
 

 

 

第第５５章章  ままととめめ  

  

 本報告書では、作業管理支援の汎用性を高めるため適用対象者を拡大し、実施方法や各

種シートなどを改良した取組について取りまとめました。また、作業管理支援の実施にあ

たってよくある質問を「作業管理支援Ｑ＆Ａ集」として取りまとめました。作業管理支援

を実施する際、必要に応じて参照してください。 

 今回の改良では、「うまくいかなかったことの原因を特定するより、うまくいった理由

を探り、それを実際の就労場面でも活かせるよう対処方法を検討すること」を重視してい

ます。改良に着手した当初は、開発のベースとなっている実行機能について、支援者によ

って理解の度合いに差があることが作業管理支援を実施するハードルの１つとなっている

可能性を考え、対象者の拡大にともない、「より複雑な問題の原因をどう実行機能レベル

で把握するか」に注目していました。しかし、複数の専門家の助言も受け、生じている問

題の背景は多様であり、問題の原因を探ることだけではなく、うまくいっている状況を分

析し、その再現性を高めていくことで、より効果的な支援が実施できるのではないかと考

えました。 

 作業管理支援では、対象者自身が作業管理課題での取組を振り返り、「こうすればでき

る」など、うまくいく条件について気づき、見出した対処方法を作業管理課題以外の場で

も実践していけることを目指しています。今回開発した「作業スキル発見ノート」もこの

ための１つのツールです。「作業スキル発見ノート」の使用は必須ではありませんが、問

題に目がいきがちで、「こうやったからうまくできた」という振返りの経験が少ない対象

者の場合には活用いただくとよいのではないかと考えます。 

 今回の改良では、作業管理支援の主軸となる作業管理課題の内容自体は変更しておりま

せんが、「第４章 作業管理支援の柔軟な実施方法」や「作業管理支援Ｑ＆Ａ集」では作

業管理課題を短縮して実施する際のポイントなどについて掲載しております。作業管理能

力を把握し、必要な対処方法を実践するために、解決志向ブリーフセラピーなどの視点を

取り入れることによって、ほかの支援を実施する場合にも参考になるよう本報告書を作成

しました。 

本報告書が地域センター等、各支援機関における就労支援の参考となり、支援の質の向

上に役立つことを期待しています。 
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「作業管理課題において活用した課題への対処方法～ヒント集～」も掲載し

ています。 
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作業管理課題 オリエンテーション

1

〜内容〜

仕事の流れ

作業管理課題とは

作業⽀援の１つとして、作業管理課題に取り組んでいただきます。
本⽇のオリエンテーションでは、作業管理課題とは何かについてお伝えします。

１．指⽰

3

１指⽰

２作業予定・計画

３作業実施

４結果確認

５指⽰者に報告・相談

異
常
・
緊
急
時

「１指⽰」の中には…

などが含まれます。

「１指⽰」を完了するために…
• 指⽰を受ける時には、素早くメモを取る準備をし、指⽰を
正確に記憶すること

• 不明点やあいまいな理解になっていることについては⾃分
から相⼿に質問すること

ここまでがあなたの役割となります。

必要な⾏動
指⽰を集中して聞く□
指⽰を記憶する、メモを取る□
不明点について⾃分から質問する□

３．作業実施

5

１指⽰

２作業予定・計画

３作業実施

４結果確認

５指⽰者に報告・相談

異
常
・
緊
急
時

「３作業実施」の中には…

などが含まれます。
「３作業実施」を完了するために…
• 作業を締め切りまでに完了すること
• 作業をミスなく⾏うこと
• 追加指⽰や作業に対応すること

異常・緊急時とは…
・作業ミスがあったとき、やむを得ず「追加指⽰に対応できなそう」
と思ったときには、すぐに指⽰者に報告・相談する必要があります。

必要な⾏動
作業環境を整理された状態に保つ□
作業の優先順位を意識して⾏動する□
作業の締切りが近づいても、落ち着いて作業を進
める

□

ここまでがあなたの役割となります。

５．指⽰者に報告・相談

7

１指⽰

２作業予定・計画

３作業実施

４結果確認

５指⽰者に報告・相談

異
常
・
緊
急
時

「５指⽰者に報告・相談」の中には…

などが含まれます。

「５指⽰者に報告・相談」を完了するために…
• 完了しているタスク、また完了していないタスクが分かるよ
うに報告すること

• 完了していないタスクの今後の⾒通し（どのくらいで終わり
そうなのかなど）を報告すること

• 適切なタイミングで報告すること

ここまでがあなたの役割となります。

必要な⾏動
報告する内容を整理してから報告する□
作業の進捗状況に応じて指⽰者に報告する□

仕事の流れ

2

１指⽰

２作業予定・計画

３作業実施

４結果確認

５指⽰者に報告・相談

異
常
・
緊
急
時

★仕事を進めていくためには、
各⾃が仕事を管理する⼒ が求められます。

★各⾃が仕事を管理するためには、仕事の流れの中で、次の
ような⾏動を取る必要があります。

２．作業予定・計画

4

１指⽰

２作業予定・計画

３作業実施

４結果確認

５指⽰者に報告・相談

異
常
・
緊
急
時

「２作業予定・計画」の中には…

などが含まれます。
「２作業予定・計画」を完了するために…
• ⾃⾝が抱えているタスクが把握できていない場合には、指
⽰者に⾃分から⾃分が抱えているタスクを確認すること

• 作業を完了するために各作業時間を予測し、スケジュール
を⽴てること
異常・緊急時とは…

・スケジュールを⽴てたときに「指⽰されたタスクが終わらない！」
と思ったら、すぐに指⽰者に報告・相談する必要があります。

必要な⾏動
⾃分が抱えているタスクを把握する□
作業の優先順位をつける□
作業を完了するためのスケジュールを⽴てる□

ここまでがあなたの役割となります。

４．結果確認

6

１指⽰

２作業予定・計画

３作業実施

４結果確認

５指⽰者に報告・相談

異
常
・
緊
急
時

「４結果確認」の中には…

などが含まれます。

「４結果確認」を完了するために…
• 指⽰者に提出する前にミスがないか確認をすること
• 作業スケジュールと作業の進捗が合っているか、計画どおり
に進んでいるか確認すること

異常・緊急時とは…
・作業が計画通りに進んでいない、遅れていることが分かった
ときには、すぐに指⽰者に報告・相談する必要があります。

必要な⾏動
作業終了後にミスがないか確認し、ミスがあった
ら修正する

□

作業スケジュールと作業の進捗をすり合わせる□

ここまでがあなたの役割となります。

作業管理課題とは

8

作業管理課題
・ご⾃⾝の仕事を管理する⼒を把握するために設定した作業課題。
・普段の作業と異なり、締め切りのある複数課題や作業の途中で追加指⽰をすることがあります。

⽬的
・ご⾃⾝が「できていること」「対処が必要なこと」を知る
・どのような対処が必要なのかを知る

作業管理課題に取り組むことで分かること
・できていることが分かり、⾃信を持って作業に取り組むことができる
・どのような対処をすると作業を完了することができるのかが分かる
・ご⾃⾝に合った対処⽅法が分かるため、同じミスを繰り返すことを防ぐ
・職場での作業を進めるために、職場に求める配慮事項を整理することができる
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令
和
 
 
年
 
 
⽉
 
 
⽇
（
 
 
）

記
録
者
【
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
】

⾏
動
観
察
シ
ー
ト
（
20
25
）

（
対
応
で
き
た
時
、
で
き
な
か
っ
た
時
に
ど
の
よ
う
な
⾏
動
を
取
っ
て
い
た
か
？
）
（
課
題
を
完
了
す
る
た
め
に
ど
の
よ
う
な
質
問
が
あ
っ
た
か
？
）

・
指
⽰
受
け
に
必
要
な
道
具
を
準
備
す
る

①
-2
：
素
早
く
メ
モ
、
筆
記
具
等
を
取
り
出
す

作
業

⼯
程

作
業
⼯
程
ご
と
に
必
要
な
⾏
動

ア
セ
ス
メ
ン
ト
の
ポ
イ
ン
ト

評
価

観
察
メ
モ

・
指
⽰
内
容
に
つ
い
て
メ
モ
を
取
る

①
-3
：
指
⽰
を
正
確
に
記
憶
す
る

①
-4
：
指
⽰
を
聞
き
な
が
ら
メ
モ
を
取
る

・
不
明
点
を
質
問
す
る

①
-5
：
不
明
点
を
適
切
な
台
詞
、
声
の
⼤
き
さ
、
態
度
で
質
問
す
る

・
⾃
信
が
な
い
点
に
つ
い
て
確
認
す
る

①
-6
：
⾃
信
が
な
い
点
に
つ
い
て
適
切
な
台
詞
、
声
の
⼤
き
さ
、
態
度
で
確
認
す
る

・
誤
り
に
対
し
て
冷
静
に
事
実
確
認
を
⾏
う

①
-7
：
冷
静
さ
を
維
持
し
、
相
⼿
の
ミ
ス
を
責
め
る
こ
と
な
く
事
実
の
確
認
を
⾏
う

② 作 業 予 定 ・ 計 画 ⽴ 案

★
各
タ
ス
ク
を
指
定
さ
れ
た
納
期
ま
で
に
完
了
さ
せ

る
た
め
の
計
画
を
⽴
て
る

②
-1
：
タ
ス
ク
の
全
体
把
握
 
 
※
報
告
も
タ
ス
ク
と
し
て
認
識
し
て
い
る
か

・
レ
ポ
ー
ト
、
社
内
報
原
稿
：
完
成
形
を
明
確
に
し

（
⽬
標
の
明
確
化
）
、
指
⽰
者
と
共
有
す
る

① 指 ⽰ 受 け

・
指
⽰
を
聞
く
態
勢
を
と
る

①
-1
：
直
前
の
⾏
動
や
思
考
か
ら
離
れ
て
指
⽰
を
聞
く
こ
と
に
注
意
を
向
け
る

②
-6
：
完
成
形
の
明
確
化
 
※
完
成
形
の
イ
メ
ー
ジ
で
も
よ
い
。

②
-7
：
独
⼒
で
完
成
形
の
明
確
化
が
難
し
い
場
合
、
指
⽰
者
に
相
談
す
る

②
-8
：
完
成
形
に
つ
い
て
共
有
す
る

②
-2
：
優
先
順
位
づ
け

②
-3
：
⼯
程
の
明
確
化

②
-4
：
時
間
の
⾒
積
も
り

②
-5
：
ス
ケ
ジ
ュ
ー
リ
ン
グ

・
ネ
ガ
テ
ィ
ブ
な
結
果
を
予
想
し
た
り
、
ネ
ガ
テ
ィ

ブ
な
状
況
に
直
⾯
し
て
も
冷
静
さ
を
保
つ

③
-1
0：

締
め
切
り
に
間
に
合
わ
な
い
か
も
し
れ
な
い
と
考
え
た
り
、
ミ
ス
を
し
た
り
、
計
画
通
り

に
進
ま
な
か
っ
た
場
合
に
⽣
じ
る
動
揺
、
い
ら
⽴
ち
、
落
ち
込
み
な
ど
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル
し
、
平
静

を
保
つ

・
急
ぎ
の
タ
ス
ク
と
し
て
指
⽰
さ
れ
る
「
追
加
作

業
」
に
対
応
す
る

③
-6
：
動
揺
や
焦
り
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル
す
る

③
-7
：
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
を
組
み
な
お
す
（
作
業
予
定
・
計
画
⽴
案
★
の
項
を
参
照
）

③
-8
：
進
⾏
中
の
作
業
か
ら
追
加
作
業
に
切
り
替
え
る

③
-1
：
机
上
な
ど
作
業
環
境
を
整
理
さ
れ
た
状
態
に
保
つ

・
定
例
作
業
に
対
応
す
る

③
-2
：
定
例
作
業
が
あ
る
こ
と
を
覚
え
て
い
る

③
-3
：
進
⾏
中
の
作
業
か
ら
定
例
作
業
に
切
り
替
え
る

・
各
タ
ス
ク
を
ミ
ス
な
く
完
了
さ
せ
る

③
-9
：
作
業
中
の
⾒
直
し
に
よ
る
ミ
ス
の
発
⾒
と
修
正

④ 結 果 確 認

・
作
業
の
⾒
直
し
を
す
る

④
-1
：
作
業
終
了
後
、
⾒
直
し
を
⾏
い
、
ミ
ス
を
発
⾒
し
た
ら
修
正
す
る

・
進
捗
状
況
の
確
認
を
す
る

④
-2
：
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
と
作
業
遂
⾏
状
況
を
照
ら
し
合
わ
せ
、
計
画
通
り
に
進
ん
で
い
る

か
を
確
認
す
る

・
作
業
⽅
法
、
ル
ー
ル
の
変
更
に
対
応
す
る
※

③
-1
1：

新
し
い
ル
ー
ル
で
対
応
す
る
（
対
応
困
難
な
場
合
は
、
下
記
①
②
を
検
証
）

③
-1
2：

①
新
し
い
ル
ー
ル
を
覚
え
て
い
る

③
-1
3：

②
古
い
ル
ー
ル
に
基
づ
く
反
応
を
抑
制
す
る

・
計
画
通
り
に
作
業
を
進
め
る

③
-4
：
苦
⼿
な
作
業
を
後
回
し
に
せ
ず
、
適
切
な
タ
イ
ミ
ン
グ
で
作
業
を
開
始
す
る

③
-5
：
計
画
外
の
⾏
動
を
抑
制
す
る
（
例
：
計
画
を
無
視
し
て
⾃
分
の
や
り
た
い
タ
ス
ク

を
優
先
す
る
）

③ 作 業 実 施

・
整
理
整
頓
を
す
る

⑤
-4
：
正
確
に
報
告
を
⾏
う

⑤ 報 告 ・ 相 談

・
指
定
さ
れ
た
期
間
中
ま
た
は
⽇
時
に
進
捗
報
告
を

⾏
う

⑤
-1
：
報
告
す
る
情
報
を
体
系
的
に
整
理
す
る
（
例
：
完
了
/未

完
了
と
に
タ
ス
ク
を
分

類
、
未
完
了
の
タ
ス
ク
は
今
後
の
⾒
通
し
を
ま
と
め
る
）

⑤
-2
：
報
告
の
タ
イ
ミ
ン
グ
を
覚
え
て
い
る

⑤
-3
：
進
⾏
中
の
作
業
か
ら
報
告
へ
⾏
動
を
切
り
替
え
る

＋
：
で
き
て
い
た
、
−
：
で
き
な
か
っ
た
、
±
：
で
き
た
り
で
き
な
か
っ
た
り
し
た
、
レ
：
場
⾯
が
な
か
っ
た

※
作
業
⽅
法
、
ル
ー
ル
の
変
更
に
対
応
す
る
【
ス
ト
ッ
プ
ウ
ォ
ッ
チ
の
計
測
（
旧
：
あ
り
、
新
：
な
し
）
】
【
レ
ベ
ル
を
進
め
る
ル
ー
ル
（
旧
：
３
連
続
正
答
、
新
：
ミ
ス
の
修
正
）
】

【
物
品
請
求
書
作
成
の
消
費
税
率
（
前
半
：
８
％
、
後
半
：
１
０
％
）
】
【
作
業
⽇
報
集
計
（
前
半
：
⼩
数
点
第
２
位
を
切
り
上
げ
、
後
半
：
⼩
数
点
以
下
第
２
位
を
四
捨
五
⼊
）
】
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■
そ
の
他
■

■
M
EM

O■

作
業
管
理
を
妨
げ
る
思
考

作
業
管
理
を
阻
害
す
る
要
因

（
詳
細
）

（
詳
細
）

聴
覚

睡
眠
不
⾜

（
詳
細
）

感
覚
特
性
（
感
覚
刺
激
へ
の
反
応
）

（
詳
細
）

（
詳
細
）

（
詳
細
）

（
詳
細
）

そ
の
他

視
覚

ス
ト
レ
ス

不
安
、
抑
う
つ

そ
の
他
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作
業
管
理
課
題
お
疲
れ
様
で
し
た
。

作
業
管
理
課
題
に
取
り
組
ん
で
い
る
間
の
ご
⾃
⾝
に
つ
い
て
振
り
返
っ
て
み
ま
し
ょ
う
。

各
作
業
⼯
程
の
振
返
り
で
す
。
ア
セ
ス
メ
ン
ト
の
ポ
イ
ン
ト
を
読
み
、
⾃
⼰
評
価
を
付
け
て
く
だ
さ
い
。

【
⾃
⼰
評
価
】

＋
：
で
き
た
 
 
±
：
で
き
た
り
、
で
き
な
か
っ
た
り
し
た
 
 
−
：
で
き
な
か
っ
た
 
 
レ
：
場
⾯
が
な
か
っ
た

作
業

⼯
程

⾃
⼰

評
価

作
業

⼯
程

⾃
⼰

評
価

⑤
-4
：
作
業
の
進
捗
状
況
、
完
了
し
た
作
業
・
未
完
了
の
作
業
を
分
け
て
報
告
を
⾏
う

※
未
完
了
の
作
業
は
今
後
の
⾒
通
し
を
報
告
す
る

⑤ 報 告 ・ 相 談④ 結 果 確 認③ 作 業 実 施

ア
セ
ス
メ
ン
ト
の
ポ
イ
ン
ト

ア
セ
ス
メ
ン
ト
の
ポ
イ
ン
ト

④
-1
：
作
業
終
了
後
、
⾒
直
し
を
⾏
い
、
ミ
ス
を
発
⾒
し
た
ら
修
正
す
る

③
-1
3：

古
い
作
業
⽅
法
、
ル
ー
ル

（
※
1）
を
思
い
出
し
て
も
新
し
い
作
業
⽅
法
、
ル
ー
ル
で
作
業
を
続
け
る

③
-1
2：

新
し
い
作
業
⽅
法
、
ル
ー
ル

（
※
1）
の
変
更
を
覚
え
て
い
る

③
-1
1：

新
し
い
ル
ー
ル

（
※
1）
で
対
応
す
る

⑤
-3
：
進
⾏
中
の
作
業
を
⼀
旦
⽌
め
、
報
告
す
る

⑤
-2
：
報
告
の
タ
イ
ミ
ン
グ
を
覚
え
て
い
る

④
-2
：
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
と
作
業
遂
⾏
状
況
を
照
ら
し
合
わ
せ
、
計
画
通
り
に
進
ん
で
い
る
か
を
確
認
す
る

③
-1
：
机
上
な
ど
作
業
環
境
を
整
理
さ
れ
た
状
態
に
保
つ

③
-9
：
作
業
中
に
⾒
直
し
を
す
る
な
ど
ミ
ス
の
発
⾒
と
修
正
を
⾏
う

③
-8
：
進
⾏
中
の
作
業
か
ら
追
加
作
業
に
切
り
替
え
る

②
-1
：
報
告
を
含
め
、
タ
ス
ク
の
全
体
を
把
握
す
る

③
-2
：
定
例
作
業
が
あ
る
こ
と
を
覚
え
て
い
る

①
-7
：
指
⽰
者
の
誤
り
に
対
し
て
、
冷
静
さ
を
維
持
し
、
相
⼿
の
ミ
ス
を
責
め
る
こ
と
な
く
事
実
の
確
認
を
⾏
う

②
-8
：
レ
ポ
ー
ト
、
社
内
報
原
稿
の
完
成
形
に
つ
い
て
指
⽰
者
と
共
有
す
る

②
-7
：
レ
ポ
ー
ト
、
社
内
報
原
稿
を
独
⼒
で
完
成
形
を
具
体
的
に
す
る
こ
と
が
難
し
い
場
合
、
指
⽰
者
に
相
談
す
る

②
-6
：
レ
ポ
ー
ト
、
社
内
報
原
稿
の
完
成
形
を
具
体
的
に
す
る
 
※
完
成
形
の
イ
メ
ー
ジ
で
も
よ
い
。

③
-7
：
必
要
に
応
じ
て
、
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
を
組
み
な
お
す

③
-6
：
追
加
作
業
を
指
⽰
さ
れ
た
時
に
動
揺
や
焦
り
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル
す
る

③
-5
：
計
画
外
の
⾏
動
を
思
い
つ
い
て
も
、
優
先
順
位
を
意
識
し
て
⾏
動
す
る

（
例
：
計
画
を
無
視
し
て
⾃
分
の
や
り
た
い
タ
ス
ク
を
優
先
す
る
）

③
-4
：
苦
⼿
な
作
業
を
後
回
し
に
せ
ず
、
適
切
な
タ
イ
ミ
ン
グ
で
作
業
を
開
始
す
る

③
-3
：
進
⾏
中
の
作
業
か
ら
定
例
作
業
に
切
り
替
え
る

ふ
り
か
え
り
シ
ー
ト
〜
全
体
評
価
〜

※
１
 
作
業
⽅
法
、
ル
ー
ル
の
変
更
に
対
応
す
る

【
ス
ト
ッ
プ
ウ
ォ
ッ
チ
の
計
測
（
旧
：
あ
り
、
新
：
な
し
）
】
【
レ
ベ
ル
を
進
め
る
ル
ー
ル
（
旧
：
３
連
続
正
答
、
新
：
ミ
ス
の
修
正
）
】

【
物
品
請
求
書
作
成
の
消
費
税
率
（
前
半
：
８
％
、
後
半
：
１
０
％
）
】
【
作
業
⽇
報
集
計
（
前
半
：
少
数
点
第
２
位
を
切
り
上
げ
、
後
半
：
少
数
点
第
２
位
を
四
捨
五

⼊
）
】② 作 業 予 定 ・ 計 画 ⽴ 案① 指 ⽰ 受 け

③
-1
0：

締
め
切
り
に
間
に
合
わ
な
い
か
も
し
れ
な
い
と
考
え
た
り
、
ミ
ス
を
し
た
り
、
計
画
通
り
に
進
ま
な
か
っ
た
場
合
に
⽣
じ
る

動
揺
、
い
ら
⽴
ち
、
落
ち
込
み
な
ど
を
コ
ン
ト
ロ
ー
ル
し
、
平
静
を
保
つ

⑤
-1
：
報
告
す
る
情
報
を
体
系
的
に
整
理
す
る

（
例
：
完
了
/未

完
了
と
に
タ
ス
ク
を
分
類
、
未
完
了
の
タ
ス
ク
は
今
後
の
⾒
通
し
を
ま
と
め
る
）

①
-1
：
直
前
の
⾏
動
や
思
考
か
ら
離
れ
て
、
指
⽰
を
聞
く
こ
と
に
集
中
す
る

①
-2
：
指
⽰
受
け
に
必
要
な
メ
モ
、
筆
記
道
具
等
を
素
早
く
取
り
出
す

①
-6
：
⾃
信
が
な
い
点
に
つ
い
て
、
適
切
な
セ
リ
フ
、
声
の
⼤
き
さ
、
態
度
で
確
認
す
る

①
-5
：
指
⽰
の
不
明
点
に
つ
い
て
、
適
切
な
セ
リ
フ
、
声
の
⼤
き
さ
、
態
度
で
質
問
す
る

①
-4
：
指
⽰
を
聞
き
な
が
ら
メ
モ
を
取
る

①
-3
：
指
⽰
を
正
確
に
記
憶
す
る

②
-5
：
作
業
を
完
了
す
る
た
め
の
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
を
⽴
て
る

②
-4
：
作
業
に
か
か
る
時
間
の
⾒
積
も
り
を
す
る

②
-3
：
作
業
の
⼯
程
を
明
確
に
す
る

②
-2
：
作
業
の
優
先
順
位
を
付
け
る
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■作業管理課題に取り組んでいる間、どのような考えが浮かびましたか？

作業が終わるように頑張ろう 作業時間がもっと欲しい 課題が多くて、混乱してきた

作業が楽しみだ 思っていたよりも課題を進めることができた 何とかなる気がする

とにかくやるしかない 他の⼈に作業について質問、または、相談がしたい

課題を終わらせることができそうだ 締切りまでに終わらないかもしれない

■作業管理課題に取り組んでいる間のご⾃⾝の体調はいかがでしたか？

睡眠時間は⼗分に取れていた 疲れを感じていたが、対処はしなかった（または、できなかった）

よく眠れてない⽇があった 低い程度のストレスを感じていた

疲れは感じていなかった 中程度のストレスを感じていた

疲れは感じたが、適切に対処できた ⾼程度のストレスを感じていた

■作業管理課題に取り組んだ感想

ふりかえりシート〜考え・体調〜

（⾃由記述）

作業管理課題に取り組んでいる間には、様々な考えが浮かんだり、様々な気持ちを感じていたと思います。
ご⾃⾝が作業管理課題に取り組んでいる間、どのような考えや気持ちを感じていたのか振り返ってみましょう。

ご⾃⾝の考えや気持ちを振返り、該当する箇所に☑を付けてください。該当する箇所がない場合は、⾃由記述欄に記載してくださ
い。

（⾃由記述）
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■作業管理課題に取り組んでいる間、どのような考えが浮かびましたか？

作業が終わるように頑張ろう 作業時間がもっと欲しい 課題が多くて、混乱してきた

作業が楽しみだ 思っていたよりも課題を進めることができた 何とかなる気がする

とにかくやるしかない 他の⼈に作業について質問、または、相談がしたい

課題を終わらせることができそうだ 締切りまでに終わらないかもしれない

■作業管理課題に取り組んでいる間のご⾃⾝の体調はいかがでしたか？

睡眠時間は⼗分に取れていた 疲れを感じていたが、対処はしなかった（または、できなかった）

よく眠れてない⽇があった 低い程度のストレスを感じていた

疲れは感じていなかった 中程度のストレスを感じていた

疲れは感じたが、適切に対処できた ⾼程度のストレスを感じていた

■作業管理課題に取り組んだ感想

ふりかえりシート〜考え・体調〜

（⾃由記述）

作業管理課題に取り組んでいる間には、様々な考えが浮かんだり、様々な気持ちを感じていたと思います。
ご⾃⾝が作業管理課題に取り組んでいる間、どのような考えや気持ちを感じていたのか振り返ってみましょう。

ご⾃⾝の考えや気持ちを振返り、該当する箇所に☑を付けてください。該当する箇所がない場合は、⾃由記述欄に記載してくださ
い。

（⾃由記述）

ふりかえりシート〜できたことの分析〜

「＋（できた）」と「±（できたり、できなかったりした）」と回答した項⽬について分析しましょう。
①「＋（できた）」と評価した項⽬は、何かしらの対処や⼯夫をしていたからできたのかもしれません。ご⾃⾝がどのような対処をしていたのか分析しましょう。
②「±（できたり、できなかったりした）」と評価した項⽬は、できたときは、ご⾃⾝がどのような対処をしていたのかを分析しましょう。

【記⼊例】
作業
⼯程

⾃⼰
評価

＋

＋

作業
⼯程

⾃⼰
評価

※1 作業⽅法、ルールの変更に対応する
【ストップウォッチの計測（旧：あり、新：なし）】【レベルを進めるルール（旧：３連続正答、新：ミスの修正）】【物品請求書作成の消費税率（前半：８％、後半：１０％）】
【作業⽇報集計（前半：少数点第２位を切り上げ、後半：少数点第２位を四捨五⼊）】

④
結
果
確
認

④-1：作業終了後、⾒直しを⾏い、ミスを発⾒したら修正する

④-2：スケジュールと作業遂⾏状況を照らし合わせ、計画通りに進んでいるかを確認する

⑤
報
告
・
相
談

⑤-1：報告する情報を体系的に整理する
（例：完了/未完了とにタスクを分類、未完了のタスクは今後の⾒通しをまとめる）

⑤-2：報告のタイミングを覚えている

⑤-3：進⾏中の作業を⼀旦⽌め、報告する

⑤-4：作業の進捗状況、完了した作業・未完了の作業を分けて報告を⾏う
※未完了の作業は今後の⾒通しを報告する

③-13：古い作業⽅法、ルール（※1）を思い出しても新しい作業⽅法、ルールで作業を続ける

②-8：レポート、社内報原稿の完成形について指⽰者と共有する

③
作
業
実
施

③-1：机上など作業環境を整理された状態に保つ

③-2：定例作業があることを覚えている

③-3：進⾏中の作業から定例作業に切り替える

③-4：苦⼿な作業を後回しにせず、適切なタイミングで作業を開始する

③-5：計画外の⾏動を思いついても、優先順位を意識して⾏動する
（例：計画を無視して⾃分のやりたいタスクを優先する）

③-6：追加作業を指⽰された時に動揺や焦りをコントロールする

③-7：必要に応じて、スケジュールを組みなおす

③-8：進⾏中の作業から追加作業に切り替える

③-9：作業中に⾒直しをするなどミスの発⾒と修正を⾏う

③-10：締め切りに間に合わないかもしれないと考えたり、ミスをしたり、計画通りに進まなかった場合に⽣じる
動揺、いら⽴ち、落ち込みなどをコントロールし、平静を保つ

③-11：新しいルール（※1）で対応する

③-12：新しい作業⽅法、ルール（※1）の変更を覚えている

②
作
業
予
定
・
計
画
⽴
案

②-1：報告を含め、タスクの全体を把握する

②-2：作業の優先順位を付ける

②-3：作業の⼯程を明確にする

②-4：作業にかかる時間の⾒積もりをする

②-5：作業を完了するためのスケジュールを⽴てる

②-6：レポート、社内報原稿の完成形を具体的にする ※完成形のイメージでもよい。

②-7：レポート、社内報原稿を独⼒で完成形を具体的にすることが難しい場合、指⽰者に相談する

アセスメントのポイント （できていたときはどんなことをしていた？何をするとできた？）

①
指
⽰
受
け

①-1：直前の⾏動や思考から離れて、指⽰を聞くことに集中する

①-2：指⽰受けに必要なメモ、筆記道具等を素早く取り出す

①-3：指⽰を正確に記憶する

①-4：指⽰を聞きながらメモを取る

①-5：指⽰の不明点について、適切なセリフ、声の⼤きさ、態度で質問する

①-6：⾃信がない点について、適切なセリフ、声の⼤きさ、態度で確認する

①-7：指⽰者の誤りに対して、冷静さを維持し、相⼿のミスを責めることなく事実の確認を⾏う

アセスメントのポイント （できていたときはどんなことをしていた？何をするとできた？）

①
指
⽰
受
け

①-1：直前の⾏動や思考から離れて、指⽰を聞くことに集中する
①-1：「今⽇から新しい課題だ！」と前向きな気持ちでいたから。

①-2：指⽰を聞きに⾏く前にメモとペンを予め⽤意していたから。

①-2：指⽰受けに必要なメモ、筆記道具等を素早く取り出す 記⼊例
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ふりかえりシート〜対処策の検討〜
「−（できなかった）」と回答した項⽬について分析しましょう。
「−（できなかった）」と回答した項⽬は、今後どのような対処をするとできると思いますか？「作業管理課題において活⽤した課題への対処⽅法〜ヒント集〜」を参考に対策を検討してみましょう。

【記⼊例】
作業
⼯程

⾃⼰
評価

＋

±

＋

±

−

レ

レ

レ

作業
⼯程

⾃⼰
評価

④-2：スケジュールと作業遂⾏状況を照らし合わせ、計画通りに進んでいるかを確認する

※１ 作業⽅法、ルールの変更に対応する
【ストップウォッチの計測（旧：あり、新：なし）】【レベルを進めるルール（旧：３連続正答、新：ミスの修正）】【物品請求書作成の消費税率（前半：８％、後半：１０％）】
【作業⽇報集計（前半：少数点第２位を切り上げ、後半：少数点第２位を四捨五⼊）】

⑤
報
告
・
相
談

⑤-1：報告する情報を体系的に整理する
（例：完了/未完了とにタスクを分類、未完了のタスクは今後の⾒通しをまとめる）

⑤-2：報告のタイミングを覚えている

⑤-3：進⾏中の作業を⼀旦⽌め、報告する

⑤-4：作業の進捗状況、完了した作業・未完了の作業を分けて報告を⾏う
※未完了の作業は今後の⾒通しを報告する

③-10：締め切りに間に合わないかもしれないと考えたり、ミスをしたり、計画通りに進まなかった場合に⽣じる
動揺、いら⽴ち、落ち込みなどをコントロールし、平静を保つ

③-12：新しい作業⽅法、ルール（※1）の変更を覚えている

③-13：古い作業⽅法、ルール（※1）を思い出しても新しい作業⽅法、ルールで作業を続ける

④
結
果
確
認

④-1：作業終了後、⾒直しを⾏い、ミスを発⾒したら修正する

②
作
業
予
定
・
計
画
⽴
案

②-1：報告を含め、タスクの全体を把握する

③-11：新しいルール（※1）で対応する

②-6：レポート、社内報原稿の完成形を具体的にする ※完成形のイメージでもよい。

②-7：レポート、社内報原稿を独⼒で完成形を具体的にすることが難しい場合、指⽰者に相談する

②-8：レポート、社内報原稿の完成形について指⽰者と共有する

③
作
業
実
施

③-1：机上など作業環境を整理された状態に保つ

③-2：定例作業があることを覚えている

③-3：進⾏中の作業から定例作業に切り替える

③-4：苦⼿な作業を後回しにせず、適切なタイミングで作業を開始する

③-5：計画外の⾏動を思いついても、優先順位を意識して⾏動する
（例：計画を無視して⾃分のやりたいタスクを優先する）

③-6：追加作業を指⽰された時に動揺や焦りをコントロールする

③-7：必要に応じて、スケジュールを組みなおす

③-8：進⾏中の作業から追加作業に切り替える

③-9：作業中に⾒直しをするなどミスの発⾒と修正を⾏う

②-2：作業の優先順位を付ける

②-3：作業の⼯程を明確にする

②-4：作業にかかる時間の⾒積もりをする

②-5：作業を完了するためのスケジュールを⽴てる

アセスメントのポイント （できなかったことは、今後どのようなことをするとできると思うか？）

①
指
⽰
受
け

①-1：直前の⾏動や思考から離れて、指⽰を聞くことに集中する

①-2：指⽰受けに必要なメモ、筆記道具等を素早く取り出す

①-3：指⽰を正確に記憶する

①-4：指⽰を聞きながらメモを取る

①-5：指⽰の不明点について、適切なセリフ、声の⼤きさ、態度で質問する

①-6：⾃信がない点について、適切なセリフ、声の⼤きさ、態度で確認する

①-7：指⽰者の誤りに対して、冷静さを維持し、相⼿のミスを責めることなく事実の確認を⾏う

アセスメントのポイント （できなかったことは、今後どのようなことをするとできると思うか？）

②
作
業
予
定
・
計
画
⽴
案

②-1：報告を含め、タスクの全体を把握する ②-5：タスクとスケジュールの⼀覧表（ヒント集ｐ６）を使ってスケジュールを⽴ててみたい。

②-2：作業の優先順位を付ける

②-3：作業の⼯程を明確にする

②-4：作業にかかる時間の⾒積もりをする

②-5：作業を完了するためのスケジュールを⽴てる

②-6：レポート、社内報原稿の完成形を具体的にする ※完成形のイメージでもよい。

②-7：レポート、社内報原稿を独⼒で完成形の具体的にすることが難しい場合、指⽰者に相談する

②-8：レポート、社内報原稿の完成形について指⽰者と共有する

記⼊例
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作作業業ススキキルル発発⾒⾒ノノーートト

作作成成⽇⽇：： 年年 ⽉⽉ ⽇⽇

１１．．作作業業管管理理課課題題にに取取りり組組んんででいいるるととききのの状状態態

作業管理課題への取り組み、お疲れ様でした。

普段とは異なる状況の中でも、複数のタスクに取り組まれたことは、
並⼤抵のことではありません。これまでの経験を踏まえて努⼒と⼯夫
を重ねて取り組まれていましたね。

（例）スケジュール帳を使ってスケジュールを⽴てることができたので、作業を
進められた。
時間がかかる作業や苦⼿と感じる作業から始めるので、すべての作業を締
切りまでに終えられた。

ふふりりかかええりりシシーートト〜〜考考ええ・・体体調調〜〜から、ご⾃⾝がどのような状況
で作業管理課題に取り組んでいたのか振返ってみましょう。

3

◎作業を進められたのはなぜでしょうか？
◎普段通りに作業に取り組めた場合、なぜ普段通りに
取り組めたのでしょうか？

⽬⽬次次

1. 作業管理課題に取り組んでいるときの状態・・・・・・・p3

2. 成果の発⾒・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・p4

3. 伸びしろの発⾒・・・・・・・・・・・・・・・・・・・p6

4. 未来に向けたチャレンジ・・・・・・・・・・・・・・・p8

2

２２．．成成果果のの発発⾒⾒
次に、「できたこと」を振返ります。

「できた」ことの中には、

 意識しなくてもできる「既既にに⾝⾝ににつついいてていいるる対対処処やや⼯⼯夫夫」
 作業を完了するために「他他者者をを頼頼るるススキキルル」

が含まれていることがあります。

まずは、ふふりりかかええりりシシーートト〜〜ででききたたここととのの分分析析〜〜から「＋（でき
た）」と評価した中から、「既既にに⾝⾝ににつついいてていいるる対対処処やや⼯⼯夫夫」を探し
ましょう。

 既に⾝についている対処や⼯夫
（例）対処：指⽰は復唱する

⼯夫：メモがすぐに取れるようにメモとペンが⼀緒になった⼿
帳を机に出しておく

普段から意識しなくてもできることは、探そうとしないと
⾒つけられません。「何何ををししたたかからら」できたのかに注⽬し
て、探してみましょう。

4
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２２．．成成果果のの発発⾒⾒

次に、ふふりりかかええりりシシーートト〜〜ででききたたここととのの分分析析〜〜の「できていた」こと
の中から、「他他者者をを頼頼るるススキキルル」を探しましょう。

 他者を頼るスキル

5

＜他者を頼るスキルの例＞
• 作業の計画ができなかったので、指⽰者に相談した
• 作業を始めてから分からないところがあったので、質問した
• 社内報やレポートの完成形がイメージできなかったので、他

の⼈が作成したものを⾒せてもらえないか相談した

作業を完了するためには、他者の⼒を頼る選択をすること
も必要なスキルです。ご⾃⾝の⼒だけでなく、他者に頼る
ことも検討しましょう。

＜＜結結果果確確認認＞＞
（例）「終わらないかも」と⼼配しているときは、1⽇に何度か進捗状況を確
認できた

＜＜報報告告・・相相談談＞＞
（例）作業が完了したものは、ミスの有無も含めて報告できた

7

３３．．伸伸びびししろろのの発発⾒⾒

ふふりりかかええりりシシーートト〜〜ででききたたここととのの分分析析〜〜の「±（できたり、できな
かったりした）」と評価した項⽬について振返ります。

「±（できたり、できなかったりした）」と評価した項⽬は、
少少ししのの⼯⼯夫夫でで「「ででききるる」」にに変変化化すするる可能性があります。

「できたり、できなかったりしたこと」が「「ででききたた」」ととききは、
なぜ、できたのか整理しましょう。

「±（できたり、できなかったりした）」と評価した項⽬
は、「＋（できた）」ときと同様の対処や⼯夫をすること
で「＋（できた）」に変えていけるかもしれません。

３３．．伸伸びびししろろのの発発⾒⾒

ふふりりかかええりりシシーートト〜〜ででききたたここととのの分分析析〜〜の「±（できたり、できな
かったりした）」と評価した項⽬について振返ります。

「±（できたり、できなかったりした）」と評価した項⽬は、
少少ししのの⼯⼯夫夫でで「「ででききるる」」にに変変化化すするる可能性があります。

＜＜指指⽰⽰受受けけ＞＞
（例）落ち着いて話を聞けたときは、指⽰をメモし、復唱できた

＜＜作作業業予予定定・・計計画画⽴⽴案案＞＞
（例）1ブロックの作業時間が5〜10分の作業は、作業量が多くても作業時間の
⾒積もりができた

＜＜作作業業実実施施＞＞
（例）焦っていなければ、定例作業を忘れずにできた

6

「できたり、できなかったりしたこと」が「「ででききたた」」ととききは、
なぜ、できたのか整理しましょう。

４４．．未未来来にに向向けけたたチチャャレレンンジジ

ふふりりかかええりりシシーートト〜〜対対処処策策のの検検討討〜〜で「−（できなかった）」と評価
した項⽬についてふりかえりましょう。

①なぜ「−（できなかった）」の評価になったのか、要因を考えま
しょう。

次の３つの要因の中から当てはまるものを選び、ふふりりかかええりりシシーートト〜〜
対対処処策策のの検検討討〜〜に記⼊しましょう。

＜「−」評価になった要因＞

1. その⼯程が⾃分の役割だと知らなかった（役割の認識不⾜）

2. その⼯程が⾃分の役割だと分かっていたが、やり⽅が分から
なかった、経験がなかった（知識・スキルの不⾜）

3. 普段はできているが、今回の作業管理課題ではできなかった
（体調・思考・ストレスの影響）

＜＜記記⼊⼊例例＞＞

8

「−（できなかった）」となった要因を分析することで、
今後「役割を把握できればできる」、「知識やスキルの習
得ができればできる」「今回できなかった要因への対策を
習得すればできる」などできるために何をすればいいのか
を考えやすくなります。

①

②
③

資料 4

9494



職場でご⾃⾝の⼒を発揮するためには、
① ご⾃⾝の得⼿不得⼿を知ること
② 苦⼿なことへの対処⽅法を⾝につけること
③ 周囲にご⾃⾝が⾏う対処や職場に求める配慮事項を伝え、それら

について周囲から了承を得ること
が必要です。

9

４４．．未未来来にに向向けけたたチチャャレレンンジジ

＜＜対対処処⽅⽅法法＞＞

●⾃⼰対処 （例）
• メモを取る
• 気持ちを落ち着けるためにストレス

ボールをにぎる
• バイブレーションタイマーを使う

●他者を頼る （例）
• 上司にメモを確認してもらう
• 完成品の⾒本をもらえないか相談する
• 作業の優先順位について相談する

●環境調整 （例）
• 周囲の⾳が気になったら、ノイズキャ

ンセリングヘッドフォンを使う
• 休憩時間は⼈が少ない場所に⾏く

苦⼿なことへの対処⽅法は様々あります。
ご⾃⾝の⼒を発揮するために、どのような対処⽅法を活⽤することが
適切か検討してみましょう。

５５．．今今後後取取りり組組みみたたいいこことと

取取りり組組
むむ優優先先
順順位位

環環境境調調整整他他者者をを頼頼るる自自己己対対処処対対処処がが必必要要なな場場面面

① 「±」や「−」と評価した項⽬の中から、対処が必要な場⾯を確
認しましょう。

② 対処が必要な場⾯に対する対処⽅法を検討しましょう。

10

対処⽅法は、実際の場⾯で活⽤することで効果を確認出来
ます。実際に対処⽅法を⾏い、よりご⾃⾝にあった⼿段を
検討しましょう。
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A Lv:

　正解

　不正解

　未提出

B 〆： Lv:

C 〆：

D 〆： Lv:

E 〆：

　

F 〆：

G 〆： Lv:

作業管理課題 （タスクと結果）　月　日(　) ～ 　月　日(　)

月　日（　）

月　日（　）

月　日（　）

　月　日（　）　時

　月　日（　）　時

　月　日（　）　時

月　日（　）

月　日（　）

レポート作成

　月　日（　）　時

社内報原稿作成 　月　日（　）　時

進捗報告 　月　日（　）　時

Ａ

B

C レポート作成

D

E 社内報原稿作成

F 進捗報告

G

 ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

備考

作業管理課題実施期間：  ⽉  ⽇（  ）〜  ⽉  ⽇（  ）
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A Lv:

　正解

　不正解

　未提出

B 〆： Lv:

C 〆：

D 〆： Lv:

E 〆：

　

F 〆：

G 〆： Lv:

作業管理課題 （タスクと結果）　月　日(　) ～ 　月　日(　)

月　日（　）

月　日（　）

月　日（　）

　月　日（　）　時

　月　日（　）　時

　月　日（　）　時

月　日（　）

月　日（　）

レポート作成

　月　日（　）　時

社内報原稿作成 　月　日（　）　時

進捗報告 　月　日（　）　時

Ａ

B

C レポート作成

D

E 社内報原稿作成

F 進捗報告

G

 ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）  ⽉ ⽇（ ）

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

備考

作業管理課題実施期間：  ⽉  ⽇（  ）〜  ⽉  ⽇（  ）
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