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⑷期待される教育
訓練の効果／到達
すべき知識／技量
レベル／キャリア
アップにつながる

理由

社会人として最低限求められるビジネ

スマナーを習得し、介護業界の基礎知

識（職務の種類や、施設形態の違い、

介護保険法など）の研修を行うこと

で、上位者から指示されたとおりの仕

事が行えるようになる。

研修によって「高齢化、認知症」への

理解を深め、コミュニケーション技術

を習得する事により、入所者（高齢

者）と良好な関係を築く。身体介護を

除く業務については、部下・後輩に指

導できるようにする。

研修をする事により、安全に食事介助

や入浴介助などの身体介護を行う事が

でき、介護業務について、部下や後輩

に指示等を行えるようにする。

研修をする事により、目標設定や計画

立案、部下のモチベーション管理と

いった管理能力を習得し、管理者への

キャリアアップにつながると期待でき

る。

300分

OA機器の操作方法と、活用方法を学

ぶ。業務上必要となるPCの操作方法を

習得する。

Wordで、報告書を作成する技術を習得

する。Excelでは使用頻度の高い関数を

習得する。

６０分

OA研修 Office研修 Office研修

Office研修 リーダー研修 マネジメント研修

Word,Excelの基本操作方法を習得。簡

単な図作成方法を習得する。

ビジネス研修

挨拶や言葉遣いを習得。仕事への姿勢

など、社会人としての基礎を習得する

10分 60分 60分

入所者（高齢者）の身体介護を安全に

行うことができる。部下・後輩へ適切

に指導する事ができる。

施設内での職務を全て把握しており、

部下・後輩を適切に管理できる。

⑴必要とされる共
通のキャリアパス
（求める人材要

件）

職務手引書（マニュアル、職場ルー

ル）従って、正確に作業ができる。

作業の基本を理解し、後輩に教える

ことができる。

職場の課題を発見し、改善提案を行

うことができる。

職場の責任者として部下をマネジメ

ントし、業務を円滑に進めることが

できる。

3年目 4年目以降

キャリアアップに資する教育訓練（説明用シート）

派遣業務内容 介護業務

派遣業務の具

体的内容
施設や病院での身体介助及び生活援助業務

120分

入職時～1年目 2年目

⑵⑴に必要なスキ
ル、資質等

介護業界の基礎知識（職務、介護制度

など）、挨拶や言葉遣いなど社会人と

して最低限のビジネスマナー

入所者（高齢者）と円滑なコミュニ

ケーションをとれること。報告・連

絡・相談を適切に行う事ができる。

⑶教育訓練内容
（上段：様式3
号ー２具体的な教
育訓練、中段：上
段の内容のわかる
事項、下段：訓練
計画時間）

ビジネスマナー研修 ビジネス研修

職能別研修 職能別研修

介護職務の理解と、施設の種類や違

い、介護制度の基礎知識を習得

２９０分

目標設定、計画立案、部下のモチベー

ション管理

120分

報告・連絡・相談の重要性について理

解し、適切な「報告・連絡・相談」を

習得する。

ビジネス文書やビジネスメールの作成

方法を習得する。

食事介助・入浴介助などの身体介護に

ついて学び、安全に介助する方法を習

得する。

応用的な関数や、関数の組み合わせ方

法を習得する。

120分

リーダーとしての役割と心構え、部下

や後輩とのコミュニケーション技能、

業務指示の手法を習得。

６０分

120分

職能別研修

コミュニケーション技術の習得と、老

化や認知症について学ぶ

300分


