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安城市在宅医療介護連携推進のための研修会 運営マニュアル 

 

１ 研修会の目的 

  各専門職種部会メンバーのスキルアップとともに、多職種との連携や協働の推進を

行うことを目的とする。 

 

２ 研修会テーマ 

（１）次年度に各部会で開催したい研修会のテーマについて部会内で検討し、年末を目

途に次年度研修会案として地域ケア推進会議事務局へ提出する。（研修テーマ及び

ねらい、講師選定、研修形式、対象者など） 

（２）３月頃に開催する地域ケア推進会議にて、各部会から提出された研修会案につい

て、全体で調整を図りテーマを決定する。 

（３）研修会テーマの内容に応じて、部会メンバーのみの研修会でも、連携促進のため

に他の部会メンバーが参加できる研修会でも可能とする。 

 

３ 各担当の役割分担 

内容・時期 部会 市 

準備 

（２～３か月

前） 

 

・講師料（高齢福祉課に事前確認） 

※右記の講師料目安に相当しない場合は、

市に確認すること。 

・講師料支払い方法の確認  

（法人支払い又は個人支払い） 

・講師及び上司への依頼文送付 

（講師本人に加え、所属長にも依頼文が必

要な場合は、所属長の氏名・役職を確認） 

・講師の日程調整 

・会場・必要物品（プロジェクター等）の

仮予約 

       ↓ 

  研修連絡票を市に提出  

 

※講師料の目安（交通費等込み） 

大学教授クラス（三師会含む） 

：３０，０００円 

准教授クラス：２０，０００円 

その他   ：７，５００円 

 

・依頼文の雛型提供…別紙①  

・報酬支払い書類送付  

 

・研修会場・必要物品の本予約 

 

＊安城市施設予約 
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内容・時期 部会 市 

研修会の周知 

（６週間前） 

・研修会の案内通知作成、市への提出  

（申込み先は市の部会担当者） 

・出席者名簿作成 

・周知文の雛型提供…別紙②  

・研修対象者への開催案内

（FAX またはメール） 

事前準備 

（１週間前ま

で） 

〔印刷物〕 

・原稿の電子データを市へ提出 

（次第、当日配布資料、アンケート、受付

名簿等） 

・次第の雛型提供…別紙③  

・アンケート用紙、アンケート

集計表提供 

・部会からの原稿印刷 

研修会当日 〔運営全般〕 

・講師迎え入れ、看板・受付表示、資料配

布、司会進行、部会代表挨拶、会場準備

(PC・プロジェクター設置)、マイク係、片

付け等）  

 

・当日の必要物品準備  

（利用許可証・当日資料、各種

表示類、講師用の水など） 

・会場準備、運営の補助 

 

報告 

（終了後１０

日以内） 

・アンケートの集計結果を電子データにて

市に提出。  

・講師への礼状・アンケート結果送付 

・礼状の雛型提供…別紙④  

・講師への報酬支払文送付  

・報酬支払い 

・会場支払い 

 


