作業スケジュールシート
日付：
■ 本日の作業計画（開始前に記入）
	作業内容
	完了の基準
	期限（時刻）

	
	
	

	
	
	


■ 午前　作業スケジュールと報告
開始（9:30） 
進捗報告①（11:00） 進捗：　＿＿％ 		状態：　□順調 　□遅れ　 □停止
進捗報告②（12:10） 進捗：　＿＿％ 		状態：　□順調 　□遅れ 　□停止
■ 午前　経過報告（必ず記入）
【順調な場合】 
予定終了時刻：　＿＿：＿＿ 
【遅れが出ている場合】
予定終了時刻：　＿＿：＿＿ 
①遅れに対する対応：　＿＿＿＿＿＿＿＿
【対応の適否】
□ 対応可　 □ 対応不可
■ 午後　作業スケジュールと報告
開始（13:00） 
進捗報告①（14:00） 進捗：　＿＿％ 		状態：　□順調 　□遅れ　 □停止
進捗報告②（14:55） 進捗：　＿＿％ 		状態：　□順調 　□遅れ 　□停止
■ 終了時の報告（必ず記入）
□ 完了した □ 完了できなかった
【完了した場合】 完了時刻：　＿＿：＿＿ 
【完了できなかった場合】
①どこまで進んだか：　＿＿＿＿＿＿＿＿
②引き継ぎ内容は：　＿＿＿＿＿＿＿＿
■ 最終チェック
□ 開始した 　□ 経過報告した 　□ 終了報告した

■ ルール
① 作業開始
· 自分から職員に「本日の作業内容」を聞きに行く
· 聞かずに待たない
② わからない時
· 作業を止めずすぐに確認する
· 30秒考えて自分で答えが出せない時は聞く
③メモ
· 教わった内容はその場でメモを取る
· 同じことを何度も聞かない
④ 報告
· 作業が進んでいても、進んでいなくても報告する
· 聞かれていなくても自分から報告する
⑥ 禁止事項
· 「聞いていない」「言われていない」は理由にならない
