サービス担当者会議
	項目
	指導におけるポイント

	１．開催目的
	同席するサービス担当者会議開催のタイミングは新規ケアプラン（原案）作成時の開催か、更新後のケアプラン（原案）作成時の開催なのか開催目的を明確にする
	

	２．開催の周知
	どのように周知をするか、周知する際の必要事項はどのようなことなのか、連絡方法や連絡する内容について整理をする
	

	３．参加者の選択
	検討内容に必要なメンバーを中心に参加者の選択をするなど介護サービス事業者のみではなく、必要だと思われるメンバーを選択する。
	

	４．主治医への
参加案内
	主治医への参加案内をする。

不参加の場合は電話やファックスなどで意見聴取をする。
	○

	５．資料配布
	開催目的に応じた資料を事前に送付等をするか、また参加者が必要な情報を持ち寄るために電話等で働きかけをする。
	○

	６．本人・家族へ
の配慮
	掃除や茶菓子などの用意は不要であることを事前に伝える。
	

	７．欠席者の把握
	事前に欠席者との情報交換をして、会議の席で欠席者の意見を伝える
準備をする。
	

	８．当日準備
	人数分の資料準備、座席位置の設定、到着時間は守れるよう配慮。
	○

	１．時間の統制
	開始・終了時間を守る。開始時間におおむねの終了時間の目安を伝える
	

	２．開会時
	開会挨拶、参加者の紹介、会議の目的を述べて全員が共有できる
	

	３．アセスメントと

ケアプランの説明
	利用者目線で専門用語や分かりにくい言葉の言い換えをする。

利用者の表情の確認、言葉遣いに留意し、簡潔な説明をおこなう
	

	４．議論の目的
	各サービス事業所や本人・家族の役割分担、支援チームの全体像を示す
	

	５．進め方
	時間内の結論、横道にそれた時の論点の戻し方、サービス事業所ばかりが意見を出し、本人・家族が置き去りにされていないか留意する
	

	６．議論

サービス事業所
	ケアプランの説明・サービス実行においてそれぞれの役割分担が理解できる。役割を実行するための注意事項、新たなサービスやアイデアを見過ごさないよう留意する
	

	７．議論　本人や家
　　族への配慮
	本人や家族が不快な思いをしていない。本人や家族の思いを発言してもらう。意見を引き出す。
	

	８．議論

まとめ方
	出てきた意見のまとめをする。この支援で問題が発生した場合には誰に連絡をするのか確認をする
	

	９．閉会時の
連絡事項
	終了時に次回の会議開催時期を確認する
	

	10．守秘義務の確認
	開催時・閉会時のいずれかで参加者に対し「会議で知り得た情報については個人情報を保護する観点から、会議後に他言することはないよう」と告げる
	○


	１．議事録
	参加者・欠席者を明示する。議題、検討した内容を簡潔に書いているか。結論は分かりやすいか留意して整理をする
	○



※特に、○印の項目は、可能な限り資料等を受講生に見せていただけると学習効果があります。
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