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厚生労働省からの挨拶

保育の魅力を実感し働き続けたい職場づくりとマネジメント

業務改善を可能にする保育現場の働き方・労務管理

休憩

自園における業務負担の課題と現場

保育分野の業務負担軽減・業務の再構築のためのガイドライン

お昼休憩

休憩

事例発表と講師による解説と討議

保育現場における業務負担軽減・業務の再構築のためのアプローチの検討

休憩

いくつかのグループから発表と講師からの講評、質疑応答

グループセッションⅠ

グループセッションⅡ

研修内容

研修の目的

解説

（１） 作成の目的

https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf

（２） 研修会について

事例集について1
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【文責】 洗足こども短期大学  幼児教育保育科  教授  井上眞理子氏

業務改善とは2
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業務改善テーマの一覧3

課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

園内や保護者との保育に関わる
情報共有でのICT（アプリ等）の活用

写真を用いた保育の記録や発信

登降園・出退勤管理でのICT活用

その他のICT活用

テーマ１ ： ＩＣＴの活用

https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=18"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=20"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=21"
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課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

業務分担の検討・役割の明確化

作業手順の「見える化」

業務依頼表の作成

計画に関する書類の見直し

テーマ2 ： 保育補助者の活用

課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

テーマ3 ： 記録・書類業務の見直し・工夫

https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=22"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=23"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=24"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=26"
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課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

児童の記録に関する書類の見直し

会議の工夫

保育士等の時間の使い方を調査する

「ムリ」「ムダ」「ムラ」のリストアップ

テーマ3 ： 記録・書類業務の見直し・工夫（つづき）

課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

テーマ４ ： 働き方の見直し

https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=27"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=28"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=29"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=30"


06

課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

ノンコンタクトタイムの確保

テーマ4 ： 働き方の見直し（つづき）

課題・困っていること 具体的対応策 事例紹介

働く意欲やチーム力の向上

テーマ5 ：働く意欲やチーム力の向上

伽藍
配置

https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=31"
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保育現場の業務改善に取り組む際の5つのポイント

業務改善をはじめるためのアプローチ

現場主体で業務改善を進めるための“ワークショップ”のポイント

業務改善にとりかかる環境づくり

業務改善のためのStep

取り組むための事前準備をしよう

手順①

保育分野の業務負担軽減・業務の再構築のためのガイドラインとは4

Point 1  【現場主体】

Point 2 【働きやすさ・働きがい】

Point 3 【保育・仕事の当たり前を問い直す】

Point 4 【マネジメントの視点】

Point 5 【目的志向・ミッション】

Step １

自園の業務の実態を把握しようStep 2

保育の質向上につながる改善のための
アプローチを検討しよう

Step 3

導入、実施に向けたアクションプランを
策定しよう

Step 4

園全体で方針やアクションプラン、
具体的な方策を共有しよう

アクションプランに基づき実践しよう！

Step 5

アプローチ、方策や取り組み状況を
振り返りアクションプランを見直そう

Step 6

https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=8"
https://www.mhlw.go.jp/content/000763301.pdf#page=9"
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業務（現場の実感）の振り返り手順②

職員の認識・実感の共有手順③

業務の個別・具体性の抽象化手順④

重要度・優先順位の検討手順⑥

業務の関係・連動性の気づき手順⑤

具体的な取り組みの検討手順⑦
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保育士の
グループ

グループ ワークショップでの意見 参考となる事例

園長の
グループ

主任保育士
のグループ

業務改善に対する職位別の“声”（研修会のワークショップより）
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働きやすく働きがいのある組織が最も生産性が高い ⇒ 保育の質が高い

働きがいに頼っていてはだめ。働きやすさを考えよう

業務改善を進める上で大切にしたいポイント

業務改善を可能にする保育現場の働き方・労務管理5

採　用

育　成

定　着

業務負担軽減の必要性①短期的な視点 ⇒ 今まさにあらゆる職員が業務負荷を抱えている

業務負荷を軽減するために、職員がギリギリの状況でいきなり休憩付与やノンコンタクトタイム
の実施は不可能

短期的な視点

働きやすい

働きがいがない
仕事はラクだけど
面白くない

熱い思いに
頼るが続かない

ブラック

働きやすい

働きがいがある

働きにくい

働きがいがない

働きにくい

働きがいがある

多くの保育園はここ！
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労働時間の定義を考えよう

● 保育補助者の活用

● ICTの活用

　➡

業務を見直す余地はないか？
➡ 
➡ 
➡ 
➡ 

業務になる時間だけでなく、業務にならない時間についても明確に。

➡ 
➡ 
➡ 
➡ 

改善前
印刷コスト
人件費
配布時間

２４,１８０円
83,206円（＠1,400円/h）

3,566分（５９時間）

144円
560円（＠1,400円/h）

24分

改善後

ほけんだより

お料理室だより

献立表

クラスだより

園だより

１,６１２枚

１,６１２枚

１,６１２枚

１,６１２枚

１,６１２枚

２枚

１２枚

１２枚

0枚

１２枚

ほけんだより

お料理室だより

献立表

クラスだより

園だより

ある園の年間おたより枚数比較
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● 新人の時は業務の量が多く雑用が多い

● 10年頑張った

● 園長になった

業務負担軽減の必要性②長期的な視点→キャリア・ライフステージの変化で負荷が生じる
 ⇒ 長期的な視点で働きやすさが重要

結婚や出産を機に仕事を辞めた保育士が非常勤という雇用形態で現場復帰するケースが増加

辞めずに続けられる、働きやすい職場であることが重要になる

キャリアにとっても本人の人生設計にとっても、長期的な視点で「働きやすさ」は重要

新人

担任

リーダー

管理者
学ぶ時間がない

ライフステージ

深める時間がない

育てる時間がない

キ
ャ
リ
ア
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まとめ

大事なこと

緊急性：高
人的資源：なし

緊急性：中
人的資源：保育士が少

緊急性：低
人的資源：あり

■「シフトの時間で仕事が終わらないほど業務過多になっていて休みも取れない」状態の時

■「事務仕事があるので休憩も取れず、子どもとじっくり向き合えている実感がない」状態の時

■「リーダーになったものの、子育ての両立で役割を果たせない」状態の時

【文責】 全国社会保険労務士連合会  菊地加奈子氏
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保育の質を支える職場のコンディション

● ➡

● 
● 

● 

業務改善実践事例6

幼保連携型認定こども園

野中こども園

ここが
ポイント！

取り組みのプロセス（概要）

副園長の声

取り組みの成果
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◆ 

◆ 

ここが
ポイント！

保育者の働く意欲の創造をめざして

● 
➡

● 

保育所型認定こども園

ふたばこども園

《ノンコンタクトタイムの導入》

● 

● 

● 

《人財育成研修の導入》

取り組みの成果

取り組みのプロセス（概要）

園長の声
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◆ ICTを活用した「業務『量』の軽減」と「業務『時間』の軽減」
◆ 保育者、事務職双方の悲鳴に、きちんと耳を傾けよう

ここが
ポイント！

多角的にみた保育所の業務改善方法について

● 

➡ 
➡ 
➡ 
➡ 
➡ 

認可保育所

ハッピードリーム鶴間

● 

● 

取り組みの成果

取り組みのプロセス（概要）

園長の声
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◆ 委員会を設置して業務記録や業務の進め方について検討、マニュアルを作成し、標準化
◆ ICTを積極的に導入、使い方がわからない職員への丁寧なフォロー
◆ 若い職員を巻き込み、得意分野で活躍してもらいやる気を引き出す
◆ どこまでICTを活用するか、職員全員で徹底して話し合い

業務標準化とICT化

● 
➡ 

認可保育所

茂呂塾保育園

● 

● 
● 

● 

● 

ここが
ポイント！

取り組みの成果

取り組みのプロセス（概要）

園長の声
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◆ 
◆ 
◆ 
◆ 

ここがポイント！

ICT活用による業務改善と離職防止の取り組みについて

● 

● 

● 

認可保育所

心羽えみの保育園石神井台

取り組みの成果

取り組みのプロセス（概要）

園長の声
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自園らしさ・その人らしさの視点から考える保育の質向上と業務の再構築

● 
● 
● 
● 
➡

● 

● 

幼保連携型認定こども園

星の子保育園

取り組みの成果

取り組みのプロセス（概要）

◆ 

◆ 

◆ 

◆ 

 

 

ここが
ポイント！

園長の声
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取り組みの成果

取り組みのプロセス（概要）

◆ 
◆ 
◆ 

ここがポイント！

業務負担軽減に向けた「職場環境」≒「保育環境」

● 

認可保育所

カミヤト凸凹保育園

● 

● 

● 

● 

園からの声
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研修受講者の声7

（１） グループセッションでの参加者の声
　　（ワークショップ午後の部－グループセッションⅡ）

【保育現場における業務負担軽減・業務の再構築のためのアプローチの検討】

テーマ①：ICT ／記録・書類業務の具体的な取り組み　（第３回研修会より）

アプローチ テーマ グループ
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テーマ③：保育に専念できる職場環境を考える　（第１回研修会より）

テーマ⑥：業務負担軽減を実現するためのマネジメントを考える　（第２回研修会より）
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（2） 「受講レポート」での参加者の声

● 各施設における業務改善について

園
　
長

主
任
保
育
士

参考となる事例
課題、業務改善が
必要なこと

自分自身でできる
取り組み

施設全体でできる
取り組み
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参考となる事例
課題、業務改善が
必要なこと

自分自身でできる
取り組み

施設全体でできる
取り組み

● 業務改善を進めていくうえで工夫が必要な点、気を付ける必要があると思うこと

業務改善にあたって大切にしたい考え方

進め方の工夫

保
育
士
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事例詳細

保育の質を支える職場のコンディション

● 多様で柔軟な勤務シフト運用

新卒保育士を確保できない

職員、求職者のニーズに寄り添った働きやすい職場づくり

野中こども園

一日分のシフトの具体的イメージ
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週日案例 ドキュメンテーション例

● 会議・研修等の見直し－チームワークの向上につながる
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● 最初からうまくいったわけではない

● 職員一人ひとりを大切にし、職員が主体的に組織づくりできる園を目指して
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保育士確保のためにも…働き方改革

①良い人間関係の構築

②待遇の改善

③業務負担の軽減

保育士を確保しにくい地域状況

保育者の働く意欲の創造をめざして
ふたばこども園
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ノンコンタクトタイムの導入へ

即興的ノンコンタクトタイム

ノンコンタクトタイム（NCT）の例
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導入できたポイント

成果として

ノンコンタクトタイムが導入できたポイント
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④働く意欲の創造

研修の枠組み

１．知識の伝達・教授

２．自己開示・意識改革

３．気づきと行動へ

成果として

★ 保育者のメンタル面の改善

　　　　　⬇

★ 保育者自身のマネジメント力の向上

　　　　　⬇

 人財育成研修：現状の成果として
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園長とは

現状の把握が大切

ICTを導入することの効用

社会の常識とずれのある保育園の常識とは…

多角的にみた保育所の業務改善方法について
ハッピードリーム鶴間
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改善できる点は？

【保育士の悲鳴から】

【事務職の悲鳴から】

保育者が保育により専念できるように

保育計画・記録：

保護者への連絡・保育の様子・お便り・お知らせ：

個人別計画・記録：

保管・保存：

登降園管理：

集金：

健康・安全管理：

子育て支援・一時保育・保育所体験等申込や連絡：

危機管理：

緊急的情報発信（災害・コロナ・行事の中止等）：

保育材料購入：
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いろいろ取り組んでいるのに、評価されない！

業務標準化って何？当園の基準を作ること

業務標準化を進めるために、職員全員での検討を大事に！

茂呂塾保育園の業務標準化とICT化までの経緯

業務標準化とICT化
茂呂塾保育所
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これまで取り組んで良かったこともある。それをもっと良くしよう

子どもとゆっくり、じっくり関わるためのICT化

当園が導入したWEB会議システムとクラウド型ビジネスチャットツールについて

【WEB会議システム】

【クラウド型ビジネスチャットツール】

職員に必要性を説く

業務の洗い出し

委員会制を発足

保育記録に関しては、園のスタイルに合っているかどうかを全員で検討しあう

業務標準化を進める
かかった期間

3年
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ICT化の推進は若手のリーダーを中心に

ICT化のデメリットも・・。ただ、これからの時代、避けて通れない機能なので、
うまくつきあうことが必要

職員全員で話し合う、理解する

かかった期間

5年
導入のきっかけは園舎建替え（ICTソフト導入前）

2016年補助金でICTソフトを導入

2019年新しいICTソフトを導入

2022年現在 業務標準化とICT化を概ね完了

IC T化
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出来ること全部に取り組む

離職が多い、なんとかしないと…

当時の課題（困っていたこと）

業務改善における主な課題 取り組んだこと

❶ 事務作業が苦手

❷ 業務量が多く感じられる

❸ 職員の能力に依存

❹ 人間関係が悪化

ICT活用による業務改善と離職防止の取り組みについて
心羽えみの保育園石神井台
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ICTの導入

ノンコンタクトタイムの導入
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会議体制の見直し

何の会議か、タイトルを必ず記入
何分会議を行ったか、会議時間を記入

会議は、みんなの思いを話し合い、何をす
るのかを決めるために行います。
事前に「何を決めるのか？」を全職員が理
解できるようにしておくとともに、会議後
に「何が決まったのか？」を分かるように議
事録を作成します。

会議を始める時に、話し合う内容を再確認
し、会議の終了時間を伝えます。

担当者は、必ず参加者に「何を決めるの
か？」を一週間前に伝え、各々が考えを持っ
て会議を開きます。もちろん会議前に打ち
合わせをすることもあります。いろいろな
意見があることが、会議の質を高めます。
議長は、質問をすることで意見を聞き出
し、話を取りまとめることに注力します。
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補助職員の導入

結果としての離職者の減少だけでなく・・

現れた効果

❶ ICTの導入

❷ ノンコンタクトタイムの導入

❸ 会議体制の見直し

❹ 補助職員の導入
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保育士が確保できない、離職も多い

業務の意味の問い直し・再構築（物理的側面）と仕事に対するやりがいや
喜び（心理的側面）の必要性

保育内容の見直しと工夫 保育内容の見直し

Before After

職員の定着率を高める意図でまず取り組んだこと（2015年頃～）

業務の負担軽減と両立支援

自園らしさ・その人らしさの視点から考える保育の質向上と業務の再構築
星の子保育園
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保育の計画・実践サイクルの見直し

園独自の指導計画様式を作成

見直前
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見直後

保育室を離れてクラスミーティングを実施

書式様式の見直しは他にも…

保育室を離れたミーティング

園で大切に
したい視点を
計画に反映
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見直前
児童票の記録 家庭向け記録 登降園アプリ（ICT）へ移行

「児童票の記録」と「家庭向け記録」をドッキングできないか？

Learning Story
見直後
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ノンコンタクトタイムの取得率向上に向けた可視化の推進

主なノンコンタクトメニュー

●クラスミーティング ●保育士一人ひとりに
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保育・仕事の本質に目を向けた業務改善により、
ポジティブなサイクルを職場に生み出す

保育者の主体性を高めるプランナー制度により、
自分らしさを発揮できる職場づくりへ
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園庭に人がいると皆から見える空間づくりの訳

子どもはみんなで見守ることを
具体化する

保育士が輝ける施設を作りたい

業務負担軽減に向けた「職場環境」≒「保育環境」
カミヤト凸凹保育園
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つながることが子どもの可能性を高め、職員のやりがいにつながる

ICT活用はデバイスの選択から ICTを活用する

スマートフォンとは？



士

編集・制作

作成協力者

保育分野の業務負担軽減・業務の再構築のためのガイドライン

業務改善実践に向けた事例集






