ショートタイムワーク（STW）導入準備シート 兼 参加申込書様式ダウンロード

― 第2期STW事業　企業向け ―
	このシートは、STWで「どの仕事を任せるか」「どんな条件で募集するか」「どう受け入れるか」を整理するためのものです。未確定の項目は空欄でも構いません。後半の「～導入準備のコツ～」も参考に作成してください。


0  事業者基本情報
	事業者名
	
	担当者（所属・氏名）
	

	電話
	
	メール
	


1  任せられそうな仕事を探す　まずは候補を幅広く挙げてください
	□ やる必要はあるが、後回しになっている仕事
	□ 正社員が本来業務の合間に行っている仕事

	□ 短時間でも完結・前進できる仕事
	□ 定期的・反復的に発生する仕事

	□ 手順を整理すれば他の人でもできる仕事
	□ 特定スキルを短時間だけ活用したい仕事

	□ 社員の負担軽減につながる仕事
	□ その他：____________________________


2  候補業務を切り分ける　最も有力な業務から記入してください　複数ある場合は表をコピーしてください。
	業務名
	
	現在の担当者
	

	具体的な作業
	
	発生頻度
	□毎日 □週___回 □月___回 □その他

	1回の目安時間
	約　　　時間
	仕事量の目安
	

	開始・終了地点
	
	一人で完結
	□できる □一部支援必要

	マニュアル
	□あり □作成可能 □なし
	機密・安全面
	□問題なし □要配慮

	切り出す効果
	
	任せる範囲
	


3  STWに向いている仕事か確認する　○・△・×で確認。
	□ 1～3時間程度でも仕事が進む　　○・△・×
	□ 週20時間未満でも業務として成立する　　○・△・×

	□ 作業内容・指示を具体的に説明できる　　○・△・×
	□ 業務の開始・終了地点が明確　　○・△・×

	□ 短時間勤務でも成果を確認できる　　○・△・×
	□ 質問・相談できる担当者を置ける　　○・△・×

	□ 必要な道具・PC・作業場所を用意できる　　○・△・×
	□ 慣れに応じて任せる範囲を広げられる　　○・△・×


4  求める人材・スキルを整理する　年齢・性別ではなく、業務に必要な条件を整理します
	必須スキル
	
	あると望ましい
	

	資格
	
	未経験
	□可 □不可 □業務による

	入社後に教えられること
	
	その他条件
	

	想定する業務習熟
	□初日から可能 □数回で習熟 □一定の研修が必要
	特記事項
	


5  働き方・募集条件を決める　広報・市HP等の求人情報の基礎になります
	勤務場所
	
	テレワーク
	□可 □不可 □一部可

	勤務開始希望
	
	勤務期間
	

	1日の勤務時間
	約　　　時間　□相談可
	週の勤務日数
	週　　　日　□相談可

	曜日・時間帯
	
	週の合計時間
	約　　　時間

	募集人数
	　　　人
	時給
	　　　　円

	交通費等
	
	条件の柔軟性
	□曜日相談可 □時間相談可 □勤務量相談可


6  受入体制を整える　「誰に聞けばよいか」が明確な職場づくりを意識します
	初日の説明担当
	
	日常の指示担当
	

	質問・相談先
	
	担当不在時対応
	

	職場見学
	□可 □不可
	就業前業務説明
	□実施予定 □不要

	マニュアル
	□あり □作成予定 □不要
	PC・机・備品
	

	定期的な声掛け
	□実施予定 □必要時
	配慮事項の確認
	□面談時に確認 □その他


7  応募・マッチング方法を決める
	応募窓口（担当）
	
	応募方法
	□WEB □電話 □メール □その他

	面談
	□実施 □職場見学と同時 □その他
	面談で確認
	□希望時間 □希望曜日 □経験 □仕事内容理解 □その他

	採否連絡方法
	
	
	


8  STW導入後、どのような状態になっていたら「導入してよかった」と思いますか？複数回答可
【会社・職場への効果】
	□ 既存従業員が、注力すべき業務により多くの時間を使えている
	□ 既存従業員の業務負担が軽減されている

	□ 後回しになっていた業務・滞留していた業務が進んでいる
	□ 業務の切り分け・役割分担が進み、効率化されている

	□ ワーカーが一定の業務を担い、現場の生産性が向上
	□ 新業務・高付加価値業務に取り組む時間が生まれている。


【ワーカーとの関係】
	□ まずは実施し、企業・ワーカー双方で今後の働き方を検討したい
	□ 現在の働き方で継続して働いてほしい

	□ 習熟に応じて、任せる業務を広げたい
	□ 勤務日数・勤務時間を増やす可能性がある

	□ パート・正社員等、別の雇用形態への移行も考えられる
	□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）


9 参加申込　その他
	参加意向
	□参加したい □検討中 □個別相談したい
	広報掲載希望
	□12月号 □1月号□２月号□３月号

	次回確認事項
	
	次回連絡予定
	　　　月　　　日頃


	【12月広報への掲載を希望する場合】10月19日（月）までに募集内容を確定します。間に合わない場合は、1月号以降で順次対応します。※未確定の項目は空欄で構いません。まずは参加意向のみでもOKです。


【参考】 第1期企業（㈱シモヤ）からのアドバイス～導入準備のコツ～
STWの導入に向けて、先行導入企業の経験をもとに、事前に確認・準備しておきたいポイントを整理しました。
「任せる仕事がすぐに思いつかない」という場合も、人手が足りていない仕事を細かく分解することで、STWワーカーに任せられる業務が見つかることがあります。
業務の切り分けから受入体制、雇用条件まで、自社の準備状況を確認する際にご活用ください。

	区分
	チェック項目
	確認のポイント

	１　任せる業務を開拓
	□ 任せられそうな仕事を洗い出した
	すぐに思いつかない場合は、「人手が足りていない仕事」から考える

	
	□ 人手が足りていない仕事を細かく分解した
	1つの業務を工程・作業単位まで細分化する

	
	□ 分解した中からSTWワーカーに任せられる部分を切り出した
	「仕事全体」ではなく「その中の一部分」を任せる考え方も有効

	
	□ 週に何日・何時間分の仕事を用意できるか把握した
	募集条件を決める前に、実際の業務量を確認する

	
	□ 必要なスキル・経験を整理した
	PC操作、専門スキル、資格などを明確にする

	２　マッチングを考える
（採用面接対策）
	□ 会社・仕事内容を事前に説明できるよう整理した
	ワーカーにも会社や仕事を理解してもらう

	
	□ ワーカーの希望する働き方を確認する項目を整理した
	勤務日数、時間、仕事内容、今後の働き方など

	
	□ 会社がワーカーに何を期待するか整理した
	「誰でもよい」ではなく、任せたい仕事と期待を明確にする

	
	□ 将来的な勤務時間増加や雇用形態変更の可能性を考えた
	本人が希望する場合に、次に任せられる仕事があるか検討しておく

	３　業務ストックを準備
	□ 当初予定している業務以外にも、追加で任せられる仕事を用意した
	ワーカーが想定以上に早く仕事を終える可能性に備える

	
	□ 習熟後に任せられる「次の仕事」を考えた
	成長に応じて業務を広げられるようにしておく

	4　受入体制を整備
	□ ワーカーの管理・教育担当者を決めた
	誰が指示し、誰に質問すればよいかを明確にする

	
	□ 担当者不在時の相談先を決めた
	ワーカーが「聞く人がいない」状態を防ぐ

	
	□ 初日の説明内容を準備した
	会社概要、仕事の進め方、社内ルール等

	
	□ 業務の指示方法・確認方法を決めた
	短時間勤務でも迷わず仕事を進められるようにする

	５　雇用条件・社内手続きの整理
	□ 雇用形態を決めた
	アルバイト・パート等、自社の運用に合わせて整理

	
	□ 入社時に必要な書類を整理した
	誓約書、口座情報、本人確認書類等

	
	□ 交通費の取扱いを決めた
	支給有無・上限等

	
	□ 福利厚生・社内イベント等の適用範囲を決めた
	通常社員・パート等との違いを明確にする

	
	□ 社内システムのアカウント・権限を整理した
	必要なシステムだけ利用できる状態にする

	
	□ PC・机・備品等を準備した
	就業初日から業務開始できる状態にする。
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