平面図及び写真の注意事項（居宅介護支援用）
（平面図作成について）

　事務室（要面積記載）……併設の場合は、訪問介護・居支それぞれ事務スペースを分ける必要がある。

　　　　　　　　　　　　　机・イスについては、内勤の職員分（管理者・ケ
　　　　　　　　　　　　　アマネ・事務員）の数は必ず必要。

　　　　　　　　　　　　　鍵付書庫。

　鍵付書庫……………………扉部分がガラス張りの場合は、ファイルの個人名が見えないように紙やシートなどを貼る。

　相談室（要面積記載）……プライバシー保護のため、原則個室だが無理な場合、パーテーションによる区画でも可能（相談者の顔が見えないように仕切りは一定の高さが必要。カーテンでの仕切りでも可能）

　　　　　　　　　　　　　室内には、最低テーブル１個、イス２個が必要であり、書庫などは置かない（相談中は原則相談者と対応者のみとし、対応者以外の者の入室を制限するため。）

　　　　　　　　　　　　　イスを４個にすれば、会議室との兼用も可能。

　会議室（要面積記載）……相談室と同様に、プライバシー保護のため、原則個室だが無理な場合、パーテーションによる区画でも可能。

サービス担当者会議を行うため、室内には、最低テーブル１個、イス４個が必要であり、書庫などは置かない。
相談室との併用可能
　※上記の他に従業員用トイレ、パソコン、ＴＥＬ、ＦＡＸ等の記載が必要。

　　写真の番号、撮影方向の記入。

（写真撮影チェックリスト）
　□　事業所の外観（建物全体・どのような建物か判るように）

　□　事業所の玄関や受付場所や事業所内全体の状況が判る写真。
　□　事業所内の各部屋の写真（従業員のトイレや休憩室等含む）

　□　事務室内については、机・イスの数やパソコン・ＴＥＬ・ＦＡＸ等の配置場所が判るように。
　□　鍵付書庫（鍵が付いていることが判るように、鍵を差し込んでアップ）

　□　相談室については、個室又は区画されていることが判るような外側の写真とテーブル・イスの数の判る内側の写真が必要。

　□　会議室については、個室又は区画されていることが判るような外側の写真とテーブル・イスの数の判る内側の写真が必要。
※　写真を写す時は、事業所内を整理整頓の上、利用者が写ることのないよう、注意すること。
