
３ 募集活動・社内支援の準備 （５）社内支援の準備

職場内で効果的に支援を進めるために、必要に応じて以下のようなものを準備しておくとよいでしょう。
すでに社内にあるものを活用することから始める場合もありますが、その場合は本人にとって使いやす
いものであるかを随時確認しながら、修正または新たに作成します。
なお、作業日誌、健康チェック表などは、内容によっては支援機関から提供を受けることもできますの
で、支援機関と相談してみるとよいでしょう。

○スケジュール表
・1日の流れ、1週間の仕事の流れについて見通しをもつために準備します。
・貼り出し用または携帯用などを準備します。特に一人で作業を行う場合は必要です。
○作業手順書
・作業手順を理解し、正しく作業するために準備します。
・必要に応じて写真や絵を入れる、わかりやすい言葉に替えるなどの工夫を行います。
○作業日誌（業務日誌）
・進捗管理や目標管理のために準備します。
・必要に応じて言葉では言えなかった自身の気持ちなどを記録する項目を追加します。
○健康チェック表
・体調管理のために準備します。
・体調を崩しやすいなどがある場合、体調の変化の状況を把握するために必要です。
○ホワイトボード、筆談用紙
・コミュニケーション手段の一つとするために準備します。
・聴覚に障害がある人のほか、口頭の言葉より文字を見た方が伝わりやすい人にも有効です。
○就労支援機器
・作業をしやすくするための補完手段として活用するために準備します。

A 採用した障害者の障害特性等を踏まえて、本人が使いやすいツールを準備します。
また、必要に応じて就労支援機器を準備します。

Q 採用した障害者の職場定着のための支援として、どのようなものを準備す
ればよいでしょうか？

（就労支援機器）
就労支援機器のホームページに障害者の就労を支援する機器を掲載しています。
中央障害者雇用情報センターにて相談を受けたり、貸し出し可能な機器の貸し出しを行っています。

⇒就労支援機器のページ：https://www.kiki.jeed.go.jp/
⇒中央障害者雇用情報センター：https://www.jeed.go.jp/disabilty/employer/employer05.html

＜視覚障害、聴覚障害、肢体不自由、知的障害、発達障害のある人向けの主な貸出機器＞
拡大読書器（卓上型・携帯型）、画面読み上げソフト、画面拡大ソフト、点字ディスプレイ、集音システム、
対話支援システム、電話関連対応機器、マウス補助具、イヤーマフ、ノイズキャンセリングヘッドホン、
タイマー、パーテーション

拡大読書器（視覚障害者向け） 画面読み上げソフト（視覚障害者向け） 対話支援システム（聴覚障害者向け） マウス補助具（肢体不自由者向け）



■スケジュール表、作業手順書の作成のポイント
これらのものは、「社内にある既存のものを使用する」「本人の状況を見ながら作成する」「本人や支

援機関と一緒に作成する」ものですが、いずれの場合も本人にとって使いやすいものであるかを随時確
認しながら、修正または新たに作成します。

必要に応じて、以下のことを加える

・場所や道具の写真などを加える

・漢字にふりがなをつける

・チェックを入れる方式を加える

・「それぞれの作業の開始や終了時に○○さ
んに報告する」あるいは「異常があった
とき、困ったときには〇〇さんに聞く」
を加える

・作業が終わって時間があるときにすべきこ
とを加える など

〇スケジュール表の作成（見通しをもって作業するために）
「いつ」「どこで」「何をする」「何を使う」などを明確にすることが大事です。

（例） 職場内環境整備、業務補助

〇作業手順書の作成（安心して作業するために）
作業における一つひとつの行動を具体的な言葉で、時系列に並べる。

例 電動ドライバーで部品をとりつける

①本体を台にセットする

②A部品を本体にとりつける（カチッと

感じるまで押す）

③BネジをとりA部品にとりつける

④Bネジを手で3回回して動かないように

する

⑤電動ドライバーをとる

⑥電動ドライバーをネジの頭に合わせる

⑦電動ドライバーのスイッチを入れる

（にぎる）

⑧ネジが動かなくなったら電動ドライ

バーのスイッチを切る（はなす）

～（略）Cネジ、Dネジ、Eネジをとり

つける～

⑨本体を台から外す

⑩本体を箱に入れる

必要に応じて、以下のことを加える

・わかりやすい言葉に置き換える

・漢字にふりがなをつける

・完成品、行動ごとの写真を加える

・注意点、やってはいけないことを
加える

・右手、左手の使い方を加える（右
手で・・・ 左手で・・・）

・作業内容によっては、チェックを

入れるようにする など



（参考） 情報共有シート活用の手引
（2019年3月 （独）高齢・障害・求職者支援機構 障害者職業総合センター）

情報共有シートは、障害のある人が自分の状況を見える化し、その情報を関係者と共有することで、
障害のある人と関係者のコミュニケーションを円滑にすると共に、適切なセルフケアやラインケア、外部
の専門的なケアにつなげて、安定した職業生活の継続に資することを目的としています。
情報共有シートには、情報共有のための様々なシートの例があります。これらを参考にして本人に
合った作業日誌（業務日誌）や健康チェック表を作成することにより、職場の中で有効活用ができます。

⇒https://www.nivr.jeed.go.jp/research/kyouzai/kyouzai60.html

情報共有シートの例

※作業日誌（業務日誌）、健康チェック表の作成のために

情報共有シート活用の手引
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