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職員のタイ
ムスケ
ジュール 

療育の
時間割 

書類の
分類 
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○発達支援課スタッフ 
課長 指導主幹2名、保健師2名、保育士を含
む療育担当７名、事務職1名の13名で構成さ
れています。 
 



見える化は、 
障がいの有無にかかわらず 
すべての人が理解しやすい支援 
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   取組み内容 その１ 

   データや書類の見てわかる整理・管理 

 
 

         見える化にチャレンジ！ 
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   取組み内容 その２  

   情報共有・伝達情報の管理の徹底 

 
 

      朝のミーティング！ 
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おはよう 
ございます 
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○○学校、 

××学校教育相
談に出ます。17:00
頃帰庁予定です。 
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   取組み内容 その３ 

   情報共有・伝達情報の管理の徹底 

 

    ホワイトボードに 
 
    ●氏名 
    ●行先 
    ●帰庁時間 
    ●伝言 
     
     欄を作り 

     見える化にチャレンジ！ 
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○○へ相談に
行きます。帰り
は、12時です。 
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○○先生は、12時

まで相談に出てお
ります。ご用件を
お伺いいたします。 
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伝言を 
書き記す 
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誰からも分か
りやすいよう
に伝言を貼る 
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帰りました。 

伝言確認の合図と
して付箋をはがす。 
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ちゃんと伝わっ
てることを視覚
で確認！OK! 
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取組みの効果 その１ 
これからの方法 
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After 

・ホワイトボードに貼ることで皆 
の目にとまる！ 

・時系列に貼ることで、連絡を
受けたタイミングがわかりやす
い 

・担当者が返信を行ったか見て
わかる 
・机が、スッキリ！ 

Before 
・机に伝言メモを貼ってい
た！ 
・確実な伝達ができたか。 
・担当者が返信を行ったか 

・伝達の内容を明確に伝っ
たか 
・緊急性が伝わらない 
・机がスッキリしない！！ 

これまでの方法 



取組みの効果 その２ 

効率性が 

高まった 

質の高い 

市民対応 

ほうれんそう 

効果 

• 書類を探す時間短縮 

• 新任職員もバッチリ！ 

• 待たせない 

• タイミングを逃さない 

• 正しい情報を伝える 

• 報告・連絡・相談 
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Cost・・・お金をかけず 

Challenge・・・少しの気づきからチャレンジ！ 

Change・・・従来の方法からチェンジ！ 
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