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社会福祉法人 嵐山寮 

実習生の受け入れについて 

 

平成 23 年 4 月 1 日 

 

 

 

１ 実習生受け入れにおける基本方針 

 

  嵐山寮は、社会福祉法人として社会福祉士・介護福祉士・介護支援専門員・ホ

ームヘルパー・看護師などの実習施設と位置付けられています。老人ホームは地

域の社会資源であり、地域研修の場でもあるので、実習生の受け入れに関しては

社会的責務であると考えられます。 

  次の世代を担う医療・介護・福祉の人材を育成するため、嵐山寮は積極的に実習

生を受け入れることにより、各養成機関との連携を図りながら事業所の社会化を目

指します。 

 

 

 

 

２ 実習生受け入れに対しての姿勢 

 

  嵐山寮は受け入れられる能力の範囲内で、実習生を積極的に受け入れます。そ

して福祉施設や在宅サービスで働くマンパワーの育成と職員の資質向上を図りま

す。 

  ただし、興味本位的な研修や実習目的が曖昧な研修、受け入れにあたってのル

ールを逸脱するような研修は、嵐山寮の入所者、在宅サービスの利用者の人権や

尊厳を傷つけることとなるので、お断りする場合があります。 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

実習受け入れマニュアル ① 「実習受け入れの準備」 

 

時

期 

工程 担当

者 

手順 備考 

前
 

年
 
度

 
秋

 
頃

 
ま

 
で

 
に

 

実習受付 

受付

窓口 

担当

者 

○ 各学校・機関から次年度分の実習受け入れ依

頼書を受け付ける。 

○ 施設のキャパシティと各学校・機関の要望など

を勘案し受け入れ範囲を決定する。 

○ 承諾・不承諾書を以って受け入れの意思表示

をする。 

○ 各学校・機関より契約書を受け付ける。 

○ 各学校・機関により契約内容に大きな差異が

生じないように調整する。 

△契約書 

△承諾書 

↓ 

理事長決裁契

約締結 

受付

窓口 

担当

者 

○ 契約を締結する。それぞれで保管する。 

○ 次年度分の年間受け入れ計画と指導担当職

員表を作成する。 

○ 年間の受け入れ計画指導担当表を各所に配

布する。 

○年間実習受け入れ計

画表 

○来年度実習指導担当

者表 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

実習受け入れマニュアル ② 「実習前オリエンテーション手順」 

 

時

期 

工程 担当者 手順 備考 

実
 

習
 
一

 
ヶ

 
月

 
ま

 
で

 
に

 

書類の受け取

り 

受付窓口 

担当者 

○ 実習生の個人票などの必要書類を受

理する。 

△個人票 

△実習計画書 

△実習生出勤簿 

△実習日誌 

△中間自己評価 

△中間フィードバック 

△評価表 

（実習によっては含まれないも

のもあり） 

↓ 

実習予定の通

知 

受付窓口 

担当者 

○ 各部署で個別の実習予定を周知する。 月間実習受け入れ計画表 

↓ 

実習前オリエ

ンテーション 

指導担当

者 

○ 実習前オリエンテーションの日程調整をする。 

○ 実習生が来所し、オリエンテーションを実施する。 

○ 施設の概要説明をする。 

○ 実習前の学びや経験の確認をする。 

○ 食事は原則持参とする。 

○ 実習前に守らなければならないことを確認する（特に

ご利用者・入所者様のプライバシー） 

○ 実習初日の出勤時間・集合場所を確認する。 

○ 実習生プロフィールの提出・実習先部署への配付 

リーフレット 

事業報告書 

実習要綱 

倫理綱領 

実習種別表 

誓約書（初日ま

でにサイン） 

 ↓ 

実

習

前

日

まで

に 

実習前調整 
指導担当

者 

○ オリエンテーションからの実習生の個々の事情を把握し、

必要があれば指導担当の部署や指導担当者との調整を

おこなう。 

 

↓ 

調整内容の通

知 

指導担当

者 

○ 開始前調整の必要が生じた場合、実習

受け入れ計画表を変更し、内容を周知さ

せる。 

月間実習受け入れ計画の

差し替え 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

実習受け入れマニュアル ③ 「実習プログラム作成手順」 

 

時

期 

工程 担当

者 

手順 備考 

実
 

習
 

1
 

ヶ
 

月
 
前

 
か

 
ら

 
一

 
週

 
間

 
前

 
 

実習目標な

どの確認 

受付

指導 

担当

者 

○ 実習前オリエンテーション、個人票などから実

習段階、実習目標などを確認する。 

○ 実習種別に応じたカリキュラムを確認する。 

○ 承諾・不承諾書を以って受け入れの意思表示

をする。 

○ 実習する部署・内容を確認する。 

○ 実習生プロフィールの掲示 

△個人票 

△実習計画書 

△実習生出勤簿 

△実習日誌 

△中間自己評価 

△中間フィードバック 

△評価表 

（実習によっては含まれないものもあ

り） 

↓ 

日程調整 

受付

指導 

担当

者 

○ 一部署の実習の場合は、担当者の出勤を確認

する。 

○ 多部署実習の場合は、受け入れ可能日程を

調整する。 

○ 各学校・機関と巡回指導日、帰校日などの日

程調整をする。 

○ 指導担当者、各学校・機関と報告会・反省会

などの日程調整をする。 

 

↓ 

プログラム

作成 

受付指導 

担当者 

○ 確認事項、調整事項を基にプログラムを

作成する。 
実習プログラム 

↓ 

プログラムの検

証 

受付指導 

担当者 

○ 実習段階、実習目標に適した内容か

を検証する。 

○ 受け入れ先、指導担当者との調整事

項が活かされているか検証する。 

○ 報告会や反省会が有効な日程になっ

ているか確認する。 

 

↓ 

プログラムの配

布 

受付指導 

担当者 

受け入れ各所、指導担当者にプログラムを

配布し、最終調整をする。 
実習プログラム 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

実習受け入れマニュアル ④ 「初日オリエンテーション実施手順」 

 

時

期 

工程 担当者 手順 備考 

実
 

習
 
初

 
日

 

実習生紹介 チューター 
○ 施設長へ挨拶に伺う。その後、各部署に実習生の名

前、所属、配属先、期間などについて紹介する。 
 

↓ 

守らなければならない

事項の確認 

チュータ

ー 

○ 承諾・不承諾書を以って受け入れの意思

表示をする。 

○ 周知できていない点については繰り返し伝

える。 

△実習要綱・心得 

△誓約書 

（配布済み） 

↓ 

記録など提

出物の確認 
チューター 

○ 実習日誌の記入時間、場所、提出方法などにつ

いて確認する。 

○ 実習段階、実習目標に応じた記録物の確認を

し、記入時間、場所、提出方法などをについて

確認する。 

△個人票 

△実習計画書 

△実習生出勤簿 

△実習日誌 

△中間自己評価 

△中間フィードバック 

△評価表 

（実習によっては含まれないもの

もあり） 

↓ 

実習プログ

ラムの確認 

チュ

ータ

ー 

○ 作成したプログラムを実習生とともに確認する。 

○ 出勤・退勤時間、配属部署など、表示内容を説明する。 

○ 配属先への挨拶の時間、確認する事項、方法などを説明する。 

○ 巡回指導、帰校日の動作などについて説明する。 

○ 実習段階や実習目標に沿った実習内容について説明する。 

○ 報告会や反省会に向けて準備する内容や資料の説明をする。 

○ 実習目標に沿い、実習生の満足のいくプログラムであるかどうか最

終確認をする。 

実習プログラム 

△実習種別表 

（配布済み） 

↓ 

指導体制の確認 チューター 

○ 受付窓口担当者と指導担当者の

役割や関わり方について説明す

る。 

△実習種別表 

（配布済み） 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

実習受け入れマニュアル ⑤ 「実習生評価手順１」 

時

期 

工程 担当者 手順 備考 

実
 

習
 
中

 

実習記録の作成 実習生 
○ 実習終了後に記録を記入し、担当部署

へクリアファイルに入れて提出 
実習記録 

↓ 

実習記録の確認 

実習チュータ

ー 

実習指導担当

者 

○ 実習記録を確認し、コメントに記入・捺印

をおこなう。コメントについては、目標への

実践のみコメントすればよい。 

○ 実習指導担当者は実習チューターが記

入したコメントを確認し、捺印する。 

実習指導担当者が

コメントを記入しても

良い。 

↓ 

実習記録の提出 
実習指導担当 

実習窓口担当 

○ コメントに記入・捺印後、担当の指導担

当・窓口担当に記録を提出する。 

 

 

時期 工程 担当者 手順 備考 

実

習

中 

実習日誌他記録類の

確認 

受付指導担当

者 

○ 各種記録から学びの深度、専門技術の

習得度などを確認する。 

 

↓ 

配属先からの確認 
受付指導担当

者 

○ 各配属先担当から、実習生としての姿勢・態

度、接遇態度、モチベーション、ご利用者様との

関係作りになどについて情報収集する。 

○ 収集した情報から、指導担当職員との関係性に

ついて確認する。 

 

↓ 

関わりからの確認 
実習指導担当

者 

○ 実習生と関わる中で、実習生としての姿勢・態

度・接遇態度・モチベーション・ご利用者様との

関係つくりなどについて確認する。 

○ 必要なスーパービジョンを実施する。 

○ スーパービジョン後の様子を各種記録、各配属

先からの情報収集、直接的な関わりから確認す

る。 

 

↓ 

中間フィードバック 
受付窓口 

担当者 

○ 一週間以上の実習の場合は中旬に１０～

１５分ほど時間を設けて行う。実習生が感

じている問題点・悩みなどを踏まえ、必要

であればスーパービジョンを実施する。 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

実習受け入れマニュアル ⑤ 「実習生評価手順２」 

 

時

期 

工程 担当者 手順 備考 

実
 

習
 
終

 
了

 
日

 

報告会・反省会か

らの確認 

受付窓口担当

者 

○ 報告会や反省会などの内容から

学びや気づきの深度を確認す

る。 

○ 各学校や機関の担当者から情

報を収集し、学びの確認をす

る。 

○ 実習生から施設の改善点を確

認する。 

実習修了生アンケート 

（アンケート） 

↓ 

各配属先評価の収

集 

受付窓口担当

者 

○ あらかじめ配布しておいた実習生ファイ

ルを回収する。 

○ 各配属先の評価を参考にし、実習中の

様子を全般的に評価する。 

○ 評価内容に偏りがないか、指導担当者

との関係性が影響していないかなど、

評価の妥当性を検証する。 

△評価表 

↓ 

評価内容の検証 
実習指導担

当者 

○ 「できない」ことのみに注目するのではなく、できる

ところと出来ていないところ、今後どのように学び

を深めていったらよいかなど、アセスメントとしての

評価内容になっているか検証する。 

 

実 

習 

後 

↓ 

評価内容施設長

決裁 
施設長 ○ 評価表を送付する。  

↓ 

改善点の周知 

受 付 窓 口 担

当者 

○ 施設の改善点

を委員会で検

討し、その内容

を周知させる。 

実習修了生アンケート 

（アンケート） 
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社会福祉法人 嵐山寮 

 

「チャレンジ体験受け入れマニュアル」 

 

時

期 

工程 担当者 手順 備考 

体
験

前
１

ヶ
月

～
１

週
間

前
 

学校側からの

依頼 

受付窓口

担当者 

○ 学校側より「生徒受入のお願い」が届く。 

受入書に記入し、担当教諭の訪問時に渡す。 
△受入表 

↓ 

確認事項 
受付窓口

担当者 

○ 学校側より、体験学習者の名簿を送付してもらう。また

事前に打ち合わせを行う場合は日程等を調整する。 

△受入表 

△個人票 

↓ 

事前打ち合わ

せ 

受付窓口

担当者 
○ 打ち合わせを実施する。重要事項などを確認する。 △受入表 

 

体

験

初

日 

オリエンテーシ

ョンの実施 

受付窓口

担当者 

○ 寮長への挨拶・各部署の説明などをおこなう 

○ 目標などを記入してもらう。 

チャレンジ体験目標

記入用紙 

↓ 

終

了

日 

反省会 
受付窓口

担当者 

○ 学生に実際に体験したことを語ってもらう。 

○ この体験で何を得られたかを確認する。 

チャレンジ体験目標

記入用紙 

↓ 

終

了

後 

事業所アンケ

ート用紙発送 

受付窓口

担当者 

○ あらかじめ配布されていた用紙に記入し、後

日、担当者が訪問した際に渡す。  
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実習指導マニュアル 

 

社会福祉法人 嵐山寮 

平成 23 年 4 月１日 

１－１．実習の受け入れ 

 

多くの機関・団体等から依頼がある実習は、内容も多種多様なので、受け入れに際しては実習窓口

担当者を特養・養護の生活相談員と設定することにより、余計なトラブルを避け、信頼関係を深めるコー

ディネイトを行う。 

この場合の「実習窓口担当者」とは各機関との連絡・調整を図る「窓口」としての役割であり、後に述

べる実習指導担当者・職員との連絡調整を図り、実習全体の統括を行う。 

   

１－２．実習の課題と目標の設定 

    

養成施設等では、それぞれの課題と目標を設定している。共通する基本的な実習課題としては、ご

利用者様、ご入居者様・ご入所者様のニーズを理解すること、福祉施設の現場を知ること、事業所の役

割・機能を知ること、職員の役割・任務・専門性の理解・介護の実際を体験することなどが挙げられる。 

 

２．実習受け入れの準備 

 

① 施設全体で実習受け入れについて課題点をよく検討しておく。例えば実習の内容ごとに施設として

どこがアピールできるかということを職員が認識する必要がある。 

② 誰が、どの担当で、どういう形で受け入れるか、指導するのかという役割を各部署で決定し明確化し

ておくこと（実習指導担当者・実習記録の点検・講評者など）。 

（実習指導担当者については「実習種別表」「実習指導担当者表」を参照。） 

③ 実習指導担当者は、スーパーバイザー役としての専門の知識と実務能力が必要である。また熱意

と共に時間も必要なので、他の職員の協力を得、時間が確保できる勤務体制をつくる。初日の受け

入れや話し合い・スーパービジョンを行う時間を決めておき、あらかじめ勤務時の予定に入れておく

ようにする。 

④ 着替え・休憩・食事時間やロッカー・下駄箱などを準備する。 

⑤ 実習中に事故が発生した場合に対応できるよう、養成施設等の実習依頼側が賠償責任保険制度

に加入しているか等を確認しておく。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料・・・「実習指導担当者表」 

実習受け入れマニュアル①「実習受け入れの準備と実習までの流れ」 
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① 前年度秋頃までに全体の調整ができるよう、極力早めに申し込んでもらう。電話や口頭では無く、文

書をもって正式依頼とする。 

実習が決まったら、施設説明、カリキュラムとの関連、目標などの内容について養成機関と協議する。

ほとんどの場合、具体的な実習プログラムは施設側に任されるので、実施計画を検討するときに相

手側の意向・希望を反映させるよう心がける。 

② 実習前オリエンテーション 

できれば実習生に事前に施設を見学してもらう。実習の１ヶ月～１週間前までに行えるよう養成機関

等と連絡を取り、実習生本人と日時の設定をする。ここでは、まず実習生が実習に入るにあたっての

不安を和らげ、実習に対する意欲を高めることが重要である。また実習前に行えないときは実習初

日に行う。 

Ⅰ）説明・案内 

 以下の点を中心に重要な事項を説明する。 

・ 施設の概要・運営方針・援助方針を知り守ること 

・ 人権とプライバシーの尊重、秘密の保持 

・ 就業規則と勤務状況 

・ 入所者の一般特性および接し方 

・ 安全面や火災・事故の対応 

・ 実習指導担当者や担当職員などの役割 

・ 負担すべき経費 

・ 施設内見学と使用場所の確認（着替え場所・休憩・集合場所） 

・ 実習初日の出勤時間など。 

施設のパンフレット、広報誌、施設配置図や実習案内書を渡し、説明する。 

    Ⅱ）実習課題・実習計画検討 

     養成施設等の実習課題と目的を確認し、一人ひとりの実習生に特に学びたいことや課題を確認して

おく。 

 

 

 

 

資料・・・「年間実習受け入れ表」 

「実習要綱 心得」 

「実習種別表」 

実習受け入れマニュアル②「実習前オリエンテーション実施手順」 

契約書・承諾書 

リーフレット 

事業報告書 

 

４．実習プログラム・実習計画作成 

     

３．実習までの流れ 
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実習計画は主に実習窓口担当者が作成するが、詳細については各部署担当の職員に分担してもらい、

関係職員と相談・調整しながら作成することになる。 

 

① 養成施設等の実習依頼の目標・課題と本人の課題、その他の希望や実習計画を取り入れ、ご利用者様、

ご入居者様、ご入所者様にも無理のない実習計画を立てる。 

② 各種業務、処遇運営、施設のあり方、関連諸制度や施設内全体の関連と対外的関係など必要な事項

が理解できるように考慮する。 

③ 業務の実際は直接の実習指導担当者に任せる。 

④ スーパーバイザー役の実習指導担当者との話し合いの時間をつくる。（毎日１０～２０分か週に一度６０

分ほど） 

⑤ 社会福祉士や介護福祉士の上級などの実習では、個別処遇が課題として挙げているので、どういう形で

どういう流れで進めていくのかを、ケース台帳・ケース記録閲覧上の注意点を含めて予定を立てる。 

⑥ 最終日近くに反省会の時間を設ける。実習生・実習窓口担当者をはじめ、できれば実習指導担当者も

出席してもらう。 

 

 

資料・・・実習受け入れマニュアル③「実習プログラム作成手順」 

 

 

５．指導方法 

  

一般的なスーパービジョンとして次の方法がある。 

 

・直接観察・・・・・実習生の実際の仕事ぶりを直接観察し、態度や能力を把握する。 

・モデリング・・・・介護や具体的な処遇の仕方を実際にやってみて教える。 

・実習記録の提出・・実習内容・体験に関して記録を提出してもらいコメントをつけて返す。 

・スーパービジョン面接・・実習生に実習したことをまとめさせ、スーパーバイズする。 

             批判だけでなく支持し、教え、指示を与えることが大切である。 

 

実際の具体的な方法は次のようなものである。 

 

・指導方法、介助の教え方を統一し、優しく根気よく指導する。職員の心得や介護マニュアル、業務分担表

を活用する。 

・実習生の実習形態・期間・課題と学習レベルを知り、プログラム、実習計画に沿って各日ごとの実習目標を

具体的且つ明確にするよう指導する。そして当日ごとの課題を確実に指導する。あまり多くのことを指導す

るのではなく、一つひとつのことを集中して学べるようにする。 

・１日の実習の中で実習生の言動・態度に気をつけ、長所や短所や改善点を話し合う。 

・介護や援助技術についてどれだけ知っているか、実際におこなったことがあるか、 

どの程度できるかなどを把握し、実際におこなってみせてから実習してもらう。 

・介護場面では特にご利用者様、ご入所者様の自立を援助するという視点でどこまで手助けしてよいかを明

確に説明する。そして実際の介護は担当職員によく聞き、許可を得てから行うように徹底する。 



 14

・教員が巡回してきた場合、特に初回の訪問時に実習のプログラム、実習計画を説明し、教員からも意見を

求めるようにする。その際、課題への取り組み方や進み具合、実習の様子などを説明し、実習の面談の時

間、場所を用意する。事情が許すなら、懇談会なども考えてみる。 

・ケース台帳や日常生活記録などの閲覧は実習指導担当者・実習窓口担当者に許可を得るよう、また、個

人の情報の守秘義務について指導する。 

・積極的に質問や相談がしやすいような雰囲気づくりに心がけ、できるだけ時間を割くようにする。また、予定

の話し合いの時間以外に使える時間を指示しておく。 

・話し合いでは、自分の弱いところや不十分なところが言えるようにし、どうしたらよいか実習生自身の考えを

引き出すようにする。また実習評価表の項目は実習の達成目標を表しているので、これを使い、継続的に

実習生の自己評価と職員の評価を行っていく。 

・実習プログラムや実習計画が変更される場合があるが、施設の都合による場合には、その事情を実習生に

伝えておく。また、実習生が課題のとらえ方や取り組み方の見直しなどを計画変更したい場合にもよく理由

を聞き、一緒に考え、課題が達成できるように配慮する。 

・実習記録は毎朝提出してもらい、よく読み、コメントを記入して帰りまでに返却する。内容として「行ったこと」

「見たこと」「聞いたこと」を書くのも大切だが、「感じたこと」「考えたこと」も記入できるように指導する。そして、

よく書けているところは認めてあげていくと、自分の行為や考え方が客観的にみられるようになる。 

 

実習受け入れマニュアル④「初日オリエンテーション実施手順マニュアル」 

 

６．評価 

    

実習後の評価は、将来の福祉専門職として、どう成長しつつあるか、また課題がどう達成されているの

かを個別的、教育的に点検し、新たな課題を整理していくという作業である。評価は意欲・態度面と実

践能力・技術面、記録、適正、資質も含めて総合的に行いる。 

   多くの場合は実習指導担当者以外の職員が担当するので、実習全体を通じての把握が難しくなる。そ

のため、当日の担当者に意見を出してもらうか、また評価項目をもとにして、個々に評価してもらい、それ

をまとめておく。 

   理想的な評価の方法は職員チームで討論し、評価する方法である。実習指導担当者や担当した職員

ができるだけ多く参加し、具体的な事例をあげて評価項目ごとに話し合っていく。その際は、客観的な観

察で、長所を伸ばせるアドバイスになることが求められる。やむを得ず不合格とする時は担当職員と十分

に協議する。 

 

実習受け入れマニュアル⑤「実習生評価手順」 

「実習評価表」 

「実習担当評価表」 
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（内部資料） 

社会福祉法人 嵐山寮 

平成２３年度 実習担当者表 

平成 23 年 4 月１日 

実習窓口担当者 

実習受入全体の統括責任者 

関係各機関の窓口としての役割 

実習委員会の運営・議事進行・記録作成 

実習生データベースの入力・確認 

担当者 養護・特養相談員（北島・山添・井垣・出口・酒井） 

 

実習指導担当者 

実習生のデータ入力・実習プログラム作成・窓口担当者に予定の報告・ 

実習先部署との調整・オリエンテーションの実施（実習１週間前から１ヶ月前） 

実習記録の確認・捺印・各カンファレンスでの統括・実習評価票への記入 

担当者 

養成種別 リーダー 担当 

介護福祉士 西野（特養） 前田（デイ） 木村（小規模） 

介護福祉士取得後３年以上 指導者講習会修了必要（H24～） 

社会福祉士 園田（居宅） 井垣（窓口兼務）北島（養護） 

森永（デイ）出口（特養） 

社会福祉士取得後３年以上 指導者講習会修了必要（H24～） 

ヘルプ実習 井垣（窓口） 西野（特養） 前田（デイ） 

管理栄養士 山本（栄養） 栗林（栄養） 

介護等体験 山添（養護）  

在宅看護実習 中島（包括）  

職業訓練 井垣（窓口） 西野（特養） 

その他 井垣（窓口）  

 

実習受入 

チューター 

当日チューターとして実習生の受入・実習記録へのコメント記入 

介護福祉実習部署（特養・デイ）は中間カンファレンス・最終カンファレンス参加 

デイ・特養・小規模・養護・ヘルプ・・・介護福祉士実習指導者研修の参加 

担当者 

部署 人数 担当 

養護 ２ 酒井 平野 

特養 ３ 関・井垣（未）・藤田 

医務 １ 瀬野 

デイ ２ 久保 山田 

ヘルプ １ 秋元 

居宅 １ 内田 

包括 １ 中島 

調理 １ 山本（栗林） 

事務所 １ 井垣（窓口兼務） 

小規模 １ 河原 


