え方やステップ、打ち手を確認する

(5) 取組成果の確認、データの提供 ✓ 提供するデータの調査項目・調査対象・実施時期を確認する
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1．振り返り

現状分析とToDoの洗い出し
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2
本日の到達目標
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本日の到達目標

1. 加算（Ⅰ）取得に向けた計画を立てる。

2. 導入効果を測る成果指標と目標値を立てる。

3. 適切な役割分担のため、業務の切り出しの方法を理解する。

4. 届出と実績報告にあたってのアンケートやタイムスタディの方法を理解する。

本日の到達目標
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3
実行計画書の策定
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3．実行計画書の策定

実行計画書の作成を始める前に：作成のポイント

1 実行計画書の全体像をつかむ

6つのシートの役割と、記入の進め方を理解する

2 要件を正しく押さえる

加算（Ⅰ）の5要件と2つの期限（届出・実績報告）を把握する

3 自施設で実行計画書へ記入できる

要件チェック＆ToDoを使い、開始時期・終了期限・担当を書き込める

4 スケジュールを描ける

実行計画書の記入内容からスケジュール表が自動でできる仕組みを知る

５ 令和8年度生産性向上伴走支援事業補助金申請書類の作成ポイントを知る

作成済みの実行計画書のどこを見れば書けるかが分かる
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3．実行計画書の策定

実行計画書の全体構成 ― 6つのシート

① 概要・進め方

全体像・5要件マップ・スケジュ
ール

② 実行体制

プロジェクトチーム・委員会体制

③ 介護テクノロジー導入
準備

目的・課題・機器・成果指標・
改善

④ 現状分析＆ToDo管理
リスト

5要件を◎○×で確認しToDo
・期限・担当を記入

W スケジュール表

④から自動反映。週次スケ
ジュールで進捗管理

参 記入例

④の記入見本
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3．実行計画書の策定

記入の進め方

第1回 研修会・第1回 個別訪問

• 現状把握・課題の見える化

• ④に現状（◎○×）を判定して転記

• 機器選定

• 着手できる項目から担当・期限を仮置き

第2回 研修（本日）

• シート①「概要・進め方」を記入

• シート②「実行体制」を記入

• シート③「テクノロジー導入準備」 を作成

• シート④ToDo・開始/終了・担当を精緻化

※記入例を見ながら記入

• スケジュール表で全体工程を確認

Excelで④に記入すると、スケジュール表に自動で反映されます。Excelファイルは研修後に配布致します。
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3．実行計画書の策定

シート①「概要・進め方」

施設の基本情報を記入

法人名・施設名・PJリーダー等を最初に記入

加算（Ⅰ）取得の全体像

各要件の充足の目安と【届】【報】の確認を行い、
全体像を把握

スケジュール（マイルストーン）

マイルストーンを施設全体で共有する
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3．実行計画書の策定

シート②「実行体制」

プロジェクトチームの体制と役割

経営層・管理者・現場を含めてプロジェクトチームを構成
する。

委員会の名称、開催頻度、構成員を記入。
また、委員会で検討を行っている4項目の検討状況を記
入。未検討の場合は、今後の検討内容を記入する。

委員会体制【要件1：生産性向上委員会における取組】
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3．実行計画書の策定

シート②委員会で検討する4項目

① 利用者の安全・ケアの質の確保

離床・睡眠・バイタルを多職種で確認。
機器起因の事故を分析

② 職員の負担軽減・勤務状況への配慮

負担・時間帯・時間外をデータで確認し、
配置や処遇を検討

③ 介護テクノロジーの定期点検

日々の不具合チェックとメーカー連携の定
期点検。記録を残す

④ 職員研修の実施

機器操作・ヒヤリハット・再発防止＋役割
分担効率化を定期実施

これら4項目は、議事概要に記録することが必要です。
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3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」

Ⅰ 本プロジェクトの目的

本プロジェクトの取組目的を記載する。

Ⅱ 現場課題と解決の道筋 ※P20参照

現状分析から課題→機器→期待する変化を一本の線で記載する。

Ⅲ 導入する介護機器

見守り機器、職員間連絡調整ICT、介護記録ICTの3種類につい
て、現在の導入状況・不足台数・導入予定・運用ルールを整理す
る。見守り機器は全居室、連絡調整ICTは同一時間帯の全介護
職員が使用できる状態とする。

Ⅳ 成果確認・実績報告で測る評価項目

成果確認と実績報告の時期を分けて記入する。
④⑤は届出時の成果確認の対象外ですが、毎年の実績報告に向
け、本プログラムの実績期間中に、①～③の成果確認と合わせ、
取組の前後で測定します。

Ⅴ 取組のKPI（自施設の目標値） ※P22～24参照

Ⅱの課題から、訪室回数・歩数・夜間の緊張度・離職率等を設定
したい場合は記入する。
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3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」

現場課題と解決の道筋、および評価項目の考え方
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3．実行計画書の策定

シート③導入する介護テクノロジー 3種【要件2】

①

見守り機器

離床を感知し外部へ通報。全
居室に設置し、全利用者を個

別に見守る

②

連絡調整ICT

インカム等。同一時間帯に勤務
する全介護職員が使用する

③

介護記録ICT

入力から記録・保存・活用まで
を一体的に支援するソフト等

• 加算（Ⅰ）は、次の3種類すべてを使用します。見守り機器は全居室が要件です。
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3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」：業務効率に関する指標の例①

出典：厚生労働省ホームページ「生産性向上の効果測定ツール」の「評価指標一覧」をもとに作成

カテゴリ 定量指標（数値で表せるもの） 定性指標（数値では表せないもの）

業務時間

内容

• ～にかかる業務時間
• ～にかかる準備時間
• ～にかかる作成時間
• ～にかかる残業時間

• ～にかかる業務時間
• ～にかかる残業時間
• （呼び出し等がなく取得できた）休憩時間

単位 分・時間／日・週・月・回・個・人 少ない・やや少ない・やや多い・多い

例 夜勤帯の休憩時間

業務量

内容
• ～にかかる業務量
• ～ができた回数
• ～ができなかった回数

•  ～にかかる業務量

単位 件・回・工数／日・週・月・人 少ない・やや少ない・やや多い・多い

例 夜間における居室への訪室回数【見守り機器】

情報共有

内容
• ～における情報共有ができた件数
• ～における情報共有ができなかった件数

• ～における情報の書きやすさ・見やすさ
• ～における情報共有のしやすさ
• ～における情報の充実具合
• ～における情報の理解度

単位 件・回・工数／日・週・月・人 ない、あまりない、ややある、ある

例 多職種間における情報共有のしやすさ【インカム】

負担感

内容
• ～にかかるやり直し回数
• ～にかかる確認する回数

• ～における身体的負担感
• ～における心理的負担感

単位 件・回・工数／日・週・月・人 ない、あまりない、ややある、ある

例 夜勤に見守りにおける身体的・心理的負担感【見守り機器】



© 2026 NTT DATA INSTITUTE OF MANAGEMENT CONSULTING, Inc. 23

3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」：業務効率に関する指標の例②

出典：厚生労働省ホームページ「生産性向上の効果測定ツール」の「評価指標一覧」をもとに作成

カテゴリ 定量指標（数値で表せるもの） 定性指標（数値では表せないもの）

チームケアの質
の向上

内容 • 利用者のニーズに柔軟に対応できる職員数
• ニーズ変化への柔軟な対応
• 協働のしやすさ
• 心理的に安心して発言しあえる状況

単位 人数：人／日・週・月・回・対象職員数 ない、あまりない、ややある、ある

例 機器活用の取組を通じた職員間のコミュケーション増加

仕事に向き合
う姿勢

内容
• 仕事に向き合う姿勢
• 研修や勉強会への参加意欲

単位 ない、あまりない、ややある、ある

例 研修会等への参加意欲（機器の活用で生まれた時間の活用）

チーム意識

内容
• 職員と管理者のコミュニケーション時間
• ～にかかる意見交換の回数

• チーム意識
• 職員と管理者のコミュニケーションのしやすさ
• 組織の風通しのよさ

単位
• 時間：分・時間／日・週・月・回・個・人
• 回数：件・回・工数／日・週・月・人

ない、あまりない、ややある、ある

例 利用者のケアに関する意見交換回数（機器の活用で生まれた時間の活用）

利用者と向き
合う時間

内容 • 利用者に（と）～するための時間
• 利用者に対するサービス向上（生活リハビリ、ヒアリン
グ）のための時間

単位 時間：分・時間／日・週・月・回・個・人 ない、あまりない、ややある、ある

例 利用者との会話時間（機器の活用で生まれた時間の活用）

働くモチベー
ション

内容
• ユトレヒト.・ワーク・エンゲイジメント尺度（仕事に積極
的に向かい活力を得ている状態を評価する尺度）

• 有給休暇の取得日数
• 働くモチベーション

単位 時間：分・時間／日・週・月・回・個・人 ない、あまりない、ややある、ある

例 機器活用の成功体験と働くモチベーションの相関
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3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」：業務効率に関する指標の例②

出典：厚生労働省ホームページ「生産性向上の効果測定ツール」の「評価指標一覧」をもとに作成

カテゴリ 定量指標（数値で表せるもの） 定性指標（数値では表せないもの）

チームケアの質
の向上

内容 • 利用者のニーズに柔軟に対応できる職員数
• ニーズ変化への柔軟な対応
• 協働のしやすさ
• 心理的に安心して発言しあえる状況

単位 人数：人／日・週・月・回・対象職員数 ない、あまりない、ややある、ある

例 機器活用の取組を通じた職員間のコミュケーション増加

仕事に向き合
う姿勢

内容
• 仕事に向き合う姿勢
• 研修や勉強会への参加意欲

単位 ない、あまりない、ややある、ある

例 研修会等への参加意欲（機器の活用で生まれた時間の活用）

チーム意識

内容
• 職員と管理者のコミュニケーション時間
• ～にかかる意見交換の回数

• チーム意識
• 職員と管理者のコミュニケーションのしやすさ
• 組織の風通しのよさ

単位
• 時間：分・時間／日・週・月・回・個・人
• 回数：件・回・工数／日・週・月・人

ない、あまりない、ややある、ある

例 利用者のケアに関する意見交換回数（機器の活用で生まれた時間の活用）

利用者と向き
合う時間

内容 • 利用者に（と）～するための時間
• 利用者に対するサービス向上（生活リハビリ、ヒアリン
グ）のための時間

単位 時間：分・時間／日・週・月・回・個・人 ない、あまりない、ややある、ある

例 利用者との会話時間（機器の活用で生まれた時間の活用）

働くモチベー
ション

内容
• ユトレヒト.・ワーク・エンゲイジメント尺度（仕事に積極
的に向かい活力を得ている状態を評価する尺度）

• 有給休暇の取得日数
• 働くモチベーション

単位 時間：分・時間／日・週・月・回・個・人 ない、あまりない、ややある、ある

例 機器活用の成功体験と働くモチベーションの相関
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3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」

Ⅴ 同時に行う改善取組 ※P26参照

介護テクノロジーの導入と同時に行う業務改善に
〇を記入し、具体的な取組内容を記載する。

Ⅵ 必要なツール・ルール等の整備

介護テクノロジーの導入及び加算取得に向けて整備
が必要なツール、ルール等を整理する。
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3．実行計画書の策定

シート③「導入準備」：同時に行う改善取組の例

課題の打ち手となる生産性向上の取組 取組例

1.職場環境の整備

• Wifi環境を整備する
• PC、タブレットを使用する環境を整える

➢ 必要なスマートフォン、タブレット数を見積もる
➢ 充電のルールを決める、入力する場所を確保する

• 機器の保管場所を決める
• 書類や物品の整理整頓をする

2.業務の明確化と役割分担
（業務全体の流れの再構築）

• 機器を活用した業務の流れを検討する
➢ 見守りセンサーのアラートの種類に応じた対応を決める

• 機器の対象者・対象者の適応の基準を決める
• 機器を使用する場面、フロアを決める
• 事故・ヒヤリハットの対応方法を検討する
• 中止基準を決める

3.手順書の作成
• 簡易マニュアルを作成する

➢ 機器の使用ルール、注意事項を整理する
➢ インカムを使用する際のスクリプトの例を示す

4.記録・報告様式の工夫

• 記録様式を修正する
➢ 複数の様式で重複している項目を削除する、選択式設問を導入する
➢ システムに転記しやすいよう項目や順番を変更する

• 記録する情報を決める

5.情報共有の工夫
• 機器を使用して気付いたことを共有する様式を作る
• 情報共有のルールを決める

6.OJTの仕組みづくり
• 職員に使い方を説明する機会を設ける
• メーカーから講習を受ける
• 質問、疑問点を収集する様式、コミュニケーションツールを用意する

7.理念・行動指針の徹底 • 法人の理念、行動指針における業務の意義を周知する、業務の指針を決める
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3．実行計画書の策定

シート④「現状分析＆ToDo管理リスト」

5要件を確認

要件ごとに確認のポイントと充足の目安を確認

現状を◎○×で判定

◎できている／○一部／×未着手

ToDo・担当・期限を記入

○×を中心に対応内容と担当・期限を書く

ポイント：第１回研修会で作成したワーク１「現状分析シート」と、
ワーク２「ToDo洗い出しシート」を参考に記入
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3．実行計画書の策定

シート④「現状分析＆ToDo管理リスト」：現状判定の確認ポイント

◎
できている

要件を満たしている。根拠資料も揃っている

○
一部できている

着手済みだが一部不足。あと少しで満たせる

×
未着手

これから対応が必要。ToDo化して担当・期限を決める必要がある
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3．実行計画書の策定

シート④「現状分析＆ToDo管理リスト」：現状判定の確認ポイント

○・×の項目に、対応内容（ToDo）と「開始時期」「終了期限」「担当」を記入します。

開始時期 yyyy/mm/dd 形式で入力 例）2026/08/01

終了期限 yyyy/mm/dd 形式で入力 例）2026/10/31

担当 タスク実施の担当者 例）介護主任（Aさん）

なぜ日付形式で書くの？

開始時期と終了期限を日付で入力すると、スケジュール表のガントチャートに自動で反映されるためです。
バラバラの書き方だと反映されません。
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3．実行計画書の策定

スケジュール表

9項目の工程表

補助金申請の別紙2別添に準拠した構成

週ごとの工程

令和8年7月～令和10年4月の進捗を
可視化

④から自動反映

開始・終了・担当・帯（オレンジ）が自
動表示される
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3．実行計画書の策定

スケジュール表

シート④に記入

開始時期：2026/08/01

終了期限：2026/10/31

担当：介護主任（Aさん）
自動反映

スケジュール表に反映

• 開始・終了・担当が転記される

• 該当する週にオレンジの帯（■）が表示

• 手入力の手間なくガントが完成

帯が出ないときは？

①Excelの「数式」タブ→「計算方法の設定」を『自動』にする ②開始・終了が日付（yyyy/mm/dd）で入って
いるか確認する

• Excelファイルへシート④を記入すると、スケジュール表へ自動反映されます。
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3．実行計画書の策定

スケジュール表
• ④に対応する記入欄がない項目は、スケジュール表上で直接入力します。これらのセルは黄色になっています。

加算（Ⅰ）要件の確認

機器の選定（①見守り②インカム③介護ソフト）

県への届出

算定開始

黄色セルは、開始時期・終了期限・担当を直接入力してください。入力すると帯が自動表示されます。
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3．実行計画書の策定

2つの期限 ―【届】と【報】

【届】届出まで

令和9年4月1日 算定開始まで

• 要件1・2・3・5 を満たす

• 委員会の設置・開催、機器3種の導入

• 業務分担の見直し、成果の確認（事前・事後）

【報】実績報告

令和10年3月末が初回・以後毎年度末

• 要件4（評価項目1～5）を測定・報告

• ①満足度 ②総業務時間 ③年休

• ④心理的負担 ⑤タイムスタディ

• 継続算定のため毎年提出できる型を作る
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3．実行計画書の策定

令和8年度生産性向上伴走支援事業補助金申請について

交付申請書 申請の表紙

経費所要額調書（別紙1） 経費の内訳

事業計画書（別紙2） 施設情報・取組状況・課題 本講座

加算Ⅰ取得計画（別紙2別添） 取得までの工程表 本講座

• 補助金の交付申請は複数の書類で構成されます。本講座では、加算取得の計画を示す2点について説明を行います。
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3．実行計画書の策定

令和8年度生産性向上伴走支援事業補助金申請について
• 補助金の交付申請は複数の書類で構成されます。本講座では、加算取得の計画を示す2点について説明を行います。

実行計画書

• ①概要／②実行体制

• ③テクー導入準備

• ④現状分析＆ToDo管理リスト

• スケジュール表
転記

補助金申請書類

• 別紙2（事業計画書）

• 別紙2別添（加算Ⅰ取得計画）

【留意点】

別紙2おいて、実行計画書に無い項目（法人所在地・事業所番号・加算Ⅱ取得状況・Wi-Fi 等）は、申請書類へ新規に記入してください。
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3．実行計画書の策定

令和8年度生産性向上伴走支援事業補助金申請について

別紙2の項目 参照元（実行計画書） 区分

1 法人・施設の基本情報 ①概要（法人名・施設名）＋不足分 一部新規

2(1) 申請理由・解決したい課題 ③テクノロジー導入準備 Ⅰ目的・Ⅱ課題 転記

2(2) 取組体制（人数・リーダー） ②実行体制 プロジェクトチーム 転記

3(1) 加算（Ⅱ）取得状況 ―（実行計画書に無い） 新規

3(2) 委員会の設置状況・構成 ②実行体制 委員会体制 転記

3(3) 導入済み介護テクノロジー
③テクノロジー導入準備 機器表（現在
台数）

転記

3(4) Wi-Fiの整備状況 ―（実行計画書に無い） 新規

3(5) 役割分担（介護助手・外部委託） ③Ⅴ改善取組／④要件2 参照

4 加算（Ⅰ）取得計画（別添）
④現状分析＆ToDo管理リスト／スケ
ジュール表

転記

青＝実行計画書から転記／写し ・ 赤＝新規記入（実行計画書に無い）

別紙2 対応マップ
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3．実行計画書の策定

令和8年度生産性向上伴走支援事業補助金申請について

参照：スケジュール表

スケジュール表は別紙2別添とほぼ同じ9項目構成のため、④の開始時期・終了期限について、該当する月に印を入
れる。
帯（オレンジ）が目安

スケジュール表の帯の位置を別紙2別添の月に転記する

転記

加算Ⅰ取得計画（別紙2別添）
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3．実行計画書の策定

令和8年度生産性向上伴走支援事業補助金申請について

✓ 別紙2の転記項目を実行計画書と照合した

✓ 新規記入項目（事業所番号・加算Ⅱ・Wi-Fi等）を埋めた

✓ 委員会の委員長・委員を氏名・職種で記入した

✓ 別添の9項目に実施時期（月）を記入した

✓ 別添の工程が④・スケジュール表と整合している

✓ 最新の県様式・記入要領で最終確認した

補助金申請書類提出前チェックリスト
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4
適切な役割分担と業務の切り出し
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4．適切な役割分担と業務の切り出し

職員の業務分担の明確化とPDCAサイクルの確立
• 適切な役割分担の実施にあたっては、１～４の取組によりPDCAサイクルを確立します。

• 届出にあたっては、委員会の議事概要を提出する必要があります。

1. 委員会における議論
✓ 委員会を開催するなどし、職員の業務分担の明確化等による業務の効率化及び質の確保

並びに職員の負担軽減を図るために必要となる取組について検討し、取組内容を決める。

2. 職員研修等の実施
✓ 委員会の議論等を踏まえた取組の実施にあたり、オペレーションの変更点等に関して、必要に

応じて研修等を実施。

3. 取組の実施 ✓ 委員会の議論等を踏まえた取組を実施。

4. 委員会における取組状況の確認
✓ 三か月に一回以上の開催が求められる委員会において、取組状況を確認し、必要に応じて、取

組の見直しなどを検討。
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4．適切な役割分担と業務の切り出し

加算（Ⅰ）の要件としての適切な役割分担の取組の実施
• 加算（Ⅰ）の届出にあたっては、業務内容の明確化や見直しを行い、適切な役割分担の取組の実施が求められます。

• 特に介護助手や外注の活用にあたっては、業務の切り出しが重要となります。

取組の例

負荷集中時間帯の平準化 負荷が集中する時間帯の業務を細分化し個人に集中することがないよう平準化する

介助に専念できるできる
時間帯の設定

特定の介護職員が利用者の介助に集中して従事することのできる時間帯を設ける

介護助手の活用
いわゆる介護助手の活用（食事等の準備や片付け、清掃、ベッドメイク、ごみ捨て等、利用者の
介助を伴わない業務を集中的に実施する者を設けるなどの取組）を行う

介助を伴わない業務の
外注の活用

利用者の介助を伴わない業務の一部を外注する
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4．適切な役割分担と業務の切り出し

業務の切り出し
• 「どの業務に効率化・省力化・廃止の余地があるのだろう？」 、「介護助手にどのような業務をお願いすると効果が大きいだ
ろう？」、「どの業務なら外注できるか？」、これらを把握するために必要なのが、業務の切り出しです。

Step

３

Step

２

Step

１

「掃除」「洗濯」「ベッドメイキング」等について、実施している業務とそれぞれの所要時間を洗い出してみましょう。
例：ごみ捨て（20分）、居室掃除（1時間）、洗濯物回収（15分）等

「入浴」「食事」「排泄」といったシーンごとに、業務の手順を細かく分けて書き出してみましょう。

Step1・２のそれぞれの業務について、専門性の観点からA、B、Cに分類してみましょう。

一定程度の専門的知識・技術・経験を要する比較的高度な業務A

短期間の研修で習得可能な専門的知識・技術が必要となる業務B

マニュアル化・パターン化が容易で、専門的知識・技術がほとんどない方でも行える業務C

出典：「介護現場における業務改善の手引きー介護助手導入の効果と手順ー」（千葉県）を一部改変

業務の切り出しのステップ
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4．適切な役割分担と業務の切り出し

業務の切り出し
• 専門性の観点からの分類をもとに、介護助手や外注に任せる業務の候補を決めていきます。

出典：「介護サービス事業における生産性向上に資するガイドライン」（厚生労働省）を一部改変

介護助手に任せる業務の候補

一定程度の専門的知識・技術・経験を要する比較的高
度な業務A

短期間の研修で習得可能な専門的知識・技術が必要
となる業務B

マニュアル化・パターン化が容易で、専門的知識・技術が
ほとんどない方でも行える業務C



© 2026 NTT DATA INSTITUTE OF MANAGEMENT CONSULTING, Inc. 44

4．適切な役割分担と業務の切り出し

業務の切り出し例①
• 例えば、入浴介助のシーンでは、入浴の前後での準備と後片付けなど、専門知識・技術がほとんどない方でも行える業務が
多い場合があります。

浴室後片付け入浴後ケア入浴浴室準備事前準備

着替え・
タオル準備

お湯をためる

備品の準備

更衣室へ移動

脱衣

浴室へ移動

入浴介助

身体を拭く

着衣

整容（ドライヤー）

皮膚ケア

部屋へ移動

浴室の清掃

物品備品の片付け

衣類の片付け

出典：「介護現場における業務改善の手引きー介護助手導入の効果と手順ー」（千葉県）を一部改変

一定程度の専門的知識・技術・経験を要する比較的
高度な業務A

短期間の研修で習得可能な専門的知識・技術が必
要となる業務B

マニュアル化・パターン化が容易で、専門的知識・技術
がほとんどない方でも行える業務C
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4．適切な役割分担と業務の切り出し

業務の切り出し例②
• 一人当たりの入浴時間は変えず、入浴介助の前後の工程を短縮することで、質を担保しながら職員の負担軽減し、1日あ
たりの入浴介助人数を増やすことに成功しました。

準備

移動
脱衣介助・入浴介助

(2名)
ドライヤー
着衣介助

移動

待ち

脱衣・
入浴介助

職員①

職員②

職員①

職員②

介護助手

10:00 10:10 10:20 10:30 10:40

準備

移動

脱衣介助・入浴介助
(3名) ドライヤー

着衣介助

移動

脱衣・
入浴介助

導入
前

導入
後

オペレーション改善例と成果

●準備～移動を3名体制にすることで入浴前の工程時間を5分短縮
●入浴時間自体は従来通り確保しつつ、3名体制となるため職員の負担軽減
●ドライヤー・着衣介助の間に職員1名が次の利用者を移動、従来のロス時間を削減
●入浴介助の人数を1日4-5名から7-8名へ増やすことができ、予備日であった土日の負担が軽減

待ち

(時間)

：必ず職員がやる業務 ：職員が1名いればできる業務



© 2026 NTT DATA INSTITUTE OF MANAGEMENT CONSULTING, Inc. 46

5
業務の切り出しワーク



© 2026 NTT DATA INSTITUTE OF MANAGEMENT CONSULTING, Inc. 47

5．業務の切り出しワーク

Step1 業務の所要時間の把握
• 「掃除」「洗濯」「ベッドメイキング」 について、実施している業務とそれぞれの所要時間を洗い出してみましょう。

掃除

↑ □内はStep3で記入するので、まだ記入不要です。

ああ居室清掃ああ
（ 30 分）

共有スペース清掃a

（ 45 分）

ああトイレ清掃ああ
（ 30 分）

ああごみ捨て ああ
（ 20 分）

あごみの分別ああ
（ 10 分）

洗濯

あ洗濯物の回収あ
（ 15 分）

aあ洗濯・乾燥あaa

（ 90 分）

衣類・タオル類のたたみ

（ 30 分）

あ衣類の仕分けあ
（ 15 分）

あ衣類の返却ああ
（ 30 分）

ベッドメイキング

ああシーツ交換ああ
（ 15 分）

マットレスの除菌 a

（ 10 分）

aあ枕カバーの交換あa
（ 5  分）

あベッド周りの整頓あ
（ 5  分）

参考
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5．業務の切り出しワーク

Step2 業務手順の洗い出し
• 「入浴」「食事」「排泄」といったシーンごとに、業務の手順を細かく分けて書き出してみましょう。また、それぞれの1日当たり

の所要時間を洗い出してみましょう。

例（入浴）

ああ事前準備ああ ああ浴室準備ああ ああ 入浴あああ あ 入浴後ケア あ 浴室後片付けa

着替え・タオル準備

（  10  分）

□内はStep3で記入するので、まだ記入不要です。

あお湯をためるあ
（ 5 分）

あ備品の準備あ
（  10 分）

a更衣室へ移動a

（  90 分）

aああ脱衣 あz
（  10 分）

あ浴室へ移動あ
（  15 分）

az入浴介助zz
（ 120 分）

体を拭くああ
（  10 分）

aああ着衣 あz
（  10 分）

整容（ドライヤー）
（  10 分）

皮膚ケアああ
（  10 分）

あ部屋へ移動あ
（  90 分）

あ浴室の清掃あ
（  30 分）

物品備品の片付け

（ 5 分）

a衣類の片付けa
（  10 分）
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5．業務の切り出しワーク

Step3 業務の分類
• Step１・２のそれぞれの業務について、以下の点から分類してみましょう。

✓ 介護職員でなくてもできる業務はないか？ 

✓ その中でも、比較的難度が低い業務(初級)、一定の経験を踏んでから行った方が良い業務(中級)はどれか？ 

✓ 実施しなくても良い/効率化できる業務はないか？

例（入浴）

ああ事前準備ああ ああ浴室準備ああ ああ 入浴あああ あ 入浴後ケア あ 浴室後片付けa

着替え・タオル準備

（  10  分）C
あお湯をためるあ
（ 5 分）C

あ備品の準備あ
（  10 分）C

a更衣室へ移動a

（  90 分）
B

aああ脱衣 あz
（  10 分）

A

あ浴室へ移動あ
（  15 分）

A

az入浴介助zz
（ 120 分）

A

体を拭くああ
（  10 分）

A

aああ着衣 あz
（  10 分）

A

整容（ドライヤー）
（  10 分）

B

皮膚ケアああ
（  10 分）

A

あ部屋へ移動あ
（  90 分）

B

あ浴室の清掃あ
（  30 分）

C

物品備品の片付け

（ 5 分）B

a衣類の片付けa
（  10 分）

✓

各業務について、介護職員でなくてもできる業務を選択しましょう。

記入方法

A ：介護職員が引き続き行う

B ：介護職員でなくてよい（中級）

C ：介護職員でなくてよい（初級）

✓ ：実施しない or 効率化が可能
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5．業務の切り出しワーク

Step4 介護助手が必要な時間帯・人数の把握
• ここまでで作成した表を参考に、介護助手に移管したい業務内容と、必要な時間・人数を書き出しましょう。

参考
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6
データの提供（実績報告）と

取組の成果の確認（届出）

に必要な測定項目について
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6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

必要な５つの測定項目について
• 加算（Ⅰ）の算定のために測定が必要な項目は全部で5項目あり、届出（算定開始時）や実績報告（算定開始後、
毎年度末）によって必要な項目や測定の時期が違います。

項目 様式 対象 測定方法

測定時期

データの提供
(毎年度末に実績報告)

取組の成果の確認
（届出時のみ）

１ 利用者満足度等 別添１「利用者向け調査票」 利用者5名程度 アンケート 測定時期明示なし
取組（3ヶ月以上継続）
の上で機器の導入前後

２
総業務時間及び当該時間に
含まれる超過勤務時間

別添２「施設向け調査票
（労働時間等調査）」

全ての介護職員
タイムカードなどで確

認

10月
※算定初年度は算定を

開始した月

取組（3ヶ月以上継続）
の上で機器の導入前後

３ 年次有給休暇の取得状況
別添２「施設向け調査票
（労働時間等調査）」

全ての介護職員
年次有給休暇の
取得日数を確認

前年の11月～直近の10

月
取組（3ヶ月以上継続）
の上で機器の導入前後

４ 介護職員の心理的負担等 別添３「職員向け調査票」 全ての介護職員 アンケート 測定時期明示なし ―

５ 業務時間の調査
別紙４「職員向けタイムスタ

ディ調査票」

日中の時間帯、夜間の時
間帯それぞれ複数人の介護

職員（5日間）
タイムスタディ 測定時期明示なし ―
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6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

利用者満足度等

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について

• 別添1の利用者向け調査票により、WHO-5調査（利用者における満足度の変化）の実施及び生活・認知機能
尺度の確認を行うこと

• 調査実施に係る現場の負担も考慮し、5名程度の利用者を調査対象とすること
※利用者又は家族等に必要な説明を行い、同意を得ること。利用者又は家族等の意向に応じ、調査の対象とし
ないこととするなどの運用は認められる。

• なお、5名程度の対象者の選定に当たっては、利用者及び介護職員の負担が軽減されるよう、利用者自身で調査
に回答を行うことが可能な利用者を優先的に対象とすることも差し支えない

利用者の満足度等の評価

• 加算（Ⅱ）の要件となる介護テクノロジーの導入後、生産性向上の取組を三カ月以上継続した上で、当該介
護テクノロジーの導入前後を比較する。

• 同一の利用者で比較をする。

• 比較の結果、悪化が見られないことが求められる。※
※数値の低下の要因が生産性向上の取組に伴うものでない事象によるものであることが明らかな場合については当
該事象の発生した利用者について、調査の集計対象から除くことは差し支えない。

別添１「利用者向け調査票」
データの提供（毎年度末に実績報告）

取組の成果の確認（届出時のみ）
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令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合

令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合

6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

利用者満足度等の比較の時期

パターンA（本プログラムでの機器導入時期を起点に比較）

パターンB（過去の機器導入時期を起点に比較）

導入前 令和８年９月 導入後 令和９年１月

導入前 令和８年４月

導入前 令和６年１１月

（例）インカムを令和８年５月にすでに導入

（例）インカムを令和８年１０月に導入

（例）記録ソフトを令和６年１２月にすでに導入 導入後 令和９年１月

※導入前のデータがない場合、当該機器の導入前からの利用者へヒアリング調査を行い、その結果に基づき、委員会において当該介護機器の導入によ
る利用者満足度等への影響がないことを確認することで足りるものとする。
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6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

総業務時間及び当該時間に含まれる超過勤務時間

• 別添２の施設向け調査票により、対象事業年度の10月（※１）における介護職員の1月当たりの総業務時間
及び超過勤務時間を調査（※２）すること。
※１ 算定初年度においては、算定を開始した月
※２ 調査対象者全体の平均値（小数点第1位まで）を報告

• 全ての介護職員を調査対象とする

• 労働時間の把握については、原則として、タイムカード、PC等の使用時間の記録など客観的な記録（賃金台帳
に記入した労働時間数も含む）により把握する必要があること。

総業務時間及び当該時間に含まれる超過勤務時間の調査

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について

別添２「施設向け調査票」

• 加算（Ⅱ）の要件となる介護テクノロジーの導入後、生産性向上の取組を三カ月以上継続した上で、当該介
護テクノロジーの導入前後を比較する。

• 導入前後で同一の介護職員で比較をする。※
※育休法の短時間時間勤務制度等を利用する場合等、比較対象の期間中に勤務形態に変更が生じる場合は
比較対象から除く。

• 総業務時間及び超過勤務時間が短縮していることが求められる。

• 介護テクノロジー導入後、生産性向上の取組を三カ月以上継続した以降の月における介護職員1人当たりの勤
務状況と介護テクノロジーを導入した月の前月又は介護テクノロジー導入前の直近の同月の勤務状況を比較

データの提供（毎年度末に実績報告）

取組の成果の確認（届出時のみ）
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令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合

6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

総業務時間及び当該時間に含まれる超過勤務時間の比較の時期

パターンA（本プログラムでの機器導入時期を起点に比較）

パターンB（過去の機器導入時期を起点に比較）

導入前 令和８年９月 導入後 令和９年１月

導入前 令和８年４月

導入前 令和６年１１月

（例）インカムを令和８年５月にすでに導入

（例）インカムを令和８年１０月に導入

（例）記録ソフトを令和６年１２月にすでに導入 導入後 令和９年１月

令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合
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6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

年次有給休暇の取得状況

• 別添２の施設向け調査票により、対象事業年度の10月を起点として直近1年間の年次有給休暇取得日数を調
査※すること。
※ 調査対象者の全体の平均値（小数点第1位まで）を報告

• 全ての介護職員を調査対象とする

年次有給休暇の取得状況の調査

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について

別添２「施設向け調査票」

• 加算（Ⅱ）の要件となる介護テクノロジーの導入した月又は加算（Ⅱ）の算定を開始した月から「総業務時
間及び当該時間に含まれる超過勤務時間の調査対象月」までの前後を比較する。

• 導入前後で同一の介護職員で比較をする。※
※育休法の短時間時間勤務制度等を利用する場合等、比較対象の期間中に勤務形態に変更が生じる場合は
比較対象から除く。

• 年次有給休暇取得日が維持または増加していることが求められる。

• 調査対象期間の月数（生産性向上の取組を三カ月以上継続した期間）と介護テクノロジー導入した月の前
月を起点とする直近の調査対象期間の月数又は介護テクノロジー導入前の直近の同期間における取得日数を
比較

データの提供（毎年度末に実績報告）

取組の成果の確認（届出時のみ）
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令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合

令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合

6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

年次有給休暇の取得状況の比較の時期

パターンA（本プログラムでの機器導入時期を起点に比較）

パターンB（過去の機器導入時期を起点に比較）

導入前
令和８年６月
～令和８年９月

（４ヶ月分）
導入後

令和８年10月
～令和９年１月

（４ヶ月分）

導入前
令和７年８月～令和８年４月

（９ヶ月分）

導入前
令和４年10月～令和６年11月

（26ヶ月分）

（例）インカムを令和８年５月にすでに導入

（例）インカムを令和８年１０月に導入

（例）記録ソフトを令和６年１２月にすでに導入

導入前
令和８年５月～令和９年１月

（９ヶ月分）

導入前
令和６年12月～令和９年１月

（26ヶ月分）
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令和８年10月～令和９年1月（4か月間）に生産性向上の取組を実施した場合

6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

年次有給休暇の取得状況の比較の時期

パターンC（加算（Ⅱ）の算定時期を起点に比較）

導入前
令和７年６月
～令和８年３月

（10ヶ月分）
導入後

令和８年４月
～令和９年１月

（10ヶ月分）

（例）加算（Ⅱ）を令和８年４月に算定開始
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• 別添３の職員向け調査票により、SRS-18調査（介護職員の心理的負担の変
化）及び職員のモチベーションの変化に係る調査を実施すること

• 全ての介護職員を調査対象とする
※介護職員に必要な説明を行い、同意を得ること。当該職員の意向に応じ、調
査対象としないこととするなどの運用は認められる。

データの提供（毎年度末に実績報告）

取組の成果の確認（届出時のみ）

6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

介護職員の心理的負担等

介護職員の心理的負担等の評価

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について

別添３「職員向け調査票」

該当なし
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• 別添４の職員向けタイムスタディ調査票により、5日間の自記式又は他記式による
タイムスタディ調査を実施すること。

• 日中の時間帯、夜間の時間帯それぞれについて、複数人の介護職員を調査対
象とすることで足りるものとする。

データの提供（毎年度末に実績報告）

取組の成果の確認（届出時のみ）

6．データの提供（実績報告）と取組の成果の確認（届出）に必要な測定項目について

業務時間の調査

機器導入による業務時間の調査

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について

別添４「職員向けタイムスタディ調査票」

該当なし
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7
アンケート調査の方法
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7．アンケート調査の方法

Webフォームを活用しよう
• 利用者満足度等の評価及び介護職員の心理的負担等の評価の測定のため、アンケートの実施の実施が必要です。

• Webフォームを作成することで、効率的に収集・集計できます。
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7．生産性向上推進体制加算取得の準備（5）取組の成果の確認（届出）とデータの提供（実績報告）

参考：別添１「利用者向け調査票」

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について
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7．生産性向上推進体制加算取得の準備（5）取組の成果の確認（届出）とデータの提供（実績報告）

参考：別添３「職員向け調査票」

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について
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7．アンケート調査の方法

Googleフォームのつくり方
• ここからは、Googleフォームでのアンケートフォームのつくり方をご説明します。
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8
タイムスタディの方法
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8．タイムスタディの方法

タイムスタディツールを活用しよう
• 業務時間の調査のため、タイムスタディの実施の実施が必要です。

• タイムスタディツールを使用することで、効率的に収集・集計、データの分析ができます。
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8．タイムスタディの方法

参考：別添４「職員向けタイムスタディ調査票」

出典：厚生労働省 生産性向上推進体制加算に関する基本的な考え方並びに事務処理手順及び様式例等の提示について
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