
本ツールは神奈川県ホームページにて無料公開中
エクセルで使えるデータで、どなたでもご利用いただけます
分析シートやマニュアルの使い方ガイド、多様な働き方の解説動画もあります

と

令和７年度 介護現場における多様な働き方導入支援事業

「 神奈川　多様な働き方導入支援事業 」 で検索

新入職員が
迷わず動ける
ようになった

介護現場における

できました！

と

マニュアルテンプレート
施設分析シート

マニュアルテンプレート

多様な働き方の導入    　+ 働き方の整備

施設分析シート

施設分析シート
（Excel）

マニュアルテンプレート
（Excel） 解説・学び動画

施設の現状を可視化できるチェック
ツールです。「整備しておくとよいマ
ニュアル」を見つけることができます。

必要なマニュアルを選び、穴埋めす
ることで、事業所独自の働き方の
ルールを整えることができます。

分析シートやマニュアルの使い方、
多様な働き方の導入ポイントなどを
動画で学ぶことができます。

多様な働き方導入のための、
働き方の整備の第一歩として、ぜひお役立てください。

神奈川県では、介護現場での人材定着や効率的な事業運営を目指し、
週休３日制を柱とした「多様な働き方」の導入を支援しています。

事業所の現状や課題を可視化できる「施設分析シート」や、
穴埋め式の「マニュアルテンプレート」など、無料で公開中です。



多様な働き方を導入するには、人員配置やシフト設計、就業規則の見直しに加え、
勤怠管理や情報共有のための社内コミュニケーションなど、関連する項目の整備も大切です。

自社の「現状」を知る 

動画を見て「理解を深める」

テンプレートを「穴埋め」する

ツールの
ダウンロードはこちら ▼

限られた人材で質の高いサービスを維持するには、
効率的な運営と、職員が「働き続けたい」と思える柔軟な環境づくりが不可欠です。 
神奈川県内の先行導入施設では、「職員のモチベーションが上がった」
「新入職員が迷わず動けるようになった」といった具体的な成果が出ています。

神奈川県福祉子どもみらい局 福祉部地域福祉課
〒231-8588　神奈川県横浜市中区日本大通1　東庁舎2階
TEL0：45-210-4755　FAX：045-210-8874

お問合せ

施設分析シート
（Excel）

マニュアルテンプレート
（Excel）

解説・学び動画

ツール詳細 ・活用方法

勤怠管理の整理

カテゴリー名 整える目的 対応マニュアルテンプレートの例

多様な働き方の導入

人材育成の方針

社内コミュニケーション

職場環境の改善

業務手順の明確化

・勤務形態、シフト管理について
・欠勤、遅刻、早退、残業申請

・週休 3日制のルール（3タイプ）
・特別休暇、テレワーク、兼業・副業

・法定研修、新人研修の一覧やルール
・目標設定や面談開催のルール

・会議の種類、提案シートの活用
・ヒヤリハット、事故報告の活用

・清潔な環境づくり、節電・節約
・物品の管理や配置、掃除表 など

・役割分表、1日の流れ表
・組織図、年間計画表、施設概要 など

勤務ルールを明確にし、
管理負担と労務リスクを軽減します。

週休 3日制やテレワーク等、
柔軟な働き方で採用力を強化します。

目標管理や教育体制を整え、
自律して動ける職員を育てます。

情報共有を円滑にし、
サービスの質の向上と事故防止に繋げます

整理整頓やコスト意識を高め、
働きやすく清潔な現場を作ります

役割や1日の流れを可視化し、
新入職員の理解を促します。

まずは施設分析シートで簡易診断。
事業所の現状や課題が可視化されます。

45本の解説動画を県HPで公開中。マニュアルの作り方や、
週休 3日制導入のポイントをいつでもどこでも学べます。

40 項目以上のマニュアルテンプレートから必要なものを選び、
自社の実情に合わせて書き換えるだけで、独自のルールが完成します。

無料公開中
ぜひご活用
ください

事例紹介
リーフレット
はこちら▶


