
効率アップで笑顔もアップ！

 〜介護現場の生産性向上術〜



生産性向上って何？ 
〜介護現場における意味〜



◯ 生産性向上の基本概念



・生産性向上とは？

生産性向上とは、「少ない労力や時間で、より大きな成果を出

すこと」です。介護現場においては、限られた人員や時間で、よ

り多くの入居者に高品質なケアを提供することが求められま

す。「効率的な働き方」と聞くと機械的に感じるかもしれません

が、真の目的はケアの質を高め、働く人の負担を軽減すること

です。無駄な作業を減らすことで、ゆとりが生まれ、心のこもっ

たケアが可能になります。効率的に働くことで「入居者の笑顔」

や「スタッフのやりがい」も向上し、働きやすい職場環境づくり

に繋がります。



・なぜ介護現場で必要？

介護業界では、高齢化が進み、年々サービスを必要とする人が

増えています。一方で、介護人材の不足は深刻な問題となって

います。生産性向上は、この「需要増」と「人材不足」のギャップ

を埋めるための重要な手段です。効率的に働くことで、限られ

た人員で多くのケアを提供できるようになります。また、スタッフ

一人ひとりの負担を減らし、離職防止にもつながります。さらに、

余裕ができることで、入居者とのコミュニケーションが増え、質

の高いケアが実現できるのです。



・生産性向上の誤解

「生産性向上＝手抜き」と誤解されることがありますが、これは

大きな間違いです。生産性向上の本質は、作業の質を落とすこ

とではなく、「無駄な時間や手間を省いて、本当に必要なケアに

集中する」ことです。例えば、記録作業を効率化すれば、その分

入居者とのコミュニケーションの時間が増えます。効率よく働く

ことで、スタッフの心にも余裕が生まれ、笑顔や気配りが増えま

す。効率化は、スタッフと入居者双方にとってプラスの効果をも

たらすものなのです。



◯ 生産性向上で得られるメリット



・介護スタッフの負担軽減

生産性向上の大きなメリットの一つは、「スタッフの負担軽減」

です。日々の業務の中で、不要な作業や非効率な動きがある

と、時間と労力が無駄になります。これを見直し、効率化するこ

とで、体力的・精神的な負担が軽くなります。例えば、物品の配

置を工夫するだけで移動の手間が省けたり、記録作業をデジ

タル化することで手書きの手間が減ったりします。負担が軽くな

れば、スタッフの疲労やストレスも軽減され、笑顔で働く余裕が

生まれ、サービスの質も向上します。



・入居者の満足度向上

スタッフの効率的な働き方は、入居者の満足度向上にもつな

がります。例えば、無駄な業務を減らし、ケアに充てる時間が増

えれば、より丁寧な対応が可能になります。スタッフに余裕が

あると、ちょっとした会話や気配りが増え、入居者は「自分を大

切にされている」と感じます。また、効率化によって業務ミスや

遅延が減り、安心して過ごせる環境が整います。結果として、

入居者とスタッフの信頼関係が深まり、施設全体の雰囲気も

明るくなります。



・職場環境の改善

生産性向上は、職場環境の改善にも効果を発揮します。効率

的に業務を進めることで、スタッフ同士の連携がスムーズにな

り、チームワークが向上します。また、無駄な作業が減ること

で、残業や突発的な業務が少なくなり、ワークライフバランス

が整いやすくなります。効率的で働きやすい職場は、スタッフ

の定着率を高め、新たな人材も集まりやすくなります。みんな

が気持ちよく働ける環境が整えば、施設全体が活気づき、質の

高い介護サービスを提供できるようになります。



現状を知ろう！ 
〜業務の見直しポイント〜



◯ 業務の可視化



・業務フローの棚卸し

日々の業務を効率化するためには、まず自分たちの業務がどの

ような流れで行われているのかを正確に把握することが重要で

す。朝のミーティング、排泄介助、食事介助、記録業務、レクリエ

ーションなど、すべての業務をリスト化し、1日のタイムスケジュ

ールに沿って書き出してみましょう。さらに、どの業務にどれくら

いの時間がかかっているのかを記録すると、作業時間の無駄や

重複している部分が見えてきます。業務フローを明確にすること

で、どこに効率化の余地があるのかを客観的に分析し、改善点

を見つける第一歩となります。



・ムダな作業の洗い出し

業務を見直す際に大切なのが、「ムダな作業」を見つけることで

す。例えば、同じ内容を何度も記録したり、必要な物品が遠くに配

置されていて何度も往復することはありませんか？ こういった非

効率な業務は、スタッフの負担を増やし、生産性を低下させま

す。1日の業務を振り返り、「これ、本当に必要？」と考える習慣を

つけましょう。無駄な作業が見つかったら、その作業を減らす工

夫を考えます。小さな改善でも、積み重ねることで大きな効率化

につながり、働きやすい職場環境に近づきます。



・効率化できるポイントの発見

業務フローを棚卸し、無駄な作業を洗い出したら、次は効率化で

きるポイントを見つけましょう。例えば、記録業務を手書きからタ

ブレットに変更する、移動時間を短縮するために物品を使いやす

い場所に配置するなど、具体的な改善策を考えます。効率化は

「小さな工夫の積み重ね」です。改善策を実行したら、その効果を

確認し、必要に応じて調整します。現場全体で効率化に取り組む

ことで、スタッフの負担が軽減され、入居者へのサービス向上に

もつながります。効率化のアイデアは、定期的なミーティングで共

有しましょう。



◯ タイムマネジメント



・優先順位の設定

効率的に働くためには、業務の優先順位を設定することが重要

です。「重要度」と「緊急度」の2軸で業務を分類し、最も優先すべ

き業務から取り組みましょう。例えば、緊急性の高い排泄介助や

食事介助は優先順位が高く、後回しにできない業務です。一方、

記録業務や整理整頓は緊急度は低いですが、計画的に進める

必要があります。日々の業務の中で「今すぐやるべきこと」と「後

でもいいこと」を判断する習慣をつけることで、時間の無駄を減

らし、スムーズに業務を進められるようになります。



・時間の使い方を分析

自分やチームの時間の使い方を振り返ることは、生産性向上に

欠かせません。1日の中でどの業務にどれくらいの時間を費やし

ているかを記録し、後で分析してみましょう。例えば、記録作業に

予想以上の時間を使っていたり、移動や待機時間が多いことに

気づくかもしれません。時間の無駄が見つかったら、その原因を

考え、改善策を実行します。時間を有効に使うことで、余裕が生

まれ、スタッフの負担が軽減されます。定期的に時間の使い方を

見直し、効率化の効果を確認しましょう。



・休憩時間の確保

効率的に働くためには、「しっかり休む」ことがとても大切です。忙

しいとつい休憩時間を削ってしまいがちですが、それでは疲労が

蓄積し、ミスが増え、仕事の質も低下します。短い時間でも定期

的に休憩を取ることで、心身のリフレッシュができ、集中力が高ま

ります。特に、交代で短い休憩を取り入れる「リレー方式」や、5分

間のストレッチタイムを設けるなど、効率よく休む工夫をしましょ

う。休憩時間をしっかり確保することは、生産性向上のための重

要なポイントです。



効率化の実践 
〜すぐに取り入れられる方法〜



◯ ICTとツール活用



・記録業務のデジタル化

介護現場では記録業務が多く、手書きの記録は時間がかかる上

にミスも発生しがちです。デジタル化することで、作業時間を大

幅に短縮できます。例えば、タブレット端末を使えば、リアルタイ

ムで記録ができ、確認や修正もスムーズです。また、音声入力機

能を活用することで、手がふさがっている時でも簡単に記録が可

能です。さらに、クラウドシステムを導入すれば、他のスタッフと

も情報を瞬時に共有できます。デジタル化は「効率化」と「記録の

正確さ」を同時に向上させ、スタッフの負担軽減につながります。



・情報共有の工夫

情報共有がスムーズでないと、業務の重複やミスが発生し、生産

性が低下します。例えば、朝の申し送りやミーティングで要点をま

とめたメモを共有することで、全員が同じ情報を把握できます。

ホワイトボードやチャットアプリを活用するのも効果的です。記録

がデジタル化されている場合、クラウド上で記録を一元管理し、

いつでも確認できるようにしましょう。情報の伝達がスムーズに

なると、無駄な確認作業が減り、チーム全体の業務が効率化さ

れ、ケアの質も向上します。



・便利ツールの導入

日々の業務を効率化するためには、ちょっとした便利ツールの導

入が効果的です。例えば、移動式ワゴンを使用すれば、必要な物

品をまとめて運ぶことができ、何度も取りに行く手間が省けます。

タイマーやリマインダーアプリを活用すれば、スケジュール管理

がしやすくなり、時間を意識して動けるようになります。また、入居

者ごとにケア用品を整理した「専用ボックス」を用意すれば、探

す手間が省けます。小さな工夫が日々の業務の効率を高め、スタ

ッフの負担を減らします。



◯ 動線と配置の見直し



・動線の効率化

介護現場では、スタッフが一日に何度も施設内を移動します。動

線が非効率だと、移動だけで疲れてしまい、業務の質も低下しま

す。効率的な動線を作るためには、よく使う物品を「手の届く範

囲」に配置するのがポイントです。例えば、ナースコールの対応時

に必要な物品は、各居室の近くに配置しましょう。また、複数の業

務を一つの動線で行えるように計画することで、移動時間を短縮

できます。無駄な動きを減らすことで、時間と体力を節約し、業務

効率が大幅にアップします。



・整理整頓の重要性

整理整頓は効率化の基本です。物品や書類が散らかっている

と、必要なものを探す時間が増え、業務の効率が下がります。「使

う物は使う場所に戻す」「必要なもの以外は置かない」ことを徹

底しましょう。例えば、薬品やケア用品をカテゴリーごとに分け、ラ

ベルを貼るだけで探す手間が省けます。定期的に整理整頓の時

間を設け、職場全体で協力して維持することが大切です。整理整

頓された環境は、見た目がスッキリするだけでなく、スタッフのス

トレス軽減にもつながります。



・配置換えのアイデア

物品や設備の配置換えは、業務の効率を劇的に改善することが

あります。例えば、食事介助用のエプロンや手袋を食堂に近い場

所に配置することで、準備がスムーズになります。また、記録スペ

ースを入居者の居室に近い場所に設ければ、移動時間を減らせ

ます。配置換えを考える時は、「この作業をする時にどこに物があ

ると便利か？」という視点で検討しましょう。実際にスタッフ同士

で意見を出し合い、定期的に配置を見直すことで、より効率的な

職場環境を作り出せます。



コミュニケーションと
チームワーク



◯ 円滑なコミュニケーション術



・朝礼、ミーティングの活用

朝礼やミーティングは、1日の業務をスムーズに進めるために欠

かせません。短時間でも良いので、朝の始業時に全員で集まり、

1日のスケジュールや注意点を共有しましょう。例えば、「今日は

〇〇さんの入浴介助がある」「午後にご家族の訪問がある」とい

った具体的な情報を伝えることで、業務の見通しが立ち、ミスや

混乱を防げます。進捗やトラブルがあった場合は、ミーティングで

報告・相談する習慣をつけることが重要です。定期的にコミュニ

ケーションの場を設けることで、チーム全体の連携が強化されま

す。



・報連相の徹底

「報連相（報告・連絡・相談）」は、介護現場で円滑に業務を進め

るための基本です。小さな変化や気づきでも、すぐに報告・連絡

することで、チーム全体が迅速に対応できます。例えば、入居者

の体調が少しでも変わったら、早めにリーダーや看護師に伝える

ことで、大事に至る前に適切なケアができます。相談しやすい職

場環境を整えることも大切です。「こんなこと言ってもいいのか

な？」と遠慮せず、気軽に声をかけ合える雰囲気が、生産性向上

とケアの質を高めるカギとなります。



・意見交換の場づくり

スタッフ同士が意見を交換し合える場を定期的に設けましょう。

例えば、週に1回の「業務改善ミーティング」や「振り返り会」など

で、日頃感じている問題点や改善案を出し合います。全員が参

加しやすい雰囲気を作るために、発言を促したり、ポジティブな

意見交換の場にすることが大切です。意見交換の場を設けるこ

とで、「もっとこうしたら良いかも」という小さなアイデアが生まれ、

業務の効率化につながります。自分の意見が尊重されることで、

スタッフのモチベーション向上にもなります。



◯ チームの役割分担



・得意分野の活用

スタッフそれぞれには得意分野や強みがあります。それを業務に

活かすことで、効率的なチーム運営が可能になります。例えば、

「記録が得意な人」「レクリエーションが得意な人」「入浴介助に

慣れている人」など、個々のスキルを把握し、役割を割り振りまし

ょう。得意分野で活躍することで、作業の質が向上し、スタッフ自

身のやりがいにもつながります。また、他のスタッフもその人の強

みを理解し、協力し合うことで、自然とチームワークが強化され、

働きやすい環境が整います。



・業務のシェアリング

業務のシェアリングは、1人のスタッフに業務が偏るのを防ぎ、全

体の負担を軽減します。例えば、夜勤明けのスタッフが一部の記

録業務を他のスタッフにシェアすることで、疲れた状態で業務を

続けるリスクが減ります。緊急時や突発的な業務が発生した場

合も、チーム全体でサポートし合うことでスムーズに対応できま

す。シェアリングの際は、業務の進捗や担当者を明確にし、情報

共有を徹底することが大切です。お互いに助け合う風土を作る

ことで、チーム全体の生産性が向上します。



・助け合いの文化

助け合いの文化は、介護現場での生産性向上に欠かせません。

業務が立て込んだ時や、体調がすぐれないスタッフがいる時な

ど、「困った時はお互いさま」という意識が根付いていると、チーム

全体の動きがスムーズになります。例えば、他のスタッフが忙しそ

うにしていたら、声をかけて手伝うなど、小さな気遣いが大切で

す。助け合いが日常化している職場では、スタッフ同士の信頼関

係も深まり、安心して働ける環境が整います。結果として、ミスが

減り、業務の質と効率が向上します。



生産性向上で
理想の介護現場へ



◯ 持続可能な働き方



・無理のない改善

生産性向上は一度に大きく変えようとすると、スタッフに負担が

かかり、かえって逆効果になることがあります。大切なのは、無理

なく少しずつ改善を積み重ねることです。例えば、1つの業務フロ

ーを見直し、小さな効率化を実践し、その結果を確認しながら次

の改善に進むと良いでしょう。また、定期的にスタッフ同士で改

善の進捗や効果を話し合い、成功例や工夫を共有することで、

全員が無理なく取り組めます。小さな成功体験が増えれば、モチ

ベーションも高まり、持続可能な働き方が実現します。



・働きやすい環境づくり

生産性向上には、働きやすい環境づくりが欠かせません。スタッ

フが安心して働ける環境が整っていれば、自然と効率も上がりま

す。例えば、休憩室を快適にする、業務中に相談しやすい雰囲気

を作る、適切な人員配置を行うなど、日常的な環境改善が大切

です。また、心理的安全性も重要です。「失敗を恐れずに意見を

出せる」「困った時に助けを求めやすい」といった雰囲気がある

職場は、スタッフのストレスが減り、効率的に業務に取り組めま

す。環境が整えば、離職率も下がり、質の高いケアが継続できま

す。



・入居者との信頼関係

生産性向上は、入居者との信頼関係を深めるためにも重要で

す。業務が効率化されることで、スタッフは入居者と向き合う時

間や心の余裕を持てるようになります。例えば、必要なケアを迅

速に終えた後、少しの時間でも入居者と会話したり、手を握るな

どのスキンシップを取ることで、入居者は安心感を得られます。

信頼関係が築かれると、入居者の心も安定し、問題行動や不安

が減少します。効率的に働くことは、「人と人とのつながり」を大切

にする、温かい介護現場を作るための土台となります。



◯ 生産性向上のための心構え



・変化を受け入れる柔軟性

生産性向上を進めるには、現状に固執せず、変化を受け入れる

柔軟な心構えが必要です。新しい方法やツールを導入する際、

「今まで通りが楽だから」と抵抗することもあるでしょう。しかし、

効率化のためには、より良い方法を取り入れ、試してみる姿勢が

大切です。例えば、記録業務をデジタル化する場合、最初は使い

にくいと感じるかもしれませんが、慣れることで時間短縮の効果

を実感できます。柔軟に変化を受け入れることで、働きやすさや

業務の質が向上し、職場全体が良い方向に進みます。



・ポジティブな意識の共有

生産性向上に取り組む際は、ポジティブな意識をチーム全体で

共有することが重要です。「効率化＝手抜き」ではなく、「効率化

＝ケアの質を高める工夫」という意識を持ちましょう。例えば、新

しい改善策を導入する時には、「これでみんなが楽になるね」「も

っと入居者と向き合える時間が増えるね」といった前向きな言葉

を掛け合いましょう。ポジティブな意識が根付けば、チーム全体の

モチベーションが上がり、効率化がスムーズに進みます。職場に

前向きな雰囲気が広がれば、スタッフのやりがいも向上します。



・成功事例を積み重ねる

小さな成功事例を積み重ねることが、生産性向上への大きなス

テップです。例えば、物品の配置を見直して動線を短縮できた、

記録業務をタブレットに変えて時間を短縮できた、などの成功事

例が出たら、チーム全体で共有しましょう。成功をみんなで喜び

合うことで、「次もやってみよう！」という前向きな気持ちが生まれ

ます。また、成功事例は他の業務にも応用できることが多いので、

積極的に取り入れていくと良いでしょう。成功体験が増えれば、

職場全体の意識も高まり、より良い介護現場を実現できます。



研修まとめ
生産性向上で

笑顔あふれる職場へ



1. 

生産性向上の

基本概念
•　無駄を減らし
　 ケアの質を高めるための工夫。

•　効率化＝手抜きではなく
 　働きやすさと質の向上。

•　生産性向上は
　「少ない労力で最大の効果を出す」
　 こと。



2. 

業務の

見直しポイント
•　タイムマネジメントで
　 業務に優先順位をつける。

•　効率化ポイントを見つけ
　 小さな改善を積み重ねる。

•　業務フローを棚卸しし
　 無駄な作業を洗い出す。



3. 

効率化の

実践方法
• 動線や配置を見直し
　移動の手間を減らす。

• 整理整頓で作業効率をアップ。

• ICTや便利ツールを活用し
　業務時間を短縮。



4. 

コミュニケーションと

チームワーク

•　スタッフ同士の助け合いや
　 役割分担で負担を軽減。

•　意見交換の場を作り
 　職場全体で改善に取り組む。

•　朝礼や報連相を徹底し
　 情報共有をスムーズに。



5. 

理想の介護現場を

目指して
•　変化を受け入れ
　 ポジティブな意識を共有する。

•　小さな成功体験を積み重ね
　 入居者との信頼関係を深める。

•　無理のない改善を継続し
　 働きやすい環境を整える。



生産性向上は、スタッフの負担を軽減し

入居者により良いケアを提供するための一歩です。

みんなで効率的に、笑顔あふれる職場を作りましょう！

最後に


