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＜連絡事項＞

· 本日13：00～14：00清川　厚子様の退院療養検討会議が西病棟にて行われます。

· デイケア通信（SUN　SUN通信）が完成したので、各セクションにて利用者様へ配布して下さい。

· ソーシャルワーカー室より、家族会だより（はまなす会だより）を利用者様へ配布して下さい。

· 個人能力開発カード研修終了証明を配布するので、ネームカードの後へ入れて下さい。

＜外来より情報提供＞

・　杉澤　恵子様～受診時、「最近21：00～2：00までしか寝れない」と話されているとのこと。外来医より、寝れないのが続くようであれば、眠剤を変更することを伝えている。

· 秋山　和子様～シンラックにこだわり、「今は残っているけど、無くなったら新しくシンラックを
　　　　　　　くれるか」と何度も繰り返し話されている。

· 中村　鶴子様～日に4回コーヒーを飲んでいるが、その都度スプーンに山盛り4杯の砂糖を入れて
　　　　　　　飲んでいるとのこと。外来医より、砂糖の量を減らすよう指導している。

· 岩沢　正和様～寝つきの悪い時が3日に1度くらいあると話されているとのこと。特に支障がない
　　　　　　　とのことで様子を見ることとしている。また、通院医療費公費負担制度利用中だが、
　　　　　　　有効期間が切れるとのことで更新手続きについてソーシャルワーカーに連絡する
　　　　　　　よう伝えている。

· 村井　節子様～血圧測定を、次回外来日まで継続するように伝えている。次回受診時、血圧が不安
　　　　　　　定であれば、薬剤調整するとのこと。本日定期薬2週間分処方となっている。

· 加藤　大介様～特に変わりないとのこと。

· 阿部　文香様～突発的に何かをしたくなり、前回は自分の持ち物を壊したりしたが、今回は眉を剃
　　　　　　　ったと話しているとのこと。

· 溝越　キク様～デイケアは楽しいと話し、特に変わりないとのこと。

· 淡路　智恵子様～前回外来受診時、頭痛薬処方されているが今回はいらないとのこと。妹宅へ遊び
　　　　　　　　に行ったことを話し、姪が大学合格したと話されているとのこと。

· 神山　和典様～職場の人にきちんと挨拶もでき、仕事も出来ているとのこと。

· 戸賀沢　潔様～特に変わりないとのこと。

＜業務改善検討＞

（検討内容）

　業務時間内に業務を終了していない。

（検討案）

· 現在、プログラム準備を当日行なうことが多いので、今後は前日に次の日のプログラムの打ち合
わせや必要物品の準備を行い、余裕を持ってプログラムに臨む。

· 各業務に担当者をつける。

· 業務終了時にスタッフ間でのミーティングを行う。

＜接遇勉強会（敬語の使い方について）＞

（部下が上司に対して）

①「すでに知っていると思いますが」　　　　　　⇒「すでにご存知だと思いますが」

②「本日中にお返事をほしいのですが」　　　　　⇒「本日中にお返事をいただきたいのですが」

③「ご苦労様さまでした」　　　　　　　　　　　⇒「お疲れ様でございました」

④「先程申されました件ですが…」　　　　　　　⇒「先程おっしゃった件ですが…」

⑤「そろそろお行きになる時間です…」　　　　　⇒「そろそろおいでになる時間です…」

⑥「もう一度言ってくれませんか」　　　　　　　⇒「もう一度お願いできませんか」

⑦「何時頃お戻りになられるのですか」　　　　　⇒「何時頃お戻りになりますか」

（後輩が先輩に対して）

①「これをやってもらえませんか」　　　　　　　⇒「こちらをお願いできませんか」

②「これは○○さんがしたのですか」　　　　　　⇒「これは○○さんがなさったのですか」

③「うっかり間違えてごめんなさい」　　　　　　⇒「うっかり間違えまして申し訳ございません」

（施設内部の人に対して）

①「△△を調べまして、後程電話します」　　　　⇒「△△を調べまして、後程お電話差し上げます」

②「手数をかけて、済みません」　　　　　　　　⇒「お手数をかけまして、申し訳ございません」

③「お宅から送ってもらった×××」　　　　　　⇒「お宅様からお送り頂いた×××」

（来客に対して）

①「用件を聞きたいのですが…」　　　　　　　　⇒「用件をお伺いしたいのですが…」

②「○○は出掛けておりますが…」　　　　　　　⇒「○○はただ今外出致しておりますが…」

③「これを見てくださいませんか」　　　　　　　⇒「こちらをご覧になって
いただけますでしょうか」

④「ここでちょっとお待ちしてください」　　　　⇒「こちらで少し（しばらく）
お待ちいただけますか」

⑤「済みませんが、どなたですか」　　　　　　　⇒「恐れ入りますが、どちら様でしょうか」

（他施設を訪問して、受付の人に対して）

「○○課長いますか」　　　　　　　　　　　　⇒「○○課長はいらっしゃいますか」

（年上の部下に対して）

　「A君、あなたが言った…」　　　　　　　　　⇒「Aさん、あなたがおっしゃった…」

（年下の上司に対して）

　「○○について教えてくれますか」　　　　　　⇒「○○について教えていただけますか」




















































