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情報共有が難しい中での
コミュニケーション②

情報共有することの意味
　職場内における情報共有は、業務の効率化やサービスの質
の向上はもとより、知識・技術の蓄積や人材育成、コミュニ
ケーションの円滑化という側面においてもプラスとなる取り
組みであるといえます。
　一方で、情報共有がもつ本来の意味を理解できていないま
まに取り組みを進めてしまうと、業務の手間が増えてしまっ
たり、混乱してしまうなどの問題が生じるばかりか、職員に
思わぬストレスを与えてしまうことにもなりかねません。情
報共有とは、情報を蓄積するとともに、広く共有したり活用
したりすることを指します。この一連の取り組みを進めてい
くためには、職場内に基本的なルールを定めることがとても
大切になってくるのですが、ルールそのものがない、あるい
はあっても形骸化していることも少なくないようです。
　災禍のなか、必要な情報を適切かつ迅速に共有していくこ
とが求められています。今回はＵさんの事例を通じ、情報共
有のルールを作る際のポイントについて考えてみましょう。

いつでも確認できるよう「蓄積」する
　業務に取り組んだ結果やそこから得た成果、課題を記録、
保存することを「蓄積」と呼びます。情報共有のシステムな
どを活用し必要な情報を蓄積されているところも多いと思い
ますが、刻々と変化する昨今の現場の状況にあわせ、効果的
な運用ができているかどうか今一度確認してみましょう。
　そして、今後どのような情報を蓄積する必要があるのかを
明文化し、「誰もがいつでも情報を確認しやすい状態」にする
ために必要な事柄を整えていくことがポイントとなります。

【蓄積ルールの一例】
●�情報を保存する場所を可能な限り１カ所に定める
●蓄積すべき情報をカテゴリーで整理しフォルダを分ける
（紙媒体なら書庫の位置を決める）
●情報ごとに名前の表記を統一する（名前の先頭に「議事
録」、「ケース記録」、「日付」をつけるなど）

誰もがわかるよう「共有」する
　情報共有でもっとも大切なのは「職員の全員参加」である
といえます。福祉や医療の現場において、情報共有の一つの
方法として「報連相」がよく用いられていますが、そのやり
方については職員個々の裁量に任されているところも多いよ
うです。
　ルールをつくる際には「報連相」の一般論に留まらず、個々
の職場において具体的にどのような情報が「報連相」の対象
となるのかや、感覚的に取り組んでしまうことのないよう、
行動する際の指標となる事柄などを盛り込むことをお勧めし
ます。

【共有ルールの一例】
●�職場内で必要な報告や連絡事項についてリストをつくる
●誰が・何を・いつ・どこで「報連相」するのかを明確に
する
●報告シートや連絡する際の基本的なフォーマットなどを
つくる
●口頭で伝える場合の基本的な伝え方、伝える際の留意点
などを示す

共有の必要性を「活用」で見極める
　情報共有をした結果、その情報が職員の日々の業務に「活
用」されているかをしっかりと確認することを忘れないよう
にしましょう。
　活用されるということは、共有した情報に意味があったと
いうことになります。反対に活用されていなければ、その情
報は蓄積、共有する必要がないということになります。
　活用については、ルール化するというよりは上司が日々の
業務進捗管理の中でしっかりと観察していくという方法をと
る方が好ましいです。観察の結果を、情報共有の「蓄積」や「共
有」のルールに照らしあわせ、評価、見直しを行っていくこ
とで、必要な情報を効率よく集めるとともに、組織全体の財
産として活用することにつなげていきましょう。

　感染症対策やサービス提供に関する情報が日々大量に届きます。また、困難な状況に 
あってもよいサービスを提供したいと、職員からもさまざまな情報が寄せられます。
　職員への情報提供は私が任されているのですが、情報があまりにも多くて精査しきれて
いません。それでもスピード感だけは大事にしようと、情報を入手したらすぐに紙に印刷
して回覧、掲示するとともに、社内ＳＮＳを使ってデータで提供するようにしています。
　しかし、最近職員から「情報に振り回されて現場が混乱している」といわれてしまいま
した。職員と情報を共有したいという気持ちで取り組んでいただけにショックでした。
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