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私たちは、利用者、地域の住民の方たちとともに、手を携えて地域福祉社会の創造に貢献する。

私たち「社会福祉法人おおぎだ」は、徹底して利用者とその家族に寄り添い、職員全員で利用者の生きがいづくりを研究し、「生きててよかった」の一言を聴くために、「生きがいサポートＮｏ１」を目指し、日々力を合わせて働くことを使命とする。

リスク管理 環境整備

職
位

職能レ
ベル

段
位 職責 対応役職 職員の理解 地域の理解 制度の理解 接遇・マナー 自己管理 健康管理 キャリアパス研修

リーダーシップ
メンバーシップ

苦情・事故・緊急時 安全管理

12 施設長

11
副施設長
事務局長

10 統括

9 上席４

8
部門管理者

リーダー

7 上席３

6 チーフ

5 上席２

4
ユニット
リーダー

3 上席

中
級 2 2

通常業務に加
え、後輩の指導
をしている。

初
級 1 1

介護の通常業
務
担当業務

補
助 0 1’

他者の補助
(試用期間）

管
理
職

部門の運営管
理を行う。

①法人の理念・重点項目に
沿った事業計画が立案でき
る。
②就業規則の見直し、改正
ができる。
③他部署との連携・調整が
できる。

組織運営管理 セルフマネジメント 人材育成

①法人の理念を知る。
②事業所の事業計画を知っ
ている。
③就業規則を知る。
④他部署の役割を知る。
⑤チ ーム の目標を知るこ
とができる。

①社会での役割を知る 。
（法人の）
②地域の方に挨拶ができ
る。

①介護保険 （制度）
を知っている。
②利用者の支援計画を知
る。

難解な業務をこ
なしている

①人事考課  (PＤCAサイ
クル） を理解し実践でき
る。
②積極的に研修に参加でき
る。
③自分の目標達成に向け
た行動ができる。
④専門分野の技術  ・知識
の習得ができる。

上
級
管
理
職

①法人の理念・運営方針を踏
まえて、方針を決定する。
②法人の方針を全員に周知し
実践する。
③サービスの資質向上を図る。

①地域貢献を決定し、実践
する。

監
督
指
導

①介護保険制度に沿った計
画を立案できる。
②行政と 連携が図れる。

①職員の模範となれる行動
がとれる。
②施設内外だけでなく、職
員に対しても上司として信
頼を得られる対応ができ
る。
③言葉使い・マナーについ
て、注意・指導ができる 。

①部門全体に目を向け、体
調不良者への対応ができ
る。
②上司への報告ができる。
③ストレスチェ ックの結果を
踏まえた、働き易い環境作
りができる。  （仕事量・人間
関係・悩み相談等）

①キャ リ アパスの立案・実
施評価ができる。
②人事考課評価が適切に
できる。
③人事考課評価結果、高評
価者・低評価者の面接を実
施する。

①職員をまとめることができ
る。
②外部との折衝役として対
応ができる。
③職員一人一人に気を配
り、話し易い雰囲気をつく
る。

①法令遵守の徹底。
②介護報酬について理解して
いる。
③経営を考慮した労務管理が
できる。
④介護保険法の改正を埋解し
対応できる。

①接遇  ・ マナーについて
模範を示すことができる。
②法人としての接遇．マナ
ーに関するマニュアルを作
成できる。

①健康診断の実施と結果
の把握ができる。
②ストレスチェック結果後、
産業医の指示を受け、適切
な対応を行う。
③自身の健康維持向上に
努める。

①地域貢献の提案  ・実践
ができる。
②地域と連携が図れる。

理念

ミッション

ビジョン

共生（きょうせい)

“最期まで看取る”

①事故・緊急事態発生時に
指揮がとれる。
②マニュ アル作成の指示
ができる。
③最終的な責任がとれる。

①施設整備の計画を立案
できる。
②施設計画に沿って実行で
きる。  （計画の見直 し、優
先順位の変更ができる。）

経営幹部であ
り、最終的な経
営責任を負う。

求められる能力

①挨拶が出来る。
②身なりを整える。
③サービス業である ことを
知っている。
④相手の意見を聞く事がで
きる。

①自分自身の体調管理が
できる。
②感染症に対する基礎知
識を知る。
③抵抗力の弱い高齢者施
設の職員としての自覚を持
てる。 （施設内に持ち込ま
ない対策を知る。）

①人事考課を知り記入で
きる。  （目標を持つ。）
②研修に参加する。
③学ぶ意欲を持っている。

①報告・連絡・相談ができ
る。
②チームの一員として協働
することを知っている。
③自分の行動結果にきちん
と責任を負い、他人のせい
にしない。
④情報共有・コミュニケー
ションが図れる。

①事故報告書・ヒヤリハット報
告書を知る。
②利用者・家族等からの苦情・
要望を聞き、上司に輯告がで
る。
③個人情報の取扱を知ってい
る。 （むやみに他利用者の情
報を話さない。）
④法により虐待 は禁止されて
いることを理解する。

① 報告・連絡・相談が落ち
なくできる。
②チームの一員として行動
できる。
③自ら責任がとれる。
④申し送りが正確にでき
る。
⑤委員会・会議で意見が言
える。
⑥新任職員に対して指導が
できる。

①事故報告書・ヒヤリハット報
告書を進んで出せる。
②①の対策について意見・提
案ができる。
③個人情報の重要性を理解で
きる。
④苦情相談を受けた時、担当
者・上司に報告できる。
⑤虐待の種類・不適切ケアに
ついて理解でき「しない ・させ
ない・許さない」運動が実践で
きる。

上
級

①法人の理念・重点項目に
沿った指導ができる。
②事業計画に沿って実践し
指導ができる。
③就業規則を 実践し指導
ができる。
④他部署との連携ができる
。
⑤チームの目標を実践し指
導 する。

①地域貢献に進んで参加
する。
②地域の方の困り ごとに目
を向けることができる。

①介護保険制度改正に対
応できる。
②利用者の支援計画を作
成でき、周知できる。

①施設内外の方に対して進
んで挨拶し、 施設の信頼を
得られる対応ができる。
②身だしなみの手本となり、
指導ができる。
③言葉使い・マナーが指導
できる。

①チーム内の健康管理が
できる。（業務調整ができ
る。）
②感染症に対する対策を後
輩に指導できる。
③働き易いチーム環境作り
・意見交換のし易い環境作
り ができる。

①人事考課を指導できる。
②研修内容を指導できる。
③目標違成のための指導・
助言ができる。
④専門分野の技術・知識を
指導できる 。
⑤OJTの指導ができ る。

①報告・連絡・相談方法を
正しく指導できる。
②部署内の課題抽出 ・原
因分析・解決策を提案でき
る。
③会議・委員会で司会・
委員長を務める ことができ
る。

①リスク対策ができ る。
②リスクを予測し予防対策
ができる。
③個人情報取扱の指導が
できる。
④苦情相談に対する具体
的な対応ができる．
⑤マニュアルの作成 ・見直
しに提案ができる。

グループ・ユニッ
トを管理運営に
する。
チーフ・サブリー
ダーを統括し指
導

グループやユ
ニットの管理運
営の補助
部下の指導を行
う。

監
督
指
導
補
助

① 環境整備を知る。  （自
分のロッカー整理、 使用物
品をきちんと元に戻す、不
足物品の補充等ができ
る。）
②物品の注文方法を知って
いる。
③車いす・押車・ベッ ト等の
不備に気付き、報告でき
る。

①環境整備 を率先して実
践できる。   （共有スペース
の整理整頓が進んででき
る。）
②物品の注文ができる。
③車いす・押車・ベッ ト等の
点検が進んででき、不備が
あれば報告できる。

①部署内の点検結果を踏
まえ改修 ・修理等の提案が
できる。
②安全を考慮した働き易い
環境整備のための提案が
できる。  （部署内の意見を
まとめ、必要に応じて予算
化する。 ）

①部署内の環境整備がで
きる。
②部署内で環境整備を推
進する雰囲気を作れる。
③部署内の点検結果を把
握できる。  （不備・破損個
所等を把握し、報告でき
る。）

4

4

3

3

2

①法人の理念を理解する。
②事業所の事業計画を理
解する。
③就業規則を理解する。
④他部署と 協力が できる。
⑤チ ー ムの目標が理解で
きる。

①地域貢献に参加する。
②自ら進んで地域の方に挨
拶ができる。
③地域の方が困っていた
ら、声をかけることができ
る。

①介護保険制度を理解す
る。
②利用者の支援計画を理
解し支援する。

①自ら進んで挨拶ができ
る。
②清潔な身だしなみができ
る。
③サービス業であることを
理解し、実践できる。
④相手の立場を理解し対応
できる。
⑤利用者と信頼関係を築く
ことができる。

①自分の体調変化に気づ
き、上司に報告し指示を受
ける。
②感染症に対する対策を実
践できる。
③感染症を施設内に持ち込
まない対策を実践できる。

①キ ャリアパスの立案   ・
実施ができる。
②研修計画の立案  ・実施
ができる。
③職員教育・ 指導ができ
る。
④自部署の人事考課評価
が適切にできる。

①業務改善の提案ができ
る。
②指示・指導が的確にでき
る。
③会議 ・委員会の進行が
円滑にできる。
④法人全体のことを考えて
行動できる。

①トラブル対応・ 提案・解
決・指導ができる 。
②苦情相談に対して対応・
提案・解決・指導ができる。
③事故原因分析ができ、改
善できる。
④マニュアルの作成・見直
しができる。
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職
位

職能レベル
段
位 職責 対応役職 施設外研修 施設内研修 基準 滞留

12 施設長

施設の経営資源の把握と調整戦略の策定
方針の明示・浸透
施設計画の推進管理
管理職育成

11
副施設長
事務局長

計数管理（経営指標に基づく判断）
雇用管理責任者

10 統括

部門の管理・調整
部門の経営指標把握　監督職の育成
業務内容の検証・改善　地域・他組織との連携
計数管理

9 上席４
統括と同一レベルにある職員
技能レベルが優れているが、ライン職を希望しない
専門職職員

8
部門管理者

リーダー

勤怠に関する業務　チームの管理調整
チームの経営指標管理　部下のしh銅育成管理
リスクマネジメント　緊急対応
欠員時のサポート　地域・他組織との連携

7 上席３
リーダーと同一レベルにある職員
技能レベルが優れているが、ライン職を希望しない
専門職職員

6 チーフ
勤務に関する業務　サービス品質管理
家族対応　部下の指導育成
地域・他機関・他職種との連携、協力業務

5 上席２
チーフと同一レベルにある職員
技能レベルが優れているが、ライン職を希望しない
専門職準職員

4
ユニット
リーダー

（中級業務に加えて）
セクションに所属する部下の指導、人材教育
セクション内における人材教育

3 上席
ユニットリーダーと同一レベルにある職員
技能レベルは優れているが、ライン職を希望しない
専門職職員

中
級 2 2

通常業務に加
え、後輩の指導
をしている。

（初級業務に加えて）
サービスの業務改善
後輩指導　防火防災業務

新任Ⅱ研修
中堅Ⅰ研修
医学基礎知識研修

講師役となり他職員へ教えることがで
きる。 3年 １０年

① 中級職員として１年以滞留し、監
督指導職（補助）としての能力があ
ると認められる者

介護福祉士
実務者研修
社会福祉主事
准看護師

初
級 1 1

介護の通常業
務
担当業務

基本介護　健康管理
日常援助活動
報告・連絡・観察・記録
会議・委員会参加　外部研修参加
個別援助計画　個別援助の実施

基礎的介護技術研修
医学基礎知識研修
リスクマネジメント研修
普通救命講習

新任研修　接遇マナーなどを学ぶ ４ヵ月～２年 ５年

① 初級職として１年以上滞留し、中
級職員としての能力があると認めら
れる者
② 初級職員として５年以上滞留し
た者

介護福祉士実務者研修

補
助 0 1’

他者の補助
(試用期間）

基本介護の補助　健康管理の補助
日常活動援助　行事等の補佐
会議・委員会の参加
報告・連絡・観察・記録

新任研修

新任研修（内規規定）
業務マニュアルよりケアの基礎知識を
学ぶ
服務規律　接遇研修　個人情報保護

入職～３ヵ月 1年
① 新人職員教育にて初級職員とし
て評価を得ること
② 補助業務を１年間経験した者

介護福祉士初任者研修

グループやユ
ニットの管理運
営の補助
部下の指導を
行う。

難解な業務をこ
なしている

上
級
管
理
職

管
理
職

監
督
指
導

監
督
指
導
補
助

上
級

滞留年数

① 所属する職場に精通し、職員を
管理監督するとともに、役職員を統
括し、職場を運営する能力があると
認められるもの
② 部門間の意見調整をし、法人全
体の進むべき方向等についてまと
めることができる。

① 監督指導職（補助）として１年以
上滞留し、監督指導職の能力があ
ると認めらる者

キャリアアップ要件
＜所属等級からのキャリアアップ＞

必要（目標）資格

年間の研修計画を立案し、施設と職員
に必要な研修を主催する。

年間の研修計画を立案し、施設と職員
に必要な研修を主催する。

- -

３年
① 上級職員として１年以滞留し、監
督指導職（補助）としての能力があ
ると認められる者

施設長資格
社会福祉士

主任介護支援専門員

社会福祉士
介護福祉士
主任介護支援専門員
介護支援専門員
社会福祉主事
看護師

社会福祉士
介護福祉士
介護支援専門員
社会福祉主事
看護師

社会福祉士
介護福祉士
介護支援専門員
社会福祉主事
看護師（准看）

社会福祉士
介護福祉士
社会福祉主事
看護師（准看）

５年

グループ・ユ
ニットを管理運
営にする。
チーフ・サブ
リーダーを統括
し指導

３年

研修を主催し講師役となり他職員へ教
えることができる。

研修を主催し講師役となり他職員へ教
えることができる。

経営幹部であ
り、最終的な経
営責任を負う。

部門の運営管
理を行う。

施設長等運営管理研修Ⅱ
○○市研修会
経営協研修会

施設長を補佐できる資格、試験

施設長等運営管理研修Ⅰ
管理者（職）研修
業務管理研修
監督職の研修主催
介護福祉士養成実習施設　実習指導
者

指導的職員Ⅱ
リーダー研修 Ⅱ
リーダー研修（内）
職場研修担当者養成講座
介護福祉士養成実習施設　実習指導
者

指導的職員Ⅰ
リーダー研修
リーダー研修（内）
応急手当普及員講習会
身体拘束廃止推進員養成研修
スーパービジョン研修

中堅Ⅱ研修
リーダー研修

習熟に必要な業務教育

4

4

3

3

2
講師役となり他職員へ教えることがで
きる。

職務内容


