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はじめに 

 

 障害者職業総合センター職業センターでは、平成 17 年度から、知的障害を伴わない発達

障害のある方を対象とした「発達障害者のワークサポート・システムプログラム」を実施

し、実際の支援を行うことで発達障害者に対する職業リハビリテーション技法の開発・改

良を進めてきました。その開発成果については、継続して、実践報告書や支援マニュアル

に取りまとめるとともに、職業リハビリテーション研究・実践発表会を始め様々な機会を

とおして発信しています。 

本報告書は、発達障害のある方の職場定着には作業管理上の困難さについてアセスメン

トし、その管理能力を向上させる支援が必要との考えの下、令和２年度から開発を行って

きました「作業管理支援技法」について、「アセスメントの視点」、「作業管理上の課題の把

握と対応」、「活用できる支援ツール」、「支援事例」などを取りまとめたものです。 

 な お 、 本 技 法 開 発 に あ た り 、 上 越 教 育 大 学 大 学 院 学 校 教 育 研 究 科  准 教 授     

池田 吉史 氏、肥前精神医療センター臨床研究部 非常勤研究員 中島 美鈴 氏 か

ら、それぞれの専門的知見に基づき、ご助言を賜りましたことを深く感謝申し上げます。 

 本報告書が、発達障害のある方の就労支援現場において活用され、職業リハビリテーシ

ョンサービスの質的向上の一助となれば幸いです。 

 

 

 

令和４年３月 

 

 

 

 

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構 

障害者職業総合センター 職業センター 

職業センター長    中村 雅子 
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図１－１ 作業の基本的な流れ ※出典：独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構：

「支援マニュアル No.15 発達障害者のための手順書作成技能トレーニング」、2017．  

第１章 開発の背景と概要 

 

１ 背景 

障害者職業総合センター職業センター（以下「職業センター」という。）では、知的障

害を伴わない発達障害の診断を受けている者（以下「発達障害者」という。）を対象とし

た「ワークシステム・サポートプログラム」（以下「WSSP」という。）を実施しています。

職業センターは、WSSP の実施をとおして、発達障害者の職業リハビリテーションにおけ

る支援技法の開発・改良と、その成果の伝達・普及を行っています。 

WSSP では、13 週間のプログラムを通じて「障害特性と職業的課題、就労上のセールス

ポイントなどについて把握すること」「個々の課題への対処方法、周囲に求める配慮など

について整理すること」「職業生活を維持するために必要な技能（問題解決技能・職場対

人技能・手順書作成技能・リラクゼーション技能）の習得を図ること」を支援の目的とし

ています。  
一般的に、発達障害者は管理（マネージメント）能力に課題があることを指摘されてお

り、金銭管理、健康管理１)、スケジュール管理、タスク・情報・物の整理２）、動機づけの

維持３)など多種多様な場面で見られることが示されています。  
WSSP 受講者の「管理」の状況については同様の傾向も認められますが、在職中で不適

応状態（以下「在職中」という。）、休職中といった主訴による受講である場合、職務遂

行における管理に課題を抱える点が概ね共通しています。その点について「作業の基本的

な流れ（図１－１）」に沿ってみていくと、指示に対しては「聞きそびれた内容を自己判

断で補う」、作業予定・計画では「時間の見積もりをしない、時間の見積もりがずれる」、

作業実施では「一つのタスクが終わるまで別のタスクに取り組めない」、結果確認では「複

数のタスクになると進捗状況を正確に把握できなくなる」、報告・相談では「報告が簡潔

にまとめられない」などの問題が確認されます。  

 
 

 

＜作業の基本的な流れ＞ 

                  １指⽰ 

 

           

               

2 作業予定・計画(PLAN) 

                  3 作業実施(Do) 

                  4 結果確認(See)         異常・緊急時 

                  5 指⽰者に報告・相談 

 

 

＜ Who＞ 誰 か ら 指 示 を 受 け る の か ？  

指 示 内 容  

＜ Why＞ な ぜ そ の 仕 事 を す る の か ？  

＜ When＞ い つ ま で に ？  

＜ Where＞ ど こ で ？  

＜ What＞ 何 に つ い て ？  

＜ How＞ ど の よ う に す る の か ？  

終 了 ・ 結 果 の 報 告  

次 に 何 を す る の か 指 示 を 仰 ぐ  
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図１－２ 作業管理支援の構成と開発内容 

こうした作業の基本的な流れにおける一連の工程を的確に処理し、与えられたタスクを

完了すること（以下「作業管理」という。）の困難さは、職場適応や復職を図っていくた

めの重要な支援事項となります。  
発達障害者における作業管理の困難さについては、令和２年度に地域障害者職業センタ

ー（24 か所）、広域障害者職業センター（１か所）を対象にヒアリングを実施しました。そ

の結果、スケジュールの把握（11 センター）、時間見積もり（10 センター）、タスクの把握

（10 センター）、段取り（９センター）、優先順位づけ（７センター）、道具の管理・準備

（５センター）、指示理解（４センター）、報告・連絡・相談（３センター）、目標の維持（３

センター）、進捗把握（３センター）などさまざまな側面の困難さが確認されました。 

また、発達障害特性がある者を対象とする復職支援プログラムを実施している医療機関

のヒアリング研究４)では「発達障害特性がみられない気分障害の利用者においては、一般

に、業務遂行能力が低下していても一時的なものであり、症状が回復すればその能力も回

復するが、発達障害特性のある利用者についてはもともと業務遂行が苦手な場合が多いた

め、業務遂行能力を向上させることを目的とするプログラムが有効である」との考えが示

されています。 

WSSPを受講する在職中、休職中の者の中には、作業管理上の困難さが業務の抱え込み

による疲弊や職場内人間関係の悪化などに発展し、うつ病等の二次障害の発症につながっ

ている事例も確認されています。こうしたことから、発達障害者自身の作業管理能力を向

上させるための作業管理支援の技法開発は、職場適応を図り二次障害の再発を防止する観

点から有用であると考えました。  
 

２ 概要 

作業管理支援の構成と開発内容は図１－２のとおりです。  

 
 

作
業
管
理
支
援
の
構
成

作業管理課題の実施
個別相談
（振返り）

作業管理能力の
アセスメント

アセスメント結果に基づく効果
的な対処方法の検討

作業管理上の課題の把握 課題の背景にある能力の分析

開
発
内
容

作業管理能力をアセスメントするための視点を整理

課題対処のヒント集

ふりかえりシート作業管理課題 行動観察シート

アセスメントの対象となる作業管
理能力が求められる作業課題の
作成

アセスメントの視点に基づいて作
業管理課題中の受講者の行動
を記録できるシートの作成

受講者自らが、作業管理課題の
実施状況を振り返るためのシート
の作成

作業管理上の課題への対処方法
や対処ツールに関する資料集を
作成
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＜引用・参考文献＞ 

１）中山和彦・小野和哉（著）：「図解 よくわかる大人の発達障害」、ナツメ社、2010、p74-77． 

２）林寧哲（監修）・對馬陽一郎（著）：「ちょっとしたことでうまくいく 発達障害の人が上手に働く

ための本」、翔泳社、2017、p42-70、136-154． 

３）中島美鈴（著）・稲田尚子（著）：「ADHD タイプの大人のための時間管理ワークブック」、星和書店、

2017､p148-149. 

４）独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構 障害者職業総合センター：「調査研究報告書 No.156

職場復帰支援の実態等に関する調査研究」、2021、p46． 
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図２－１ 作業管理支援の実施の流れ 

第２章 作業管理支援の内容  

 

１ 目的 

 作業管理支援の目的は以下の２点です。 

（１）支援者が、受講者の作業管理上の課題を把握するとともに、その背景にある作業管

理能力について、主に実行機能（第３章において詳細を解説）の側面からアセスメ

ントし、個々の特徴に応じた対処方法の検討及び提案を行うことを可能にする。 

（２）実践的な作業管理課題※１を通じて、受講者自らが作業管理上の得手不得手を把握 

し、課題点については主体的に対処方法の検討、習得、実践を目指すことを可能に 

する。 

 

２ 実施の流れ 

 作業管理支援には３つのフェイズがあり、段階的に受講者の作業管理能力を高めていく

構図になっています。作業管理支援の実施の流れは図２－１のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１  作 業 管 理 課 題 は、ワークサンプル幕 張 版 （以 下 「MWS」という。）と完 成 形 や完 成 形 に至 る手 順 を自 ら見  

出 す力 が要 求 される課 題 を組 み合 わせた最 大 ７種 の課 題 で構 成 されています。受 講 者 は、タスクごとに

設 定 された締 切 り日 時 までにすべての課 題 を完 了 させることが求 められます（詳 細 は第 ４章 を参 照 ）。 

 なお、MWS とは、職 業 リハビリテーションの中 でさまざまに現 れる利 用 者 の課 題 について、作 業 を通 して

その状 況 を把 握 したり訓 練 できるツールのことです 1) ,２）。現 在 、16 種 類 のワークサンプルが開 発 されてお

り、そのうち、作 業 管 理 課 題 に含 まれるものは、数 値 チェック、社 内 郵 便 物 仕 分 、検 索 修 正 、文 書 入 力 、

数 値 入 力 、作 業 日 報 集 計 、物 品 請 求 書 作 成 、ラベル作 成 、ピッキングの９種 類 です。 

MWS には、主 に作 業 体 験 や作 業 能 力 の初 期 評 価 に用 いられる「簡 易 版 」と、作 業 能 力 の向 上 や補

完 方 法 の活 用 、作 業 やストレス・疲 労 への対 処 行 動 などのセルフマネジメントスキルの確 立 に向 けた支

援 に用 いられる「訓 練 版 」が用 意 されています１）。 

また、MWS 訓 練 版 には各 ワークサンプル内 に難 易 度 （以 下 「レベル」という。）が設 定 されています。レ 

ベルは、処 理 すべき情 報 量 、情 報 処 理 の複 雑 さや認 知 的 負 荷 （一 時 的 に記 憶 しなければならない情 報

量 、注 意 配 分 数 、確 認 個 所 数 など）の増 加 などによって高 くなります３）。 

フェイズ１ 

フェイズ２  

フェイズ３  
職場での対処方法の活用に関する検討

対処方法の習得・実践に向けたトレーニングの実施

作業管理上の課題の共有、課題に関する対処方法の検討・提案

作業管理上の課題、作業管理能力を把握するためのアセスメント

作業管理課題の導入に向けた支援

図２－１ 作業管理支援の実施の流れ 

職場での対処方法の活用に関する検討

対処方法の習得・実践に向けたトレーニングの実施

作業管理上の課題の共有、課題に関する対処方法の検討・提案

作業管理上の課題、作業管理能力を把握するためのアセスメント

作業管理課題の導入に向けた支援フェイズ１

フェイズ２

フェイズ３
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各フェイズの詳細は次のとおりです。  

 

フェイズ１ 

フェイズ１では、作業管理課題への基礎的な対応力の習得を図ります。この準備段階を

設けることで、作業管理に関する基礎的な知識・スキルが不足しているために作業管理課

題にまったく対応できないという事態を回避することができます。 

フェイズ１の詳細は下表２－１のとおりです。 

 

表２－１ フェイズ１の詳細 

 

 

 

フェイズ２ 

フェイズ２では、受講者の作業管理能力に関するアセスメントとその結果に基づく対処

方法の検討を行います。フェイズ２の詳細は表２－２のとおりです。 

 

内容 
Ｍ-メモリーノートの集

中訓練※２ 

手 順 書 作 成 技 能 ト レ ー

ニング※３ 
ＭＷＳ簡易版・訓練版 

目的 

・手帳に予定を記入し参

照する行動習慣の形成 

・ to-do リストの活用方

法の習得 

・自分に合った手順書を

作成するスキルの習得 

・作業管理課題に含まれ

る MWS の実施方法の

習得 

・作業能率を記録してお

くことで作業管理課題

実施時の時間見積もり

を行いやすくする 

・質問、確認、メモとり、情報の保管に関する知識、

スキルの習得 

留意点 

  ・作業管理課題に含まれ

る MWS 訓練版の課題

が概ねレベル４に到達

した段階で、フェイズ

２へ移行する※４ 

※２ 実 施 方 法 については、独 立 行 政 法 人 高 齢 ・障 害 ・求 職 者 雇 用 支 援 機 構  Ｍ-メモリーノート支 援 マニュア

ル（2006）を参 照 。 

※３ 実 施 方 法 については、独 立 行 政 法 人 高 齢 ・障 害 ・求 職 者 雇 用 支 援 機 構  障 害 者 職 業 総 合 センター職

業 センター支 援 マニュアル No.15 発 達 障 害 者 のワークシステム・サポートプログラム 手 順 書 作 成 技 能 ト

レーニング（2017）を参 照 。 

※４ MWS のレベルが低 すぎると在 職 者 ・休 職 者 が実 際 の職 場 で従 事 している業 務 負 荷 との乖 離 が大 きくなり

作 業 管 理 課 題 の現 実 味 が損 なわれると考 えます。 
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表２－２ フェイズ２の詳細 

内容 第１回作業管理課題の実施 個別相談（振返り） 

目的 

・作業管理上の課題と作業管理

能 力 を 把 握 す る た め の ア セ

スメント 

・作業管理上の課題の共有、課題に関する対処

方法の検討 

方法 

・支援者は、行動観察シート（P
８参照）を活用し受講者の行

動記録を作成する 

・受講者は作業管理課題終了

後、ふりかえりシート（P９

参照）に基づき自ら実施状況

を振り返る 

【支援者と受講者の共同実施】 

・行動観察シートとふりかえりシートを元に、

作業管理課題の実施結果について擦り合わせ

を行う 

・共有された課題点について対処方法を検討す

る 

留意点 

・作業管理課題実施期間中、支

援者は円滑な作業管理に関

する助言を行わない 

・支援者は、必要に応じて「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～」

（P67 参照）に掲載されている対処方法につい

て情報提供し、習得を目指した支援を行う 

 

 

フェイズ３ 

フェイズ３では、フェイズ２で検 討 した作 業 管 理 上 の課 題 に関 する対 処 方 法 の実 践 的 活 用 、職

場での活用に向けたトレーニングを行います。フェイズ３の詳細は下表２－３のとおりです。 

 

表２－３ フェイズ３の詳細 

内容 第２回作業管理課題の実施 個別相談（振返り） 

目的 
・フェイズ２で整理した対処方

法の実践的活用 

・対処方法の見直し、改良、活用の意識づけ 

方法 

・支援者は、行動観察シートを

活用し受講者の行動記録を

作成する 

・受講者は作業管理課題終了

後、ふりかえりシートに基づ

き自ら実施状況を振り返る 

【支援者と受講者の共同実施】 

・行動観察シートとふりかえりシートを元に、作

業管理課題の実施結果について擦り合わせを

行い、受講者が実践した対処方法の有効性を確

認したり、対処方法の改良に関する助言を行う 

・課題への対処方法が復職後に活用されるよ

う、活用のメリットを再確認したり、対処ツ

ールを復職後の業務に合った形に改訂する 

留意点 

・作業管理課題実施期間中、支

援者は対処方法を活用する

タイミングやより効果的な

実施方法について助言する 

・支援者は、有効性が確認された対処方法につ

いて、ナビゲーションブックやケース会議資

料に記載することを助言する 
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３ 実施のスケジュール 

13 週間の WSSP で作業管理支援を実施する場合のスケジュールは、図２－２のとおり

です。  

 
注）就労セミナー：職業生活を維持するために必要な技能の習得を図る技能トレーニング 

図２－２ 作業管理支援の実施スケジュール 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜引用・参考文献＞ 

１）独立行政法人高齢・障害・求職者支援機構：「トータルパッケージの活用のために（増補改訂版）

－ワークサンプル幕張版（MWS）とウィスコンシン・カードソーティングテスト（WCST）幕張式を

中心として－」、2013、p4‐5． 

２）独立行政法人高齢・障害・求職者支援機構：「調査研究報告書 No.130 障害の多様化に対応した

職業リハビリテーション支援ツールの開発－ワークサンプル幕張版（MWS）の既存課題の改訂・新

規課題の開発－」、2016、p4． 

３）独立行政法人高齢・障害・求職者支援機構 障害者職業総合センター：「職場適応促進のためのト

ータルパッケージ ワークサンプル幕張版 実施マニュアル―理論編―」、株式会社エスコアー

ル、2008、p20. 

フェイズ３フェイズ２フェイズ１

１～２週目 ３～５週目 ６週目 ７週目 ８週目 ９週目 10週目 11～13週目

作業

MWS
簡易版

MWS
訓練版
※レベル４まで

【第１回】
作業管理課題

MWS訓練版
※レベル５以降

【第２回】
作業管理課題

作業以外

（個別相談・就
労セミナー注）等）

M-メモリー

ノートの集中
訓練

手順書作成技
能トレーニング

個別相談（振
返り）①

個別相談（振
返り）②

有効性が確
認された対処
方法をナビ
ゲーション
ブックに記載
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作業管理支援【行動観察シート】
作業管理課題

令和　　年　　月　　日（　　）
記録者【　　　　　　　　　　　】

※作業方法、ルールの変更に対応する

■その他■

■MEMO■

■関連する実行機能等の記載方法について

情緒のコントロールを【情緒】と記載。

ワーキングメモリを【WM】と記載。

計画・組織化を【計画】と記載。

道具の整理を【道具】と記載。

コミュニケーションに関する知識・スキルの不足を【コミュ】と記載。

【道具】

【シフト】

【コミュ】

【計画】

【計画】

【抑制】

【WM】

【シフト】

【情緒】

【タスクモニタ】

【シフト】

【計画】

【情緒】

【抑制】

【開始】

【シフト】

【WM】

【道具】

【コミュ】

【セルフモニタ】

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

作業管理を妨げる思考 実行機能の働きを阻害する要因
□　強いストレス　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　不安、抑うつ　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　睡眠不足　  　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　実行機能を酷使した直後（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ）

②
作
業
予
定
・
計
画
立
案

・タスクの全体把握　　※報告もタスクとして認識しているか

・優先順位づけ

・工程の明確化

・時間の見積もり

・スケジューリング

①
指
示
受
け

関連する
実行機能

【情緒】
【コミュ】

【WM】

③
作
業
実
施

・定例作業に対応する
・進行中の作業から定例作業に切り替える

・机上など作業環境を整理された状態に保つ

・完成形の明確化　※完成形のイメージでもよい。

・独力で完成形の明確化が難しい場合、指示者に相談する

・完成形について共有する

・作業中の見直しによるミスの発見と修正

・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

・各タスクをミスなく完了させる

・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

・新しいルールで対応する（対応困難な場合は、下記①②を
検証）

①新しいルールを覚えている

②古いルールに基づく反応を抑制する

・指示を聞く態勢をとる

・誤りに対して冷静に事実確認を行
う

・自信がない点について確認する

・不明点を質問する

・指示内容についてメモを取る

・指示受けに必要な道具を準備する

・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

・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

・適切な台詞、声の大きさ、態度で確認する

・適切な台詞、声の大きさ、態度で質問する

・指示を聞きながらメモを取る

・指示を正確に記憶する

・素早くメモ、筆記具等を取り出す

★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

・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

観察メモ

・作業方法、ルールの変更に対応す
る※

・作業の見直しをする

・進捗状況の確認をする

・指定された期間中または日時に進
捗報告を行う

・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）

・報告のタイミングを覚えている

・計画通りに作業を進める
・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）

・作業終了後、見直しを行い、ミスを発見したら修正する

・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

・動揺や焦りをコントロールする

・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）

・急ぎのタスクとして指示される「追
加作業」に対応する

・進行中の作業から追加作業に切り替える

・整理整頓をする

・定例作業があることを覚えている

感覚特性（感覚刺激への反応）
□　視覚  　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　聴覚  　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　その他 （詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

・進行中の作業から報告へ行動を切り替える

・正確に報告を行う

・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

【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

④
結
果
確
認

【タスクモニタ】

【タスクモニタ】

【シフト】

【WM】

【計画】

＋：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
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作業管理支援【ふりかえりシート】
作業管理課題

令和　　年　　月　　日（　　）
記録者【　　　　　　　　　　　】

※作業方法、ルールの変更に対応する

■その他■

■実施した感想■

自己評価

・正確に報告を行う

【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）】

・報告のタイミングを覚えている

・進行中の作業から報告へ行動を切り替える

・整理整頓をする ・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

④
結
果
確
認

・作業の見直しをする ・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
・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
作
業
実
施

・作業中の見直しによるミスの発見と修正

・指示受けに必要な道具を
準備する

・素早くメモ、筆記具等を取り出す

・誤りに対して冷静に事実
確認を行う

・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

・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）

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

・自分が抱えている全てのタスクを把握する

・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

・タスク間の優先度を決める

・目標を達成するうえで効果的な方法や工程を選択する

・各タスク、各工程に必要な作業時間を予測する

・各タスク、各工程に予定を組み込む

・完成形の明確化　※完成形のイメージでもよい。

感覚特性が作業管理課題に影響を与えることがあったか

作業
工程

作業工程ごとに必要な行動 振返りのポイント 振返りメモ

・不明点を質問する ・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

・適切な台詞、声の大きさ、態度で確認する

・指示内容についてメモを
取る

・指示を正確に記憶する

・指示を聞きながらメモを取る

①
指
示
受
け

・指示を聞く態勢をとる ・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

・進行中の作業から定例作業に切り替える

・独力で完成形の明確化が難しい場合、指示者に相談する

・完成形について共有する

・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古いルールに基づく反応を抑制する

作業管理課題の実施を妨げる思考があったか 強いストレス、不安、抑うつ、睡眠不足、疲労などがあったか

・各タスクをミスなく完了さ
せる

・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

・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

・新しいルールで対応する（対応困難な場合は、下記①②を検
証）

①新しいルールを覚えている

・定例作業があることを覚えている

・計画通りに作業を進める

・急ぎのタスクとして指示さ
れる「追加作業」に対応す
る

・動揺や焦りをコントロールする

・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）

・進行中の作業から追加作業に切り替える

・作業方法、ルールの変更
に対応する※

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

・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）

＋：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
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第３章 作業管理能力におけるアセスメントの視点 

 

１ 実行機能 

作業管理は、与えられた課題を制限時間内に仕上げるという課題解決と同様と考えられ

ますが、この課題解決を効率よく行うための機能を、実行機能（executive function）と呼

びます。なお、日本の神経心理学の分野では遂行機能と訳されますが、発達障害に関する

研究分野では実行機能と訳されることが多いことから、本技法開発では実行機能と表記し

ます。  
実行機能は研究者によってとらえ方に差があり、広義には「課題解決や目標達成を効率

良く行うために、思考・行動・情動を意識的に制御する高次脳機能」と定義１）されますが、

森口（2018）２）によれば、「現在の成人の研究では，実行機能という上位概念の下に、複

数の下位概念を想定した方が妥当だという考えが広がっている」状況であり、下位概念の

構成も研究者によって異なるとされています。そこで、作業場面での行動観察による作業

管理能力のアセスメントを想定した本技法開発では、日常の行動を実行機能の観点から包

括的に評価する尺度「BRIEF」を中心とした各種文献１～１５）を参考に、実行機能の下位概

念として、「抑制」「シフト」「情緒のコントロール（感情制御）」「開始」「ワーキングメモ

リ」「計画・組織化」「道具の整理」「タスクモニタ」「セルフモニタ」の９つを抽出しまし

た。  抽出した実行機能の下位概念の定義は表３－１のとおりです。  
 

表３－１ 実行機能の下位概念と定義 

実行機能の下位概念 定義 

抑制 

・当該の状況で優位な（優勢な）行動や思考を抑制する力 

・衝動を制御する力 

・自動的な反応を意図的に抑制する力 

シフト ・新しいルールや思考、反応に柔軟に切り替える力 

情緒のコントロール 

・情緒的な反応を適切に調節すること 

・今の自分の感情に気づいたり、興奮を抑えたり、場に応じた適

切な感情を表出する力 

開始 ・自発的に課題や活動を始める力 

ワーキングメモリ ・さまざまな課題の遂行中に一時的に必要となる記憶 

計画・組織化 

・計画：ある目標の達成に向けて事前に行動の手順を計画する力 

・組織化：目標を成し遂げるための情報、活動、道具に秩序をも

たらす力 

道具の整理 ・仕事場、生活空間、道具を整然と保つ力 

タスクモニタ 
・確実に目標を達成するため、課題遂行中または課題終了後の出

来栄えについて評価する力 

セルフモニタ 
・自分の行動と自分の行動が他者に与える影響を把握する力、個

人のセルフモニタリング機能 
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 以下、実行機能の９つの下位概念について、機能がうまく働かない場合に生じる問題、

実行機能の観点から支援を考える際に参考となる知見の紹介を含んで説明します。 

 

（１）抑制 

 抑制とは、「当該の状況で優位な（優勢な）行動や思考を抑制する力」「衝動を制御する

力」「自動的な反応を意図的に抑制する力」を意味します３,４ ,７）。 

抑制がうまく働かないと、「妨害刺激につられてしまう」「関係のないことを考え続けて

しまう」「衝動的に反応してしまう」などの問題が現れます２,４）。具体例として、「商品の

検品中、周囲の話し声に気を取られて検品の精度が下がる」「報告書の構成を考案中に昨日

見たドラマについて空想し続ける」「メールを作成後、内容を確認する前に送信ボタンを押

してしまう」などが挙げられます。 

 妨害刺激につられやすい事例では、作業環境内の視覚・聴覚刺激などによって抑制が効

きづらくなることがあります。対処の方針としては、抑制力そのものを増強する発想では

なく、抑制しなくても済む刺激の少ない環境を整えることが挙げられます。 

具体的には、机の上を整理したりパーテーションを設けるなどの作業環境を調整したり、

耳栓などの対処ツールを活用するなど、妨害刺激の軽減を図ることが重要です。特に感覚

の過敏さを持ち合わせている場合、妨害刺激にさらされやすくなると考えられるため、慎

重なアセスメントが求められます。  

目標と関係のない思考が発生しやすい事例では、目標に注意を向けられる時間間隔で作

業を進めるなどの対処が有効です。たとえば、10 分間だけなら関係のない思考が出てこな

いという方の場合には、仕事を 10 分間でできる量で小分けし、10 分ごとにこなしていく

などが考えられます。  

衝動的に反応してしまう事例では、メール作成後、すぐに送信ボタンを押す代わりに保

存ボタンを押すなど、反応前に一工程を追加する対処が考えられます。 

 

（２）シフト 

 シフトとは、「新しいルールや思考、反応に柔軟に切り替える力」を意味します３）。シフ

ティングと呼ばれることもあります。 

シフトには行動的シフトと認知的シフトという２つの側面があります。行動的シフトは

習慣的行動や課題に対する行動のパターンを状況の要求に沿って柔軟に切り替える力を意

味し、認知的シフトは、考え方、発想、問題解決思考などの柔軟な切り替えを意味します４）。 

シフトがうまく働かないと、「急な変更があったときに優先順位を変えられない」「最後

まで終わらないと次の作業に移れない」「効果的ではないという結果がフィードバックさ

れても同一の解決法を選択し続ける」などが問題として現れます３,８）。 

 行動的シフトに関する支援の視点を次の例で説明します。 

ある課題のルールが一部変更になったにも関わらず、以前のルールで反応してしまった

場合は、作業中新しいルールを忘れていた（記憶の問題）、又は新しいルールになったこと

は意識しながらも、つい前のルールで反応してしまった（抑制の問題）のいずれかと考え

ることができます３）。前者であれば、新しいルールを強調する仕掛けを検討し、後者であ

れば反応する前に一工程設けるなどの対処方法が考えられます。 
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なお、認知的シフトに係るアプローチについては、本章第２項（１）作業管理を妨げる

思考で紹介します。 

 

（３）情緒のコントロール 

情緒のコントロールとは、「情緒的な反応を適切に調節すること」「今の自分の感情に気

づいたり、興奮を抑えたり、場に応じた適切な感情を表出する力」を意味します４,８）。こ

こでいう情緒のコントロールには、怒りや不安など一般的にネガティブ感情と言われるも

ののコントロールだけでなく、動機づけを高めたり維持することが含まれます２）。 

情緒のコントロールがうまく働かないと、「怒りを爆発させる」「すぐに動揺する」「落ち

込みが長引く」「気分が頻繁に変化する」などの問題が現れます４,９）。また、情緒のコント

ロールはシフトとも関連が深いとされ、シフトに問題があると、予定通りに事が運ばない時

にいら立ちや動揺が生じる、効果的な問題解決ができずに落ち込む、繰り返し否定的に考え

込む傾向を断ち切れずに抑うつの維持・悪化につながるなどの可能性が出てきます２，４，８）。 

 情緒のコントロールと関連の深い研究分野に、感情制御（emotion regulation）があり

ます。感情制御は、自らの心的状態を変化させようとする活動の一つと言われ、感情制御

の方略にはさまざまな内容が含まれます 16）（表３－２）。これらは、ネガティブな感情の

コントロールに課題が見られた際の対処方法として参照できる知見と言われています。 

実際の支援場面では、WSSP 受講者の多くが、作業管理課題において緊急性の高いタス

クを追加された際に「間に合わないのではないか」と考え動揺を示します。このとき追加

されたタスクに必要な時間を見積もり、残された作業時間内に対処可能であることを確認

できると落ち着きを取り戻します。これは表３－２における「認知的再評価」という方略

を使用した結果と言えます。 

 

表３－２ 感情制御の方略と内容 

方略 内容 

状況を選択する 感情を生じさせるような状況に近づいたり、避けたりする 

状況を変容させる 問題を解決することで、状況を直接変える 

熟慮する 
感情や感情の結果・原因、問題となっていることについて、何

度もよく考えたり、考えを集中させたりする 

気晴らし コントロールしたい感情とは関係ないことに注意をそらす 

認知的再評価 状況に対する自分の認識や考え方、評価を見直す 

対話、相談で認識を変える 
他人と話し合ったり、相談したりすることで、状況に対する認

識や考え方、評価を変化させる 

表出抑制 抱いている感情を表に出さないようにする 

気分が落ち着く行動を取る 嗜好品を摂る、運動をするなど、気分が落ち着く行動を取る 

※小島佳子・古川陽大：感情区別と感情制御との関係、愛知教育大学研究報告. 教育科学編、61 巻、

2012、p130.を元に作成。 
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（４）開始 

 開始とは、「自発的に課題や活動を始める力」を意味します。行動の開始が困難な人は、

行動そのものはできることであっても、自発性の低さから、自分からはその行動に向かっ

てスタートできないとされます４,17）。 

開始の力が弱いと、「課題が進まない」「やるべきことを先延ばしにする（最終的に仕事

の質が下がったり、期限内に完了しない）」などの問題が現れます 18）。なお、開始には“意

図的な反抗”を含まない点に留意が必要です４）。たとえば、「こんな簡単な作業をやらされ

るなんて自分のプライドが許さない」という思いから課題を拒否する場合がそれに該当し

ます。  

また、開始の問題は二次的な結果としてもたらされることがあります４ ）。一例として、

段取り（計画・組織化）が苦手な人は、何から手をつけてよいかが分からず、課題を開始

することができないというパターンが挙げられます。他にも開始を阻害する要因として動

機づけの不足、抑制の不足、道具の整理が不十分、完璧主義的思考などが想定されます 18）

（図３－１）。 

 開始に問題が生じる原因は多岐にわたるため、個々の原因に応じた支援方法を検討する

ことが重要です。 

 

 

図３－１ 開始を阻害し得る要因（要因のうち、道具の整理、抑制、計画・組織化は実行機能） 

 

（行動開始のハードルが上がる）

●やるからには完璧にしなけれ
ばならない
●上手くできないかもしれない

●小さな一歩がつくれない

●段取りが組めない、何から
やったらいいか分からない

やりたいこと・興味のあること
を抑えられない結果、やるべ
きことが先延ばしになるできず、やる気

道具の整理がうまくないと、最初に物
探しをすることになり、やるべきことが

も失せる

すぐに結果が出ないことには
魅力を感じにくい（脳の報酬系
の問題）
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（５）ワーキングメモリ 

 ワーキングメモリとは、「さまざまな課題の遂行中に一時的に必要となる記憶」を意味し

ます 20）。苧阪（2002）21）は、ワーキングメモリを「脳のメモ帳」と表現し、「ワーキング

メモリは私たちがなにかを考え行動しているときに、つねにはたらいている現在進行形の

記憶である」と述べています。作業管理においては、文章読解、暗算、メモとり、質疑応

答などワーキングメモリが必要となる場面が多々あります。また、実行機能は目標志向的

行動を支えるものですが、ワーキングメモリは、そのプロセスにおいて達成すべきゴール

の状態を常に意識する、目標の達成に必要なサブゴールやその方略を記憶、保持するとい

う重要な役割を担っています３）。 

ワーキングメモリが弱いと、「口頭で言われたことを覚えるのが難しい」「 to‐do リストや

手順書を一度見ても忘れてしまう」「やろうとしたことを忘れてしまう」「話しながら相手

の状況や意図を同時に考えられない」などの問題が現れます 4,8）。 

 ワーキングメモリの弱さを補うために、メモ・ビデオ・IC レコーダーなどの記憶補助ツ

ールが活用されることはよく知られています。また、湯澤ら（2014）20）は、ワーキングメ

モリの観点から発達障害などの学習の問題を抱える児童・生徒に対する支援方法を「情報

の整理」「情報の最適化」「記憶のサポート」「注意のコントロール」の４つに整理していま

す。各支援方法の一部を紹介したものが表３－３になります。これらの支援は、教育支援

だけでなく就労支援においても有用と思われます。 

  

参 考 『 報 酬 遅 延 勾 配 に つ い て 』  
 

中 島 ・ 稲 田 （ 2017） 1 9 ） は 、「 最 新 の 脳 研 究 の 結 果 に よ る と 、 ADHD※ の 人 の 脳 に は 報
酬 系 の 障 害 が 認 め ら れ て お り 、『 報 酬 遅 延 勾 配 』 が 急 で あ る こ と が 知 ら れ て い ま す 」 と
述 べ て い ま す 。 報 酬 遅 延 の 勾 配 と は 、「 報 酬 の 得 ら れ る タ イ ミ ン グ が 遅 く な れ ば な る ほ
ど 、そ の 報 酬 の 価 値 を 低 く 見 積 も る 」と い う 現 象 で す 。そ し て 、勾 配 が 急 と い う こ と は 、
報 酬 の 遅 れ に 対 し て 報 酬 の 価 値 を 値 引 く 度 合 い が 大 き い と い う こ と で す 。つ ま り 、す ぐ
に 結 果 が 得 ら れ る こ と に は 取 り 組 み や す い が 、継 続 的 な 努 力 が 必 要 な 課 題 や 即 座 に 結 果
が 出 な い 課 題 に 対 し て は モ チ ベ ー シ ョ ン を 持 ち に く い と 言 え ま す 。  

WSSP 受 講 者 で 、ス ケ ジ ュ ー ル 管 理 に 課 題 が あ る と 自 覚 し て い る に も か か わ ら ず 、な
か な か 自 分 に 合 っ た ス ケ ジ ュ ー ル 帳 を 探 し に 行 か な い 方 が い ま し た 。こ れ は ス ケ ジ ュ ー
ル 帳 を 買 う だ け で は ス ケ ジ ュ ー ル 管 理 が 可 能 に な る わ け で は な い（ す ぐ に 報 酬 が 手 に 入
ら な い ）こ と が 要 因 と 考 え ら れ ま す 。そ こ で 、趣 味 に 関 す る 買 い 物 を す る つ い で に 近 く
の 文 具 店 で ス ケ ジ ュ ー ル 帳 も 見 て き て は ど う か と う な が し た と こ ろ 、ス ケ ジ ュ ー ル 帳 を
探 し に 行 く こ と が で き ま し た 。こ れ は 、す ぐ に 報 酬 が 得 ら れ る 活 動 と 報 酬 価 値 の 低 い 活
動 を セ ッ ト に し た こ と で 、 行 動 を 開 始 で き た 例 と 考 え ら れ ま す 。  
 
※ ADHD： 注 意 欠 如 多 動 性 障 害  
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ル 帳 を 買 う だ け で は ス ケ ジ ュ ー ル 管 理 が 可 能 に な る わ け で は な い（ す ぐ に 報 酬 が 手 に 入
ら な い ）こ と が 要 因 と 考 え ら れ ま す 。そ こ で 、趣 味 に 関 す る 買 い 物 を す る つ い で に 近 く
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表３－３ ワーキングメモリに関する支援方法 

情報の整理 
・活動の目標を明確にする 

・作業手順を図式化する（視覚的に提示する） 

情報の最適化 

・短い言葉で簡潔に指示する 

・指示や質問を繰り返す 

・最後に説明内容を振り返り、まとめる 

記憶のサポート 
・予め話の要点や関連する事例を挙げる 

・本人がよく知っている事例や具体物を使って説明する 

注意のコントロール 

・注目させてから指示を出す 

・活動の途中、こまめに声をかける 

・全体指示の後、必要に応じて個別に指示をする 

・必要な教材以外は机の中に片付ける 

・色ペンを効果的に用いる（重要箇所、キーワードに線

を引く） 

※湯澤正通・湯澤美紀（編著）：「ワーキングメモリと教育」、北大路書房、 2014、p159.を元に作成。  

 

 

参 考 『 展 望 記 憶 に つ い て 』  
 

こ こ ま で は ワ ー キ ン グ メ モ リ に つ い て 紹 介 し て き ま し た が 、 も う 一 つ 作 業 管 理 能 力
を ア セ ス メ ン ト す る う え で 重 要 な 記 憶「 展 望 記 憶 」に つ い て 触 れ た い と 思 い ま す 。展 望
記 憶 と は 、将 来 実 行 し よ う と 意 図 し た 行 為 に 関 す る 記 憶 の こ と で す ３ ）。梅 田（ 2007）2 2 ）

は 、展 望 記 憶 の 対 象 と な る 行 為 を「 意 図（ 計 画 ）し て か ら そ れ を 実 行 に 移 す ま で の 間 に 、
あ る 程 度 の 時 間 的 幅（ 遅 延 時 間 ）が あ り 、そ の 意 図（ 計 画 ）を 連 続 的 に 意 識 す る の で は
な く 、あ と で タ イ ミ ン グ よ く 思 い 出 す 必 要 が あ る 行 為 」と 定 義 し て い ま す 。ま た 、意 図
し た 行 為 を 実 行 す る た め に は 、 存 在 想 起 （「 何 か や ら な け れ ば い け な い こ と が あ る 」 と
い う こ と を タ イ ミ ン グ よ く 思 い 出 す こ と ）と 内 容 想 起（「 実 際 に や ら な け れ ば い け な い
こ と は 何 か 」 を 思 い 出 す こ と ） が 必 要 に な る と 述 べ て い ま す 。  

携 帯 電 話 や パ ソ コ ン の ア ラ ー ム 機 能 は 存 在 想 起 の 手 が か り に な り う る も の と し て い
ま す が 、 ア ラ ー ム 機 能 を 使 わ な い 場 合 は 、「 時 刻 に 対 す る 敏 感 さ 」 が 存 在 想 起 の 手 が か
り に な っ て い る（ 予 定 を 行 う べ き 時 刻 が 近 づ く と 、徐 々 に 精 神 的 緊 張 が 高 ま り 、存 在 想
起 を う な が す き っ か け が 得 ら れ る ）と 述 べ て い ま す 。内 容 想 起 の 場 合 は 、手 帳 や カ レ ン
ダ ー な ど の 記 憶 補 助 が 効 果 的 で あ る と し て い ま す 。  

後 述 す る 作 業 管 理 課 題 で は「 毎 日 、特 定 の 時 刻 か ら あ る 作 業 を 開 始 す る 」と い う タ ス
ク を 設 定 し て い ま す 。こ の タ ス ク の 実 行 に は 、特 定 の 時 刻 が 近 づ い た ら タ イ ミ ン グ よ く
定 時 作 業 の 存 在 を 想 起 す る 必 要 が あ り 、 展 望 記 憶 の 関 与 が 想 定 さ れ ま す 。  
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・本人がよく知っている事例や具体物を使って説明する 

注意のコントロール 

・注目させてから指示を出す 

・活動の途中、こまめに声をかける 

・全体指示の後、必要に応じて個別に指示をする 

・必要な教材以外は机の中に片付ける 

・色ペンを効果的に用いる（重要箇所、キーワードに線

を引く） 

※湯澤正通・湯澤美紀（編著）：「ワーキングメモリと教育」、北大路書房、 2014、p159.を元に作成。  

 

 

参 考 『 展 望 記 憶 に つ い て 』  
 

こ こ ま で は ワ ー キ ン グ メ モ リ に つ い て 紹 介 し て き ま し た が 、 も う 一 つ 作 業 管 理 能 力
を ア セ ス メ ン ト す る う え で 重 要 な 記 憶「 展 望 記 憶 」に つ い て 触 れ た い と 思 い ま す 。展 望
記 憶 と は 、将 来 実 行 し よ う と 意 図 し た 行 為 に 関 す る 記 憶 の こ と で す ３ ）。梅 田（ 2007）2 2 ）

は 、展 望 記 憶 の 対 象 と な る 行 為 を「 意 図（ 計 画 ）し て か ら そ れ を 実 行 に 移 す ま で の 間 に 、
あ る 程 度 の 時 間 的 幅（ 遅 延 時 間 ）が あ り 、そ の 意 図（ 計 画 ）を 連 続 的 に 意 識 す る の で は
な く 、あ と で タ イ ミ ン グ よ く 思 い 出 す 必 要 が あ る 行 為 」と 定 義 し て い ま す 。ま た 、意 図
し た 行 為 を 実 行 す る た め に は 、 存 在 想 起 （「 何 か や ら な け れ ば い け な い こ と が あ る 」 と
い う こ と を タ イ ミ ン グ よ く 思 い 出 す こ と ）と 内 容 想 起（「 実 際 に や ら な け れ ば い け な い
こ と は 何 か 」 を 思 い 出 す こ と ） が 必 要 に な る と 述 べ て い ま す 。  

携 帯 電 話 や パ ソ コ ン の ア ラ ー ム 機 能 は 存 在 想 起 の 手 が か り に な り う る も の と し て い
ま す が 、 ア ラ ー ム 機 能 を 使 わ な い 場 合 は 、「 時 刻 に 対 す る 敏 感 さ 」 が 存 在 想 起 の 手 が か
り に な っ て い る（ 予 定 を 行 う べ き 時 刻 が 近 づ く と 、徐 々 に 精 神 的 緊 張 が 高 ま り 、存 在 想
起 を う な が す き っ か け が 得 ら れ る ）と 述 べ て い ま す 。内 容 想 起 の 場 合 は 、手 帳 や カ レ ン
ダ ー な ど の 記 憶 補 助 が 効 果 的 で あ る と し て い ま す 。  

後 述 す る 作 業 管 理 課 題 で は「 毎 日 、特 定 の 時 刻 か ら あ る 作 業 を 開 始 す る 」と い う タ ス
ク を 設 定 し て い ま す 。こ の タ ス ク の 実 行 に は 、特 定 の 時 刻 が 近 づ い た ら タ イ ミ ン グ よ く
定 時 作 業 の 存 在 を 想 起 す る 必 要 が あ り 、 展 望 記 憶 の 関 与 が 想 定 さ れ ま す 。  
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参 考 『 目 標 が 忘 れ ら れ た 事 例 』  
 

今 回 の 技 法 開 発 過 程 で は 、作 業 管 理 課 題 の 一 つ と し て「 す ご ろ く 作 成 課 題 」を 試 作 し
ま し た 。 こ の 課 題 は 「 決 め ら れ た 期 限 内 に “新 入 社 員 の 交 流 を 目 的 と し た 我 が 社 の 日 常
を 知 れ る す ご ろ く ”を 作 成 す る 」 と い う も の で す 。 WSSP 受 講 者 の A さ ん に 試 行 し た と
こ ろ ユ ニ ー ク な ル ー ト 設 定 、デ ザ イ ン を 作 成 し ま し た 。そ し て 、す ご ろ く を 通 し た 英 語
の 勉 強 を 行 う と い う コ ン セ プ ト を 打 ち 出 し 、マ ス に 英 単 語 と 和 訳 を ち り ば め ま し た 。ち
り ば め ら れ た 英 単 語 の 多 く は 受 講 者 が 得 意 と す る カ ー ド ゲ ー ム か ら 採 用 さ れ て い ま し
た（ 下 図 ）。こ の 受 講 者 は 非 常 に 精 力 的 に す ご ろ く 作 成 課 題 に 取 り 組 み ま し た が 、“我 が
社 の 日 常 を 知 れ る ”と い う 目 標 ・ 目 的 を す っ か り 忘 れ て い た の で す 。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 発 達 障 害 の 有 無 に 関 わ ら ず 、 ワ ー キ ン グ メ モ リ の 容 量 に は 限 界 が あ る と 言 わ れ て お
り 、何 か に 熱 中 す る と 大 事 な こ と が 抜 け 落 ち て し ま う こ と は 珍 し く あ り ま せ ん 。そ の た
め 短 期 間 で 仕 上 げ る こ と が で き な い 課 題 に 取 り 組 む と き は 定 期 的 に 目 標 ・ 目 的 に 沿 っ
た 内 容 に な っ て い る か を モ ニ タ リ ン グ す る こ と が 重 要 で す（ P24、タ ス ク モ ニ タ の 項 を
参 照 ）。  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tuberculosis

結核 → 全員お気に
⼊りの着信
⾳を鳴らす

→ Pandemia
流⾏病 → Phobia

恐怖症 → Rape
菜の花

↑ ↓ Mesmerize
魅惑する
1回休み

→ Usurp
権威横取りする → Wield

使いこなす
3マス進む

→ Twitch
強く引く → Crush

潰す → Crash
衝突する

Plague
伝染病

ストップウォッチ
の⼩数点以下が

0.50に近い⼈が勝
つ勝負

← Square
正⽅形 ← 怪⽂書発⾔を

する(意味不
明な⽇本語)

Tomb
墳墓

奇数組1進む
↑ ↓

↑ ↓ ↑ ↓ Decimate
⼤量破壊する

Putrefy
腐敗させる ← Agonize

悶える
４マス戻る

← Purify
清める ← 全員、⾏き

たい国や県
を⾔う

← ラジオ体操
１つやる

Pestilence
疫病

奇数組２戻る

Parallelogram

平⾏四辺形 → Trapezoid
台形

Rectangle
⻑⽅形

奇数組1戻る

Nightshade
ベラドンナ ↑ ↓

↑ ↓ ↑ ↓ Demolish
破砕する

全員で過去
の⾯⽩い話
を1つする

→ Replenish
補充する → バランス

ボールに20
秒間座る

→ Infiltrate
浸透する → 全員で本気

で拍⼿をす
る

Cancer
ガン

全員で昨⽇
の⼣⾷を⾔

う
← Treachery

不正
もう1回振る

Chrysanthemum

菊 ←
全員アニメ、
映画等の好き
なセリフを1
つずつ⾔う

↑ ↓
↑ ↓ 奇数/Odd

動詞/Verb ← Dismantle
解体する ←

ストップ
ウォッチで⼀
番少ない値を

出す勝負

Incinerate
焼却する ← Skirmish

⼩競り合いする

3マス進む

Dredge
発掘する

全員、実は私
OOなんで

す、を⼀つ⾔
う

Bazaar
市場

Tarn
⼩湖 → Mire

ぬかるみ
奇数組３戻る

Rancor
怨恨 → 偶数/Even

名詞/Noun ↑ ↓ ↑ ↓
↑ ↓ ↑ ↓ ↑ ↓

ストップウォッチ
の⼩数点以下が

0.50に近い⼈が勝
つ勝負

→ Vandalize
破壊する

Annihilate
全滅させる

Provoke
挑発する

Glimpse
垣間⾒る

２マス進む
Pneumoni

a
肺炎

掛算99の6
以上の段を

1つ⾔う

Verdigris
緑⻘

奇数組3進む

Torch Song
⽚思いの歌

ストップウォッチ
を画⾯⾒ずに５秒
に近い⼈が勝つ勝

負

Founder
創始者 ↑ ↓ ↑ ↓

↑ ↓ ↑ ↓ ↑ ↓ Connive
⾒て⾒ぬ振りする ← Sheath

鞘に納める
Scald

⽕傷させる

リラックマ
の真似をす

る

Grieve
深く悲しむ

Surgeon
外科医

奇数組4進む

Smokestack
煙突 → Hypnotherapy

催眠療法

ストップウォッチ
で５秒以内に同じ
数字を多く表⽰さ

せる勝負
→ Hex

呪詛
Recession

不景気 ↑ ↓ ↑ ↓
↑ ↓ Entreat

嘆願する
3進む

→ Galvanize
感電させる

全員で本気で
その場ダッ
シュをする

Stray
さまよう

２マス戻る

Vanquish
克服する

Physician
内科医 ← ６が出るま

でサイコロ
振る

← Braggard
⾃慢屋 ← Workshop

作業場 ← Cave-in
落盤

ｽﾀｰﾄに戻る
← Prosperity

好景気 ↑ ↓ ↑ ↓
全員、最近
の⾼額な買
い物を⾔う

← Simmer
とろ煮える ← Shimmer

ゆらめく
1回休み

ストップ
ウォッチで
0.1秒以下を

出す
← Convoke

召集する

・最初に偶数か奇数かで進路を選択
・最後の⼈は誰もいない⽅を選ぶ
・元の位置に早く帰ると勝利(余り⽬は戻る式)

・「勝負」は全員で競い合い、勝った⼈全員は１進んでもいい
・勝負以外は成功するまでその⼈が繰り返す
・⼆重線のマスは勝負の他、全員に効果がある
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（６）計画・組織化 

計画とは、「ある目標の達成に向けて事前に行動の手順を計画する能力」を意味し、組織

化とは、「目標を成し遂げるための情報、活動、道具に秩序をもたらす力」を意味します４）。 

計画・組織化を支える実行機能については下図３－２のとおりに整理しました 23）。 

 

 

 

計画・組織化が弱いと、「作業に必要な道具の準備や情報に抜けがある」「計画が立てら

れない」「何からやるべきか優先順位がつけられない」「実現不可能な計画を立ててしまう」

「締め切りまでに提出できない」などの問題が現れます８）。 

なお、計画・組織化を構成する要素には、タスクの全体把握、優先順位づけ、目標の明

確化、工程の明確化、時間見積もり、スケジューリングなどが含まれます４,24）（表３－４）。 

 

 

タスクの全体把握 自分が抱えているすべてのタスクを把握すること 

優先順位づけ タスク間の優先度を決めること 

目標の明確化 タスクの完成形を明確にすること 

工程の明確化 目標を達成するうえで効果的な方法や工程を選択すること 

時間見積もり 各タスク、各工程に必要な作業時間を予測すること 

スケジューリング 各タスク、各工程を予定に組み込むこと 

 

ア タスクの全体把握 

特に複数の作業管理を行う場合、タスクの全体把握が出発点となります。たとえば、指

示を受けた 10 個のタスク中、８個のタスクしか把握していなければ、残りの２個はいつま

でも未完のまま残ってしまいます。すべてのタスクを把握していない状態で「完璧な優先

順位づけを行った」と思っても、抜け落ちたタスクの優先度の方が高ければ計画は根底か

ら崩れてしまいます。 

 

図３－２ 計画・組織化を支える実行機能 

表３－４ 計画・組織化を構成する要素とその内容 

作業予定・計画立案と
関係のない思考を抑制
する

タスクの目標や完成形のイ
メージを常に念頭に置く

タスクの目標を達成する
ために必要な方法を柔
軟に考える

 

- 16 - 
 

参 考 『 目 標 が 忘 れ ら れ た 事 例 』  
 

今 回 の 技 法 開 発 過 程 で は 、作 業 管 理 課 題 の 一 つ と し て「 す ご ろ く 作 成 課 題 」を 試 作 し
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こ ろ ユ ニ ー ク な ル ー ト 設 定 、デ ザ イ ン を 作 成 し ま し た 。そ し て 、す ご ろ く を 通 し た 英 語
の 勉 強 を 行 う と い う コ ン セ プ ト を 打 ち 出 し 、マ ス に 英 単 語 と 和 訳 を ち り ば め ま し た 。ち
り ば め ら れ た 英 単 語 の 多 く は 受 講 者 が 得 意 と す る カ ー ド ゲ ー ム か ら 採 用 さ れ て い ま し
た（ 下 図 ）。こ の 受 講 者 は 非 常 に 精 力 的 に す ご ろ く 作 成 課 題 に 取 り 組 み ま し た が 、“我 が
社 の 日 常 を 知 れ る ”と い う 目 標 ・ 目 的 を す っ か り 忘 れ て い た の で す 。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 発 達 障 害 の 有 無 に 関 わ ら ず 、 ワ ー キ ン グ メ モ リ の 容 量 に は 限 界 が あ る と 言 わ れ て お
り 、何 か に 熱 中 す る と 大 事 な こ と が 抜 け 落 ち て し ま う こ と は 珍 し く あ り ま せ ん 。そ の た
め 短 期 間 で 仕 上 げ る こ と が で き な い 課 題 に 取 り 組 む と き は 定 期 的 に 目 標 ・ 目 的 に 沿 っ
た 内 容 に な っ て い る か を モ ニ タ リ ン グ す る こ と が 重 要 で す（ P24、タ ス ク モ ニ タ の 項 を
参 照 ）。  
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イ 優先順位づけ 

優先順位づけについては、緊急度と重要度の二次元座標上にタスクを配置し、優先度を

確定する方法があります。緊急度は締切りが近いかどうかを基準に考えると判断しやすい

軸です。一方、重要度は会社の方針や時々の状況によって変わり得るものであり判断が難

しい軸と言えます。 

作業管理支援では緊急度を軸とした優先順位づけを基本にしています。これは、事業主

からのヒアリングで締切りの近いものから計画的に取り組んでほしいという声があり、緊

急度を主軸とした優先順位づけでも十分職場での適応力の向上につながると考えたためで

す。 

たとえば、先ほどの緊急度と重要度の二次元から優先度を確定する方法では緊急度【高】

×重要度【高】のタスクが最優先タスクとなりますが、現時点で緊急度【低】×重要度【高】

のタスクであっても放っておくと緊急度【高】×重要度【高】となります（図３－３）。つ

まり、締切りの近いタスクから次々と完了させることができれば、結果的にすべてのタス

クを完了させられる可能性が高まるというわけです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３－３ 優先順位づけの考え方 

 

ウ 目標の明確化 

目的地が決まらなければ交通手段や経路を考えることはできないように、目標の明確化

は工程の明確化に先行します。WSSP 受講者の中には目標の明確化を苦手とする方が見受

けられます。特に、「作業ミスの内容と防止策に関するレポート作成」などのアウトプット

の自由度が高い課題では、体裁や項目立てなど完成形のイメージが持てず作業が止まりが

ちです。こうした場合、レポートのサンプルを提示したり、項目立てに関する助言を行う

支援が有効となりました。 

 

エ 工程の明確化 

工程の明確化は、タスクの細分化とも言えます。タスクを細分化することで、「何を、ど

のように、どの順番で行えばよいか」が見えてきます。図３－４は、「採用面接で使うナビ

ゲーションブックを作成する」というタスクを細分化した例です（細分化の内容はタスク

の完成形によって異なります）。 

最優先 

緊急度〇
重要度〇

緊急度△
重要度〇

緊急度〇
重要度△

緊急度△
重要度△

重
要
度

高

低

緊急度 低高

最優先
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タスクを細分化することで取り組むべき工程と具体的内容が明らかになります。図にす

るとごく当然の内容に思えるかもしれませんが、WSSP 受講者の多くがここで苦労されて

います。 

一例ですが、「得手不得手を洗い出す際にどの資料を参考にすればよいか分からない」

「会社が求める人材像を考慮した自己 PR をするという発想がない」「完成したものを見直

すという習慣がない」などの理由からタスクの完遂に必要な方法や工程を的確に見いだせ

ない場合があります。 

そのため、支援者は適宜細分化の視点について助言を行うことが望まれます。どこまで

細分化すべきかという点については、受講者の特徴をふまえて検討する必要があります。

たとえば、何事にも取り掛かりに苦労するという方の場合、最初の工程は極力細かくする

（例：資料とノート、筆記具を机に出す）ことで取り掛かりの心理的なハードルを低くし

ます。逆に細かすぎると億劫に感じて意欲が出ないという方の場合は、必要最低限の大ま

かな工程で様子を見ることが適当です。 

 

２．得意なこと

の絞り込み 

３．不得手なこ
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オ 時間見積もり 

時間見積もりは、作業時間のデータとそのデータを現状に突き合わせる力があれば正確

な予測が可能です。WSSP 受講者は、経験したことのある定型作業において自分の作業記

録を参照し、指示された分量を処理するのに必要な作業時間を概ね正確に割り出すことが

可能でした。一方、未経験の作業については時間を予測することが難しい様子を確認しま

したが、進捗状況の確認を確実に行うこと（予測と実態のズレを認識すること）で締切り

に間に合わせるためのスピード感を概ねつかむことが可能となっていました。 

WSSP 受講者の中には時間感覚の弱さを示す方が見受けられます。そのような受講者の

特徴として「時計を見たりスケジュール帳を見る習慣がない、もしくはその頻度が低い」

ことが挙げられます。その結果、時間指定（毎日 11 時から〇〇する）や曜日指定（毎週木

曜日に〇〇を提出する）のタスクを忘れてしまうことがあります。他にも緊急性の高いタ

スクが追加された際、取組中の作業を終わらせてからでも締切りに間に合うと「直観的に

判断した」結果、想定した時間通りに取組中の作業が終わらず慌てて緊急性の高いタスク

に切り替えた事例や「移動時間や動き出しの時間をギリギリに設定する」ため、約束時間

に遅れたり、慌ててしまい必要な物を忘れて取りに戻った結果遅刻するなどの事例があり

ました。 

参 考 『 マ ル チ タ ス ク VS シ ン グ ル タ ス ク 』  
 

仕 事 で 引 き 受 け る タ ス ク に は 大 抵 締 切 り が 設 定 さ れ て お り 、私 た ち は 、決 め ら れ た 作
業 時 間 の 中 で 効 率 よ く タ ス ク を 処 理 す る こ と が 求 め ら れ ま す 。そ れ で は 、複 数 の タ ス ク
を 効 率 的 に 処 理 す る に は 同 時 並 行 で 処 理 す る マ ル チ タ ス ク が 良 い の で し ょ う か 、そ れ と
も 1 つ の タ ス ク に 集 中 し て 処 理 し た 方 が 良 い の で し ょ う か 。  

デ ボ ラ ・ ザ ッ ク （ 2017） 2 5 ） は 、 神 経 科 学 者 の 知 見 を 引 用 し 「 マ ル チ タ ス ク は 不 可 能
で あ り 、一 般 に マ ル チ タ ス ク と 考 え ら れ て い る 行 為 は タ ス ク・ス イ ッ チ ン グ（ タ ス ク の
切 り 替 え ）に す ぎ な い 」と 述 べ て い ま す 。さ ら に 、ハ ー バ ー ド 大 学 の 研 究 を 紹 介 し 、「 タ
ス ク か ら タ ス ク へ と 注 意 を 向 け る 先 を 切 り 替 え る 頻 度 の 高 さ は 、生 産 性 の 低 さ と 相 関 関
係 が あ る 」 と 言 い ま す 。 そ し て 、 シ ン グ ル タ ス ク の 有 効 性 を 主 張 し て い ま す 。  

上 記 を ふ ま え る と 、 タ ス ク の 優 先 順 位 づ け や 工 程 の 明 確 化 を し っ か り 行 っ た う え で 、
脇 目 を ふ ら ず 目 の 前 の 作 業 だ け を 集 中 的 に 処 理 し て い く こ と が 効 果 的 な 作 業 管 理 と い
え る か も し れ ま せ ん 。  
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カ  スケジューリング  

的確にスケジューリングするためには、これまで説明してきたタスクの全体把握、優先

順位づけ、目標の明確化、工程の明確化、時間見積もりという要素を適切に押さえること

が重要です。また、スケジュールが変更された際には当初のスケジュールを確認し、組み

直すことが必要です。WSSP 受講者の中には、午後のセミナーが午前中に変更された際、

スケジュールを確認しなかったため本来午前中に行うべき作業を忘れてしまう事例があり

ました。 

一見するとスケジューリングの課題に見えるものでも、別の点に課題が見られる事例が

あります。たとえば、レポートの提出予定を締切り直前に設定したため修正指示を受けて

も修正時間が取れない（工程の明確化）、課題が終わらないかもしれないという不安から１

日の予定を詰めすぎる（情緒のコントロール、時間見積もり）などの事例が挙げられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参 考 『 時 間 処 理 の 障 害 に つ い て 』  
 

ADHD の 症 状 を 説 明 す る 仮 説 の 一 つ に 時 間 処 理 の 障 害 を 指 摘 す る モ デ ル（ 三 重 経 路 モ
デ ル ※ ） が あ り ま す 。 中 島 （ 2018） 2 6 ） は 、「 時 間 処 理 の 障 害 （ Temporal processing）
と は 、時 間 の 経 過 を 感 覚 的 に つ か む 能 力 に か か わ る 障 害 で あ り 、こ れ が 、目 的 地 ま で の
所 要 時 間 に 関 す る 見 積 も り や 一 定 量 の 仕 事 に 必 要 な 時 間 の 予 測 の ズ レ に 繋 が る 」 と 述
べ て い ま す 。  

Sonuga-Barke ら （ 2010） 2 7 ） は 、 児 童 を 被 験 者 と し 、 下 記 の 実 験 を 行 っ て い ま す 。  
① 1.2 秒 ご と に 出 る 電 子 音 に 合 わ せ て ボ タ ン を 押 す （ 15 回 繰 り 返 す ）  
② 16 回 目 以 降 は 音 に 頼 ら ず 自 分 の 感 覚 で 最 初 の 15 回 と 同 じ 感 覚 で ボ タ ン を 押 す （ 41 

回 繰 り 返 す ）  
③ 41 回 目 を 押 し 終 え た 時 点 で の 実 際 の 時 間 と の ズ レ を 被 験 者 間 （ ADHD 児 と 非 ADHD 

児 ） で 比 較 す る  
こ の 実 験 で は 、 ADHD 児 は 非 ADHD 児 に 比 べ て 実 際 の 時 間 か ら の ズ レ が 大 き く な っ

て い た と い う 結 果 が 示 さ れ ま し た 。  
 
※ 三 重 経 路 モ デ ル は 、時 間 処 理 の 障 害 、抑 制 制 御 の 障 害 、報 酬 遅 延 の 障 害 を 想 定 す る モ
デ ル で す 。  
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え る か も し れ ま せ ん 。  

 
 

 

- 21 - 
 

 

カ  スケジューリング  

的確にスケジューリングするためには、これまで説明してきたタスクの全体把握、優先

順位づけ、目標の明確化、工程の明確化、時間見積もりという要素を適切に押さえること

が重要です。また、スケジュールが変更された際には当初のスケジュールを確認し、組み

直すことが必要です。WSSP 受講者の中には、午後のセミナーが午前中に変更された際、

スケジュールを確認しなかったため本来午前中に行うべき作業を忘れてしまう事例があり

ました。 

一見するとスケジューリングの課題に見えるものでも、別の点に課題が見られる事例が

あります。たとえば、レポートの提出予定を締切り直前に設定したため修正指示を受けて

も修正時間が取れない（工程の明確化）、課題が終わらないかもしれないという不安から１

日の予定を詰めすぎる（情緒のコントロール、時間見積もり）などの事例が挙げられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参 考 『 時 間 処 理 の 障 害 に つ い て 』  
 

ADHD の 症 状 を 説 明 す る 仮 説 の 一 つ に 時 間 処 理 の 障 害 を 指 摘 す る モ デ ル（ 三 重 経 路 モ
デ ル ※ ） が あ り ま す 。 中 島 （ 2018） 2 6 ） は 、「 時 間 処 理 の 障 害 （ Temporal processing）
と は 、時 間 の 経 過 を 感 覚 的 に つ か む 能 力 に か か わ る 障 害 で あ り 、こ れ が 、目 的 地 ま で の
所 要 時 間 に 関 す る 見 積 も り や 一 定 量 の 仕 事 に 必 要 な 時 間 の 予 測 の ズ レ に 繋 が る 」 と 述
べ て い ま す 。  

Sonuga-Barke ら （ 2010） 2 7 ） は 、 児 童 を 被 験 者 と し 、 下 記 の 実 験 を 行 っ て い ま す 。  
① 1.2 秒 ご と に 出 る 電 子 音 に 合 わ せ て ボ タ ン を 押 す （ 15 回 繰 り 返 す ）  
② 16 回 目 以 降 は 音 に 頼 ら ず 自 分 の 感 覚 で 最 初 の 15 回 と 同 じ 感 覚 で ボ タ ン を 押 す （ 41 

回 繰 り 返 す ）  
③ 41 回 目 を 押 し 終 え た 時 点 で の 実 際 の 時 間 と の ズ レ を 被 験 者 間 （ ADHD 児 と 非 ADHD 

児 ） で 比 較 す る  
こ の 実 験 で は 、 ADHD 児 は 非 ADHD 児 に 比 べ て 実 際 の 時 間 か ら の ズ レ が 大 き く な っ

て い た と い う 結 果 が 示 さ れ ま し た 。  
 
※ 三 重 経 路 モ デ ル は 、時 間 処 理 の 障 害 、抑 制 制 御 の 障 害 、報 酬 遅 延 の 障 害 を 想 定 す る モ
デ ル で す 。  
 

 

 

 

- 21 -



 

- 22 - 
 

 

 

（７）道具の整理 

道具の整理とは、「仕事場、生活空間、道具を整然と保つ力」を意味します。整理整頓す

る力とも言えます４）。 

道具の整理を支える実行機能については、下図３－５のとおりに整理しました４,28）。 

 

 

 

この力が弱いと、「必要なものがすぐにそろわない」「カバンや引き出しの中がぐちゃぐ

ちゃになる」「なかなか捨てることができない」などの問題が現れます８）。 

参 考 『 文 章 作 成 を 先 送 り に し が ち な 事 例 』  
 

B さ ん は 電 子 工 作 が 非 常 に 得 意 な 方 で す 。そ ん な B さ ん で す が 文 章 作 成 に は 強 い 苦 手
意 識 が あ り 、 先 延 ば し に し や す い と い う 特 徴 が あ り ま し た 。  

B さ ん と 文 章 作 成 に つ い て 振 り 返 る と 、「 大 学 時 代 、 実 験 レ ポ ー ト だ け は 毎 週 締 切 り
に 間 に 合 わ せ る こ と が で き た 」と い う 話 が で て き ま し た 。そ こ か ら B さ ん に と っ て 実 験
レ ポ ー ト は「 何 を 書 け ば よ い か 、ど の よ う に 書 け ば よ い か が 分 か り や す く 、他 の 人 の 作
成 例 も あ っ た た め 取 り 掛 か り や す か っ た 」こ と が 分 か り ま し た 。こ れ 以 降 B さ ん は 、完
成 形 の イ メ ー ジ を 持 つ た め に 、自 分 か ら 指 示 者 に 完 成 物 の サ ン プ ル を 求 め た り 、項 目 立
て や 記 述 内 容 に つ い て 相 談 す る こ と で 、先 延 ば し す る 傾 向 を 解 消 し ま し た 。B さ ん の 事
例 は 、 目 標 の 明 確 化 に お け る つ ま ず き が 行 動 の 開 始 を 妨 げ て い る と 言 え ま す 。  

図３－５ 道具の整理を支える実行機能 

どの場所にどのようなまとめ方で物を
置くのか、書類をどのような分類でファ
イリングするのかなどを考える

片づけることを覚えて
いる

片づけるという目標以
外の行動が思い浮か
んでも片づけが終わる
まで反応しない
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 WSSP 受講者には、物や書類の紛失があまり現れませんでした。これはプログラムの開

始時に全受講者へ付与する下記のツールが道具の整理に有効であったためと考えられます

（写真３－１～３－３）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予定、重要事項、作業手順、連

絡事項などプログラム受講に必

要な情報が一元管理できる 

あらかじめ支援者によって

書類のカテゴリ化が行われ

ているため管理しやすい 

写真３－１ メモリーノート 

写真３－２ 個人ファイル 
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（８）タスクモニタ 

タスクモニタは、「目標の達成を確実にするため、課題遂行中または課題終了後の出来栄

えについて評価する力」を意味します４）。タスクモニタは、作業上のエラーを検出するだ

けでなく、計画が予定通りに進んでいるかどうかを評価するという側面も含みます。 

タスクモニタを支える実行機能については、下図３－６のとおりに整理しました 24,30）。 

 

 

 

 

タスクモニタが弱いと、「ケアレスミスに気づかない」「完成形のイメージからズレたま

ま作業を完了する」などの問題が現れます４）。 

 WSSP 受講者は、作業管理課題を導入するまでの段階で見直しの習慣を獲得していたり、

自分のミスの傾向を自覚していることが多いため、定型作業におけるミスは少ない、ある

作業で頻繁に使う道具

の置き場が固定されて

いる 

写真３－３ 道具の置き場所 

図３－６ タスクモニタを支える実行機能 

他のことを考えたり、外的な刺激に反応し
ないことでワーキングメモリが十分働く状
態をつくる

現状と、あるべき姿を脳内に保持することで
エラーの検出が可能となる

自分がおかしやすいミスの傾向を念頭に置
くことでエラーの検出がしやすくなる

- 24 -



 

- 25 - 
 

いは適切に修正できる場合が多くあります。ただし、締切りに対する焦りから普段よりも

簡略化した見直しを行ったり、普段行っていない作業は見直しが不十分になったりするこ

とがありました。 

 

（９）セルフモニタ 

 セルフモニタは、「自分の行動と自分の行動が他者に与える影響を把握する力。個人のセ

ルフモニタリング機能」を意味します。タスクモニタとの違いは、モニタリングの対象で

す。タスクモニタは、課題の出来栄えが対象となり、セルフモニタは、自らの社会的行動

とそれが他者に与える影響が対象になります。  
セルフモニタを支える実行機能については、下図３－７のとおりに整理しました 29,30）。 

  

 

 

セルフモニタが弱いと、「場の空気を読んだ行動が難しくなる」「他人の反応に気づかな

い」などの問題が現れます８,29）。 

宇野(2018)30）は、ADHD 児に対するモニタリング支援について「脳内でのエラー信号の

検出がうまく働かない状態を考慮して、その情報を脳から外に出す、つまり外在化すれば

良い。たとえば、ロールプレイした時の様子をビデオで撮影して、自分の振る舞いを客観

的な立場で見て評価できるようにしてみる」と述べています。また、自閉症スペクトラム

障害を対象としたセルフモニタリング機能の活性化を目指す看護介入プログラムの有用性

を検討した関根ら（2018）31）は、「介入対象者に自分の感情・考え・言動などに関する言

語化や記録を促す」「言語化された自分に関する事柄について支援者の意見や感想などを

フィードバックする」「対象者の発言を繰り返す」「自分に関する記録の参照を促す」こと

がモニタリングの活性化をうながす介入として有用であったと考察しています。 

図３－７ セルフモニタを支える実行機能 

自分がいる場の社会的状況（例：
同僚が激しく言い合っている）、こ
れからしようとしている行動が周
囲に与える影響についての予測、
自分の行動や相手の反応に関す
る情報などを一時的に保持する
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（10）実行機能の働きを阻害する要因 

 実行機能はいついかなる時でも十分に機能するわけではありません。森口（2019）32）は、

強いストレスを感じているとき、不安なとき、睡眠不足のとき、抑うつ気味なときなど精

神的に健康ではないときや、実行機能を使った直後には実行機能はうまく働かないと述べ

ています。このことをふまえると、実行機能を十分に働かせ円滑な作業管理を実現するた

めには、心身の状態を整えることが重要であると言えます。 

 上記に関連する知見として、以下の不安とワーキングメモリに関する研究が発表されて

います。 

Ashcraft ＆  Kirk33）は、数学不安が高い個人と低い個人が暗算を行う（以下「算数課題」

という。）と同時にランダムな文字系列を覚えるという課題（以下「記憶課題」という。）

を作成し、算数課題は繰上げ・繰下げのあるなし、記憶課題は覚えておく文字数で負荷を

操作しました。その結果、数学不安が低い個人に比べ、数学不安が高い個人は、算数課題

と記憶課題両方によるワーキングメモリへの負荷が高いとき、間違いが過度に増加しまし

た。これは、情動反応が本来算数の遂行に用いられるはずのワーキングメモリ資源を奪っ

てしまったことによると解釈されています。 

また、Beilock ら 33）は、ハイプレッシャー条件とコントロール条件で算数課題の成績が

異なるかを比較しています。ハイプレッシャー条件とは、自分の課題成績次第でパートナ

ーに報酬が入るか否かが決まる条件で、自分が課題に取り組む時点でパートナーは報酬を

得るための基準をすでに達成していると告げられます。実験の結果、ワーキングメモリに

高い負荷のかかる算数課題においてハイプレッシャー条件群の成績の低下が確認されまし

た。これらの結果は、ワーキングメモリに負荷が大きくかかる場合、その働きが不安や緊

参 考 『 納 得 で き な い こ と を 主 張 す る と き 、 怒 っ て い る よ う に 見 え る 事 例 』  

  
C さ ん は 、WSSP で の 作 業 方 法 が 自 分 の 会 社 の や り 方 と 違 う と き 、「 WSSP の 作 業 方 法

は 実 際 の 会 社 の 手 順 と 違 う か ら 、社 会 に 出 た と き 他 の 受 講 者 が 困 る 」と 繰 り 返 し 強 く 主
張 さ れ ま し た 。 対 応 し て い た ス タ ッ フ が 「 怒 っ て い ま す か 」 と 聞 い た と こ ろ C さ ん は
「 怒 っ て な い で す 」と 答 え ま し た 。C さ ん に よ れ ば「 自 分 は た だ 親 切 心 と し て 他 の 人 が
困 る だ ろ う と 提 案 の つ も り で 話 し て い た 」と い う こ と で し た 。こ れ は 、特 定 の 思 い が 強
す ぎ た た め 自 分 の 行 動 が 他 者 に 与 え る 印 象 や ス タ ッ フ の 反 応 の 意 味 を 考 え る こ と が で
き な か っ た 状 態 と 思 わ れ ま す 。  

高 山 （ 2019） ８ ） は 、 会 話 時 に お け る ワ ー キ ン グ メ モ リ の 処 理 ス ペ ー ス が 「 相 手 の 仕
草 や 表 情（ 視 覚 情 報 ）」「 自 分 や 相 手 が 話 し て い る 言 葉（ 聴 覚 情 報 ）」「 会 話 に 関 連 し た 記
憶 」「 自 分 の 体 の 様 子 （ 体 性 感 覚 ）」「 気 持 ち な ど （ 内 受 容 感 覚 ）」「 そ の 他 」 の 要 素 で 占
め ら れ て お り 、会 話 中 に 別 の こ と を 考 え る 必 要 が 出 た と き は 思 考 に 必 要 な 処 理 ス ペ ー ス
が 追 加 さ れ 、全 体 の 比 率 が 変 化 す る と 述 べ て い ま す 。こ の こ と か ら 、容 量 制 限 の あ る ワ
ー キ ン グ メ モ リ に 保 持 さ れ る 情 報 が 特 定 の 何 か（ 例：自 分 が 主 張 し た い 内 容 ）に 偏 っ て
し ま う と 、自 分 の 行 動 が 他 者 に 与 え る 影 響 や 相 手 の 反 応 の 意 味 を 考 え る こ と が む ず か し
く な る と 推 察 さ れ ま す 。  
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（10）実行機能の働きを阻害する要因  

 実行機能はいついかなる時でも十分に機能するわけではありません。森口（2019）32）は、

強いストレスを感じているとき、不安なとき、睡眠不足のとき、抑うつ気味なときなど精

神的に健康ではないときや、実行機能を使った直後には実行機能はうまく働かないと述べ

ています。このことをふまえると、実行機能を十分に働かせ円滑な作業管理を実現するた

めには、心身の状態を整えることが重要であると言えます。 

 上記に関連する知見として、以下の不安とワーキングメモリに関する研究が発表されて

います。 

Ashcraft ＆  Kirk33）は、数学不安が高い個人と低い個人が暗算を行う（以下「算数課題」

という。）と同時にランダムな文字系列を覚えるという課題（以下「記憶課題」という。）

を作成し、算数課題は繰上げ・繰下げのあるなし、記憶課題は覚えておく文字数で負荷を

操作しました。その結果、数学不安が低い個人に比べ、数学不安が高い個人は、算数課題

と記憶課題両方によるワーキングメモリへの負荷が高いとき、間違いが過度に増加しまし

た。これは、情動反応が本来算数の遂行に用いられるはずのワーキングメモリ資源を奪っ

てしまったことによると解釈されています。 

また、Beilock ら 33）は、ハイプレッシャー条件とコントロール条件で算数課題の成績が

異なるかを比較しています。ハイプレッシャー条件とは、自分の課題成績次第でパートナ

ーに報酬が入るか否かが決まる条件で、自分が課題に取り組む時点でパートナーは報酬を

得るための基準をすでに達成していると告げられます。実験の結果、ワーキングメモリに

高い負荷のかかる算数課題においてハイプレッシャー条件群の成績の低下が確認されまし

た。これらの結果は、ワーキングメモリに負荷が大きくかかる場合、その働きが不安や緊

参 考 『 納 得 で き な い こ と を 主 張 す る と き 、 怒 っ て い る よ う に 見 え る 事 例 』  

  
C さ ん は 、WSSP で の 作 業 方 法 が 自 分 の 会 社 の や り 方 と 違 う と き 、「 WSSP の 作 業 方 法

は 実 際 の 会 社 の 手 順 と 違 う か ら 、社 会 に 出 た と き 他 の 受 講 者 が 困 る 」と 繰 り 返 し 強 く 主
張 さ れ ま し た 。 対 応 し て い た ス タ ッ フ が 「 怒 っ て い ま す か 」 と 聞 い た と こ ろ C さ ん は
「 怒 っ て な い で す 」と 答 え ま し た 。C さ ん に よ れ ば「 自 分 は た だ 親 切 心 と し て 他 の 人 が
困 る だ ろ う と 提 案 の つ も り で 話 し て い た 」と い う こ と で し た 。こ れ は 、特 定 の 思 い が 強
す ぎ た た め 自 分 の 行 動 が 他 者 に 与 え る 印 象 や ス タ ッ フ の 反 応 の 意 味 を 考 え る こ と が で
き な か っ た 状 態 と 思 わ れ ま す 。  

高 山 （ 2019） ８ ） は 、 会 話 時 に お け る ワ ー キ ン グ メ モ リ の 処 理 ス ペ ー ス が 「 相 手 の 仕
草 や 表 情（ 視 覚 情 報 ）」「 自 分 や 相 手 が 話 し て い る 言 葉（ 聴 覚 情 報 ）」「 会 話 に 関 連 し た 記
憶 」「 自 分 の 体 の 様 子 （ 体 性 感 覚 ）」「 気 持 ち な ど （ 内 受 容 感 覚 ）」「 そ の 他 」 の 要 素 で 占
め ら れ て お り 、会 話 中 に 別 の こ と を 考 え る 必 要 が 出 た と き は 思 考 に 必 要 な 処 理 ス ペ ー ス
が 追 加 さ れ 、全 体 の 比 率 が 変 化 す る と 述 べ て い ま す 。こ の こ と か ら 、容 量 制 限 の あ る ワ
ー キ ン グ メ モ リ に 保 持 さ れ る 情 報 が 特 定 の 何 か（ 例：自 分 が 主 張 し た い 内 容 ）に 偏 っ て
し ま う と 、自 分 の 行 動 が 他 者 に 与 え る 影 響 や 相 手 の 反 応 の 意 味 を 考 え る こ と が む ず か し
く な る と 推 察 さ れ ま す 。  
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張によって阻害されることを示唆するものです。また、激しい不安、情動反応ではない漠

然とした不安であってもワーキングメモリに関する課題成績を阻害することを示す研究知

見もあります 33）。 

 

２ その他の視点 

 

（１）作業管理を妨げる思考 

 作業管理を妨げる思考とは、作業管理上必要な行動の発現を妨げる思考のことを意味し

ます。実行機能の働きに問題がなくても、特定の思考によって作業管理上必要となる行動

がとれないことがあります。作業管理課題を実施した受講者について作業管理を妨げる思

考と行動への影響を確認しています（表３－５）。 

 

  

 作業管理を妨げる思考の具体例 行動への影響 

１ めんどうくさい 

書き出したタスクを予定表に落とし込むこ

と（同じ内容をもう一度書くこと）に消極

的になる 

２ 工程表はＡ４、１枚で納めるものだ 
情報量が多すぎて見間違いが生じかねない

工程表を使う 

３ 
過去に付箋がはがれてなくなった経験か

ら付箋を使った予定管理はしたくない 
作業管理に付箋を使わない 

４ 頭の中で覚えておくことができる メモをとらない 

５ 
予定を立てても計画通りにいくことはな

いので計画することは無意味だ 
予定表を作成しない、計画を立てない 

７ 
５分前行動とは５分前から準備をするこ

とだ 
作業開始時刻に遅れる  

８ 
過去に学校の先生から「１回しか言わな

いからな」と言われた 

「もしかして聞いていたかもしれない」と

思うと質問できなくなる 

９ 
誰に指示されたか覚えていないので、報

告はしなくて良いことにした 
報告を行わなかった 

10 早めに対処するのは良いことだ 
指定された時間帯よりも早い時間に報告し

た 

11 
こんなことも分からないのか、と思われ

たくない 
積極的に質問や相談することができない 

 

 

 

表３－５ 作業管理を妨げる思考と行動への影響 
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（10）実行機能の働きを阻害する要因  

 実行機能はいついかなる時でも十分に機能するわけではありません。森口（2019）32）は、

強いストレスを感じているとき、不安なとき、睡眠不足のとき、抑うつ気味なときなど精

神的に健康ではないときや、実行機能を使った直後には実行機能はうまく働かないと述べ

ています。このことをふまえると、実行機能を十分に働かせ円滑な作業管理を実現するた

めには、心身の状態を整えることが重要であると言えます。 

 上記に関連する知見として、以下の不安とワーキングメモリに関する研究が発表されて

います。 

Ashcraft ＆  Kirk33）は、数学不安が高い個人と低い個人が暗算を行う（以下「算数課題」

という。）と同時にランダムな文字系列を覚えるという課題（以下「記憶課題」という。）

を作成し、算数課題は繰上げ・繰下げのあるなし、記憶課題は覚えておく文字数で負荷を

操作しました。その結果、数学不安が低い個人に比べ、数学不安が高い個人は、算数課題

と記憶課題両方によるワーキングメモリへの負荷が高いとき、間違いが過度に増加しまし

た。これは、情動反応が本来算数の遂行に用いられるはずのワーキングメモリ資源を奪っ

てしまったことによると解釈されています。 

また、Beilock ら 33）は、ハイプレッシャー条件とコントロール条件で算数課題の成績が

異なるかを比較しています。ハイプレッシャー条件とは、自分の課題成績次第でパートナ

ーに報酬が入るか否かが決まる条件で、自分が課題に取り組む時点でパートナーは報酬を

得るための基準をすでに達成していると告げられます。実験の結果、ワーキングメモリに

高い負荷のかかる算数課題においてハイプレッシャー条件群の成績の低下が確認されまし

た。これらの結果は、ワーキングメモリに負荷が大きくかかる場合、その働きが不安や緊

参 考 『 納 得 で き な い こ と を 主 張 す る と き 、 怒 っ て い る よ う に 見 え る 事 例 』  

  
C さ ん は 、WSSP で の 作 業 方 法 が 自 分 の 会 社 の や り 方 と 違 う と き 、「 WSSP の 作 業 方 法

は 実 際 の 会 社 の 手 順 と 違 う か ら 、社 会 に 出 た と き 他 の 受 講 者 が 困 る 」と 繰 り 返 し 強 く 主
張 さ れ ま し た 。 対 応 し て い た ス タ ッ フ が 「 怒 っ て い ま す か 」 と 聞 い た と こ ろ C さ ん は
「 怒 っ て な い で す 」と 答 え ま し た 。C さ ん に よ れ ば「 自 分 は た だ 親 切 心 と し て 他 の 人 が
困 る だ ろ う と 提 案 の つ も り で 話 し て い た 」と い う こ と で し た 。こ れ は 、特 定 の 思 い が 強
す ぎ た た め 自 分 の 行 動 が 他 者 に 与 え る 印 象 や ス タ ッ フ の 反 応 の 意 味 を 考 え る こ と が で
き な か っ た 状 態 と 思 わ れ ま す 。  

高 山 （ 2019） ８ ） は 、 会 話 時 に お け る ワ ー キ ン グ メ モ リ の 処 理 ス ペ ー ス が 「 相 手 の 仕
草 や 表 情（ 視 覚 情 報 ）」「 自 分 や 相 手 が 話 し て い る 言 葉（ 聴 覚 情 報 ）」「 会 話 に 関 連 し た 記
憶 」「 自 分 の 体 の 様 子 （ 体 性 感 覚 ）」「 気 持 ち な ど （ 内 受 容 感 覚 ）」「 そ の 他 」 の 要 素 で 占
め ら れ て お り 、会 話 中 に 別 の こ と を 考 え る 必 要 が 出 た と き は 思 考 に 必 要 な 処 理 ス ペ ー ス
が 追 加 さ れ 、全 体 の 比 率 が 変 化 す る と 述 べ て い ま す 。こ の こ と か ら 、容 量 制 限 の あ る ワ
ー キ ン グ メ モ リ に 保 持 さ れ る 情 報 が 特 定 の 何 か（ 例：自 分 が 主 張 し た い 内 容 ）に 偏 っ て
し ま う と 、自 分 の 行 動 が 他 者 に 与 え る 影 響 や 相 手 の 反 応 の 意 味 を 考 え る こ と が む ず か し
く な る と 推 察 さ れ ま す 。  
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写真３－４ 簡易スケジュール表 

作業管理を妨げる思考自体を変えることは容易ではありませんが、WSSP では次の４点

をポイントとしてアプローチを行いました。 

 

ア 受講者にとって馴染みのある表現、文脈を使ってアプローチする 

＜事例紹介＞ 

「５分前行動とは５分前から準備をするこ

とだ」と認識していた受講者は、昼休みが終わ

る５分前から午後の作業準備をするため、数分

遅刻することがありました。この受講者は、カ

ードゲームが好きな方だったので、“真の５分

前行動”を表したカード（図３－８）を渡し、

「５分前行動とは開始時刻の５分前にはいつ

でも予定の行動に取り掛かれる状態にするこ

とです。これを“真の５分前行動”と呼びまし

ょう」と伝えました。その結果、受講者自ら“真

の５分前行動”という用語をしばしば口にする

ようになり遅刻がほとんどなくなりました。 

 

 

イ 最初から理想的な作業管理スキルを強要するのではなく、受講者が許容で

きる質や量の取組から始める 

＜事例紹介＞ 

 「細かく予定を立てても計画通りにいくことは

ないので計画することは無意味だ」と考えてしま

う受講者は、スケジュール帳でタスクを管理する

ことに消極的でした。そこで、A４、１枚に１週

間分のスケジュールを大まかに組むためのツー

ルを紹介したところ（写真３－４）、ツールを使っ

てスケジューリングを行うことができ、段取りを

視覚化することの有効性について実感できたと

の感想がありました。 

 

 

 

 

 

ウ 取組そのものや取組の結果に対するフィードバックを意識的に行う 

 これまでの自分の考えとは違う行動をとることは労力を要します（例：今まで頭の中で

段取りを考えていた人が手帳を使ったスケジューリングをする）。しかし、せっかく頑張っ

て新たな行動をしたのに周囲から何のフィードバックもなければ動機づけが得にくいもの

【真の５分前行動】  

時間に遅れることがな

い、余裕をもってスタン

バイできる  

図３－８ 「真の５分前行動」カード  
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です。そのため支援者は、新しい取組を試みたこと自体に肯定的なフィードバックを行う

ことが重要です。また、過去の経験・学習によって作り出された強固なルールや信念には

結果のフィードバックが有効です。たとえば、付箋がはがれてなくなり困ったという経験

から付箋は一切使いたくないという場合、付箋を使った結果どのような良い結果が生じた

かをフィードバックすることで「付箋を使う（行動）→紛失して困る（結果）」という認識

から「付箋を使う（行動）→忘れ物を防止できる（結果）」という認識に変えていきます。

もし、実験的に付箋を使うことにさえ抵抗感を示す場合は、受講者が許容できるツールで

試してもらいます。なお、WSSP 受講者には、全面ノリの付箋がはがれる心配が少ないと

好評でした。 

 

エ 他の受講者の取組や考えを聞ける場を設定する 

 支援者の助言に加えて他の受講者の助言が効果を与えることが多々あります。また、受

講者間の関係性が深まっていればその効果はより大きくなります。 

＜事例紹介＞ 

 ある受講者は、何度も見直しをしているにも関わらずミスが出る作業について「障害特

性上苦手なことだから、この作業はもうやらなくて良い」と考えるに至りました。問題解

決技能トレーニングでその考えを発表したところ、他の受講者から「具体的な見直しの手

段を使い、その効果を検証しましたか？」とのコメントを受けて考えが変わりました。そ

の後、問題解決技能トレーニングの解決策案をもとに幾つかの見直し方法を検証し、自分

に合った方法を見出すことができました。 

 

（２）コミュニケーションに関する知識・スキルの不足 

通常、作業管理は単独でタスクを完了させるだけではありません。指示に対する質問や

確認、完成形のイメージに関する相談や共有、進捗状況の報告など他者とのコミュニケー

ションを含むことが一般的です。 

WSSP 受講者のなかには、コミュニケーション上の課題が確認される方がいます。その

課題の背景にはコミュニケーションに関する知識・スキルの不足という要因が存在するこ

とがあります。ただし、受講者によっては、実行機能の弱さ、コミュニケーションを妨げ

る思考という要因が認められる場合もあります。たとえば、タスクモニタの弱さによって

進捗状況が明確に把握できておらず結果として進捗報告があいまいになる、計画・組織化

の弱さによって報告が簡潔にまとめられない、筋道を立てて話せない、報告のタイミング

が分からないなどの事例が挙げられます。また、「指示は１回で覚えなければならない」と

いう思考によって質問しづらくなったり、「報告相手が話している場合、自分が待つ分には

何ら困らない」という思考から他者が話しているところに割り込むスキルがあっても相手

の話が終わるまで待ち続けるなどの事例がありました。 

これらのことから、作業管理においてコミュニケーション上の課題が確認された場合、

その背景には、「実行機能の弱さ」「コミュニケーションに関する知識・スキルの不足」「コ

ミュニケーションを妨げる思考」という要因が存在し得ることを念頭においた分析が必要

です（図３－９参照）。なお、コミュニケーションを妨げる思考は前項「作業管理を妨げる

思考」の一部と整理でき、実行機能については既出の視点であることから、本項における
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視点はコミュニケーションに関する知識・スキルの不足となります。 

 

 

図３－９ コミュニケーション上の困難さに関するアセスメントの視点 

 

以上、実行機能９項目にその他「作業管理を妨げる思考」「コミュニケーションに関する

知識・スキルの不足」の２つを加えた 11 項目を作業管理能力におけるアセスメントの視点

としています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確 認 さ れ た コ ミ ュ

ニ ケ ー シ ョ ン 上 の

困 難 さ  

ア セ ス メ ン ト の 視 点  困 難 さ の 原 因 （ 例 ） 

報告があいまいに
なる

進捗状況を正確に
把握していない

実行機能（タスク
モニタ）の問題

報告のフレームを
知らない

コミュニケーショ
ンに関する知識・

スキルの問題

詳しく報告すると
ダメ出しされるか

もしれない
思考の問題

図３－９ コミュニケーション上の困難さに関するアセスメントの視点 

確 認 さ れ た コ ミ ュ

ニ ケ ー シ ョ ン 上 の

困難さ  

アセスメントの視点  困難さの原因（例）

報告があいまいに
なる

進捗状況を正確に
把握していない

実行機能（タスク
モニタ）の問題

報告のフレームを
知らない

コミュニケーショ
ンに関する知識・

スキルの問題

詳しく報告すると
ダメ出しされるか

もしれない
思考の問題
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第４章 作業管理課題の内容 

 

１ 作業管理課題の目的と項目 

目的 

作業管理課題の実施を通じて作業管理上の課題の傾向を主に実行機能の側面から把握す

ること、そして受講者個々の特徴に応じた対処方法の検討に資することを目的としていま

す。 

項目 

作業管理課題では、タスク A～G の７つのグループに分けた課題を設定しています。課

題項目は９種類の MWS 訓練版、３種類のレポート作成課題、進捗報告の全 13 種類（表

４－１）です。 

 

表４－１ 作業管理課題の各タスクの課題項目 

 課題の項目  課題の内容  

タスク A 

数値チェック 納品書にそって、請求 書 の誤りをチェックし、訂正する作業  

社内郵 便仕 分 仕分けのルールにそって、社内に届いた郵便物 を仕分ける作業  

検索修 正  
指示書にしたがって、PC 内のデータを検索し、内容を修正 する作

業 

タスク B 
文書入 力  PC 画面に表示された文章を、枠内に入力する作業  

数値入 力  PC 画面に表示された数値を、表計算ワークシートに入力 する作業  

タスク C 

MWS のミスの内容と

防止策に関 するレポ

ート作成  

MWS 訓練 版について自らのミスの内容と防 止 策をまとめる作業  

「タスク管理 方法に

ついて」というアンケ

ート調査とレポート

作成  

アンケート結果をレポートにまとめる作 業 

タスク D 

作業日 報集 計 作業日 報から作業時間 、量、不良数 、不良率を集計する作 業 

物品請 求書 作成  
品名カードで指示された物品を事 務用品カタログで調べ、物品請

求書を作成 する作業  

タスク E 社内報 原稿 作成  
自分が興味関心のある事柄について、社内報用原稿を作成す

る作業 

タスク F 進捗報 告  作業の進捗 を上司に報 告する 

タスク G 
ラベル作成  

ラベル見本と課題カードを見ながらテプラを使ってラベルを作成 す

る作業  

ピッキング 指示された条件にそって、品物をそろえる作業  
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２ 作業管理課題の流れ 

作業管理課題の流れは次のとおりです。 

 

事
前
準
備 

支援者 

・プログラムのスケジュールを考慮し、５日間の作業管理課題期間に指示するタスクの項目、

難易度を検討する。 

・「タスクる」（支援者用課題設定補助ツール）を用いて、５日間の課題の選択と作業量を検

討する。 

・「タスクる」を用いて、第１回、第２回の教示文などを作成する。 

 

作
業
管
理
課
題
（
５
日
間
を
２
回
実
施
） 

初日、２日目  

 支援者（役割：WSSP 社総務部上司）  

 初 日：受講者に対して教示文「基本作業の教示」を読み上げて指示を出す。 

２日目：受講者に対して教示文「追加作業の教示」を読み上げて指示を出す。 

受講者の行動の様子を「行動観察シート」に記入する。 

 

 受講者（役割：WSSP 社総務部社員）  

 指示に応じて５日間の作業スケジュールを自ら立て、締切りまでに作業を完了させる。 

プログラムで使用する日報に、その日の気づきと感想を記入する。 

 

  

３～５日目  

 支援者  

 受講者からの質問には応じるが、作業指示は出さない。記録は初日、２日目と同様。  

 受講者  

 自主的に作業を行う。気づきと感想の記入は初日、２日目と同様。  

 

 

個
別
相
談
（
振
返
り
） 

第１回終了後  

 支援者  

 作業管理上の課題を明確にし、対処方法について助言する。  

 受講者  

 ふりかえりシートを作成し、対処方法を検討する。  

   

第２回終了後  

 支援者  

 職場で対処方法を実践するための助言を行う。  

 受講者  

 ふりかえりシートを作成し、対処方法の実践に向けたカスタマイズを検討する。  

 

 

支援者  

・プログラムのスケジュールを考慮し、５日間の作業管理課題期間中に指示するタスクの項

目、難易度を検討する。 

・「タスクる」（支援者用課題設定補助ツール）を用いて、５日間の課題の選択と作業量を検

討する。 

・「タスクる」を用いて、第１回、第２回の教示文などを作成する。 

初日、２日目  

支援者（役割：WSSP 社総務部上司）  

 初 日：受講者に対して教示文「基本作業の教示」を読み上げて指示を出す。 

２日目：受講者に対して教示文「追加作業の教示」を読み上げて指示を出す。 

受講者の行動の様子を「行動観察シート」に記入する。 

受講者（役割：WSSP 社総務部社員）  

 指示に応じて５日間の作業スケジュールを自ら立て、締切りまでに作業を完了させる。 

プログラムで使用する日報に、その日の気づきと感想を記入する。 

３～５日目  

支援者  

 受講者からの質問には応じるが、作業指示は出さない。記録は初日、２日目と同様。 

受講者  

 自主的に作業を行う。気づきと感想の記入は初日、２日目と同様。 

第１回終了後  

支援者  

 作業管理上の課題を明確にし、対処方法について助言する。 

受講者  

 ふりかえりシートを作成し、対処方法を検討する。 

第２回終了後  

支援者  

 職場で対処方法を実践するための助言を行う。 

受講者  

 ふりかえりシートを作成し、対処方法の実践に向けたカスタマイズを検討する。 
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３ 作業管理課題期間中のスケジュール  

作業管理課題は連続する５日（月～金）で実施することを基本設定としていますが、週

の途中から開始してもかまいません。 

５日間のスケジュール例は図４－１のとおりです。 

 

図４－１  スケジュール例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⓖピッキング締切日 Ⓓ作業日報集計締切日 Ⓐ郵便仕分け最終日
Ⓑ文書入力締切日
ⒸMWSレポート締切日
Ⓔ原稿締切日
Ⓕ報告実施日

10 10 10 10 10

10:30-10:35 指示受け 10:30-10:35 追加作業指示 10:30-11:00 Ⓖピッキング 10:30-10:50 Ⓔ原稿構想 10:30-10:35 Ⓕ報告
10:40-11:05 計画立案 10:35-10:50 計画再立案 10:35-11:00 Ⓑ文書入力

11 11:05-11:30 Ⓐ郵便仕分け 11 11:00-11:20 Ⓐ郵便仕分け 11 11:00-11:20 Ⓐ郵便仕分け 11 11:00-11:20 Ⓐ郵便仕分け 11 11:00-11:20 Ⓐ郵便仕分け

11:30-11:50 Ⓓ作業日報集計 11:20-11:50 Ⓖピッキング 11:20-11:50 ⒸMWSレポ構想 11:25-11:50 Ⓔ原稿相談 11:20-11:50 Ⓔ原稿

12 12 12 12 12

13 13:00-14:20 就労セミナー 13 13:00-14:00 個別相談 13 13:00-14:00 Ⓓ作業日報集計 13 13:00-14:20 就労セミナー 13 13:00-14:00 個別相談

14 14 14:00-14:50 Ⓖピッキング 14 14:00-14:50　ⒸMWSレポ 14 14 14:00-14:50 Ⓔ原稿

14:20-14:50Ⓓ作業日報集計 14:20-14:50 Ⓑ文書入力

15 15 15 15 15

16 16 16 16 16

17 17 17 17 17

To-Do To-Do To-Do To-Do
Ⓐ郵便仕分け Ⓐ郵便仕分け Ⓐ郵便仕分け Ⓐ郵便仕分け Ⓐ郵便仕分け
Ⓓ作業日報集計 Ⓓ作業日報集計できれば実施 Ⓓ作業日報集計完了目指す Ⓓ作業日報集計完了

Ⓖピッキング完了目指す Ⓖピッキング完了 Ⓑ文書入力着手 Ⓑ文書入力完了
ⒸMWSレポート構想検討、着手 ⒸMWSレポート完了目指す ⒸMWSレポート完了

Ⓔ原稿構想検討、着手 Ⓔ原稿完了
Ⓕ報告忘れず実施

初日 ２日目 ３日目 ４日目 ５日目
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４ 各タスクの実施方法と関係する実行機能 

各タスクの実施方法と関係する実行機能は次のとおりです。なお、関係する実行機能に

ついてはカッコ内に記載しています。 

 

【タスク A：数値チェック・社内郵便仕分・検索修正】 

タスクの特徴 毎日定時（11：00 または 14:00）に行う。 

実施方法 

指示を出す日 初日 締切り 
11：00 開始の場合は 12：00 まで 

14：00 開始の場合は 15:00 まで 

数値チェック、社内郵便仕分を選択した場合、作業に使用する道具は支援者が

事前に準備する。 

課題の正誤チェックは支援者が当日中に行う。正誤を確認後、受講者に結果を

伝えるが、修正は求めない。 

関係する 

実行機能 

他の作業を行っていてもタスク A に関する指示を覚えておく力（ワーキングメモ

リ）、タスク A を開始するために実施中の作業から切り替える力（シフト）、使ってい

た道具を整理する力（道具の整理）、指定された時間に作業を開始する力（開

始）が求められる。 

 

【タスク B：文書入力・数値入力】 

タスクの特徴 手順は簡易だが課題量が多い。 

実施方法 

指示を出す日 初日 締切り ５日目 15：00 まで 

作業に必要な道具の準備は受講者自らが行う。 

受講者は完了した課題をプリントアウトする。ミスがある場合は手書きで修正後、

締切日までに提出する。 

支援者は受講者の力量に合わせて完了が見込まれる作業量を提示する。 

関係する 

実行機能 

課題量から「間に合わないのではないか？」と考え、不安や焦りが生じた場合、気

持ちをコントロールする力（情緒のコントロール）が求められる。 

 

【タスク C：レポート作成】 

タスクの特徴 完成形のイメージと完成までの手順を自ら見出すレポート作成課題。 

課題の内容 

指示を出す日 初日 締切り ５日目 15：00 まで 

用紙サイズ、枚数は受講者が決定する。 

支援者は受講者からの図表の作成方法など、パソコン操作に関する質問には応

じるが、受講者のパソコン操作スキルを大幅に越えるレポートを作成させる必要は

ない。 

【第１回】プログラム受講全体を通じて実施した MWS 訓練版について、自らのミ

スの内容と防止策をレポートにまとめる。 

【第２回】支援者および他の受講者を対象とした「タスク管理方法に関するアンケ

ート（図４－２）」を実施する。受講者はアンケートの協力依頼、回収、そして結果
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のまとめまでを担当する。 

関係する 

実行機能 

完成形のイメージを指示者に確認しながら、指示内容と一致した成果物を作り上

げる力（目標の明確化）が必要になる。 

完成までにかける時間や段取りを自分で調整することが可能であるため、他の作

業の進捗状況を参照する力（タスクモニタ）が必要になる。 

上記の他にも完成形までの工程の明確化、時間見積もりなど計画・組織化の力

が求められる。 

 

 

 

図４－２ 第２回作業管理課題のタスク C のアンケート 

 

 

作業管理課題　第２回用

タスク管理方法に関するアンケート

Q１－（１）　複数のタスクを管理するために、試してみた対処方法はありますか？

試してみた対処方法　　ある　・　ない

　　　　（２）　どんな方法ですか？具体的に教えてください。
（例）とにかく手帳にタスクを書き出した。

Q２－（１）　複数のタスクを管理するために役立ったグッズはありますか？

役立ったグッズ　　　ある　・　ない

　　　　（２）　どのようなグッズですか？名称や使い方など具体的に教えてください。
　（例）スマートウォッチのアラーム機能を使って時間の管理をした。

　　出かける予定だったのに、ほかのことをしていたら時間が過ぎてしまい遅刻した！
上司から指示されていた作業中に、別の人からの業務指示を受け、上司からの指示を中途
半端にしていたら、報告を求められて困った！
訪問アポイントをとったことをメモする時間がなく、後回しにした結果、その日、その時間に別

のアポイントを入れてしまった！という経験がある方もいらっしゃるのではないでしょうか？
このような経験から、ご自分なりに取り組んだ対処方法や、役立ったグッズがあれば、ぜひ

教えてください。
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【タスク D：作業日報集計・物品請求書作成】 

タスクの特徴 
作業工程が多く指示が複雑。かつ作業途中のルール変更があるため、混乱が生

じやすい。先送りしたくなることを意図している。 

実施方法と

課題の内容 

指示を出す日 初日 締切り ４日目 15：00 まで 

正誤の確認は課題が提出された４日目に支援者が行う。結果は５日目に受講者

に知らせ、ミスがある場合には修正を求め、５日目までに再提出させる。 

■複雑な指示の内容 

第１回では指示に誤情報を加える。第２回では分かりづらい表現で教示する。 

【第 1 回】誤った日にちと正しい曜日を伝える。誤情報は教示文に赤字で表示さ

れる。誤情報に気づかない場合の対応は P49 を参照。 

受講者に指 示する誤情 報：５日目の日付＋４日 目の曜日を口頭指 示  

【第 2 回】「●ブロックから●ブロック分実施してください」と伝える。分かりづらい表

現の部分は、教示文に赤字で表示される。 

（例）受講者 への指示：３ブロックから５ブロック分（実施ブロック３、４、５、６、７） 

■ルール変更の内容  

【物品請求書作成】 

レベル（または前後半）により異なる

消費税率での計算を求める。 

（例）レベル４…８％ 

レベル５…10％ 

【作業日報集計】 

レベル（または前後半）により異なる計算

ルールでの記入を求める。 

（例）レベル４…少数点第 ２位を切り上 げ 

   レベル５…少数点第 ２位を四捨 五入  

関係する 

実行機能 

複雑な指示に対して冷静に確認を行う力が求められる。確認を行わずミスにつな

がった場合、感情的に相手の非を責めない力（情緒のコントロール）が必要。 

指示に応じて従うべきルールに切り替える力（シフト）が求められる。 

※「ブロック」および「レベル」については MWS 訓 練版で用いている表現  

 

【タスク E：社内報原稿作成】 

タスクの特徴 

自らの興味関心が高い内容をテーマとして設定しているため、優先的に取り組み

たくなることを意図しているが、優先度が最も低いタスク。書くことが苦手な人にとっ

ては、先送りしたくなるタスクでもある。（図４－３） 

実施方法 
指示を出す日 初日 締切り 

５日目をめど。 

むずかしい場合、５日目の翌週同日午前

中まで延長可。 

A４サイズ、1 ページの用紙に原稿を作成する。 

関係する 

実行機能 

他の課題の進捗状況を把握し（タスクモニタ）、優先順位を下げることができる。他

に優先度の高い課題がある場合は本課題に取り掛からない力（抑制）が必要にな

る。 

時間に余裕がある場合は自主的に作業を始める力（開始）、その他目標の明確

化（完成形の明確化）や時間見積もりなど計画・組織化の力が幅広く求められ

る。 
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図４－３ 第１回作業管理課題のタスク E の指示書 

 

【タスク F：進捗報告】 

タスクの特徴 報告のタイミングが２パターンあり、それぞれの対応を求められる。 

実施方法 指示を出す日 初日 締切り 

■日時指定はなく週の後半に報告を求め

る。 

■日時指定あり。報告を求める時間は支

援者が任意に設定する。 

関係する 

実行機能 

報告を課題として認識し、事前に報告内容・順番・タイミングなどを計画する力

（計画・組織化）が求められる。また、報告のタイミングを覚えておき（ワーキングメ

モリ）、時間が近づいたら、報告することに意識を切り替える力（シフト）が必要にな

る。正確な報告を行うためには、進捗を把握する力（タスクモニタ）が求められる。 

 

作業管理課題　第1回用
（メールにてスタッフあて依頼）

【依頼】社内報の原稿作成のお願い

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
お世話になっております。
広報課の〇〇です。
社内報の「今月のおすすめ」ページに、貴課より原稿提出をお願いいたします。
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

１．提出締切日時

２．寄稿テーマ
「私が燃える？萌える？最近の趣味～ぜひ、あなたにも勧めたい～」

３．原稿レイアウトなど
（１）サイズ

A4　縦　1枚に収めること
（２）文字数行数

40字×36行を基本設定とする
（３）フォント

MS　P明朝　10.5ポイントを基本設定とする
（４）余白

標準設定のまま変更しないこと
（５）イラスト、画像

PCのCドライブ内に保存されている画像および手書きイラストのみ使用可
（６）その他

①レイアウトの工夫のためにテキストボックスを使用して構わない
②タイトル部分の文字サイズを大きくすること、フォントを一部変更することは構わない

15時00分11月19日 金曜日
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【タスク G：ラベル作成・ピッキング】 

タスクの特徴 
「急ぎ」と指示される量の多い追加作業。準備や片付けに時間を要し段取りに手

間がかかる。 

実施方法 

指示を出す日 ２日目 朝会後 締切り ３日目 10：30 まで 

作業に必要な道具は受講者自らが準備する。 

課題の正誤チェックは支援者が行う。正誤を確認後、受講者に結果を伝えるが、

修正は求めない。 

関係する 

実行機能 

作業量が多く、締切りが近いため、計画を見直す力（計画・組織化：スケジューリ

ング）が必要になる。また予定の変更に伴う動揺などをコントロールする力（情緒の

コントロール）、進行中の作業から追加作業に切り替える力（シフト）が求められる。 
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５ 「タスクる」（支援者用課題設定補助ツール）の活用 

「タスクる」とは、受講者に指示する作業管理課題の項目、量、難易度の検討をサポー

トし、課題設定にかかる負荷を軽減させる支援者のために開発した補助ツールです（図４

－４）。「タスクる」で課題設定をするためには、支援者は事前に受講者の次の４点につい

て情報を整理しておく必要があります。 

① MWS 訓練版の到達レベル        

② MWS 訓練版の所要時間（作業標準時間との比率） 

③ 道具の準備や片付けに要する時間 

④ 休憩時間 

  

（１）入力のステップ 

入力は次の７つのステップで行います。 

 

①作業管理課題実施日、曜日

の入力 

②午前、午後の作業開始 

時間、作業終了時間の入力 

③実施内容の選択 

④MWS 以外の課題について

【第１回】【第２回】の選択 

⑤内容とレベルの選択 

⑥想定する作業能率の選択 

⑦毎日行うタスク A の開始 

時間の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４－４ 「タスクる」（支援者用課題設定補助ツール） 

  

② 
③ 

① 

④ 

⑤ ⑥ ⑦
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（２）各ステップの入力方法 

 

ステップ① 作業管理課題実施日、曜日の入力 

ステップ② 午前、午後の作業開始時間、作業終了時間の入力 

  

 

ステップ③ 実施内容の選択 

付属 CD に保存しているデータの初期設定は図４－５のとおりです。実施内容は受講者

のスケジュールに合わせて内容を変更することができます。 

図４－５ CD に保存している初期設定 

操作方法と入力内容  

①初日～５日目の日付を手入力、曜日をドロ

ップダウンリストから選択します。 

②午前・午後の作業開始時間と終了時間を手

入力します。  

 

 

 

① ② 

…手入力

（１）作業管理課題５日間のスケジュール設定 …リストから選択

…自動計算

↓ ↓
分 分

5 80
25 0
0 0
0 0

5 60
15 0
0 5
0 0

10 10
0 0
5 5
0 0

10 80
0 0
5 0
0 0

10 60
0 10
5 0
0 5

（２）実施する課題の設定

■MWS以外の課題の設定

■課題とブロック数の設定

※タスクAのみ1日当たりのブロック数

朝会 午前

タスクる（支援者用課題設定補助ツール）

11月11日

11月12日

休憩（５分）
選択なし

作業

午後 夕会
作業開始時間 10:30 作業開始時間 13:00

選択なし

計画立案（当初:25分） 作業

実施内容の選択 所要時間（分） 実施内容の選択 所要時間（分）

12090

作業終了時間 12:00 作業終了時間 15:00

初日 作業指示（５分） 就労セミナー（80分）

２日目 追加指示（５分） 個別相談（60分）
月曜日 作業可能時間 60 作業可能時間 40

作業 選択なし
選択なし

11月8日

３日目 作業準備、片付（10分） 作業準備、片付（10分）

選択なし 作業
火曜日 作業可能時間 70 作業可能時間 55

11月9日
計画立案（追加後:15分） 作業
選択なし 休憩（５分）

水曜日 作業可能時間 75 作業可能時間 105
作業 作業

11月10日 休憩（５分） 休憩（５分）
作業 作業

４日目 作業準備、片付（10分） 就労セミナー（80分）

5時間55分 （午後） 4時間45分

作業 作業

75 作業可能時間 40
作業

作業準備、片付（10分） 個別相談（60分）

選択なし

社内報原稿
タスクE

MWSレポート

期日

11月9日 11月10日

タスクA開始時間 締切時間
※

休憩（５分）

640

480

作業 作業準備、片付（10分）
休憩（５分） 作業

社内報原稿

MWSレポート

160

作業管理課題を実施する合計時間

ＭＷＳ以外の課題を実施する時間合計

金曜日 作業可能時間 75 作業可能時間 45

木曜日

５日目

タスクB

想定する
作業能率

ブロック数

作業可能時間

タスクC

タスクD

タスクE
タスクF

タスクG

第１回

（午前）

タスクC

11月12日

11月12日

11月11日

11月12日

第２回

５日間の作業可能時間の合計

タスクA

MWS を 実 施 す る 時 間 合 計 （ 分 ）

なし アンケートとレポート作成

タスクG指示出日 締切日

タスクの内容とレベル（Lv）

15時00分

15時00分

15時00分

15時00分

- 42 -



 

- 43 - 
 

 

操作方法と入力内容  

③ドロップダウンリストから選

択します。  

 

 

 

 

 

 

  

実施内容を選択すると、各日の午

前、午後の作業可能時間が自動

計算されます。 

 

【初日】 

・午前の「作業指示」「計画立案」は

初期設定のまま使用します。 

・その他の設定は、受講者の予定

に合わせて変更します。 

 

【２日目】 

・午前の「追加指示」「計画立案」は

初期設定のまま使用します。 

・その他の設定は、受講者の予定

に合わせて変更します。 

【３日目～５日目】 

・受講者の予定に合わせて変更し

ます。 

 

初期設定のまま  変更可  

変更可  
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課題設定ツールの「実施内容の選択」のセルは、ドロップダウンリストから選択しま

す。選択できる実施内容は次のとおりです。 

 

表４－２ ドロップダウンリストで選択できる実施内容 

選択項目 
表示される 

作業時間 
各項目の内容 

作業指示 ５分 
支援者が作業管理課題の指示（教示文の読み上げ）に

要する時間 

追加指示 ５分 タスク G の指示（教示文の読み上げ）に要する時間 

計画立案：当初 25 分 
作業管理課題の指示後、受講者自らが計画立案を行う

時間 

計画立案：追加後 15 分 
タスク G の指示後、受講者自らが計画の再立案を行う時

間 

休憩 ５分 受講者の申し出により、休憩する時間 

就労セミナー（60 分） 60 分 
受講者が 60 分程度の就労セミナー（講習）を受講する時

間 

就労セミナー（80 分） 80 分 
受講者が 80 分程度の就労セミナー（講習）を受講する時

間 

個別相談（60 分） 60 分 受講者が 60 分程度、支援者と相談を行う時間 

個別相談（80 分） 80 分 受講者が 80 分程度、支援者と相談を行う時間 

バックアップ時間 30 分 

作業管理課題を余裕あるスケジュールとするために設定

する余白時間。作業の正誤確認（見直し）に時間を要す

る、障害特性に関連した一定の行動パターンがあり、その

パターンの変更ができにくい場合などに活用することを想

定している。 

作業準備、片付け 10 分 
作業準備や片付けに時間を要する受講者のために設定

したもの。毎日設定する必要はない。 

作業 表示なし 

作業を行う時間。作業を選択すると、作業可能時間欄に

その日の午前、あるいは午後に作業を行うことのできる合

計時間が自動計算され表示される。 

選択なし 表示なし 

作業実施内容の選択欄に空白があるとエラーが表示され

計算できないため、自動計算をする上で必要な選択肢。

いずれの内容にも該当しない場合は、「選択なし」を選択

する。 

 

 

 

※「タスクる」の「手 入 力 」「リストから選 択 」以 外 のセルは保 護 （パスワード設 定 なし）しています。また、計 算 式 は 73

～155 行 に記 載 し、非 表 示 にしています。各 施 設 の状 況 に合 わせて変 更 することが可 能 です。 
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ステップ④  MWS 以外の課題【第１回】【第２回】の選択  

 

ステップ⑤  内容とレベルの選択  

第１回作業管理課題では、タスク B は文書入力と数値入力から、タスク D は作業日報

集計と物品請求書作成から、タスク G はラベル作成とピッキングから、どちらか一方を

選択します。第２回作業管理課題では、第１回に選択しなかった課題を選択します。 

操作方法と入力内容  

④MWS 以外の課題を

【第１回】【第２回】

から選択します。  

選択に応じて MWS 以外の

課題の所要時間を計算しま

す。 

【第１回】【第２回】を同時に

選択することはできません。 

【第１回】を選択した場合  

 

※タスク C、タスク E は各 80 分で実施することを想定しています。 

 

【第２回】を選択した場合  

※第 2 回はタスク C の課題はありません。タスク E は 100 分で実施すること

を想定しています。 

MWS 以外の課題を選択す

ると、「■課題とブロック数の

設定」欄が右のとおり表示さ

れます。 

【第１回】の表示  

 

操作方法と入力内容  

⑤ドロップダウンリストから MWS 訓練版

とレベルを選択します。  

右はタスク B に文書入力を選択した例です。タ

スク B、D、G は異なる２つのレベルを選択でき

ます。異なる２つのレベルを選択することで、教

示が複雑になり難易度があがります。 

 

レベルの選択を１つにすることも可能です。その

場合は、下のセルに「選択なし」を設定します。 
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ステップ⑥  想定する作業能率の選択  

 

ステップ⑦  タスク A の開始時間の設定  

 

 

 

 

 

 

 

操作内容と入力内容  

⑥受講者の作業能率をドロップダウンリス

トから選択します。  

受講者がこれまで実施した MWS 訓練版の結

果記録を参照します。１ブロックに要した受講者

の作業時間と標準値と比べ、同程度の場合は

1.00 を選択します。 

標準値は「タスクる」の同一シート、右側「■タス

ク、レベル、能率の一覧表」に掲載しています。  

 

「1.00」は標準値と同程度。 

「0.5」「0.75」は標準値と比較して能率が高い（作業が

早い）場合に選択。 

「1.25」～「2.0」は標準値と比較して能率が低い（作業

がゆっくり）場合に選択。  

 

想定する作業能率を選択すると、作業管理課

題で実施する MWS 訓練版のブロック数（課題

量）が表示されます。 

ブロック数の計算式には、見直しや正誤確認、

道具の準備と片付けの時間は含まれていませ

ん。 

 

入力内容  

⑦毎日、定時に実施するタスクの開始時間

を選択します。  

開始時間を選択すると締切時間が自動表示さ

れます。 
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「第１回教示文」については P48、「第２回教示文」については P50 で説明しています。

 

- 47 - 
 

 

「タスクる」で設定した内容は、作業管理課題の教示を行う際に使用する「第１回教示

文」「第２回教示文」と「第１回社内報依頼メール（タスク C）」に反映されます。 

 

 

「タスクる」と連動して作成される教示文とタスク C 

■第１回教示文  

 

 

■第１回社内報依頼メール  

 

■第２回教示文  
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６ 作業の教示 

作業管理課題では、受講者に対して「作業管理課題教示文」を読み上げて指示を出しま

す。【基本作業の教示】は初日に、【追加作業の教示】は２日目に読み上げます。 

（１）第１回 作業管理課題 

ア 教示文 

第１回作業管理課題の教示文は次のとおりです。 

赤字は意図的に指示ミスをする設定をしているため、読み飛ばしに注意します。 
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作業管理課題では、受講者に対して「作業管理課題教示文」を読み上げて指示を出しま

す。【基本作業の教示】は初日に、【追加作業の教示】は２日目に読み上げます。 

（１）第１回 作業管理課題 

ア 教示文 
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イ  教示の際に受講者からのよくある質問と回答例  

 

 

■今からお願いしたい課題を伝えます。 

 

 

 

■タスク A 説明後、タスク B、C の説明に移るタイミングで 

 

 

 

■タスク D の指示中に 

 

 

 

→正確な情報（４日目の日付と４日目の曜日）を伝えます。 

→日にちのみを復唱した場合は「木曜日なので日付が違いますよ？」と伝えます。 

※復唱がない場合は、指示者から確認はしません。ただし、４日目の朝、「そういえ

ば、タスク D は今日が締切日ですね。進捗はどうですか？」と受講者に声をかけ

ます。 

 

 

    

  →WSSP では、各自“作業進行表”（詳細は P77 を参照）に自らの MWS 訓練版の進行

状況を記録しているため、受講者は自分の作業進行表を見て作業を開始します。 

 

■タスク E の指示の時  

 

 

 

■タスク G（追加タスク）を指示した直後に 

 

 

■タスク C の進捗がはかどらない場合  

 

 

 

メモ帳を取りに行かせてください！  

ちょっと待ってください！タスク A の指示を復唱してもいいですか？  

あれ？曜日を間違っていませんか？  

結局、締切日はいつですか？  

間に合いそうにありません。他の作業の締切日を延ばしてもらえませんか？  

タスク D はどこから（何ブロック目から）始めたらよいですか？  

苦手です。できそうにありません。  

はい、どうぞ。  

はい、どうぞ。  

そうですね。すみません。  

これまでの続きから始めてください。  

とりあえずは（５日目の日付）がめどです。  

締切日の延長は、後日考えましょう。○○さんのこれまでの作業の様子から、き

っと終わると思う作業量を設定しているので、まずは取り組んでみてください。  

できるところまで取り組みましょう。  

受講者  

支援者  
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（２）第２回 作業管理課題 

ア 教示文 

第２回作業管理課題の教示文は次のとおりです。第２回作業管理課題は、対処方法の

活用と定着に向けた声かけを意識して行います。 

赤字は意図的に分かりにくい表現にしているため、読み飛ばしに注意します。 
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（２）第２回 作業管理課題 

ア 教示文 
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イ  教示の際に受講者からのよくある質問と回答例  

 

■今からお願いしたいタスクを伝えます。 

 

 

   →バーチカルタイプのスケジュール帳の活用練習、 to-do リストの活用、付箋紙を使

ったタスク管理など、その方に有効と思われる対処方法を伝えます（詳細は P67～

参照）  

■タスク D の指示のタイミングで 

 

→「●ブロック分」の意図に気づかない場合は、締切日の午前中に「タスク D の進

捗はいかがですか？」と質問し、「●ブロック分」の意図を伝えます。可能であれ

ば、締め切り時間まで未実施だった課題を行うようにうながします。 

 

■タスク E の指示のタイミングで 

 

   →いつ渡すのか、という質問に対しては「どのような方法が考えられますか？」な

ど受講者の検討している方法をまず聞き取ります。その方法が作業管理上、妥当

と考えられる場合は、受講者の考えにそって進めます。次は、WSSP 受講者が検

討した実施例です。 

■アンケート用紙に締切日を記入する欄を入れて配布したいです。 

■今日の夕会の時にアンケートを説明、配布する時間をください（一斉配布）。 

 

   →配布先は誰を想定してかまいません。WSSP では、「マルチタスクの管理が苦手で

困っている発達障害のある方です」と回答しました。 

メモ帳を取りに行かせてください！  

とてもいいですね！今回は、正確に情報を記録できるように、まずはメモリーノ

ートの to-do のページをひらきましょう。  

あれ？●ブロック分？どいうことですか？  

疑問を感じたタイミングで質問できるのはよいことです。○○さんはいまの指示

をどのように理解しましたか？  

いつ渡せばいいですか？  

スケジュールを立てるのがむずかしいです！  

今回は一緒にスケジュールを立ててみましょう。また、進捗状況を見える化する

方法をあわせてお伝えしますね。  

疑問を感じたタイミングで質問できるのはよいことです。質問してもらえると、

完成イメージを共有しやすくなりますね。  

アンケート結果は誰に配布するのですか？  

疑問を感じたタイミングで質問できるのはよいことです。質問してもらえると、

完成イメージを共有しやすくなりますね。  

受講者  

支援者  
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第５章 行動観察シートとふりかえりシートの活用 

 

作業管理課題では、「行動観察シート」と「ふりかえりシート」の２種類のシートを使

用します。各シートの作成者と作成する目的、タイミングは表５－１のとおりです。 

 

表５－１ 各シートの作成者と作成する目的、タイミング 

 作成者 目的 作成のタイミング 

行動観察シート 
支援者 実行機能に着目したアセ

スメント 

作業管理課題期間中は毎日 

ふりかえりシート 受講者 課題の取組の振返り 作業管理課題終了日または翌日 

 

１ 行動観察シート 

支援者は１枚の行動観察シートに、１日分の観察事項を記入します。WSSP では、作業

管理課題実施期間中は、行動観察シートを日々の支援記録（日誌）の代わりとして活用し

ました。 

記入する時は、課題となる行動だけではなく、できている行動もあわせて記入します。

自らの障害に関する特性の一つとして「マルチタスクが苦手」と表現する発達障害者は少

なくありません。しかし、実行機能に着目し、できている行動を分析すると、「マルチタ

スク」のすべてが苦手なわけではないと気付くことができます。 

なお、行動観察シートは必要な項目のみ記入し、毎日すべての評価欄を記入する必要は

ありません。 

 

２ ふりかえりシート 

ふりかえりシートの項目内容は行動観察シートと同じです。 

ふりかえりシートは受講者が作業管理課題中のできごとについて、作業工程の流れにそ

って見つめなおし、自らの取組を振り返るために利用します。 

WSSP では、ふりかえりシートの記入を求めるとき、受講者に次のとおり伝えました。 

 

  

 

 

まずは受講者に単独でふりかえりシートを記入することを求めます。むずかしい場合

は、個別相談（振返り）の場で、支援者とともに評価欄を記入します。 

来週、作業管理課題で感じたことについて、個別相談で一緒に振り返り

たいと思います。〇日までに、ふりかえりシートを記入して、提出してく

ださい。実は、作業管理課題には○○さんの作業管理力を確認するために、

幾つかの「しかけ」を設定しました。日付と曜日が違っていたこと、レベ

ルごとに消費税率が違っていたり、あいまいに報告を求めたりしたのも作

業管理課題の「しかけ」でした。ふりかえりシートには、作業管理課題中

に気付いたこと、工夫したこと、上手くいかなかったことなどを思い出し

て書いてください。 
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３ 個別相談（振返り）での活用方法 

行動観察シートとふりかえりシートは、個別相談（振返り）で活用します。WSSP で

は、受講者と支援者で個別相談（振返り）行いました。その際、大切にしたのは、受講者

が特に意識して取り組んだ取組と上手く対処できなかった取組（課題と考えられる行

動）、受講者と支援者の評価（＋／－／±）が異なる取組をていねいに振り返ることで

す。 

 
（１）フェイズ２の個別相談（振返り） 

評価項目に－また±がつけられた行動に対する対処方法を具体的に検討します。 

 
図５－１ 第１回作業管理課題ふりかえりシート例 

作業管理支援【ふりかえりシート】
作業管理課題

令和●年●月●日（●）
記録者【　　　□□　　　】

※作業方法、ルールの変更に対応する

■その他■

■実施した感想■

作業
工程

作業工程ごとに必要な行動 振返りのポイント 自己評価 振返りメモ

①
指
示
受
け

・指示を聞く態勢をとる ・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 ＋ ・自分の手帳を用意し、指示を聞きながらメモ
を取った。
・進捗報告の指示の「週の後半」という「週
の」という点が聞けていなかった。
・日付を間違えずに記憶することに集中し、曜
日は聞き流していたため、曜日が誤りだと気づ
かなかった。

・不明点を質問する ・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

・適切な台詞、声の大きさ、態度で確認する ＋

・指示受けに必要な道具を
準備する

・素早くメモ、筆記具等を取り出す ＋
・指示内容についてメモを
取る

・指示を正確に記憶する ±
・指示を聞きながらメモを取る ±

・誤りに対して冷静に事実
確認を行う

・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 レ

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

・自分が抱えている全てのタスクを把握する ＋

・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

＋
・独力で完成形の明確化が難しい場合、指示者に相談する

・バーチカル式の手帳に予定を書き込んで計画
を立てた。
・レポートの作成に考えていた以上に時間がか
かった。しめきりギリギリに完成したので、イ
メージのすり合わせのための相談ができなかっ
た。

・タスク間の優先度を決める ＋
・目標を達成するうえで効果的な方法や工程を選択する ±
・各タスク、各工程に必要な作業時間を予測する ±
・各タスク、各工程に予定を組み込む ＋
・完成形の明確化　※完成形のイメージでもよい。

レ
・完成形について共有する ＋

・計画通りに作業を進める

・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 ＋
・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 ・机上など作業環境を整理された状態に保つ ＋

＋

・急ぎのタスクとして指示さ
れる「追加作業」に対応す
る

・動揺や焦りをコントロールする ＋
・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） ＋
・進行中の作業から差し込み作業に切り替える ＋

・各タスクをミスなく完了さ
せる

・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 ・作業終了後、見直しを行い、ミスを発見したら修正する ＋ ・パソコン作業の結果を出力し、出力内容を確
認した際にミスが発見でき、修正した。・進捗状況の確認をする

・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 ＋

・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

・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

レ

・作業方法、ルールの変更
に対応する※

・新しいルールで対応する（対応困難な場合は、下記①②を検
証） ＋
①新しいルールを覚えている

②古いルールに基づく反応を抑制する

・追加作業の指示は少しおどろいたが、締切り
までに完了した。
・物品請求書作成課題は、品番と品名の転記ミ
スをした。ラベル作成では設定ミスに気づき、
修正した。
・ミスに気づいてからは、見直しに時間をかけ
たので、正しく修正できた。
・文書入力で、誤変換に気づかず作業を完了し
たため、ミスの修正までできなかった。

・定例作業に対応する
・定例作業があることを覚えている ＋
・進行中の作業から定例作業に切り替える ＋

＋
【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）】

作業管理課題の実施を妨げる思考があったか

・計画的に作業を進めるため、不明点が解決できず予定
していた作業ができなかった経験を活かし、不明点につ
いてすぐに質問した。

強いストレス、不安、抑うつ、睡眠不足、疲労などがあったか

感覚特性が作業管理課題に影響を与えることがあったか

・進捗報告はできていたが、「何が」が思い出せず、相手に伝わりづらい報告になったと思う。

・周囲が求める内容や態度で報告できていたかについて知りたい。

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

・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） ＋ ・進捗報告は忘れずにできた。
・報告のタイミングを覚えている ＋
・進行中の作業から報告へ行動を切り替える ＋
・正確に報告を行う

＋：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
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（２）フェイズ３の個別相談（振返り） 

フェイズ３の個別相談（振返り）では、第２回作業管理課題で実践した対処方法につい

て、いかに復職後に使用するか、そのカスタマイズ方法について検討します。 

また、フェイズ２とフェイズ３のふりかえりシートを見くらべながら振り返ることで、

受講者は自らの変化に気づくきっかけとなります。自らの変化に気づくと「対処方法が習

得できた」と自信がもて、復職後の対処方法の実践へのモチベーションを上げることにつ

ながります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図５－２ 第２回作業管理課題ふりかえりシートの活用例 

 

 

 

【第１回ふりかえりシート】

 第１回 第２回 

・指示内容につい

てメモを取る 
± + 

・メモした内容を復唱することで、指示内

容の正確な理解につながることが確認でき

たため、自己評価があがった。 

 第１回 第２回 

★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 
± + 

・タスクを書き出すこと、各作業に必要な時間の把握を一覧化すること

で、計画立案しやすくなると確認できたため自己評価があがった。 

【第２回ふりかえりシート】

【第１回ふりかえりシート】

【第２回ふりかえりシート】

第１回 第２回 

・指示内容につい

てメモを取る 
± + 

・メモした内容を復唱することで、指示内

容の正確な理解につながることが確認で

きたため、自己評価があがった。  

図５－２ 第２回作業管理課題ふりかえりシートの活用例  

第１回 第２回 

★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 
± + 

・タスクを書き出すこと、各作業に必要な時間の把握を一覧化すること

で、計画立案しやすくなると確認できたため自己評価があがった。  
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第６章 事例紹介 

 

【事例１】急ぎの指示に対する衝動のコントロールに取り組んだ事例 

(D さん／40 代／ASD、ADHD) 

 

１ 支援目標 

①指示を正確に理解し、ヌケモレのない作業を行うための確認方法を習得する。 

②作業の段取りや進捗管理に必要な取組を習得する。 

③自ら報連相を行い、指示者と進捗状況を確認しながら作業することを習慣化 

する。 

 

２ 事例の背景と支援の概要 

（１）事例の背景 

総務部総務課に在籍。定型業務はグループ会社に外注しており、社内での定型業務はほ

ぼないため、臨機応変な対応力が求められています。次々と指示されるタスクを処理でき

ず、そのため叱責される機会が増え心身に不調を生じ、精神科へ通院し抑うつ状態の治療

を行っていた過程で発達障害の診断を受けました。事業主が主治医に発達障害に関する配

慮を尋ねるなど情報収集するなかで支援機関を知り、WSSP の受講に至りました。 

 

（２）事業主と D さんの希望 

事業主の希望は、受講者が支援目標①～③を達成することでした。D さんの希望も同様

でした。そして、次に挙げる課題については自覚していることのことでした。 

・メモが取れない、またメモした用紙をなくしやすいことで、作業のヌケモレが生じる。 

・指示とアウトプットがずれる。作業ミスが多い。 

・「急ぎ」の追加指示にあわてて取り掛かる。進行中の別作業は上司から指摘を受けるま

で放置し忘れていることが多い。 

 

３ 作業管理支援の実施  

（１）フェイズ１の状況 

 いずれの作業にも懸命に取り組みました。懸命であるがゆえに、作業ミスの指摘を受け

ると精神的落ち込みが大きく、１日に複数回抗不安薬を服薬することがありました。その

ため、フェイズ１ではリラクゼーション技能トレーニング１)の受講時期を早めに設定し、

呼吸法や思考や感情と距離をとるトレーニングを毎日の夕会で実践しました。 

 

（２）フェイズ２の状況 

第１回作業管理課題では、手元の用紙にメモした作業指示をパソコンで打ち直すといっ

た不要な手続きに時間を要したり、「急ぎ」と指示された追加作業にいち早く取り掛か

り、実施中のタスクを放置するなど、職場でのエピソードと同じ状況が確認されました。 

第１回作業管理課題の様子と個別相談(振返り)で D さんと共有した課題、第２回作業
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管理課題に向けて検討した対処方法やＤさんの気づきは表６－１のとおりです。 

 

表６－１ Ｄさんの第１回作業管理課題での状況と課題、対処方法の検討 

作
業
工
程 

第１回の様子 
個別相談(振返り)で 

共有した課題 
対処方法など 

指
示
受
け 

指示内容を復唱

後、メモとり。 

復唱→メモでは、メモをミス

した場合、最後までミスに気

付かない。 

指示受け手順の固定化 

①指示受け→②メモ→③復唱 

メモを半日かけて

パソコンで打ち直

す。 

メモの体裁にこだわると、本

来必要な時間を消費する。パ

ソコン上のメモは、見直しに

手間をかけるため実用的では

ない。 

タスクカード(P73 参照)を活

用する。 

作
業
予
定
・
計
画
立
案 

締切日が早く、取

り掛かりやすい作

業から開始する。 

職場で締切日を示されない業

務は、取り掛からないことが

多かった。 

緊急性に加えて他者への影響

の有無を優先順位づけの指標

として追加する。 

「急ぎ」と言われ

た追加作業にすぐ

取り掛かる。 

「急ぎ」の言葉から過去のい

やな記憶が想起され焦りと不

安が生じる。 

「焦った時は深呼吸」と言っ

たのちに深呼吸する。 

作
業
実
施 

メモ帳とタスクカ

ードが書類に埋も

れいつも探してい

る。 

タスクカードの整理にファイ

ルを利用したが、大きなタス

クファイルを机上に広げると

作業スペースが狭くなる。 

書見台にタスクファイルを立

てる。作業場所の確保に加え

常にタスクが目に入る環境を

作る利点に気づく。 

追加作業完了後、

元の作業をすぐに

再開できない。 

作業途中の課題を整理せず、

進捗の記録を取らない。 

「急ぎの仕事」の指示を受け

る手順を固定する。 

結
果
確
認 

タスク A はいつも

焦ってしまいミス

をする。 

「○時までに完了させねばな

らない」との考えが焦りにつ

ながりミスの原因になってい

る。 

「焦った時は深呼吸」と口に

出したのちに深呼吸する。 

報
告
・
相
談 

要点をとらえて報

告できる。 

作業管理課題では課題となる

状況はない。 

職場では内容をまとめず報告

していた。職場でも WSSP
と同様の取組が有効。 
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（３）フェイズ２～対処方法習得の支援～ 

フェイズ３に進む前に対処方法に関する実施手順の検討を行いました。この検討に際し

て支援者は、実行機能の働きに着目し、実行機能を上手く働かせるためにどのようなアプ

ローチが必要かを考えました。 

「急ぎ」の作業指示を受ける時の段取りで実施したアプローチは次のとおりです。 

 

ア 「急ぎ」の作業指示を受けた後の D さんの様子と関連が予想される実行機能 

 

イ 作業指示を受ける際の対処方法に関連する実行機能と支援の工夫 

D さんは「急ぎ」のフレーズを聞くことで過去の体験を想起し、不安と焦りを生じると

のことでした。支援者は、不安と焦りが作業管理を進める上で必要な実行機能の働きを阻

害すると分析しました。そのため不安と焦りを鎮める対処方法と不安から生じる行動を抑

えることが、作業管理上の課題解決につながると考えました。 

D さんが取り組んだ対処方法習得までの支援の流れは次のとおりです。 

 

「急ぎ」の作業指示を受けた後の D さんの様子 関連が予想される実行機能 

 

 

・「急ぎ」に反応し、進行中の作業を中止する。たまた

ま手元にあった裏紙に指示内容をメモする。 

・「是が非でも急ぎ対応せねば！」との考えを抑えられ

ず焦る。同時に「急ぎ」の言葉から過去の体験を想起

しイライラし、大きなため息が出る。 

・進行中だった作業の進捗状況をメモせず、あとで思い

出せない。 

・使用中の書類をざっと机の端に寄せる、中身を確認し

ないままクリアファイルにはさみ、整理をしない。 

・段取りを検討しないまま「急ぎ」の作業を開始する。 

・「早くしないとまずいだろ」「あー違う」など独り言を

言いながら作業に取り掛かる。焦りからイライラが高

まっている。 

・でき上がり次第、確認せず提出する。 

・指示者からミスの指摘をうけて落ち込む。 

 

 

【シフト】 

 

【抑制】 

【情緒のコントロール】 

 

【ワーキングメモリ】 

 

【道具の整理】 

 

【計画・組織化】 

 

【セルフモニタ】 

 

【タスクモニタ】 

 

不安・焦り 

実行機能 【抑制】【情緒のコントロール】【ワーキングメモリ】 

【道具の整理】【計画・組織化】【セルフモニタ】【タスクモニタ】 

阻害 

「急ぎ」の指示！ 
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（ア）指示受け時、「手元の作業を片付けますので少し時間を下さい」と相手に断る。 

支援者は「時間を作るために断りを入れる」工程をはさむことで、すぐに急ぎの仕事

に取り掛かりたいという衝動的な反応を抑制できると考えました。また、A さんの断り

方は丁寧なので、片付ける時間を割いても、相手の印象を損ねることはないことを助言

し「時間を作るために断りを入れる」行動を取りやすくしました。 

 

（イ）手元の作業をいったん中止して手元の作業の進捗をタスクカードに記録する。 

A さんは急ぎの仕事に飛びつくと、手元作業の進行状況を把握できていなかったり、

忘れたりすることがあるため、支援者はワーキングメモリの補完手段としてタスクカー

ドに「どこまで進んだか」記録するという方法を考えました。その

際、A さんに対して「情報を頭の中から取り出しタスクカードに記

録すると、頭の中にはその分の“白紙のページ”ができます。“白紙

のページ”ができることで、次の指示を頭の中に記憶し、正確で効

率的な仕事の段取りを組むことに役立ちます」と説明しました。 

A さんからは「書く工程をはさむと、焦りの気持ちが時間とともに落ち着くことを実 

感できた」との感想がありました。タスクカードへの記載が、動揺をしずめる効果を持

っていることがわかりました。 

 

（ウ）カードを名刺用ファイル（名刺ケース）に収納し、机上を整理する。 

タスクカードの散乱を防ぐための収納方法を助言しました。 

 

机上を常に整理された状態にすることで集中を阻害する刺激が減り、急ぎの仕事に 

集中し、その仕事の完成度を向上させることに効果があると考えました。 

 

（エ）新たなタスクカードを持ち指示者の元へ向かう。 

深呼吸をしてから新たなタスクカードを準備することで、不要な刺激(焦りや進捗管

理の不安感)を取りのぞくことができると考えました。 

支援者はワーキングメモリを補完する新しいタスクカードを準備することで、動揺が 

多少残っていても的確に指示を受け入れることにつながると考えました。 

 

 

抑制 

ワーキングメモリ 

情緒のコントロール 

道具の整理 

ワーキングメモリ 

情緒のコントロール 

抑制 
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（４）フェイズ３の状況 

第２回作業管理課題の２日目に行われるタスクＧ追加作業では、習得した対処方法を実

践しました。その他の場面でも、「アンケートの提出ですね。少しお待ち下さい」と相手に

断り段取りを整えるなど、慌てることなく対応することができました。２回目の振返り相

談での D さんの感想は次のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 復職後の D さんの状況 

（１）D さんの感想 

D さんは WSSP 終了後、受講前と同一部署に復職しました。復職後２か月経過した D さ

んに、作業管理の状況についてうかがいました。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

（２）事業所の感想 

D さんの復職後、地域センターの担当カウンセラーが週１回職場を訪問し、WSSP での

取組を継続するための支援を行いました。復職２か月後の事業所担当者の感想は次のとお

りです。 

 
 
 
 

＜参考文献＞  

１）独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構 障害者職業総合センター：「実践報告書 No.36 発

達障害者のワークシステム・サポートプログラム リラクゼーション技能トレーニングの改良」、

2021. 

今までは、目の前の納期にいつも追われていました。しかし、このステップを経ること

で「すぐ取り掛かる」のではなく、「段取りを整えて臨む」ことの重要性に気づきました。

すぐに取り掛からず、段取りをふめば一つずつ仕事は終わっていく安心感も得ることがで

きました。作業管理課題で対処方法を実践して効果を実感できたので、職場でも続けてい

きたいと思います。 

復職後は名刺ケースが有効に働き、タスクのヌケモレが皆無と言ってもよいレベルまで

なくなりました。さらに、急ぎの仕事は左にカードを配置することで、どの仕事から取り

かかるべきかが分かりやすくなりました。 

タスクフォルダはいつも机の書見台に立てかけています。上司や同僚も、タスクフォル

ダをのぞいて私が行っている業務を確認できるようになったため、以前のように無理な業

務オーダーがなくなったように感じています。 

スケジュール組みのトレーニングを行ったことで、優先順位付け 

が容易になりました。それに比例して、スケジュールの策定・進捗 

管理も容易になりました。タスクの見える化の方法が決まったため、 

指示された作業を忘れることはなくなりました。 

これまではメモが分散して、どこに何をメモしたかが分からなくなり、業務のヌケモレ

が目立ちましたが、復帰後は目立つヌケモレが無くなりました。 
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【事例２】しごとノートを見返すことが安定した作業管理に効果を得た事例 

(E さん／20 代／ADHD) 

 

１ 支援目標 

段取り、道具の整理、ミスの確認に関する作業管理上の課題を把握し、不安な

く作業を行うための作業管理スキルを習得する。 

 

２ 事例の背景と支援の概要 

（１）事例の背景 

販売管理システムの保守および部品管理業務を担当。仕事上のトラブル対応が引き金と

なりうつ状態になり休職。休職中に ADHD の診断を受けました。気分障害者等を対象とし

た職場復帰支援の利用を検討するなかで、ADHD の特性を理解し対処できるようになりた

いと考え WSSP の受講に至りました。復職に際して事務職に職種変換することが予定され

ており、新たな職場では ADHD の特性理解と配慮を企業に求めたいと考えていました。 

 

（２）E さんの希望 

 復職を目指すにあたり、「ミスがないかといつも神経をはりつめている状態を解消した

い」「復帰後はなくし物を探し歩く状況をなくしたい」と希望が挙げられました。E さんは

支援開始時点で次の点について課題と感じていました。 

 ・物をなくす。たとえば倉庫整理中に使用していたハサミを置いたまま、次の荷受け作

業に移動してしまうといったことを繰り返してきた。 

 ・先輩の調子に合わせて楽しくふるまうことが得意。しかし、盛り上げることに意識が

向きすぎ、途中で相手のトーンが一気に下がるなど、場の空気を読めないことがある。

自分本位のコミュニケーションになりがちと自覚している。 

 ・仕事でミスをすることが怖い。 

 

３ 作業管理支援の実施 

（１）フェイズ１の状況 

 E さんはこれまで「手帳はなくすし、メモすることは習慣化しなかった」とのことで、

スケジュール管理はスマートフォンで行っていました。WSSP でメモリーノートを活用し

てからは、「書くと考えがまとまりやすくなる」と感じるようになりました。この体験から、

WSSP の作業記録や取組内容を自ら持参した B５版のノート(以下「しごとノート」とい

う。)に、毎日記録することに取り組みました。 

 

（２）フェイズ２の状況 

第１回作業管理課題の様子と個別相談(振返り)で E さんと共有した課題、第２回に向

けて検討した対処方法や E さんの気づきは表６－２のとおりです。 
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表６－２ Ｅさんの第１回作業管理課題の状況と課題、対処方法の検討 

作
業
工
程 

第１回の様子 
個別相談(振返り)で 

共有した課題 
対処方法など 

指
示
受
け 

しごとノートに指示内容

を的確にメモできる。 

バーチカル式の手帳活用は

「枠や線が多いと思考を制

限される気がする」と感じ

る。 

しごとノートの活用を続

ける。 

指示受け時に道具が手元

にそろわない。 

しごとノートを取りに行っ

た後、ペンがないことに気

づくなど、道具をそろえる

ことに時間を要する。道具

の一元管理が必要。 

クリアポーチを活用した

道具の一元管理（P69 参

照）。 

作
業
予
定
・
計
画
立
案 

メモ用紙を使って「作業

結果記録表」に記入した

実績を元に所要時間を算

出。５日間の作業計画を

立案。 

破棄することになるメモ用

紙でなく、しごとノートに

計算根拠を残すことで、あ

とから振り返りやすく他者

への説明に役立つ。 

 

WSSP の取組に関連する

内容は、すべてしごとノ

ートに記録する。 

作
業
実
施 

作業終了まで残り 20 分

といった「新たな作業を

開始するには短いが、終

了には早すぎる」微妙な

時間に「時間調整のため

の休憩」を取る。 

すき間時間が苦手。以前は

外回り業務を担当していた

ので時間を調整できたが、

事務職で内勤になるとどう

過ごせばよいか分からな

い。 

すき間時間にしごとノー

トを見返し作業予定の再

検討や to-do 確認などを

行うことで、段取りの確

認とヌケモレの防止対策

を継続する。 

結
果
確
認 

いずれの作業も何かしら

ミスが発生。 

ミスをしない方法ではな

く、ミスがあってもリカバ

リーできる方法の検討が必

要。 

真剣で落ち着いた口調で

指示者に「確認をお願い

します」と申し出ること

を練習する。 

報
告
・
相
談 

ミスの報告の際、相手を

和ませようと「またやっ

ちゃいました」と表現す

る。 

いつも相手を和ませる必要

はない。状況に応じた会話

のトーンで伝えることが重

要。 

真剣で落ち着いた口調で

報告することを練習す

る。 

 

（３）対処方法習得の支援 

フェイズ３に進む前に、しごとノートの効果について確認しました。しごとノートに取

り組み内容を記入することや行動を振り返ることは、思いつきで行動し失敗してきたＥさ

んに“結果を振り返り、改善策を考えた上で行動する”といった課題改善の手続きの実践
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に効果がありました。しごとノートの継続的な活用は復職に際して、重要な対処方法のひ

とつになると支援者は考えました。 

しかし、E さんからは「周りからヒマつぶしにノートを見ていると思われたらどうしよ

う。自分としてもヒマつぶしと言われたら言い返すことができる根拠がなく不安だ」との

考えが聞かれました。 

そこで、すき間時間が苦手と感じる背景として予想されること（表６－３）、すき間時間

にしごとノートを活用することが E さんの毎日の仕事にどのような効果を与えるのか（表

６－４）、そしてすき間時間に行うしごとノートの活用が、実行機能とどのように関連する

か（図６－１）について共有しました。E さんは、「効果が分かれば自信をもって、行動を

ルーティン化できます。効果が分からないと、よい行動も習慣化できないし、そもそもす

ぐに忘れてしまいます」と自らの ADHD の特徴と関連付けて考え、フェイズ３に進むこと

になりました。 

 

表６－３ すき間時間が苦手な背景と関連が予想される実行機能 

すき間時間が苦手な背景 関連が予想される実行機能 

・自分がすべき to-do を思い出せず、何をすべきか分

からない。 

・頭の中で段取りを立てられず、計画的に行動できな

い。 

・思いついたこと、見聞きしたことに飛びつき、次の

予定に遅れた失敗経験があり、すき間時間が不安と

感じる。 

【ワーキングメモリ】 

 

【計画・組織化】 

 

【抑制】 

 

 

表６－４ しごとノートを使うことで得られる効果と関連が予想される実行機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

しごとノートを使うことで得られる効果 関連が予想される実行機能 

・記憶にたよらずとも to-do 全体を把握することがで

き、これから取り掛かるべき作業の段取りの検討が

できる。 

・すべきこと(目標)が明確になり、妨害刺激に対して

「いまはそれを考える時ではない！」と抑制し、次

の予定に進むことができる。 

【ワーキングメモリ】 

【計画・組織化】 

 

【タスクモニタ】 

【抑制】 

 

タスクモニタ 

計画・組織化 

抑制 

ワーキングメモリ 

図６－１ しごとノートの活用により補完される実

行機能と実行機能間のかかわり 
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（４）フェイズ３の状況 

 第２回作業管理課題では、しごとノートの活用に重点的に取り組みました。E さんの考

えたしごとノートのルール、活用方法は次のとおりです。 

 

図６－２は E さんのある日のしごとノートです。「朝会前」「午前・午後の作業開始前」

「午前・午後の作業終了後」「夕会前」などのすき間時間に見直すなど、活用しました。 

図６－２ しごとノート 

  

 

記入した内容と効果 

(朝 会 前 )本 日 実 施 予 定 の 作 業 内 容 を

記入 

(朝 会 前 )to-do を 記 入 し な が ら 頭 に

思 い 浮 か ん だ 過 去 の 記 憶 や 感 情 を 書

き出す。 

思い浮かんだことを書き出す工程を

加えたことは、衝動的な発言や行動

を抑えるとともに、行動を切りかえ

ることにも役立ちました。  

(作業開始前)これから実施する MWS

訓 練 版 に 関 す る 注 意 点 を 思 い 起 こ し

て記入。 

(午 前 中 の 作 業 の 終 了 後 )作 業 の 経 過

を記録 

考えた経過を残すことはスケジュー

ルの再調整に役立ちました。さらに

スタッフと完成形について共有する

場面では、自らの考えた過程を説明

しながら、相手の意見と折り合いを

つけることに役立ちました。  

しごとノートのルール 

・毎日新しいページを使う 

使い方 

①作業指示をメモ 

②作業にかかった時間を記録 

③スケジュールやイメージ案を検討し記録する。考えた経

過も残す 

④作業中、疑問や不安に感じたことは、その時すぐにメモ

する 

 

図６－２ しごとノート 

  

 

記入した内容と効果 

(朝会前 )本日実施予定の作業内容を

記入  

(朝会前 )to-do を記入しながら頭に

思い浮かんだ過去の記憶や感情を書

き出す。  

思い浮かんだことを書き出す工程を

加えたことは、衝動的な発言や行動

を抑えるとともに、行動を切りかえ

ることにも役立ちました。  

(作業開始前 )これから実施する MWS

訓練版に関する注意点を思い起こし

て記入。  

(午前中の作業の終了後 )作業の経過

を記録  

考えた経過を残すことはスケジュー

ルの再調整に役立ちました。さらに

スタッフと完成形について共有する

場面では、自らの考えた過程を説明

しながら、相手の意見と折り合いを

つけることに役立ちました。  
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図６－３は E さんのふりかえりシートです。しごとノートの活用が、作業を段取りよく

進めることにつながりました。また、これまでは障害特性だからどうにもならないと考え

ていた“忘れやすさ”について「たとえ指示内容の詳細を忘れたとしても、しごとノート

を見返せば思い出せる」と、自らの対処行動が課題解決につながることを実感できました。

さらに、「ミスをしても早めの報告でリカバリーできる」との経験が、復職に対する不安感

の軽減につながりました。 

図６－３ Ｅさんのふりかえりシート 

 

４ 復職後の E さんの状況 

E さんは復職後、これまで経験のない事務作業を担当することになりました。復職に際

し、上司に対して「ノートの活用を継続したい」「仕事には慎重に取り組むが、どうしても

ミスはなくならないと思う。しかし、早めに報告・相談するので応じて欲しい」と配慮を

依頼しました。 

 

 

 

作業管理支援【ふりかえりシート】
作業管理課題

令和　　年　　月　　日（　　）
記録者【　　　　　　　　　　　】

※作業方法、ルールの変更に対応する

■その他■

■MEMO■

■関連する実行機能等の記載方法について

情緒のコントロールを【情緒】と記載。

ワーキングメモリを【WM】と記載。

計画・組織化を【計画】と記載。

道具の整理を【道具】と記載。

コミュニケーションを【コミュ】と記載。

振返りメモ

ノートを書いて、ふりかえりをする習慣ができたので、メモ
をしっかり取ろうと思えるようになった。ノートに記録があ
ると思うと、確認もできるし、さらに困った時には「こうメ
モをしているが、具体的な内容をもう一度教えて欲しい」と
質問が具体的にできるようになった。

ノートを使った計画の見直し、指示受け、報告ができるよう
になって、作業が自己完結できるようになった。

やりたくないな、と思う作業もあったが、後回しにせず、早
め早めに取り組むと、計画よりも早く作業がすすみ、前向き
に取り組めた。

クリアケースを使った道具の整理は負担もないし、続けていきたい
と思う。
毎日同じ時間に同じ作業をすることは問題なかった。復職した後
のことを想像し、週1回だけの作業と言われると思い出せないか
もしれないと思った。時計に付箋を貼って注意喚起したいと思う。

作業ミスはなくならない。特に、自分の書いたレポートの「てにを
は」は何度読んでも気づけなかった。

作業管理を妨げる思考 実行機能の働きを阻害する要因
□　強いストレス　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　不安、抑うつ　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　睡眠不足　  　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　実行機能を酷使した直後（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ）

感覚特性（感覚刺激への反応）
□　視覚  　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　聴覚  　（詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□　その他 （詳細：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＋

・正確に報告を行う ＋

【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）】

細かく報告することは負担感はなかったし、確実にできると思え
た。ノートがあれば、迷いなく報告できるし問題ない。

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

・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）

＋

・報告のタイミングを覚えている ＋

・進行中の作業から報告へ行動を切り替える

④
結
果
確
認

・作業の見直しをする ・作業終了後、見直しを行い、ミスを発見したら修正する －

・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）

＋

・進行中の作業から差し込み作業に切り替える ＋

・進捗状況の確認をする
・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

＋

作業管理はできると自信を持てたが、作業そのもののミスは発生
する。自分の苦手なことだと思うが、早め早めの報告でリカバリー
できると思えたので、報告は続けたいと思う。

・作業方法、ルールの変更に対応す
る※

・新しいルールで対応する（対応困難な場合は、下記①②を
検証）

＋

①新しいルールを覚えている ＋

②古いルールに基づく反応を抑制する ＋

・完成形の明確化　※完成形のイメージでもよい。

・進行中の作業から定例作業に切り替える ±

・計画通りに作業を進める

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

＋

・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 ・机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
・定例作業があることを覚えている ±

・各タスクをミスなく完了させる ・作業中の見直しによるミスの発見と修正 －

・ネガティブな結果に直面しても冷
静さを保つ

・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「差
し込み作業」に対応する

・動揺や焦りをコントロールする ＋

②
作
業
予
定
・
計
画
立
案

・各タスクを指定された納期までに
完了できるよう、計画を立てる

・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

・不明点を質問する ・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 ・適切な台詞、声の大きさ、態度で確認する ＋

＋

・独力で完成形の明確化が難しい場合、指示者に相談する レ

・完成形について共有する ＋

・優先順位の判断 ＋

・工程の明確化 ＋

・時間の見積もり ＋

・スケジューリング ＋

作業
工程

作業工程ごとに必要な行動 振返りのポイント
自己
評価

・指示内容についてメモを取る
・指示を正確に記憶する ＋

・指示を聞きながらメモを取る ＋
①
指
示
受
け

・指示を聞く態勢をとる
・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

＋

・メモの準備をする ・素早くメモと筆記具を取り出す ＋

・誤りに対して冷静に事実確認を行
う

・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

＋

＋：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
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復職後２か月経過した E さんの感想です。  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成を担当した書類を上司に提出する前の見直しがより慎重になりました。また、

WSSP で学んだ会話術を使い円滑にチームになじむことが出来ました。先輩から「スケジ

ューリングがいい」とほめられました。クリアポーチも引き続き使うことができ、会社で

物をなくすなどのことは起きていません。ノートを使って確認する対処方法を使い続ける

ことができています。 
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第７章 まとめ 

 
本技法開発では、作業管理支援をテーマに「作業管理能力におけるアセスメントの視点

の整理」、「作業管理課題の作成」に力点を置いて開発を行いました。 

作業管理能力におけるアセスメントの視点の整理では、オッカムの剃刀と呼ばれる「現

象を説明するための仮説は少なくすべき」を意識し、BRIEF と先行研究を参考にしながら

11 の視点に絞り込みました。これにより、作業管理において確認される発達障害者の多様

な課題の本質や全体像がつかみやすくなりました。 

作業管理課題については、アセスメントの視点と連動した作業課題を作成することで受

講者に見られる作業管理上の課題とその背景にある能力や要因がとらえやすくなり、効果

的な対処方法の検討が可能となりました。 

受講者からよせられた「（対処方法の）効果が分かれば自信をもって、行動をルーティン

化できます。効果が分からないと、よい行動も習慣化できないし、そもそもすぐに忘れて

しまいます」という感想は、支援者が対処方法の有効性についてアセスメントの視点に基

づき理論的に説明することが可能になると、受講者の納得感を引き出し、対処方法の継続

的な活用につなげられることを示唆していると考えられます。 

作業管理課題は作業管理支援における中核的な要素です。しかしながら、作業管理課題

は５日間で最大７種の課題の完了を目指す構成であるため、支援者には受講者の作業能率

などを考慮した複雑な課題設定と精度の高いアセスメントの継続が求められます。今回作

業管理課題にあわせて開発した「タスクる（支援者用課題設定補助ツール）」は各課題に必

要な作業量の計算や教示文の作成を自動的に行う機能があり、作業管理課題の実施に付随

する負担を大きく軽減しています。 

また、「行動観察シート」を活用することで５日間にわたる受講者の作業管理状況を統一

されたアセスメントの視点から細やかに観察・記録することが可能となります。さらに行

動観察シートと同じ構成の「ふりかえりシート」を受講者が活用することで、共通の視点

から作業管理課題の実施結果を振り返ることができ、支援者、受講者間における課題の共

有が図りやすくなっています。 

今回、上述した開発物で構成される作業管理支援は、発達障害者自身の作業管理能力の

向上に有用であることを確認することができました。 

最後に、作業管理支援における鍵概念とした実行機能は、目標志向的行動にあふれた職

業生活を円滑に送る上で重要な存在です。また、神経心理学、認知心理学、臨床心理学な

ど幅広い分野で活発な研究が行われている概念でもあります。今後、多分野も含めて蓄積

される研究知見は、作業管理支援における有益なリソースになるものと期待します。 

本報告書が多くの支援者のみなさまによって活用され、発達障害者の作業管理能力の向

上に役立つことを期待しています。 

 

 

 

 

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　～

- 66 -



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　～

- 67 -



- 68 - 
 

【目的】 

 このヒント集は、WSSP 受講者が作業管理課題において課題への対処方法として活

用したものを、「行動観察シート」の作業工程にそってまとめたものです。 

対処方法の提案や検討におけるヒントとして参考にしてください。 

【掲載項目】 

作業工程 作業工程ごとに発生する行動 

１ 指示受け 

・指示内容についてメモを取る 

・指示受けに必要な道具を準備する 

・指示者の発言や指示内容の誤りに対して冷静に事実確認

を行う 

２ 作業予定・計画立

案 

・各タスクを指定された締切りまでに完了するための計画

を立てる 

① 自分が抱えている全てのタスクを把握する 

② タスク間の優先度を決める 

③ 目標を達成するうえで効果的な方法や工程を選択する 

④ 各タスク、各工程に必要な作業時間を予測する 

⑤ タスクの開始日時、終了日時を予定する 

３ 作業実施 

・計画通りに作業を進める 

① 感覚特性へ対処する 

② 計画や進捗を常に意識する 

・「急ぎ」と指示される追加作業に対応する 

① 動揺や焦りをコントロールする 

② スケジュールを組みなおす 

・各タスクをミスなく完了する 

・ネガティブな結果を予測したり、ネガティブな結果に直

面しても冷静さを保つ 

・作業方法、ルールの変更に対応する 

４ 結果確認 

・作業の見直しをする 

・進捗状況の確認をする 

① 現在時刻の確認や作業時間を見積もる 

② 時間の経過を把握する 

③ 計画を確認する 

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 

① 進捗報告の忘れを防ぐ 

② 完了したタスク、未完了のタスクを整理し、簡潔に報告する 

 

なお、ツールの名称の横に★がついている様式は、付属の CD にデータを収録しています。 
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１ 指示受け 

指示内容についてメモを取る 

◆メモ帳 

 
 

■準備物 

・メモ帳やノート、ペン 

■使い方 

①指示された日付、②指示

者、③仕事内容と締切

り、④進捗を書く 

■効果 

・指示内容を後から参照で

きる 

■留意点 

・手のひらサイズのメモ帳を

使う場合は、1 ページに付

き用件１件までにする 

・大きなノートにメモする

場合は、作業依頼日ごと

にページを分ける 

 

指示受けに必要な道具を準備する 

◆クリアポーチ 

 

 

 

 

 

 

■準備物 

・中身の見えるポーチ、メ

モ帳、ペン、ふせん紙 

■使い方 

・ポーチにメモ帳、ペンを

セットにして入れる 

■効果 

・なにが入っているか一目

で確認できる 

・道具の整理とともに忘れ

物防止ができる 

■留意点 

・ひとつのポーチに道具を

つめこまない 

・ひとつの作業で使うポー

チが複数できた場合はリ

ングでまとめる 

 

① ② 

③ 

④ 
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◆色付きファイル 

 

 

 

 

 

 

 

■準備物 

・色付きポケットファイ

ル、スケジュール表、作

業指示書 

■使い方 

・ポケットファイルの色ご

とに書類を分類する 

■効果 

・指示受けに必要なスケジ

ュール表や作業指示書を

見つけやすい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ふせん紙 

 

 

■準備物 

・クリアファイル、書類、

ふせん紙 

■使い方 

・クリアファイル内の書類

にふせん紙の見出しをつ

ける 

■効果 

・書類が見つけやすくなる 
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指示者の発言や指示内容の誤りに対して冷静に事実確認を行う 

◆ストレスボール 

 
 
 
       
 

■準備物 

・ストレスボール 

■使い方 

・緊張感や不安感が生じた

ときにストレスボールを

握る 

■効果 

・ストレス軽減に役立つ場

合がある 

■留意点 

・リラックス効果を得られ

やすくするため、自分に

とって心地よい感触のも

のを活用する 
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２ 作業予定・計画立案 

各タスクを指定された締切りまでに完了するための計画を立てる 

① 自分が抱えている全てのタスクを把握する 

◆タスクとスケジュールの一覧表★ 

 

 

 

■準備物 

・タスクとスケジュールの

一覧表、ペン、指示受け

時のメモ 

■使い方 

①自分が抱えている全ての

タスクごとの見込時間、

締切りを書き込む 

②書き出したタスクを作業

日ごとの午前、午後に書

き込む 

■効果 

・自分が抱えているタスク

を一目で確認できる 

 

 

 

◆ふせん紙を使うタスク一覧表★ 

 

■準備物 

・タスク一覧表、ふせん

紙、ペン 

■使い方 

・ふせん紙に抱えているタ

スクを書き込み、タスク

一覧表へ貼る 

■効果 

・自分が抱えているタスク

を一目で確認できる 

・ふせん紙を移動すること

で簡単に予定を組みなお

せる 

 

 

 

② 

作業開始前に「タスクの確

認」をしたらチェックを入

れる 

① 

作業終了後に「タスクと

スケジュールのふりかえ

り」をしたらチェックを

入れる 
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◆ to-do リスト★ 

 

■準備物 

・ to-do リスト、ペン 

■使い方 

・抱えているタスクを書き

出す 

■効果 

・期限が早いものから記載

すると優先度を判断しや

すい 

・完了したタスクのチェッ

ク欄にチェックを入れる

と、未完了のタスクが一

目でわかる  
 

 

 

 

 

 

 

◆タスクカード(名刺サイズのカード)と名刺ケース 

 
【タスクカードへの記入例】 

 

■準備物 

・タスクカード（名刺サイ

ズのカード）、名刺ケー

ス、ファイル、ペン 

■使い方 

・タスクカード（名刺サイ

ズのカード）にタスクを

書き込み、名刺ケースで

管理する 

■効果 

・締切り日ごとにタスクカ

ードを入れ替えることが

簡単にできる 

 

■タスクカードへの記入例 

①指示受け日 

②指示者 

③指示内容(締切り) 

④進捗(赤字) 

① ② 

③ 

④ 
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② タスク間の優先度を決める 

◆優先順位の付け方の図★ 

 

 

■準備物 

・優先順位の付け方の図、

ペン 

■使い方 

・自分が抱えているタスク

を図のなかの「他者への

影響」「締切り」の度合

いに応じて書き込む 

■効果 

・優先順位が一番高いタス

クは「①」、一番低いタス

クは「④」と判断できる 

■留意点 

・優先順位が一番低い

「④」は、先延ばししや

すく忘れやすいため、意

識して取り組むことが必

要なタスクとする 

◆ふせん紙  

 
◆ロールタイプのふせん紙 

 

■準備物 

・ふせん紙、ペン 

■使い方 

・タスクの優先順位ごとに

ふせん紙の色を変えてタ

スクを書き込む 

■効果 

・ふせん紙の色で優先順位

を一目で確認できる 

■留意点 

・ふせん紙がノートなどか

らはがれ落ちることが心

配な場合は、粘着面が全

面のふせん紙や粘着力が

強いふせん紙を使う 

・ふせん紙に必要な項目の

全てが書き込めるか不安

な場合は、ふせん紙の長

さを調整できるロールタ

イプのふせん紙を使う 

　　　　　　縦軸：「他者への影響」 多い

　急ぎ 余裕

横
軸
：
「
締
切
り

」

少ない

１

４２もしくは３

２もしくは３
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③ 目標を達成するうえで効果的な方法や工程を選

択する 

◆ガントチャート★ 

 

【使用例】 

 

 

 

■準備物 

・ガントチャート 

■使い方 

・タスクの工程を書き込む 

・各工程の開始日時と終了

予定日時を書き込む 

■効果 

・工程とスケジュールが明

確になる 

 

 

 

【使用例について】 

・ナポリタンの作り方を例

題にして作成したもの 

 

9:00 9:10 9:20 9:30 9:40 9:50 10:00 10:10 10:20 10:30 10:40 10:50 11:00 11:10 11:20 11:30 11:40 11:50 12:00
〇〇作成 作業

作業名 〇〇作成 作業 開始⽇時 2021年□⽉△⽇ 9：00
中間報告⽇

終了⽇ 2021年□⽉△⽇ 12：00

□⽉△⽇（⽔）
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④ 各タスク、各工程に必要な作業時間を予測する 

◆作業結果記録表★ 

 

 

■準備物 

・作業結果記録表、ペン、

ストップウォッチ 

■使い方 

・作業にかかる時間を計測

し、作業時間に書き込む 

■効果 

・記録を時間見積もりの参

考にできる 

 

 

 

 

 

 

◆卓上時計 

 

 

 

■準備物 

・卓上時計 

■使い方 

・作業する机上など視野に

入りやすいところに時計

を置く 

■効果 

・作業の残り時間の把握や

時間の逆算を行いながら

作業を進めるという意識

が高まる 

・カレンダー機能は日付や曜

日の確認に役立ち、アラー

ム機能は定例作業のリマイ

ンダーとして活用できる 

◆ストップウォッチ 

 

■準備物 

・ストップウォッチ 

■使い方 

・ストップウォッチに搭載さ

れているラップ機能を使う 

■効果 

・タスク全体と各行程に要

した時間を把握できる 
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⑤ タスクの開始日時、終了日時を予定する 

◆作業進行表★ 

 

 

 

■準備物 

・作業進行表、ペン 

■使い方 

・作業の進捗を作業の種類、

レベルごとに書き込む 

■効果 

・次に同じ作業に取り組む

際、再開するレベルが一

目で分かり、予定が立て

やすい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ふせん紙 

 
 

 

 

 

 

■準備物 

・一週間の予定が書き込め

るふせん紙、ペン 

■使い方 

・ふせん紙に予定を書き込

み、ノートやメモ帳、よ

く見る場所(パソコンの

画面など)に貼りつける 

■効果 

・計画通りの進行を意識で

きる 

 

作業名 L1 L2 L3 L4 L5 L6 L7 L8

数値チェック

物品請求書

作業日報

ラベル作成

数値入力

文書入力

コピー&ペースト

検索修正

重さ計測

ピッキング

プラグタップ

給与計算

文書校正

郵便物仕分け

作業進行表
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◆ to-do リスト 

 

 

・ふせん紙を移動したスケジュール表 

 
 

 

 

 

 

■準備物 

・ to-do リスト、ふせん紙、

スケジュール表、ペン 

■使い方 

①ふせん紙にタスクを記入

し、 to-do リストへ貼り

つける 

② to-do リストをコピーす

る 

③優先順位を検討し、スケ

ジュール表にふせん紙を

移す 

■効果 

・同じ事項を別々のシート

に書き込むことを二度手

間になると嫌がる場合、

コピーをとることで二種

類のシートを簡単につく

ることができる 
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◆バーチカル式の手帳 

 

【作成例】 

 

 

 

 

 

■準備物 

・バーチカル式の手帳、ペン 

■使い方 

・一日ごとの時間軸に合わ

せて予定を書き込む 

■効果 

・一週間単位で作業を管理

できる 

・一日の時間軸と一週間の

時間軸を一目で見ること

ができる 

 

 

 

【作成例について】 

■使い方 

・作業予定を青枠で、変更

できない予定を緑枠で書

き込む 

・余白を to-do リストに

する 

■効果 

・書き方のルールを決める

と、見返すときに、書い

た内容が把握しやすい 
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３ 作業実施 

計画通りに作業を進める 

① 感覚特性へ対処する 

<視覚に関するツール> 

◆パーテーション 

 

 

 

■準備物 

・パーテーション 

■使い方 

・机上や作業スペース周辺にパーテ

ーションを設置する 

■効果 

・周囲の人の動きなどが視界に入る

ことを防ぎ、刺激を制限できる 

 

◆サングラス 

 

■準備物 

・サングラス 

■使い方 

・まぶしさを感じるときに着用する 

■効果 

・照明などの光のまぶしさを軽減で

きる 

◆黒い厚紙 

 

■準備物 

・黒い厚紙 

■使い方 

・作業する机上に黒い厚紙を敷く 

■効果 

・天井の照明の反射を軽減できる 

 

<嗅覚に関するツール> 

◆マスク 

 

 

■準備物 

・マスク 

■使い方 

・気になるにおいがあるときに着用

する 

■効果 

・気になるにおいが軽減され、集中

できる 
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<聴覚に関するツール> 

◆耳栓 

 
 

 

◆イヤーマフ(耳全体を覆う防音保護具) 

 

 

 

■準備物 

・耳栓もしくはイヤーマフ 

■使い方 

・周囲の音が気になるときに着用す

る 

■効果 

・周囲の音が軽減され、集中できる 

■留意点 

・耳栓やイヤーマフごとに遮音の程

度や重さなどが異なるため、使い

心地がよいものを活用する 
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<触覚に関するツール> 

◆重いひざかけ 

 

 

 

 

 

 

 

■準備物 

・重いひざかけ 

■使い方 

・ひざに重いひざかけをかける 

■効果 

・重いひざかけで得られる圧力のか

かる感触はリラックスにつなが

り、作業に集中しやすくなる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<疲れにくい姿勢の保持に役立つツール> 

◆バランスボールや椅子型のバランスボ

ール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■準備物 

・バランスボール、もしくは、椅子

型のバランスボール 

■使い方 

・バランスボールや椅子型のバラン

スボールに座って作業する 

■効果 

・座ったときに体の片側に力が入っ

た状態であると安定しないため、

自然と背筋が伸び、腹筋に力を入

れて座るようになり、背筋を伸ば

した姿勢を維持しやすくなる 

・同じ作業をくり返すなかで眠気を

感じるときに使用し、眠気を軽減

して作業に集中するツールとして

活用できる 
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◆足置き台 

 
 

 

 

■準備物 

・足置き台 

■使い方 

・椅子に座ったときの足の下に設置

し、足置き台の上に足をのせる 

■効果 

・足の着地点が固定されることで安

定した座り姿勢を維持できる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 計画や進捗を常に意識する 

◆書見台 

 

 

 

■準備物 

・書見台、スケジュール表、 to-do
リスト 

■使い方 

・作業する机上に書見台を使ってス

ケジュール表や to-do リストを掲

示する 

■効果 

・常に目につく場所に掲示すること

で計画や進捗を意識できる 
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◆ふせん紙  

 

 

 

 

■準備物 

・ふせん紙、ペン 

■使い方 

・ふせん紙にタスクの内容を書き込

み、作業が終了したら印をつけて

いく 

■効果 

・完了と未完了のタスクを一目で確

認できる 

 

 

 

 

◆スケジュール帳 

 
 
 

■準備物 

・スケジュール帳 

■使い方 

・予定やタスクを記入したページを

見開きにして作業する机上に設置

する 

■効果 

・予定に注目しやすくなり、計画や

進捗を意識できる 

 

 

 

 

◆卓上ホワイトボード 

 

■準備物 

・卓上ホワイトボード、ホワイトボ

ードマーカー、ホワイトボードイ

レーザー 

■使い方 

・一日の予定や to-do を卓上ホワイ

トボードに書き込み、作業する机

上へ設置する 

■効果 

・常にタスクと予定が確認できる 
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「急ぎ」と指示される追加作業に対応する 

① 動揺や焦りをコントロールする 

◆ストレスボール 

 

・P71 を参照してください。 

◆ストレッチポール 

 

 

ヨガマット→ 

 

 

■準備物 

・ストレッチポール、ヨガマット 

■使い方 

・ストレッチポールに背骨を合わせ

て仰向けに寝て胸を開く 

■効果 

・ストレッチによるリラックス効果

を得られる 

■留意点 

・けがを防止するため、ストレッチ

ポールの下にヨガマットを敷いて

活用する 

 

◆オイルタイマー 

 

 

■準備物 

・オイルタイマー 

■使い方 

・オイルタイマーを作業する机上に

置いて、小休憩の合間に眺める 

■効果 

・気持ちの切り替えやリフレッシュ

に活用できる 

② スケジュールを組みなおす 

◆タスクとスケジュールの一覧表★ 

 

・P72 を参照してください。 

◆ふせん紙を使うタスク一覧表★ ・P72 を参照してください。 

◆ to-do リスト★ ・P73 を参照してください。 

◆ タ ス ク カ ー ド (名 刺 サ イ ズ の カ ー ド )と

名刺ケース 

・P73 を参照してください。 
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各タスクをミスなく完了する 

◆ガイドライン付きルーペ 

 
 
◆厚紙 

 
 
◆ガイド付き書見台 

 

 
 
 
 
 
 

■準備物 

・「ガイドライン付きルーペ」「厚

紙」「ガイド付き書見台」 

■使い方 

・作業に使用する資料の注目したい

箇所に準備したツールを置く 

■効果 

・注目したい点を強調でき、読み飛

ばしや段ずれといったミスを防ぐ

ことができる 
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◆ふせん紙 

 
 
 
 
 

■準備物 

・ふせん紙、作業指示書など作業に

使用する資料 

■使い方 

・作業に使用する資料の注目したい

箇所にふせん紙を貼る 

■効果 

・注目したい箇所を強調し、注目し

たい文章以外がふせん紙で隠れる

ことで、目に入る情報を少なくで

きるため、読み飛ばしや段ずれと

いったミスを防ぐことができる 

 

 

◆マーカー 

・注目したい箇所に線を引く方法 

 
 
 

■準備物 

・マーカー、作業指示書など作業に

使用する資料 

■使い方 

・注目したい箇所にマーカーで線を

引く 

■効果  
・視線のずれを防ぐことができる 

 
 

・見直した文字をチェックする方法 

 

■準備物  
・マーカー (色ちがい２本 )、作業指

示書など作業に使用する資料  
■使い方  
・一回目の見直しは「紫色のマーカ

ーで丸印」で書き込み、二回目の

見直しは「赤色のマーカーでレ

点」で書き込む  
■効果  
・書き込み方を変えると、「何回目

までの見直しをしたか」確認しや

すくなる  
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ネガティブな結果を予測したり、ネガティブな結果に直面しても冷静さを保つ 

◆ストレスボール ・P71 を参照してください。 

◆ストレッチポール ・P85 を参照してください。 

◆オイルタイマー ・P85 を参照してください。 

・ツールを使用しない対処方法 

① ウォーキング 

 

 

 

 

■取り入れ方と効果 

・休憩時間に歩くことで気持ちの切

り替えや眠気の発散ができる 

 

② ストレッチ 

 

 

 

 

■取り入れ方と効果 

・作業場所や休憩場所などさまざま

な場所で行うことで気持ちの切り

替えができる 

 

③ 呼吸法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■取り入れ方と効果 

・作業場所や休憩場所などさまざま

な場所で行うことでリフレッシュ

や気持ちの切り替えができる 
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作業方法、ルールの変更に対応する 

◆スケジュール帳 

 

【作成例】 

 
 

 

■準備物 

・スケジュール帳、ペン 

■使い方 

・作業中、常に注目できるスケジュ

ール帳などに変更点や指示内容を

書き込んでおく 

■効果 

・常に注目できるツールに作業方法

やルールの変更を記入すること

で、変更を意識することができ、

対応しやすくなる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ふせん紙とパーテーション 

 

■準備物 

・ふせん紙、パーテーション 

■使い方 

・作業上の注意点を書き込んだふせ

ん紙を作業する机上の正面にある

パーテーションに貼る 

■効果 

・注意点を書き込んだふせん紙が常

に視界に入るため注意点を忘れる

ことなく作業に取り組める 

■留意点 

・罫線入りのふせん紙を使うと、書

き込んだ内容を読みやすくなる 

・パーテーションがない場合は、書

見台やパソコン画面など常に注目

できるツールを使う 

 

 

【作成例】  
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４ 結果確認 

作業の見直しをする 

◆ガイドライン付きルーペ ・P86 を参照してください。 

◆厚紙 ・P86 を参照してください。 

◆ガイド付き書見台 ・P86 を参照してください。 

◆ふせん紙 ・P87 を参照してください。 

◆マーカー ・P87 を参照してください。 

進捗状況の確認をする 

① 現在時刻の確認や作業時間を見積もる 

◆卓上時計 

 

・P76 を参照してください。 

② 時間の経過を把握する 

◆バイブレーション機能付きタイマー 

 

 

 

 

 

■準備物 

・バイブレーション機能付きタイマ

ー、ネックストラップ 

■使い方 

・タイマーに把握したい時間を入力

し、首から下げておく 

■効果 

・タイマーの振動により時間経過を

把握できる 

■留意点 

・首から下げると作業の邪魔になら

ず、振動に気づきやすくなる 

◆光が点滅するタイマー 

 
 

■準備物 

・光が点滅するタイマー 

■使い方 

・タイマーに把握したい時間を入力

し作業する机上に置く 

■効果 

・光刺激により時間の経過を確認し

やすくなる 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 90 -



- 91 - 
 

③ 計画を確認する  
◆卓上ホワイトボード(折りたたみ式) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

■準備物 

・卓上ホワイトボード、ホワイトボ

ードマーカー、ホワイトボードイ

レーザー 

■使い方 

・スケジュールや to-do を書いた卓

上ホワイトボードを作業する机上

へ置く 

・作業場所の移動に合わせて持ち運

ぶ 

■効果 

・指示者など周囲の人とホワイトボ

ードを一緒に見ることで、タスク

や予定確認に取り組みやすくなる 

 

 

 

 

 

 

◆タスクとスケジュールの一覧表★ ・P72 を参照してください。 

 

◆ふせん紙を使うタスク一覧表★ ・P72 を参照してください。 

 

◆ to-do リスト★ ・P73、78 を参照してください。 

 

◆タスクカード(名刺サイズのカード)と

名刺ケース 

 

・P73 を参照してください。 

 

◆バーチカル式の手帳 ・P79 を参照してください。 

 

◆書見台 ・P83 を参照してください。 

 

◆ふせん紙 ・P74、77、84 を参照してくださ

い。 
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◆ふりかえりシート(リラクゼーション技能トレーニング用) 

■準備物 

・ふりかえりシート、ペン 

■使い方 

・一日の活動内容(体調、タスク内容など)を書き込む 

■効果 

・一日ごとにタスクの内容を書き込むことで作業の進捗が確認できる 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※リラクゼーション技能トレーニング用に開発されたシートですが、作業管理課題

における作業計画の確認に活用できます。 

※「ふりかえりシート(リラクゼーション技能トレーニング用)」および「休憩のと

り方チェックシート」の詳しい内容については、実践報告書 No .36「発達障害者

のワークシステム・サポートプログラム リラクゼーション技能トレーニングの

改良」を参照してください。 

① 

② 

③ 

 

■使い方  
・作業に取り組むなかで気を付けたいこと

を書き込む 

■効果 

同じ作業のミスや手順の抜けを防ぐ 

 
■使い方 

・午前と午後に取り組んだタス

クの内容や「できたこと」に完

了したタスクを書き込む 

■効果 

・作業の進捗を管理できる 

 
■使い方  
・作業終了後に作業前に書き込んだ

目標に対する結果を書き込む 

■効果 

・一日の終わりにタスクの進捗に

ついて振り返ることができる 

①

②

③

■使い方

・作業に取り組むなかで気を付けたいこと

を書き込む  

■効果  

同じ作業のミスや手順の抜けを防ぐ  

■使い方  

・午前と午後に取り組んだタス

クの内容や「できたこと」に完

了したタスクを書き込む  

■効果  

・作業の進捗を管理できる  

■使い方

・作業終了後に作業前に書き込んだ

目標に対する結果を書き込む  

■効果  

・一日の終わりにタスクの進捗に

ついて振り返ることができる  
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◆休憩のとり方チェックシート 

■準備物 

・休憩のとり方チェックシート、ペン 

■使い方 

・「疲れている」ことに気づいたタイミングと休憩方法を記録する 

■効果 

・自らの状態に意識を向けることができ、仕事をするための状態に整えることができる 

・仕事をするための状態を整えやすくなると、正確で効率のよい仕事の継続へつながる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
■使い方 

・今日気づいた「自分の特徴」、周囲の方が伝えてくれた「自分の特徴(ミスの

傾向やミスへの対処方法など)」を書き込む 

■効果 

・作業前に過去の記録を見返すことで、作業で気をつけるポイントを参照できる 

 
■使い方 

・疲労のサインや対処方法の実践の有

無などを書き込む 

■効果 

・自分に合う疲労への対処方法や対処方

法を実践するタイミングを整理できる 

① 

② 
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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 

① 進捗報告の忘れを防ぐ 

◆スケジュール帳 

 

 

■準備物 

・バーチカル式のスケジュール

帳、ペン 

■使い方 

①タイムスケジュールに進捗報

告を記入する 

②手帳内の to-do 欄に「当日中に

達成が必要なタスク」として

進捗報告を記入する 

■効果 

・進捗報告をタスクとして把握

することで抜けを防ぐことが

できる 

 

 

 

 

② 完了したタスク、未完了のタスクを整理

し、簡潔に報告する 

◆ふせん紙を使うタスク一覧表★ 

 

 

 

■準備物 

・ふせん紙を使うタスク一覧

表、ふせん紙、ペン 

■使い方 

・完了したタスクが書かれたふ

せん紙を「終わったタスク」

へ移す 

■効果 

・現在進行形のタスクと完了し

たタスクが一目で確認できる

ため、簡潔に報告できる 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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