
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

資料編 

 

資
料
編 

◆事業主用 

 ・「在職者のための情報整理シート」の活用にあたって  

～事業主の方へ～  .................................................................................... 42 

 ・在職者のための情報整理シート（事業主用）  ............................. 44 

 

◆従業員用 

 ・「在職者のための情報整理シート」の活用にあたって 

～従業員の方へ～  .................................................................................... 46 

・在職者のための情報整理シート（従業員用）  ............................. 48 

 

◆支援者用 

 ・「在職者のための情報整理シート」の活用にあたって 

～支援者の方へ～  .................................................................................... 50 

 

◆発達障害について理解するために～事業主の方へ～ 

 （支援マニュアルＮｏ．７ 付属リーフレット）  ....................... 52 

 

 

- 40 - - 41 -



 独 ⽴ ⾏ 政 法 ⼈  高 齢 ・ 障 害 ・ 求 職 者 雇 用 支 援 機 構  
    

 

｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～事業主の方へ～  

 

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
事業主が、従業員とコミュニケーションをとりながら 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 
 

●従業員の個々の特性に応じた環境配慮などの雇用管理や職場定着に向けた 
取組みを⾏うために活用ができます。 

 
●シートは次の項目で構成されています。 

□「健康面・体調面・生活面について」 
□「職場で必要とされるコミュニケー 

ションに関する項目」 
□「ビジネスマナーに関する項目」 

 

 
1 
 
※活⽤に当たっての留意事項  
・「在職者のための情報整理シート」は、 

従業員の雇用継続の可否を判断するための 
ものではありませんので注意して下さい。 
 

・このシートは、従業員の就労状況を把握し、 
雇用継続のための配慮事項や支援方法を 
検討するためのものです。 

 
 

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる
（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができ
る

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート(事業主用）

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

 ●活⽤方法  
・対象となる従業員の就労状況について情報を取りまとめ、 

各項目についてＡ〜Ｄの該当する箇所に印をつけます。 
・作成にあたっては、⼈事担当者又は従業員の状況をよく知って 

いる所属先の担当者が評価を⾏います。 
 

Ａ ： で き て い る  
概ね問 題な くでき てい る。  

Ｂ ： 職 業 上 の 課 題  
職業上 の課 題であ ると 感じて おり 、事 業主と 従業員 が改 善に  
向けた 取組 みを⾏ う必 要があ る。  

Ｃ ： 事 業 主 が 配 慮 を 検 討 す る  
職業上 の課 題であ ると 感じて おり 、事業 主が 業務内 容の  
変更や 環境 調整な どを ⾏う必 要が ある。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、従業員にもシート（従業員用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビューを⾏い、事業主及び従業員から、現状の就労状況につい 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それぞれのシートを比較し、事業主と従業員の就労状況に関す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉え方が異なっている項目について、事業主及び従業員の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 
             ・明らかになった課題について事業主と従業員による話し合いを⾏

い、これから協働で取組む当面の目標を設定します。 
・また、当面の目標に応じた取組の内容やスケジュールなどについ 

て話し合いを⾏います。 
 

事業主による 

シートの作成 

従業員による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

出退勤の挨拶ができる

お詫び、お礼が適切にできる

敬語の種類、表現を使い分けることができる

相手から好感のもたれる話し方、聞き方ができる

電話をかける時に適切な言い方ができる

電話の取次ぎが適切にできる（内容のメモを作ることができる）

マナーをわきまえて携帯電話が使える

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

アポイントを的確に取ることができる

訪問時のマナーをわきまえている

名刺の受け方・渡し方が適切にできる

適切に自己紹介ができる

来客の取次ぎができる

仕事で接する者の顔や名前を覚えることができる

グループや集団での作業・行動ができる

組織のルールに沿った行動ができる（職場の慣例・慣行に対応できる）

指示内容の要点を整理できる

指示内容について相手に正確に伝えることができる

時間、期限を守ることができる

他者、同僚に迷惑をかけないように行動できる

組織における自らの職場や立場を理解している

服務規律を守る

決められた指示命令系統に沿って業務を遂行できる

自分に与えられた業務指示を最後までやり抜くことができる

組織目標の達成のために、自ら目標を立てて職務に臨んでいる

指示通りの成果があげられない、又は、ミスをする等の場合、上司や同僚に適切に
状況説明ができる

担当職務に求められる知識・技能の習得のため、自ら進んで勉強する

指示された事柄だけでなく、課題意識をもって職務に臨んでいる

職業観

電話の使い方の基本マナー

訪問・来客対応の基本

組織内外の行動

社会人としての役割や責任

ビジネスマナーについて

◎上記の他に、現在、気になっていること、職場でみられる特徴的な出来事、エピソードなどはありますか？
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｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～事業主の方へ～  

 

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
事業主が、従業員とコミュニケーションをとりながら 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 
 

●従業員の個々の特性に応じた環境配慮などの雇用管理や職場定着に向けた 
取組みを⾏うために活用ができます。 

 
●シートは次の項目で構成されています。 

□「健康面・体調面・生活面について」 
□「職場で必要とされるコミュニケー 

ションに関する項目」 
□「ビジネスマナーに関する項目」 

 

 
1 
 
※活⽤に当たっての留意事項  
・「在職者のための情報整理シート」は、 

従業員の雇用継続の可否を判断するための 
ものではありませんので注意して下さい。 
 

・このシートは、従業員の就労状況を把握し、 
雇用継続のための配慮事項や支援方法を 
検討するためのものです。 

 
 

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる
（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができ
る

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート(事業主用）

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて
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｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～事業主の方へ～  

 

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
事業主が、従業員とコミュニケーションをとりながら 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 
 

●従業員の個々の特性に応じた環境配慮などの雇用管理や職場定着に向けた 
取組みを⾏うために活用ができます。 

 
●シートは次の項目で構成されています。 

□「健康面・体調面・生活面について」 
□「職場で必要とされるコミュニケー 

ションに関する項目」 
□「ビジネスマナーに関する項目」 

 

 
1 
 
※活⽤に当たっての留意事項  
・「在職者のための情報整理シート」は、 

従業員の雇用継続の可否を判断するための 
ものではありませんので注意して下さい。 
 

・このシートは、従業員の就労状況を把握し、 
雇用継続のための配慮事項や支援方法を 
検討するためのものです。 

 
 

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる
（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができ
る

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート(事業主用）

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

 ●活⽤方法  
・対象となる従業員の就労状況について情報を取りまとめ、 

各項目についてＡ〜Ｄの該当する箇所に印をつけます。 
・作成にあたっては、⼈事担当者又は従業員の状況をよく知って 

いる所属先の担当者が評価を⾏います。 
 

Ａ ： で き て い る  
概ね問 題な くでき てい る。  

Ｂ ： 職 業 上 の 課 題  
職業上 の課 題であ ると 感じて おり 、事 業主と 従業員 が改 善に  
向けた 取組 みを⾏ う必 要があ る。  

Ｃ ： 事 業 主 が 配 慮 を 検 討 す る  
職業上 の課 題であ ると 感じて おり 、事業 主が 業務内 容の  
変更や 環境 調整な どを ⾏う必 要が ある。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、従業員にもシート（従業員用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビューを⾏い、事業主及び従業員から、現状の就労状況につい 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それぞれのシートを比較し、事業主と従業員の就労状況に関す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉え方が異なっている項目について、事業主及び従業員の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 
             ・明らかになった課題について事業主と従業員による話し合いを⾏

い、これから協働で取組む当面の目標を設定します。 
・また、当面の目標に応じた取組の内容やスケジュールなどについ 

て話し合いを⾏います。 
 

事業主による 

シートの作成 

従業員による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 

 ●活用方法  
・対象となる従業員の就労状況について情報を取りまとめ、 

各項目についてＡ〜Ｄの該当する箇所に印をつけます。 
・作成にあたっては、人事担当者又は従業員の状況をよく知って 

いる所属先の担当者が評価を⾏います。 
 

Ａ ： で き て い る  
概ね問 題な くでき てい る。  

Ｂ ： 職 業 上 の 課 題  
職業上 の課 題であ ると 感じて おり 、事 業主と 従業員 が改 善に  
向けた 取組 みを⾏ う必 要があ る。  

Ｃ ： 事 業 主 が 配 慮 を 検 討 す る  
職業上 の課 題であ ると 感じて おり 、事業 主が 業務内 容の  
変更や 環境 調整な どを ⾏う必 要が ある。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、従業員にもシート（従業員用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビューを⾏い、事業主及び従業員から、現状の就労状況につい 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それぞれのシートを比較し、事業主と従業員の就労状況に関す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉え方が異なっている項目について、事業主及び従業員の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 
             ・明らかになった課題について事業主と従業員による話し合いを⾏

い、これから協働で取り組む当面の目標を設定します。 
・また、当面の目標に応じた取組みの内容やスケジュールなどにつ 

いて話し合いを⾏います。 
 

事業主による 

シートの作成 

従業員による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 

- 42 - - 43 -



A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる
（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができ
る

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート(事業主用）

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

出退勤の挨拶ができる

お詫び、お礼が適切にできる

敬語の種類、表現を使い分けることができる

相手から好感のもたれる話し方、聞き方ができる

電話をかける時に適切な言い方ができる

電話の取次ぎが適切にできる（内容のメモを作ることができる）

マナーをわきまえて携帯電話が使える

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

アポイントを的確に取ることができる

訪問時のマナーをわきまえている

名刺の受け方・渡し方が適切にできる

適切に自己紹介ができる

来客の取次ぎができる

仕事で接する者の顔や名前を覚えることができる

グループや集団での作業・行動ができる

組織のルールに沿った行動ができる（職場の慣例・慣行に対応できる）

指示内容の要点を整理できる

指示内容について相手に正確に伝えることができる

時間、期限を守ることができる

他者、同僚に迷惑をかけないように行動できる

組織における自らの職場や立場を理解している

服務規律を守る

決められた指示命令系統に沿って業務を遂行できる

自分に与えられた業務指示を最後までやり抜くことができる

組織目標の達成のために、自ら目標を立てて職務に臨んでいる

指示通りの成果があげられない、又は、ミスをする等の場合、上司や同僚に適切に
状況説明ができる

担当職務に求められる知識・技能の習得のため、自ら進んで勉強する

指示された事柄だけでなく、課題意識をもって職務に臨んでいる

職業観

電話の使い方の基本マナー

訪問・来客対応の基本

組織内外の行動

社会人としての役割や責任

ビジネスマナーについて

◎上記の他に、現在、気になっていること、職場でみられる特徴的な出来事、エピソードなどはありますか？
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A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる
（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができ
る

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート(事業主用）

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

A B C D

できている 職業上の課題
事業主が配慮
を検討する

該当場面なし

出退勤の挨拶ができる

お詫び、お礼が適切にできる

敬語の種類、表現を使い分けることができる

相手から好感のもたれる話し方、聞き方ができる

電話をかける時に適切な言い方ができる

電話の取次ぎが適切にできる（内容のメモを作ることができる）

マナーをわきまえて携帯電話が使える

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

アポイントを的確に取ることができる

訪問時のマナーをわきまえている

名刺の受け方・渡し方が適切にできる

適切に自己紹介ができる

来客の取次ぎができる

仕事で接する者の顔や名前を覚えることができる

グループや集団での作業・行動ができる

組織のルールに沿った行動ができる（職場の慣例・慣行に対応できる）

指示内容の要点を整理できる

指示内容について相手に正確に伝えることができる

時間、期限を守ることができる

他者、同僚に迷惑をかけないように行動できる

組織における自らの職場や立場を理解している

服務規律を守る

決められた指示命令系統に沿って業務を遂行できる

自分に与えられた業務指示を最後までやり抜くことができる

組織目標の達成のために、自ら目標を立てて職務に臨んでいる

指示通りの成果があげられない、又は、ミスをする等の場合、上司や同僚に適切に
状況説明ができる

担当職務に求められる知識・技能の習得のため、自ら進んで勉強する

指示された事柄だけでなく、課題意識をもって職務に臨んでいる

職業観

電話の使い方の基本マナー

訪問・来客対応の基本

組織内外の行動

社会人としての役割や責任

ビジネスマナーについて

◎上記の他に、現在、気になっていること、職場でみられる特徴的な出来事、エピソードなどはありますか？
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 独 ⽴ ⾏ 政 法 ⼈  高 齢 ・ 障 害 ・ 求 職 者 雇 用 支 援 機 構  
    

 

｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～従業員の方へ～  

 

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
従業員と事業主がコミュニケーションをとりながら 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 
 

●「在職者のための情報整理シート」は、あなたの特性に応じた環境配慮を⾏う
などの職場への定着を支援するために活用するツールです。 

 
 
●シートは次の項目で構成されています。 

□「健康面・体調面・生活面について」 
□「職場で必要とされるコミュニケー 

ションに関する項目」 
□「ビジネスマナーに関する項目」 

 

 
1 
 
※活⽤に当たっての留意事項  
・「在職者のための情報整理シート」は、 

あなたの雇用継続の可否を判断するための 
ものではありません。 

 
・このシートは、現状の就労状況を把握し、 

雇用継続のための配慮事項や支援方法を 
検討するためのものです。 
 

 

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

疲労やストレスを感じる時がある

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができる

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

ストレス・疲労サイン　（あてはまるものに○をつけてみましょう）

・眠くなる　・あくびがでる　・頭が痛くなる　・頭が重くなる　・頭がぼーっとする
・目が疲れる　・目が痛くなる　・目が充血する　・物がぼやけて見える　・全身がだるい
・肩がこる　・ため息がでる　・よそ見が増える　・周囲が気になる　・姿勢が崩れる
・汗がでる　・背伸びをする　・首を回す
・ミスが増える　・能率が下がる　・表情が硬くなる　・歯を食いしばる　・独り言が増える
・イライラする　・口調や話し方が変わる　・貧乏ゆすりをする　・机をたたく　・足を踏み鳴らす
・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＊疲労やストレスを感じる状況、場面、環境について教えてください。

＊現在、実施している対処方法を教えてください。

 ●活⽤方法  
 

・あなたの現在の就労状況について、各項目に沿ってＡ〜Ｄの 
該当する箇所に印をつけます。 

 
Ａ ： で き て い る  

概ね問 題な くでき てい る。  
Ｂ ： 課 題 を 感 じ て い る 。 対 処 法 を 検 討 し た い  

職業上 の課 題があ ると 感じて おり 、事業 主と 相談し なが ら  
改善に 向け た取組 みを ⾏いた いと 思って いる 。 

Ｃ ： 周 囲 に 配 慮 を お 願 い し た い  
職業上 の課 題があ ると 感じて いる が、自 ら改 善に向 けた 取り  
組みが 難し いので 、事 業主や 他の 従業員 に配 慮して ほし いと  
思って いる 。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、事業主にもシート（事業主用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビュ ー を ⾏ い 、 あ な た と 事 業 主 か ら 、 現 状 の 就 労 状 況 に つ い 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それ ぞ れ の シ ー ト を 比 較 し 、 あ な た と 事 業 主 の 就 労 状 況 に 関 す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉 え 方 が 異 な っ て い る 項 目 に つ い て 、あ な た と 事 業 主 の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 

・ 明 ら か に な っ た 課 題 に つ い て 、 あ な た と 事 業 主 に よ る 話 し 合 い
を⾏い、これから協働で取組む当面の目標を設定します。 

・ ま た 、 当 面 の 目 標 に 応 じ た 取 組 の 内 容 や ス ケ ジ ュ ー ル な ど に つ
いて話し合いを⾏います。 

 

シートの作成 

事業主による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

出退勤の挨拶ができる

お詫び、お礼が適切にできる

敬語の種類、表現を使い分けることができる

相手から好感のもたれる話し方、聞き方ができる

電話をかける時に適切な言い方ができる

電話の取次ぎが適切にできる（内容のメモを作ることができる）

マナーをわきまえて携帯電話が使える

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

アポイントを的確に取ることができる

訪問時のマナーをわきまえている

名刺の受け方・渡し方が適切にできる

適切に自己紹介ができる

来客の取次ぎができる

仕事で接する者の顔や名前を覚えることができる

グループや集団での作業・行動ができる

組織のルールに沿った行動ができる（職場の慣例・慣行に対応できる）

指示内容の要点を整理できる

指示内容について相手に正確に伝えることができる

時間、期限を守ることができる

他者、同僚に迷惑をかけないように行動できる

組織における自らの職場や立場を理解している

服務規律を守る

決められた指示命令系統に沿って業務を遂行できる

自分に与えられた業務指示を最後までやり抜くことができる

組織目標の達成のために、自ら目標を立てて職務に臨んでいる

指示通りの成果があげられない、又は、ミスをする等の場合、上司や同僚に
適切に状況説明ができる

担当職務に求められる知識・技能の習得のため、自ら進んで勉強する

指示された事柄だけでなく、課題意識をもって職務に臨んでいる

◎上記の他に、現在、気になっていること、相談したいこと等があれば、ご記入ください。

職業観

ビジネスマナーについて

電話の使い方の基本マナー

訪問・来客対応の基本

組織内外の行動

社会人としての役割や責任

 独 ⽴ ⾏ 政 法 ⼈  高 齢 ・ 障 害 ・ 求 職 者 雇 用 支 援 機 構  
    

 

｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～従業員の方へ～  

 

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
従業員と事業主がコミュニケーションをとりながら 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 
 

●「在職者のための情報整理シート」は、あなたの特性に応じた環境配慮を⾏う
などの職場への定着を支援するために活用するツールです。 

 
 
●シートは次の項目で構成されています。 

□「健康面・体調面・生活面について」 
□「職場で必要とされるコミュニケー 

ションに関する項目」 
□「ビジネスマナーに関する項目」 

 

 
1 
 
※活⽤に当たっての留意事項  
・「在職者のための情報整理シート」は、 

あなたの雇用継続の可否を判断するための 
ものではありません。 

 
・このシートは、現状の就労状況を把握し、 

雇用継続のための配慮事項や支援方法を 
検討するためのものです。 
 

 

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

疲労やストレスを感じる時がある

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができる

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

ストレス・疲労サイン　（あてはまるものに○をつけてみましょう）

・眠くなる　・あくびがでる　・頭が痛くなる　・頭が重くなる　・頭がぼーっとする
・目が疲れる　・目が痛くなる　・目が充血する　・物がぼやけて見える　・全身がだるい
・肩がこる　・ため息がでる　・よそ見が増える　・周囲が気になる　・姿勢が崩れる
・汗がでる　・背伸びをする　・首を回す
・ミスが増える　・能率が下がる　・表情が硬くなる　・歯を食いしばる　・独り言が増える
・イライラする　・口調や話し方が変わる　・貧乏ゆすりをする　・机をたたく　・足を踏み鳴らす
・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＊疲労やストレスを感じる状況、場面、環境について教えてください。

＊現在、実施している対処方法を教えてください。

 ●活用方法  
 

・あなたの現在の就労状況について、各項目に沿ってＡ〜Ｄの 
該当する箇所に印をつけます。 

 
Ａ ： で き て い る  

概ね問 題な くでき てい る。  
Ｂ ： 課 題 を 感 じ て い る 。 対 処 法 を 検 討 し た い  

職業上 の課 題があ ると 感じて おり 、事業 主と 相談し なが ら  
改善に 向け た取組 みを ⾏いた いと 思って いる 。 

Ｃ ： 周 囲 に 配 慮 を お 願 い し た い  
職業上 の課 題があ ると 感じて いる が、自 ら改 善に向 けた 取組  
みが難 しい ので 、事業 主や他 の従 業員に 配慮 してほ しい と思  
ってい る。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、事業主にもシート（事業主用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビュ ー を ⾏ い 、 あ な た と 事 業 主 か ら 、 現 状 の 就 労 状 況 に つ い 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それ ぞ れ の シ ー ト を 比 較 し 、 あ な た と 事 業 主 の 就 労 状 況 に 関 す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉 え 方 が 異 な っ て い る 項 目 に つ い て 、あ な た と 事 業 主 の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 

・ 明 ら か に な っ た 課 題 に つ い て 、 あ な た と 事 業 主 に よ る 話 し 合 い
を⾏い、これから協働で取組む当面の目標を設定します。 

・ ま た 、 当 面 の 目 標 に 応 じ た 取 組 み の 内 容 や ス ケ ジ ュ ー ル な ど に
ついて話し合いを⾏います。 

 

シートの作成 

事業主による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 
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｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～従業員の方へ～  

 

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
従業員と事業主がコミュニケーションをとりながら 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 
 

●「在職者のための情報整理シート」は、あなたの特性に応じた環境配慮を⾏う
などの職場への定着を支援するために活用するツールです。 

 
 
●シートは次の項目で構成されています。 

□「健康面・体調面・生活面について」 
□「職場で必要とされるコミュニケー 

ションに関する項目」 
□「ビジネスマナーに関する項目」 

 

 
1 
 
※活⽤に当たっての留意事項  
・「在職者のための情報整理シート」は、 

あなたの雇用継続の可否を判断するための 
ものではありません。 

 
・このシートは、現状の就労状況を把握し、 

雇用継続のための配慮事項や支援方法を 
検討するためのものです。 
 

 

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

疲労やストレスを感じる時がある

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができる

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

ストレス・疲労サイン　（あてはまるものに○をつけてみましょう）

・眠くなる　・あくびがでる　・頭が痛くなる　・頭が重くなる　・頭がぼーっとする
・目が疲れる　・目が痛くなる　・目が充血する　・物がぼやけて見える　・全身がだるい
・肩がこる　・ため息がでる　・よそ見が増える　・周囲が気になる　・姿勢が崩れる
・汗がでる　・背伸びをする　・首を回す
・ミスが増える　・能率が下がる　・表情が硬くなる　・歯を食いしばる　・独り言が増える
・イライラする　・口調や話し方が変わる　・貧乏ゆすりをする　・机をたたく　・足を踏み鳴らす
・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＊疲労やストレスを感じる状況、場面、環境について教えてください。

＊現在、実施している対処方法を教えてください。

 ●活⽤方法  
 

・あなたの現在の就労状況について、各項目に沿ってＡ〜Ｄの 
該当する箇所に印をつけます。 

 
Ａ ： で き て い る  

概ね問 題な くでき てい る。  
Ｂ ： 課 題 を 感 じ て い る 。 対 処 法 を 検 討 し た い  

職業上 の課 題があ ると 感じて おり 、事業 主と 相談し なが ら  
改善に 向け た取組 みを ⾏いた いと 思って いる 。 

Ｃ ： 周 囲 に 配 慮 を お 願 い し た い  
職業上 の課 題があ ると 感じて いる が、自 ら改 善に向 けた 取り  
組みが 難し いので 、事 業主や 他の 従業員 に配 慮して ほし いと  
思って いる 。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、事業主にもシート（事業主用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビュ ー を ⾏ い 、 あ な た と 事 業 主 か ら 、 現 状 の 就 労 状 況 に つ い 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それ ぞ れ の シ ー ト を 比 較 し 、 あ な た と 事 業 主 の 就 労 状 況 に 関 す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉 え 方 が 異 な っ て い る 項 目 に つ い て 、あ な た と 事 業 主 の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 

・ 明 ら か に な っ た 課 題 に つ い て 、 あ な た と 事 業 主 に よ る 話 し 合 い
を⾏い、これから協働で取組む当面の目標を設定します。 

・ ま た 、 当 面 の 目 標 に 応 じ た 取 組 の 内 容 や ス ケ ジ ュ ー ル な ど に つ
いて話し合いを⾏います。 

 

シートの作成 

事業主による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 

 ●活用方法  
 

・あなたの現在の就労状況について、各項目に沿ってＡ〜Ｄの 
該当する箇所に印をつけます。 

 
Ａ ： で き て い る  

概ね問 題な くでき てい る。  
Ｂ ： 課 題 を 感 じ て い る 。 対 処 法 を 検 討 し た い  

職業上 の課 題があ ると 感じて おり 、事業 主と 相談し なが ら  
改善に 向け た取組 みを ⾏いた いと 思って いる 。 

Ｃ ： 周 囲 に 配 慮 を お 願 い し た い  
職業上 の課 題があ ると 感じて いる が、自 ら改 善に向 けた 取組  
みが難 しい ので 、事業 主や他 の従 業員に 配慮 してほ しい と思  
ってい る。  

Ｄ ： 該 当 場 面 な し  
該当す る業 務及び 場面 が発生 しな い。  

 
 

・同様に、事業主にもシート（事業主用）を作成してもらいます。 
 

 

 
 
                ・必要に応じて、作成したシートの項目についてそれぞれインタ 

ビュ ー を ⾏ い 、 あ な た と 事 業 主 か ら 、 現 状 の 就 労 状 況 に つ い 
て情報収集を⾏います。 

 
 
 

・それ ぞ れ の シ ー ト を 比 較 し 、 あ な た と 事 業 主 の 就 労 状 況 に 関 す 
る捉え方の相違を確認します。 

・また、捉 え 方 が 異 な っ て い る 項 目 に つ い て 、あ な た と 事 業 主 の 
それぞれの理由や具体的なエピソードを聞き取り、両者の考えを  
把握します。 

             ・把握した情報をもとに、取組課題を明らかにして共有します。 
 
 
 

・ 明 ら か に な っ た 課 題 に つ い て 、 あ な た と 事 業 主 に よ る 話 し 合 い
を⾏い、これから協働で取組む当面の目標を設定します。 

・ ま た 、 当 面 の 目 標 に 応 じ た 取 組 み の 内 容 や ス ケ ジ ュ ー ル な ど に
ついて話し合いを⾏います。 

 

シートの作成 

事業主による 

シートの作成 

インタビューの 
実施 

事業主と従業 
員のシートの 
すりあわせ 

目 標 の 設 定 と
取組方法の 
話し合い 
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A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

生活面の自己管理ができる（睡眠・食事・休養）

健康面の自己管理ができる（通院、服薬、体調管理）

体調が悪い時の連絡、相談ができる

疲労やストレスを感じる時がある

体調の維持、予防のための自己対処を行っている

疲労やストレスを軽減するための自己対処を行っている

自分に合った余暇の過ごし方ができる

自分に合った職場における休憩の過ごし方ができる

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

情報の理解

相手の言葉の意味をずれることなく理解できる

言葉の意味だけでなく、言外の意味を理解し、相手の意図を正しく理解できる

相手の言葉の意味が分からない時に質問ができる

情報の伝達

正しく情報を伝えられる

伝える内容をまとめて説明できる

口頭で要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、要点を押さえた説明ができる

レジメを活用して、相手に自分の意見を適切に伝える

報告・連絡・相談

報告・連絡・相談ができる（タイミングを意識してできる）

必要な情報を報告・連絡・相談の場面で、簡潔に伝えられる

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

困った時に相談ができる（対人関係などの仕事の悩みを相談できる）

意思の表明

いつ・どこで・誰が・なぜ・どのように（５W１H）を明確にして説明できる

場面（TPO）に応じて、振る舞い方を適切に変えて意見を主張できる

他者に分かりやすい表現で、意見を主張できる

相手の意見の尊重

相手の意見を受け入れられる

自分と異なる考え方を否定しない

苦手な相手に対しても不必要な衝突や排他的な行動をせずに付き合える

相手と自分の立場の違いを理解し、その場の状況に合った適切な対応ができる

意見集約・意見交換

相手の意見の整理・要約ができる

複数の他者との意見交換が円滑にできる

複数の他者の異なる意見を分類、整理した上で要約できる

在職者のための情報整理シート(従業員用）

健康面・体調面・生活面について

職場のコミュニケーションについて

ストレス・疲労サイン　（あてはまるものに○をつけてみましょう）

・眠くなる　・あくびがでる　・頭が痛くなる　・頭が重くなる　・頭がぼーっとする
・目が疲れる　・目が痛くなる　・目が充血する　・物がぼやけて見える　・全身がだるい
・肩がこる　・ため息がでる　・よそ見が増える　・周囲が気になる　・姿勢が崩れる
・汗がでる　・背伸びをする　・首を回す
・ミスが増える　・能率が下がる　・表情が硬くなる　・歯を食いしばる　・独り言が増える
・イライラする　・口調や話し方が変わる　・貧乏ゆすりをする　・机をたたく　・足を踏み鳴らす
・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
＊疲労やストレスを感じる状況、場面、環境について教えてください。

＊現在、実施している対処方法を教えてください。

A B C D

できている
課題を感じてい
る、対処法を検

討したい

周囲に配慮を
お願いしたい

該当場面なし

出退勤の挨拶ができる

お詫び、お礼が適切にできる

敬語の種類、表現を使い分けることができる

相手から好感のもたれる話し方、聞き方ができる

電話をかける時に適切な言い方ができる

電話の取次ぎが適切にできる（内容のメモを作ることができる）

マナーをわきまえて携帯電話が使える

場面に応じて、適切に、口頭・電話・メールなどの手段を使い分ける

アポイントを的確に取ることができる

訪問時のマナーをわきまえている

名刺の受け方・渡し方が適切にできる

適切に自己紹介ができる

来客の取次ぎができる

仕事で接する者の顔や名前を覚えることができる

グループや集団での作業・行動ができる

組織のルールに沿った行動ができる（職場の慣例・慣行に対応できる）

指示内容の要点を整理できる

指示内容について相手に正確に伝えることができる

時間、期限を守ることができる

他者、同僚に迷惑をかけないように行動できる

組織における自らの職場や立場を理解している

服務規律を守る

決められた指示命令系統に沿って業務を遂行できる

自分に与えられた業務指示を最後までやり抜くことができる

組織目標の達成のために、自ら目標を立てて職務に臨んでいる

指示通りの成果があげられない、又は、ミスをする等の場合、上司や同僚に
適切に状況説明ができる

担当職務に求められる知識・技能の習得のため、自ら進んで勉強する

指示された事柄だけでなく、課題意識をもって職務に臨んでいる

◎上記の他に、現在、気になっていること、相談したいこと等があれば、ご記入ください。

職業観

ビジネスマナーについて

電話の使い方の基本マナー

訪問・来客対応の基本

組織内外の行動

社会人としての役割や責任
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 独 ⽴ ⾏ 政 法 ⼈  高 齢 ・ 障 害 ・ 求 職 者 雇 用 支 援 機 構  
    

｢在職者のための情報整理シート｣の活用にあたって 

～支援者の方へ～  

 

「在職者のための情報整理シート」は、 
事業主が、従業員とコミュニケーションをとりながら 
雇用継続支援のための 
 

○就労状況（現状）の把握に･･･ 
○共通の目標設定に･･･ 

 
活用できる、コミュニケーションツールです。 
 

●背景  
 発達障害者支援法 の施⾏、それに基づ く様々な施策や事業 の充実、発達障害者 に
対する認識の広がり、就労支援の推進等により、働く発達障害者が増加しています。 

その⼀⽅で、就職後 に不適応状態になる 者、また、就職後に 精神⾯の不調等が原
因で医療機関を受診し、はじめて発達障害の診断を受ける者が少なくありません。 

  さらに、地域障害者職業センターが実施する精神障害者に対する職場復帰支援（リ
ワーク支援）の対象者の中に、発達障害のある者が増えており、事業主に対する助
言・援助において対応の難しさが指摘されています。 

  このような状況を踏まえ、障害者職業総合センター職業センターでは、発達障害
者のワークシステム・サポートプログラムを通じて、休職者等の在職者に対する雇
用継続支援を実施し、併せて、雇用継続支援技法の開発に取り組んでいます。 

  発達障害者の雇用継続支援においては、対象者、事業主及び支援者が職場で発生
している問題の状況について、共通認識を得ながら進めることが重要と捉え、3 者間
の共通認識を図るために活用するツールを作成しました。 

 
●活用の目的  

『在職者のた めの情 報整理シート』 は、 問題状況に対す る事 業主と従業員の 捉え
⽅が異なることにより、対処や環境調整等の配慮事項にミスマッチが生じてしまい、
問題解決が進みにくくなることに着目し、問題状況、事業主と従業員の捉え⽅の違
いの把握、事業主と従業員が取り組むべき目標を設定することを目的としています。 

また、事業主⾃らが雇用管理を進めるにあたって、シートを活用することも想定
しています。 

なお、このシートは、従業員の雇用継続の可否を判断するためのものではなく、
現状の就労状況の把握や適応状況の評価を⾏い、雇用継続のための支援目標と⽅法
を検討するためのものです。  

 
在職者のための 
情報整理シート 

とは？ 

●活用方法と効果  
 
・事業主、従業員にシートを作成してもらいます。 
・シートの各項目を活用し、事業主と従業員の双⽅にインタビュ 

ー を ⾏い 、 具体 的 な 問 題 状 況 等 に 関 す る 情 報 収 集 を ⾏ い ま す 。 
 

 
                ・両者の作成したシートをすりあわせ、事業主と従業員両者の就 

労状況に対する考え⽅や捉え⽅の相違を確認します。 
・また、捉え⽅が異なっている項目について、具体的な状況やエピ 

ソードを聞き取り、事業主と従業員の考えを把握します。 
・その中から、雇用継続のために 取組 む具 体的 事 項を 確 認し ます 。 

 
 

・事業主と確認した具体的事項を従業員と共有し、共通目標の設 
定に向けた話し合いを⾏います。 

           ・就労状況に対する考えや捉え⽅の乖離が⼤きい場合は、双⽅の認 
識の違いについて話し合い、原因や状況の確認を重ねながら、 
課題点に対応するための共通目標を設定します。 

 

 

 

・共通目標に応じた、具体的な取組内容やスケジュール等を決め 
ます。 

・必要に応じて、支援機関に取組みのための支援を要請します。 
 
 

 

 

① 共通の項目に沿って聞き取りを⾏うことにより、事業主と従業員の現状の就労 
状況についての考え⽅や捉え⽅を把握することができる。 

② 共通の項目に基づいた情報収集を⾏うことで、両者が客観的な視点で話し合う 
ことができる。 

③ 確認できた就労状況に基づき、両者が共通の目標を設定することができる。 
    

 
●その他  

職場の問題状況を把握する際、具体的場⾯の共有、場⾯に沿った現状把握及び目標設
定 を ⾏ う た め に 、 リー フ レ ッ ト 『 発 達 障害 を 理 解 す る た め に〜 事 業 主 の 方 へ 〜 』（平 成
24 年度発⾏）を補助的に活用することも有効です。 

Step1 

就労状況の把握 

Step２ 

問題の明確化 

Step３ 
目標の設定 

Step４ 
具体的な 

取り組み検討 

○効果  
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・共通目標に応じた、具体的な取組内容やスケジュール等を決め 
ます。 

・必要に応じて、支援機関に取組みのための支援を要請します。 
 
 

 

 

① 共通の項目に沿って聞き取りを⾏うことにより、事業主と従業員の現状の就労 
状況についての考え⽅や捉え⽅を把握することができる。 

② 共通の項目に基づいた情報収集を⾏うことで、両者が客観的な視点で話し合う 
ことができる。 

③ 確認できた就労状況に基づき、両者が共通の目標を設定することができる。 
    

 
●その他  

職場の問題状況を把握する際、具体的場⾯の共有、場⾯に沿った現状把握及び目標設
定 を ⾏ う た め に 、 リー フ レ ッ ト 『 発 達 障害 を 理 解 す る た め に〜 事 業 主 の 方 へ 〜 』（平 成
24 年度発⾏）を補助的に活用することも有効です。 

Step1 

就労状況の把握 

Step２ 

問題の明確化 

Step３ 
目標の設定 

Step４ 
具体的な 

取り組み検討 

○効果  

現状の就労状況の把握や適応状況の評価を⾏い、雇⽤継続のための⽀援目標と⽅法
を検討するためのものです。  

●活用方法と効果  
 
・事業主、従業員にシートを作成してもらいます。 
・シートの各項目を活⽤し、事業主と従業員の双⽅にインタビュ 

ー を ⾏い 、 具体 的 な 問 題 状 況 等 に 関 す る 情 報 収 集 を ⾏ い ま す 。 
 

 
                ・両者の作成したシートをすりあわせ、事業主と従業員両者の就 

労状況に対する考え⽅や捉え⽅の相違を確認します。 
・また、捉え⽅が異なっている項目について、具体的な状況やエピ 

ソードを聞き取り、事業主と従業員の考えを把握します。 
・その中から、雇⽤継続のために取り組む具体的事項を確認します。 

 
 

・事業主と確認した具体的事項を従業員と共有し、共通目標の設 
定に向けた話し合いを⾏います。 

           ・就労状況に対する考えや捉え⽅の乖離が⼤きい場合は、双⽅の認 
識の違いについて話し合い、原因や状況の確認を重ねながら、 
課題点に対応するための共通目標を設定します。 

 

 

 

・共通目標に応じた、具体的な取組内容やスケジュール等を決め 
ます。 

・必要に応じて、⽀援機関に取組みのための⽀援を要請します。 
 
 

 

 

① 共通の項目に沿って聞き取りを⾏うことにより、事業主と従業員の現状の就労 
状況についての考え⽅や捉え⽅を把握することができる。 

② 共通の項目に基づいた情報収集を⾏うことで、両者が客観的な視点で話し合う 
ことができる。 

③ 確認できた就労状況に基づき、両者が共通の目標を設定することができる。 
    

 
●その他  

職場の問題状況を把握する際、具体的場面の共有、場面に沿った現状把握及び目標設

Step1 

就労状況の把握 

Step２ 

問題の明確化 

Step３ 
目標の設定 

 Step４ 
具体的な 

取 り 組 み 検
討 

○効果  
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職
場

定
着

へ

雇
用

の
た

め
の

援
護

制
度

を
活

用
す

る

障
害

の
特

性
を
知

る
こ
と
か

ら
、

支
援

方
法

ま
で

職
場

で
の

疑
問

や
課

題
に

お
答

え
し
ま
す
！

使
い

方
は

障
害

者
職

業
総

合
セ

ン
タ

ー
 

職
業

セ
ン

タ
ー

の
ペ

ー
ジ

か
ら

・

ht
tp

://
w

w
w

.n
iv

r.j
ee

d.
go

.jp
/c

en
te

r/r
ep

or
t/h

at
ta

ts
u.

ht
m

l
・

職
場

で
現

れ
や

す
い

行
動

・
特

徴
を

理
解

す
る

地
域

の
支

援
機

関
を

活
用

す
る

特
性

を
踏

ま
え

て
対

応
す

る

障
害

特
性

を
理

解
す

る

強
み

弱
み

強
み

強
み

弱
み

弱
み発
達
障
害
と
は

？

雇
用

管
理

に
少

し
の

工
夫

が
あ
れ

ば
、
発

達
障

害
の

あ
る
方

の
特

徴
を
職

業
上

の
強

み
と
し
て
生

か
す
こ
と
が

で
き
ま
す
。

例
え
ば

・
・
・

な
ど
・
・
・

発
達

障
害

の
あ

る
方

は
、

様
々

な
業

務
で
力

を
発

揮
し
て
い
ま
す

コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
ー
・
プ
ロ
グ
ラ
ミ
ン
グ
、
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
の

検
証

、
翻

訳

ウ
ェ
ブ
サ
イ
ト
の

デ
ザ
イ
ン
、
社
内
報

作
成

物
流
倉
庫
で
の
仕
分
け
、
工
場
の

設
備
点

検

「
発

達
障

害
」
に
は

、
次

の
様

な
種

類
が

あ
り
ま
す
。

障
害

の
原

因
は

「
脳

機
能

の
ア
ン
バ

ラ
ン
ス
さ
の

問
題

」
と
考

え
ら
れ

て
い
ま
す
。
生

来
性

あ
る
い
は

生
後

早
期

に
生

じ
、
成

長
過

程
で
は

っ
き
り
と
し
て
い
き
ま
す
。

発
言

や
行

動
に
つ
い
て
、
周

囲
か

ら
は

「
行

動
・
考

え
方

が
独

特
」
「
能

力
の

偏
り
が

あ
る
」
、
と
い
う
よ
う
に
映

る
こ
と
が

あ
り
ま
す
が

、
性

格
や

怠
慢

に
よ
る
も
の

で
は

あ
り
ま
せ

ん
。
ま
た
、
し
つ
け
、
環

境
、
経

験
不

足
な
ど
の

問
題

で
も
あ
り
ま
せ

ん
。

社
会

性
・
想

像
力

・
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の

三
つ
の

側
面

に
独

特
な
特

徴
を
持

っ
て
い
る
方

が
多

い
ほ

か
、
不

注
意

、
衝

動
性

、
多

動
性

、
感

覚
過

敏
、
運

動
や

読
み

、
書

き
、
計

算
の

苦
手

さ
と
い
っ
た
特

徴
を
有

し
て
い
る
方

も
い
ま
す
。

ど
ん
な
能

力
に
障

害
が

あ
る
か

、
ど
の

程
度

か
は

個
人

個
人

で
異

な
り
ま
す
。
ま
た
、
環

境
要

因
に
よ
っ
て
強

み
に
な
る
こ
と
も
、
弱

み
に
な
る
こ
と
も
あ
り
ま
す
。

★
自
閉
症
、
ア
ス
ペ

ル
ガ

ー
症
候
群
、
そ
の

他
の

広
汎

性
発
達

障
害

★
注
意
欠
陥
多
動
性
障
害

★
学
習
障
害

★
そ
の

他
こ
れ

に
類
す
る
脳
機
能
の

障
害
で
あ

っ
て
、

そ
の

症
状
が

通
常
低
年
齢
に
発
現
す
る
も
の

･
生
ま
れ

つ
き
の

も
の

「
発

達
障

害
者

支
援

法
」
よ
り

障
害

の
原

因
は

？

発
達

障
害

の
特

性

広
汎

性
発
達

障
害

自
閉

症
ア
ス
ペ
ル

ガ
ー
症

候
群

注
意
欠
陥
多
動
性
障
害

A
D

H
D

学
習

障
害

LD

い
く
つ
か

の
特

徴
が

重
な
り
合

っ
て
い
る
場

合
が

あ
り
ま
す
。

※
知

的
発

達
の

遅
れ

が
あ
る
方
も
い
ま
す

デ
ー
タ
入

力
、
ス
キ
ャ
ニ
ン
グ
、
フ
ァ
イ
リ
ン
グ

・
熟
語
や
専
門
用
語
の
知
識
が
豊
富

・
常
識
に
と
ら
わ
れ
ず
発
想
が
自
由

・
細

か
い
こ
と
に
よ
く
気

が
つ
く

社
会

性
の

特
徴

コ
ミ
ュ
ニ
ケ

ー
シ
ョ
ン
の

特
徴

想
像

力
の

特
徴

専
門
知
識
が
生
か
せ
る

ル
ー
チ
ン
ワ
ー
ク
に
地
道
に
取
り
組

む
力

を
生

か
せ
る

独
特
な
発
想
・
感
性
を
生
か
せ
る

正
確
さ
や
厳
密
さ
を
生
か
せ
る

【
不

注
意
】

・
注

意
し
続

け
る
こ
と
が

難
し
い
、
ま
た
は

集
中

し
過

ぎ
る

・
忘

れ
物

が
多

い

【
衝

動
性
】

・
行

動
力

が
あ
る

・
思

っ
た
こ
と
を
す
ぐ
に
言

い
、
失

言
し
や

す
い

【
多

動
性
】

・
多
方
面
に
目
が
向
く

・
極
度
に
活
動
的
で
じ
っ
と
し
て
い
ら
れ

な
い
、
多
弁

【
感

覚
過

敏
】

・
特

定
の

感
覚

（
五

感
等

）
が

過
敏

、
ま
た
は

鈍
感

【
運

動
の

苦
手

さ
】

・
動
作
が
ぎ
こ
ち
な
い
、
運
動
が
苦
手

、
不
器

用

そ
の

他

※
「
強
み
」
・
「
弱
み
」
の
各
事
項
は

対
照
的
に
表
現
し
て
い
ま
す
。

・
年
齢
や
立
場
に
と
ら
わ
れ

ず
公
平
に
考
え
る
、

ル
ー
ル

を
重

ん
じ
る
、
誠
実

・
常
識
に
と
ら
わ
れ
ず
発
想
が
自
由

・
人
に
流
さ
れ
に
く
く
マ
イ
ペ
ー
ス

・
細
か
い
こ
と
に
よ
く
気
を
配
る
、
謙

虚

・
正
直
す
ぎ
る
、
融
通
が
利
き
に
く
い
、
立
場
を

気
に
せ
ず
ト
ラ
ブ
ル
に
な
る
こ
と
が
あ
る

・
常

識
不

足
と
言

わ
れ

る
こ
と
が

あ
る

・
協
調
性
が
少
な
い
、
相

手
の
気

持
ち
が
分
か

ら
な
い
こ
と
が
あ
る

・
相
手
の
顔
色
を
過
剰
に
心
配
す
る

・
熟
語
や
専
門

用
語

へ
の
関
心

が
高

い
、

知
識
が
豊
富
な
場
合
が
あ
る

・
言

葉
を
正

確
に
使

お
う
と
す
る
気

持
ち

が
強
い

・
言
葉
の
理
解
が
素
直

・
興
味
の
あ
る
こ
と
は
一
生
懸
命
話
す

・
言
葉
ど
お
り
に
理
解

す
る
、
は

っ
き
り

言
わ
れ
な
い
と
気
づ
き
に
く
い

・
気
持
ち
や
言
い
た
い
こ
と
が
う
ま
く
言

え
な
い
、
説
明
が
回

り
く
ど
く
な
り
や

す
い

・
表

現
が

独
特

で
堅

苦
し
い
、

ま
た
は
く
だ
け
過
ぎ
た
話
し
方
に
な
る

・
会
話
が
一
方
的
に
な
る
こ
と
や
、
相
手

の
表
情
や
動
作
に
気
づ
か
な
い
こ
と

が
あ
る

・
興
味
や
関
心
が
狭
く
深
い
、
興
味
が

あ
る
と
こ
つ
こ
つ
と
取
り
組
め
る

・
見

通
し
の

つ
い
た
こ
と
だ
と
力

を
発

揮
し
や

す
い

・
い
つ
も
通
り
の
秩
序
や
予

定
を

重
ん
じ
る
、
こ
だ
わ
り
が
あ
る

・
細

か
い
こ
と
や

特
定

の
こ
と
に
よ
く

気
が

つ
く

・
興
味
が
偏
り
や
す
い
、
み

ん
な
が

好
き
な
こ
と
に
合
わ
せ
る
の
が
苦
手

・
新

し
い
こ
と
、
応

用
す
る
こ
と
、
臨

機
応
変
に
対
応
す
る
こ
と
が
苦
手

・
予
定
外
の
こ
と
へ
の
焦
り
が
強
い
、

気
持

ち
・
考

え
・
行

動
の

切
り
替

え
が
苦
手

・
全

体
を
把

握
す
る
の

が
苦

手

・
興
味
が
あ
る
と
こ
つ
こ
つ
取
り
組
め
る
、

い
つ
も
通
り
の
秩
序
や

予
定
を
重

ん
じ
る
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「
発
達
障
害
の

あ
る
方
は

こ
ん
な

こ
と
で
困
っ
て
い
ま
す
･･
･

出
勤

★
や

る
べ

き
仕

事
、

理
由

、
手

順
、

役
割

分
担

を
明

確
に
す
る

★
思

わ
ぬ

と
こ
ろ
で
悩

ん
で
い
る
こ
と
が

あ
る
の

で
コ
ミ
ュ
ニ
ケ

ー
シ
ョ
ン
を
大

切
に

★
ル

ー
ル

や
決

ま
り
を
大

切
に
す
る
の

で
変

更
が

あ
る
時

は
前

も
っ
て
伝

え
て
お

く

★
良

い
評

価
は

良
い
仕

事
に
つ
な

が
る

★
注

意
や

指
示

は
遠

慮
無

く
、

落
ち
着

い
て
、

具
体

的
に

力
を
発

揮
し
て
貰

う
た
め

に
は

･･

発
達

障
害

の
あ
る
社

員
さ
ん
の

1日

仕
事

開
始

新
し
い
仕
事

発
生
！

職
場
で
の

１０
の

疑
問
に
答
え
ま
す
！」

①

は

支
援
ポ
イ
ン
ト
で
す
。

１
出
勤
の

際
に

①
朝

の
準

備
、

段
取

り
が

下
手

な
人

も
･･

①
出

勤
の

準
備

は
毎

日
同

じ
く
、

最
低

限
に

財
布
？
携
帯
？
昨
日
カ
バ
ン
か
ら

出
し
て
ど
こ
に
お
い
た
っ
け
！

②
就

寝
・

起
床

が
遅

く
な

り
、
遅
刻
し
て
し
ま
う

こ
と
も
･･

③
出
社
に
不
安
の

あ
る

人
も
･･

③
本

人
の

悩
み

ど
こ
ろ

の
聞

き
取

り
を
す
る

ま
た
仕
事
失
敗
し
ち
ゃ
う
か
も
･･

き
つ
く
言
わ
れ
な
け
れ
ば

い
い
な

つ
い
つ
い
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に

熱
中
し
ち
ゃ
っ
て

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
夜

の
Ｐ
Ｃ
・

Ｔ
Ｖ
は

時
間

を
決

め
て
、

睡
眠

時
間

を
確
保

メ
モ

２
仕
事
の

指
示
を
聞
く
際
に

①
説

明
だ
け

で
は

混
乱
、

メ
モ
が

苦
手

な
人

も
･･

①
マ
ニ
ュ
ア
ル

や
指
示
書

を
目
で

見
て
分
か

る
よ
う
に
示
す

ま
た
ゆ

っ
く
り
説

明
す
る

説
明
を
聞
く
の
と
メ
モ
を
取
る
の
と

同
時

は
無

理
だ
よ
ー
！

②
指
示
さ
れ

て
い
な

い
こ
と

の
推

測
が

苦
手

な
人

も
･･

③
些
細
な

こ
と
に
気
を
取
ら

れ
て
し
ま
い
、
指
示
に
集
中

で
き
な

い
人

も
･･

③
つ
ま
ず
い
た
点

は
必

ず
質

問
す

る
よ
う
促

す
「
何

か
あ
っ
た
ら
相

談
し
て
」
の

「
何

か
」
っ
て
何

だ
ろ
う
？

み
ん
な
上
司
が
指
示
し
な
か

っ
た

こ
と
が
な
ん
で
分
か
る
の
？

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
や

っ
て
欲

し
い
こ
と
は

具
体
的

に
伝
え
る

メ
モ

ﾐ
ｰ
ﾃ
ｨﾝ

ｸ
ﾞ

ト
ラ

ブ
ル

発
生

！

別
の

仕
事

も
頼

ま
れ

た
！

職
場
で
の

１０
の

疑
問
に
答
え
ま
す
！」

②

「
発
達
障
害
の

あ
る
方
は

こ
ん
な

こ
と
で
困
っ
て
い
ま
す
･･
･

３
会
話
の

場
面
で

①
雰

囲
気

や
人

の
都

合
を

読
み

取
る
の

が
苦

手
な

人
も
･･

①
都

合
が

悪
い
時

は
そ
の

こ
と
を
本

人
に
伝

え
る

今
が

チ
ャ
ン
ス
だ
！

と
に
か
く
全
部
話
さ
な
き
ゃ

②
適

切
な

話
題

、
言

葉
遣
い

を
知

ら
な

い
人

も
･･

③
話

題
に
夢

中
に
な

っ
た
り
、

他
に
注

意
が

向
き
会

話
が

疎
か

に
な

る
こ
と
も
･･

③
話

が
長

く
な

っ
た
り
、

脱
線

し
た
時

は
止

め
る

言
い
た
い
こ
と
言

っ
た
け
ど
、
自

分
だ
け
話

し
す
ぎ
た
か

な
？

相
手
が
急
に
怒
り
出
し
た
ぞ
！

何
か

悪
い
こ
と
を
言

っ
た
か

な
？

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
場

面
に
応

じ
た

か
か

わ
り
方
を
教
え
る

メ
モ

４
仕

事
で
困

っ
た
時

に

①
上
司
や

同
僚
に
迷
惑

を
か

け
る
と
思
っ
て
い
る
人
も
･･

①
報
告
す
る
タ
イ
ミ
ン
グ

を
予
め

決
め

て
お

く
こ
ん
な
こ
と
を
言

っ
た
ら

上
司

の
気

分
を
害

す
の

で
は

・
・

②
困

っ
た
こ
と
を
ど
う
表

現
し
て

よ
い
か

分
か

ら
な

い
人
も
･･

③
自
分
か

ら
話
し
か

け
る

の
が

苦
手

な
人

も
･･

③
時

折
周

り
か

ら
様
子

を
伺
う
よ

う
に
す
る

自
分
の
要
件
で
時
間
を
使
わ
せ
る

の
は
申
し
訳
な
い

え
ー
と
･･
何

を
ど
う
説

明
し
よ
う
か

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
報
告
の

要
点
を
メ
モ
や

メ
ー

ル
に
し
て
伝
え
る
よ
う
促
す

メ
モ

５
仕
事
が

滞
っ
て
き
た
時
に

①
優

先
順

位
を
つ
け

る
の

が
苦

手
な

人
も
･･

①
優

先
順

位
を
明

確
に
伝

え
る

あ
れ
も
や
っ
て
こ
れ

も
や

っ
て
・
・

あ
ー
順
番
が
分
か
ら
な
い
！

②
マ
ニ
ュ
ア
ル

の
活

用
が

苦
手

な
人

も
･･

③
手

先
が

不
器

用
な

人
も
･･

③
手

先
を
使

っ
た
仕

事
は

避
け

る
細
か
い
仕
事
は
加
減
が
ち
ょ
っ
と

難
し
い
な
～

文
字

だ
け
だ
と
よ
く

分
か
り
に
く
い
な

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
図

や
写

真
・

動
画

等
、

本
人
の

理
解

し
や

す
い
方
法
で
マ
ニ
ュ
ア
ル

作
成

メ
モ
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昼
休
み

職
場
で
の

１０
の

疑
問
に
答
え
ま
す
！」

③

「
発
達
障
害
の

あ
る
方
は

こ
ん
な

こ
と
で
困
っ
て
い
ま
す
･･
･

６
休
憩
時
間
の

過
ご
し
方

①
空

い
て
い
る
時

間
を
ど
う
過

ご
し
て
良
い
か

分
か

ら
な

い
人
も
･･

①
休

憩
時

間
の

過
ご
し
方

を
決

め
て
お

く
自
由
に
過
ご
す
っ
て
･･

じ
ゃ
あ
何
し
て
も
い
い
の
か

な
？

②
何

を
話

し
て
よ
い
の

か
分

か
ら
ず
、

上
司
や

同
僚
と
の

雑
談

が
苦

手
な

人
も
･･

③
人

が
多

い
と
う
ま
く
リ
フ

レ
ッ
シ
ュ
で
き
な

い
人
も
･･

③
休

憩
時

間
を
他

の
人

と
ず
ら
し
て
と
れ

る
よ
う
に
す
る

会
社

に
い
る
だ
け
で
仕

事
も
休

憩
も

す
ご
く
緊
張
す
る
！

話
が
上
手
に
出
来
な
い
と
、
必
要

な
い
と
思

わ
れ

ち
ゃ
う
ん
じ
ゃ
・
・
？

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
無

理
に
雑

談
に
加

わ
ら
な

く
て

も
良

い
こ
と
を
伝

え
て
お

く

メ
モ

周
り
が
忙
し

そ
う
だ
ぞ
！

お
客

様
が

来
所

！

７
仕
事
の

状
況
が

変
化
し
た
時
に

①
与
え
ら
れ

た
仕
事
以
外
、

自
発

的
に
取

り
組

め
な

い
人

も
･･

①
手

伝
う
仕

事
や

指
示

す
る
人
の

範
囲

を
決

め
て
お

く
自
分
は
こ
こ
ま
で
や
れ
と
し
か

言
わ

れ
て
い
な
い
か

ら
ね
！

②
仕

事
の

変
更

・
中

止
・

延
期
に
混
乱
す
る
人
も

③
些
細
な

こ
と
に
気
を
取
ら
れ

て
、

仕
事

が
進

ま
な

い
人

も
･･

③
気
に
な

る
ポ

イ
ン
ト
を
早
め

に
聴

き
取

り
、

解
決

を
サ

ポ
ー

ト

今
言
わ
れ
た
こ
と
と
、
前
言
わ
れ
た

こ
と
が
違
う
よ
う
な
･･
ど
っ
ち
に
従
う

の
が
正
解
？

ど
う
し
た
ら
い
い
ん
だ
ろ
う
？
？

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
変

更
等

は
極

力
事

前
に
予

告
し

て
お

く

メ
モ

８
人
と
の

か
か

わ
り
の

中
で

①
名

前
を
忘

れ
て
し
ま
う
人

も
･･

①
写

真
付

き
の

名
簿

を
利

用
す
る

あ
の
人
は
前
も
会
っ
て
い
る
ら
し
い

け
ど
、
よ
く
分

か
ら
な
い
な

②
人

の
顔

を
見

分
け

る
の

が
苦

手
な

人
も
･･

○
○
さ
ん
っ
て
前
か

ら
こ
ん
な
顔

だ
っ
け
？

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
咄
嗟
に
見
分
け

る
こ
と
が

難
し

い
こ
と
を
周

り
が

理
解

し
て
お

く

メ
モ

「
発

達
障

害
の

あ
る
方

は
こ
ん
な

こ
と
で
困

っ
て
い
ま
す
･･
･

退
勤

職
場
で
の

１０
の

疑
問
に
答
え
ま
す
！」

④

隣
の

ビ
ル

か
ら

工
事

の
音

が
！

力
を
発

揮
し
て
貰

う
た
め

に
は

･･

刺
激

を
少

な
く
、

集
中

で
き
る
環

境
を
用

意
し
て
あ

げ
る
と
と
て
も
良

い

気
疲

れ
し
や

す
い
の

で
時

々
ブ
レ
イ
ク
を

１人
で
い
る
の

が
好

き
な

人
も
多

い
の

で
、

そ
っ
と
し
て
お

い
て
も
良

い

得
意

な
仕

事
を
見

つ
け

よ
う

メ
モ
や

マ
ニ
ュ
ア
ル

が
記

憶
を
助

け
ま
す

就
労

支
援

を
利

用
し
て
、

職
場

外
の

フ
ォ
ロ
ー

を
頼

も
う

そ
れ

ぞ
れ

の
項

目
に

つ
い
て
、
当

て
は

ま
る
人
、
当
て
は
ま
ら
な

い
人

が
い
ま
す
。

個
々

の
発

達
障

害
の

あ
る
方
の
状
況
に
あ

わ
せ

て
か

か
わ

っ
て

い
く
こ
と
が

大
切
で
す
。

仕
事
終
了

９
音
・
に
お
い
・
光
に
つ
い
て

①
大

き
な

音
や

人
の

話
声

に
敏
感
な

人
も
・
・

①
静
か

な
環
境
で
仕
事
を
、
耳
栓

や
ヘ

ッ
ド
ホ

ン
の

活
用

大
き
な
声

を
聞

い
て
い
る
と
、

責
め
ら
れ

て
い
る
感

じ
が

す
る
・
・

②
に
お

い
が

気
に
な

っ
て

集
中

で
き
な

い
人

も
･･

③
部

屋
の

明
か

り
の

強
さ

に
敏

感
な

人
も
･･

③
サ

ン
グ

ラ
ス
の

着
用

、
休

憩
を

入
れ

る
、

場
合

に
よ
り
仕

事
場

の
変

更
も
検

討

疲
れ
て
く
る
と
益
々
気
に
な
る
な
・
・

こ
の
部
屋
の
明
か
り

他
の
人
は
気
に
な
ら
な
い
っ
て
言
う

け
ど
何

で
だ
ろ
う
～

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
マ
ス
ク
の

着
用

、
休

憩
を
入

れ
る
、

場
合

に
よ
り
仕

事
場

の
変

更
も
検
討

メ
モ

１０
仕
事
の

切
り
上
げ

方

①
仕

事
の

切
れ

目
に
関

係
な

く
帰

っ
て
し
ま
う
人

も
･

①
１日

の
仕

事
の

終
わ

り
の

目
安

を
つ
け

る
仕

事
途

中
だ
け
ど
、

残
業

は
良

く
な
い
か

ら
、

ま
た
明

日
・
・

②
仕
事
が

終
わ

る
ま
で
続

け
て
し
ま
う
人
も
･･

③
上

司
に
相

談
す
る
タ
イ
ミ
ン

グ
を
つ
か

め
な

い
人
も
･･

③
終

業
時

間
に
は

上
司

か
代

行
者

へ
の

報
告

を
徹

底
す
る

忙
し
そ
う
に
し
て
い
る
か

ら
今

日
は

も
う
い
い
か

・
・

ど
れ

位
か

か
る
か

分
か

ら
な
い
け
ど
・
・

終
わ
っ
て
い
な
い
か

ら
続

け
よ
う

解
決

法
例
え
ば
本
人
は
こ
ん
な

こ
と
を
悩

ん
で
い
ま
す

つ
ま
ず
き
や
す
い
点

②
１日

の
仕

事
の

終
わ

り
の

目
安

を
つ
け

る

メ
モ
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１
求

職
者

に
つ
い
て

～
雇

用
の

ス
テ
ッ
プ
～

発
達

障
害

の
あ

る
方

の
雇

用
の

た
め

に

１
求

職
者

に
つ
い
て

ハ
ロ
ー
ワ
ー
ク
の
専
門
援
助
部

門
に
登
録

し
て
い
る
発
達
障
害
の

あ
る
方

は
、
「
精

神
障

害
者
保

健
福
祉

手
帳
」
や
「
療
育

手
帳
」
な
ど
の

「
障

害
者

手
帳

」
を
取
得
し
て
い
る
場
合
が

あ
り
ま
す
。

発
達

障
害

の
あ
る
方

は
、
知

的
障
害

を
伴
う
場

合
は

「
療

育
手

帳
」
、
知

的
障

害
を
伴

わ
な
い
場

合
に
は
「
精
神

障
害
者

保
健

求
人

福
祉

手
帳

」
の

取
得

を
検
討

す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

２
障

害
特

性
を
理

解
す
る
た
め

に

求
職

者
の

了
承

を
得
た
上

で
、
本
人

を
よ
く
知

る
面

接

３
業

務
の

マ
ッ
チ
ン
グ

の
た
め

に

求
職

者
の

了
承

を
得
た
上

で
、
本
人

を
よ
く
知

る
支

援
機

関
に
、
面

接
に
同

行
し
て
も
ら
う
こ
と
が

有
効
で
す
。

面
接

雇
用

前
に
職

場
実
習

（
支

援
機

関
の

制
度

）
を
行

い
、
職
業

適
性
や

障
害
特

性
を

把
握
す
る
こ
と
が
有
効
で
す
。

４
活

用
で
き
る
制

度
に
つ
い
て

職
場
実
習

「
ジ
ョ
ブ
コ
ー
チ
支
援
」
や

「
助

成
金

」
な
ど
の
支
援

制
度
が
あ
り
ま
す
。
（
活
用
に
あ
た
っ
て
は
一
定
の
要
件

を
満
た
す
必
要
が
あ
り
ま
す
。
）

ま
た
、
障

害
者

手
帳

を
取
得

し
て
い
る
方
を
採

用
し
た

場
合

、
障

害
者

雇
用

率
に
カ
ウ
ン
ト
さ
れ

ま
す
。

採
用

５
雇

用
管

理
の

た
め

に

事
業

主
だ
け
で
は

解
決

し
に
く
い
問

題
や

悩
み
ご
と
は

、
就
労

支
援
機
関
、
医
療
機
関
、
必
要
に
応
じ
て
家
族
な
ど
と
連
携
し
て

解
決
を
図
る
こ
と
が
有
効
で
す
。

人
的

支
援

の
活

用
が

効
果

的
で
す

継
続
雇
用
へ

人
的

支
援

の
活

用
が

効
果

的
で
す

採
用

時
に
職

場
環

境
を
調
整

す
る
際

や
、
採

用
後

に
困

っ
た
こ
と

が
起

き
た
場

合
、
ジ
ョ
ブ
コ
ー
チ
支

援
な
ど
の

人
的

支
援

に
よ
り
、

事
業

所
の

状
況

や
各

個
人

の
障

害
特
性

を
踏
ま
え
た
助

言
・
援

助
を
得
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

継
続
雇
用
へ

支
援
機
関
メ
モ

採
用

か
ら
職

場
定

着
ま
で
、
疑

問
に
つ
い
て
は

支
援

機
関

に
ご
相

談
さ
れ

る
こ
と
が

効
果

的
で
す
。

地
域

に
よ
っ
て
支

援
機

関
や

支
援

の
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
の

状
況

は
様

々
で
す
の

で
、
ご
確

認
く
だ
さ
い
。

発
達

障
害

の
あ
る
方

の
就
労

に
関

す
る
支

援
機

関
電

話
番

号
メ
モ

ハ
ロ
ー

ワ
ー

ク

地
域
障
害
者
職
業
セ
ン
タ
ー

発
達
障
害
者
支
援
セ
ン
タ
ー

医
療
機
関

障
害
者
就
業
・
生
活

支
援
セ
ン
タ
ー

家
族

本
人

企
業

就
労

に
関

す
る
支

援

生
活

に
関

す
る
支

援発
達

障
害

の
あ

る
方

の
就

労
・

生
活

・
療

育
等

に
か

か
る
全
般
的
な

相
談
機
関

各
都

道
府

県
に
１ヵ

所
以

上
設

置
さ
れ

て
い
る

発
達

障
害

の
あ

る
方

の
職

業
相

談
・

職
業

紹
介

、
事

業
主

に
対

す
る
指

導
・

支
援

を
実

施
し
て
い
る

相
談

機
関

発
達

障
害

の
あ

る
方

の
職

業
生

活
に

か
か

る
相
談
・
支
援
機
関

各
都

道
府

県
に
１ヵ

所
（

北
海
道

・
東

京
・

愛
知

・
大

阪
・

福
岡
に
は

支
所

も
設

置
）

設
置

さ
れ

て
い
る

発
達
障

害
の

あ
る
方

の
就

業
・

生
活

の
双
方
に
か

か
る
相
談
・
支
援
機
関

全
国

各
地

に
設

置
さ
れ

て
い
る

発
達

障
害

の
診

断
、

二
次

障
害

に
よ
る

精
神

疾
患

等
の

治
療

に
か

か
わ

る

支
援

機
関
名

担
当

者
名

住
所

〒

電
話

番
号発
達

障
害

の
あ

る
方

の
就

労
に
関

す
る
支

援
機

関
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＜参考資料＞  

 

• 平成 19 年度 

支援マニュアル№２「発達障害者のワークシステム・サポート

プログラム 障害者支援マニュアルⅠ」

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/support02.html 

 

• 平成 20 年度 

支援マニュアル№４「発達障害者のワークシステム・サポート

プログラム 障害者支援マニュアルⅡ」

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/support04.html 

 

• 平成 21 年度 

実践報告書№ 23「発達障害者のワークシステム・サポートプログ 

ラ ムとその支援事例（ 2）注意欠陥多動性障害を有する者への支援」

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/practice23.html 

 

• 平成 22 年度 

支援マニュアル№ ６ 「発達障害者のワークシステム・サポートプログ

ラム 発達障害者のための職場対人技能トレーニング（ JST）」

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/support06.html 

 

• 平成 23 年度 

支援マニュアル№ ７ 「発達障害を理解するために２ 就労支援者のためのハ

ンドブック」（付属： リーフレット「発達障害について理解 す る た め 

に ～ 事 業 主 の 方 へ ～ 」 ） 

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/support07.html 

 

• 平成 24 年度 

支援マニュアル№ ８ 「発達障害者のワークシステム・サポートプログラム 

発達障害者のための問題解決技能トレーニング」 

（ 付 属 ： DVD 及 び CD） 

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/support08.html 

 

• 平成 25 年度 

支援マニュアル№ 10「発達障害者のワークシステム・サポートプロ

グラム  発達障害者のためのリラクゼーション技能トレーニング～ 

ストレス・疲労のセルフモニタリングと対処方法～」

https://www.nivr.jeed.go.jp/center/report/support10.html 

 
「発達障害者のワークシステム・サポートプログラム」の支援マニュアル等です。ホ

ームページからもダウンロードできますので、ご活用下さい。 
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＜参考資料＞

・ 平成 19 年度

支援マニュアル№２「発達障害者のワークシステム・サポート 

プログラム 障害者支援マニュアルⅠ」

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/support02.html

・ 平成 20 年度

支援マニュアル№４「発達障害者のワークシステム・サポート 

プログラム 障害者支援マニュアルⅡ」

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/support04.html

・ 平成 21 年度

実践報告書№23「発達障害者のワークシステム・サポートプログ 

ラムとその支援事例（2）注意欠陥多動性障害を有する者への支援」

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/practice23.html

・ 平成 22 年度

支援マニュアル№６「発達障害者のワークシステム・サポートプロ

グラム 発達障害者のための職場対人技能トレーニング（JST）」 

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/support06.html

・ 平成 23 年度

支援マニュアル№７「発達障害を理解するために２ 就労支援者の

ためのハンドブック」（付属：リーフレット「発達障害について 

理解するために～事業主の方へ～」）

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/support07.html

・ 平成 24 年度

支援マニュアル№８「発達障害者のワークシステム・サポートプロ

グラム 発達障害者のための問題解決技能トレーニング」

（付属：DVD 及び CD） 

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/support08.html

・ 平成 25 年度

支援マニュアル№10「発達障害者のワークシステム・サポートプロ

グラム 発達障害者のためのリラクゼーション技能トレーニング 

～ストレス・疲労のセルフモニタリングと対処方法」

http://www.nivr.jeed.or.jp/center/report/support10.html

「発達障害者のワークシステム・サポートプログラム」の支援マニュアル等です。

ホームページからもダウンロードできますので、ご活用下さい。

障害者職業総合センター職業センター 実践報告書 No.２７ 

「 発 達 障 害 者 に 対 す る 雇 用 継 続 支 援 の 取 組 み 」

～ 在職者のための情報整理シートの開発 ～ 

発 行 日 

編集・発行 

印刷・製本 

平成２７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  

所在地：〒２６１－００１４ 千葉県千葉市美浜区若葉３－１－３ 

 電  話：０４３－２９７－９０４２ 

 ＵＲＬ：http://www.nivr.jeed.go.jp 

株式会社 ブルーホップ 
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平成27年3月
実 践 報 告 書 No.27

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
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N
o.27

発達障害者に対する雇用継続支援の取組み
～  在職者のための情報整理シートの開発  ～
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