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　テレワークによって生産性を下げないためには、社外でも社内のオ
フィスと同じように働ける環境を作ることが必要です。まずは、社内外
の現在のIT環境を確認して、業務に使用する端末やネットワーク等に
ついての整備を進めましょう。
　また、オフィスにいる上司や同僚とのスムーズなコミュニケーション
や、テレワークを行っている部下の勤怠や成果物を上司が確認できる
など、テレワークをしていても距離を感じさせないような工夫も必要で
す。そのためには各種ツールやクラウドサービスを効果的に活用しま
しょう。
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　テレワークの導入にあたり、まず労働
者が現在使用している端末の種類や、
回線などのシステム環境について確認
しましょう。いつも使用している機器やシ
ステムをテレワークでも使用できれば、

労働者にとって扱いやすく、企業側もコ
スト削減のメリットがあります。 
　テレワークに使用する「パソコン」に
は「シンクライアント型」と「リッチクライ
アント型」の2種があります。 

●ほとんどの機能をサーバー
側で処理 

●データはサーバーに保存
される 

●端末の盗難や紛失による
データ漏えいが起きにくい

●データを内蔵ハードディスク
に保存 

● 1台でさまざまな作業が完結 
●ハードディスクにデータが残
るためデータ漏えいのリスク
もある 

　私物の機器を業務に利用する考え方や仕組みを「BYOD（Bring Your Own Device）」
といいます。使い慣れている機器のほうが生産性アップする、といった効果は見込めます
が、私物パソコンの中に業務上の情報を保存することは、情報セキュリティの観点から望
ましくありません。そのパソコンの中に業務情報が保存されないようなツールを使うこと
が必要です。
　「リモートデスクトップ方式」（※1）や「仮想デスクトップ方式」(※２）のような、手元の機器
に情報を保存できない仕組みの導入を検討しましょう。
　※１ オフィス外の端末からオフィス内の端末にリモートアクセスする方式で、手元の機器でオフィス内の端末を操作するやり方
※２ 仮想化したパソコンのデスクトップ環境をサーバ上で稼働させる仕組みを利用し、手元の機器でそのデスクトップ環境を操作
　　するやり方

　テレワークをする労働者が自宅で勤
務する場合、自分自身のプロバイダとの
契約内容や家の中の電波状況、モバイ
ルWi-Fiの場合は通信量制限などを確
認しておきましょう。
　移動中やサテライトオフィス利用時に

使用する通信環境は、セキュリティが十
分確保された回線を使うようにしましょ
う。フリーWi-Fi等不特定多数の人が利
用する回線は、通信内容を盗聴される
恐れがあるため、仕事の時には使わな
いほうが安全です。

　テレワーク導入時には、オフィス内で使用しているネットワーク回線について以下の
ポイントをチェックしておきましょう。 



　テレワークの導入にあたり、まず労働
者が現在使用している端末の種類や、
回線などのシステム環境について確認
しましょう。いつも使用している機器やシ
ステムをテレワークでも使用できれば、

労働者にとって扱いやすく、企業側もコ
スト削減のメリットがあります。 
　テレワークに使用する「パソコン」に
は「シンクライアント型」と「リッチクライ
アント型」の2種があります。 

●ほとんどの機能をサーバー
側で処理 

●データはサーバーに保存
される 

●端末の盗難や紛失による
データ漏えいが起きにくい

●データを内蔵ハードディスク
に保存 

● 1台でさまざまな作業が完結 
●ハードディスクにデータが残
るためデータ漏えいのリスク
もある 

　私物の機器を業務に利用する考え方や仕組みを「BYOD（Bring Your Own Device）」
といいます。使い慣れている機器のほうが生産性アップする、といった効果は見込めます
が、私物パソコンの中に業務上の情報を保存することは、情報セキュリティの観点から望
ましくありません。そのパソコンの中に業務情報が保存されないようなツールを使うこと
が必要です。
　「リモートデスクトップ方式」（※1）や「仮想デスクトップ方式」(※２）のような、手元の機器
に情報を保存できない仕組みの導入を検討しましょう。
　※１ オフィス外の端末からオフィス内の端末にリモートアクセスする方式で、手元の機器でオフィス内の端末を操作するやり方
※２ 仮想化したパソコンのデスクトップ環境をサーバ上で稼働させる仕組みを利用し、手元の機器でそのデスクトップ環境を操作
　　するやり方

　テレワークをする労働者が自宅で勤
務する場合、自分自身のプロバイダとの
契約内容や家の中の電波状況、モバイ
ルWi-Fiの場合は通信量制限などを確
認しておきましょう。
　移動中やサテライトオフィス利用時に

使用する通信環境は、セキュリティが十
分確保された回線を使うようにしましょ
う。フリーWi-Fi等不特定多数の人が利
用する回線は、通信内容を盗聴される
恐れがあるため、仕事の時には使わな
いほうが安全です。

　テレワーク導入時には、オフィス内で使用しているネットワーク回線について以下の
ポイントをチェックしておきましょう。 



　P4で紹介した、シンクライアント型とリッチクライアント型を比較してみましょう。コスト
とセキュリティ面ではシンクライアントが優れていますが、オフライン作業が可能なのは
リッチクライアントです。リッチクライアントでも、リモートデスクトップなどのサービスを使
えば、一時的にシンクライアントのように運用することが可能です。
 シンクライアントはパソコンの中にデータを保存できないため、個人情報など機密性の高い情
報を扱う業務でも安心です。一方で、リッチクライアントパソコンは、動画の編集のようなサイ
ズの大きいデータを扱う業務に向いています。比較検討して自社にあった選択をしましょう。
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Trello ボードやカードなどを使って、仕事や
タスクを見える化できる。付箋を張り
替えるように優先順位や進捗状況な
どが整理できる。Business Class プ
ランで1アカウント12.5ドル（月額）

Microsoft Planner 状況を自動的にグラフで表示するなど、
進捗を可視化できる。ほかのMicro-
soft製品との相性が良いことも特徴。
Microsoft365 Business Premium
プラン＜1アカウント1360円（月額）＞
以上のプランに含まれる。

REDMINE カレンダーやロードマップなどを表示
し、タスクを「チケット機能」で管理。
個人・法人向けスタンダードプラン
（1000ユーザーまで）8000円（月額）

F-chairプラス 仕事中の作業画面（デスクトップの
スクリーンショット）を自動で記録。
サボりや内部不正の抑制効果も。
1アカウント1000円（月額）(※10
名で利用の場合）

キングオブタイム MFクラウド、freeeなどの給与計算
サービスや入退室システムakerun
などのさまざまなサービスと連携が
可能。1アカウント300円（月額）

ラクロー PCのログ等をもとに労働時間を
自動で打刻するので、打刻操作漏
れの心配なし。1アカウント300円
（月額）

　クラウドで提供されているサービスの
中で、テレワークに必要なツールを種類
別にみていきましょう。まずは勤怠管
理ールです。
　テレワーク中であっても、従業員の労
働時間を正確に把握し、それを上司がリ
アルタイムで確認できることが求められ
ます。パソコンやスマートフォンなど、さ
まざまな端末で時間を「打刻」できるソ
フトが便利です。
　労働時間の把握だけでなく、休日の
管理や業務の記録など、プラスアルファ
の機能が付いているツールもあります。 

　テレワークをしている部下の業務の
進捗が把握できない、と悩む管理職も
少なくありません。仕事の経過や進め方
をデジタル化できるツールを使うことで、
必要な指示や管理がしやすくなります。
テレワーク時だけでなく、オフィスでも
同じツールで進捗を管理することがコ
ツです。プロジェクト管理・タスク管理が
できるツール例は、右のような製品です。 

zoom
接続の安定性が高く、画質・音質
が良い。接続人数も多く普及度も
高い。

Teams 複数人での会議が可能。ビデオ会議
は最大9名分の映像が表示。最大49
名分まで拡大可能。会議は最長で
24時間まで。

Google Chat
グループチャット、会話のスレッド表
示、検索機能などがある。

Google Meet
グループビデオ会議、画面共有、自
動字幕起こしなどの機能がある。

BOX 強固なセキュリティが特徴で、連携
しているアプリも多い。容量無制限
のBusinessプランで1アカウント
1800円（月額）。個人向けは10G迄
無料。

Dropbox エクスプローラー表示でローカルフォル
ダーと同じ感覚でオンラインストレージ
を利用できる。個人向けベーシックプラ
ンは容量2G迄無料。法人向けスタンダー
ドプランで1アカウント1250円（月額）。

OneDrive Microsoftアカウントがあれば、無料
で5GBの容量まで個人で利用でき
る。法人版は、Teamsなどを含む
Microsoft 365 Business Basicプラ
ンで1アカウント540円（月額）から。

Googleドライブ Go o g l eアカウントがあれば、
15GBまで無料で利用できる。法人
版のGoogle WorkSpaceはスター
タープラン（容量は一人３０G）で1
アカウント680円（月額）から。
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（デジタルトランスフォーメーション）

　テレワークを導入するとき、多くの企
業は「テレワーク用に業務を切り出そう
」とします。しかし、紙や対面を含む現状
の手順のままでは、切り出せる業務は限
定的。そのため工程の前半をテレワー
クで、後半を翌日オフィスでやるなど、テ
レワークが非効率の原因になってしまう
こともあります。
やるべきことはオフィスでの仕事の仕方
をデジタル化すること。紙はデータに、
対面はウェブ会議にするなど、一つ一つ

の仕事をデジタル化していけば、テレワ
ークでできる仕事はどんどん増えていき
ます。同様に壁面の予定表はオンライン
カレンダーに、ハンコは電子印鑑にと、
オフィス内の道具や設備をデジタルに
切り替えていくことで、どこにいても同じ
ように仕事をすることができるようにな
ります。テレワークはオフィスのＤＸ（デ
ジタルトランスフォーメーション）※のチ
ャンスなのです。

※DX（デジタルトランスフォーメーション）とは「デジタルによる変革」を意味し、ITの進化に伴って新たな
　サービスやビジネスモデルを展開することでコストを削減し、働き方改革などの変革につなげる施策を
　総称したもの
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各社から様々なサービスが出ているので、
比較検討してみましょう。

　業務上の情報は企業にとって「情報資産」です。「情報資産」を守る
ためには、システムに頼るだけではなくセキュリティ対策が重要です。
　まずは「ルールによるセキュリティ対策」。情報セキュリティのポリシ
ーや情報資産の洗い出し、そして情報セキュリティ研修が必要です。
　次に「技術によるセキュリティ対策」。昨今、ネットワークは全く信頼
できないものとする「ゼロトラスト」の考え方が主流です。そのうえで、
ネットワークと端末の管理ポイントを押さえておきましょう。



各社から様々なサービスが出ているので、
比較検討してみましょう。

　業務上の情報は企業にとって「情報資産」です。「情報資産」を守る
ためには、システムに頼るだけではなくセキュリティ対策が重要です。
　まずは「ルールによるセキュリティ対策」。情報セキュリティのポリシ
ーや情報資産の洗い出し、そして情報セキュリティ研修が必要です。
　次に「技術によるセキュリティ対策」。昨今、ネットワークは全く信頼
できないものとする「ゼロトラスト」の考え方が主流です。そのうえで、
ネットワークと端末の管理ポイントを押さえておきましょう。



　企業が管理する紙文書や電子データ、
各種の情報などを「情報資産」といいま
す。テレワーク時には「情報資産」がイン
ターネット上を流れてやりとりされたり、
社外にあるノートパソコンで利用された
りします。そのため、社内で仕事をすると
きよりもウイルス感染、端末の紛失・盗難、
通信内容の盗聴といった「脅威」にさらさ
れやすいといえます。
　これらの脅威に対してルールによるセ
キュリティ対策をとるには、まずはテレ

ワークをする労働者が、どこで、どんな機
器を使って、何の情報を扱っているのかを
把握することが必要です。
　さらにはテレワークをする労働者が、利
用する情報資産の管理責任をどのように
考えているかを知る必要もあります。その
上で、テレワーク時の働き方や情報の取
り扱い方をルール化していきましょう。
　まずは、現在のテレワークをする労働
者の環境や既存の対策を正確に把握す
ることが大切です。

基本方針
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実施内容

©

　情報セキュリティについての各種ルー
ルは、テレワークをする労働者にも遵守
するよう求める必要があります。そのた
め、情報セキュリティ研修などで労働者
全員に理解してもらい、浸透させること
が重要です。
　そして、テレワークをする労働者の認

識を確実なものにするためには、一過性
のものではない教育・啓発活動を日々、
定期的に実施するのが効果的です。
　併せて、就業規則等にテレワーク時の
機密保持に関する決まりやと違反時の
罰則に関する規定も定めておくのもよい
でしょう。

　情報セキュリティ対策を効率的に実施するために、まず保護すべき情報資産を洗
い出し、どのような脅威や脆弱性、リスクがあるかを把握・認識します。そして、情報を
重要度に応じて格付けし、それに応じた対策を行うことが重要です。

　また、さらに重要なのは、情報資産の利用者が、この格付けを識別できるようにして
おくことです。電子データはフォルダによる区別、紙媒体は「機密」等と表記すること
で識別できるようにしておきます。

分　類

情報資産

機密情報

業務情報

公開情報

個人情報や顧客から預かった非公開情報、
営業秘密、自社の経営に関する情報
機密情報には該当しない、社内打ち合せ資料、
勤務管理簿、研修教材などの公開を前提としない情報
ウェブサイトやパンフレットなどに掲載して
いるような、公開している情報

閲覧のみ

社外持ち出し可

社外持ち出し可

内　容 テレワーク時の
ルール例
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　2020年4月に新型コロナウィルス感
染防止のための緊急事態宣言が発令さ
れたことで、多くの企業は急遽テレワー
クに取り組むことになり、さまざまな課
題が浮き彫りになりました。

１．多くの労働者がテレワークに移行し
たため、会社の通信インフラやVPN
サービスの契約数が十分でなく、始業
時に会社にアクセスできない人が続出 

2．私物端末や会社が許可していない通
信方法で業務をすることで、ウィルス感
染などのリスクが増大 

３．労働者が社外でウィルスに感染。そ
のパソコンで社内にアクセスをしたこと
で社内にも感染が拡大してしまった。 

　このような現象を受け、従来のように
会社を境界で守り、その中に入ってきた
アクセスは安全とみなす、という考え方
ではなく、すべての端末・アクセスは無
条件に信頼せず検査・監視するという
「ゼロトラスト」という考え方に注目が集
まっています。 
 ゼロトラストでは、ネットワークの環境
とエンドポイントと呼ばれるユーザーの
環境を重点的に管理します。 
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　テレワークをする労働者が自宅で使用する端末などを指す「エンドポイント」の管
理が、セキュリティ対策には重要です。「エンドポイント」のセキュリティは、大きく「エン
ドポイント保護プラットフォーム＝EPP」と「エンドポイントの検知・対応＝EDR」の2つ
に分けられます。

EPPで阻止できなかった攻撃を EDRで対応するという、これらを組み合わせた多層
防御が「エンドポイント」の管理のポイントです。

EPP(Endpoint Protection Platform)

パソコンなどがマルウェア（＝悪意
のあるソフトウェア）に感染しないよ
うに防止する製品

EDR(Endpoint Detection and Response)

EPPではマルウェアを検知できず
感染してしまった場合に脅威を検知
し、報告する製品

　テレワークでも普段と同じコミュニケーションをするには、適切な
ツールを導入し、まずはそれを全員が使えるようにしましょう。そしてさ
らにコミュニケーションの質を高めるためには、状況に合わせてツー
ルを使い分けたり、利用ルールを定めて、無駄なく活用していくことも
必要です。 
　また、テレワークを快適に実施するためには、基本的なマナーを守
り、テレワークでのハラスメント、いわゆる「テレハラ」にならないよう、
十分気をつけましょう。 

　「ゼロトラスト」では、社内を安全な場
所とは考えず、通信アクセスをすべて可
視化、検証したり、すべての通信のログ
を残し、監視したりします。ユーザーには
必要最低限のアクセス許可しか与えま
せん。 
 「ゼロトラスト」を実現する基盤として
は、SASE（Secure Access Service 
Edge)と呼ばれる、通信と監視をワンス

トップで提供するクラウドサービスがあ
ります。 
 すべてのユーザーはまずそのクラウド
にアクセスして、そこから必要なデータ
にアクセスします。もちろんすべてのア
クセスは監視・管理されます。今後は拠
点ごとにVPN通信を構築するような仕
組みに代わり、このような製品の導入が
進むと考えられます。 
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　最近では多くの企業で導入されてい
るチャットの最大のメリットは、会話をし
ているようにスピーディーにやり取りが
できることです。スタンプを活用すれば、
さらに素早く相手に気持ちが伝わりま
す。チャットのタイムライン（ツールの画
面上）には、過去に交わしたメッセージ
が残るため、会話の流れを視覚的に確
認しやすいという利点もあります。重要
な発言には「ピンどめ」する機能などを
利用すれば、見返すことも簡単です。
　チャットで送ったメッセージは修正や
削除ができるため、誤送信をしても、素
早く対応すれば情報漏えいが回避でき
ることもあります。

　また、プロジェクトごとや部署ごとに
グループチャットをつくり、そこでやり取
りをすることで、情報の共有漏れがなく
なります。
　メールのメリットは、長文で用件を伝
えられること。多くのメールソフトでは、
件名、アドレス、キーワードなどから過去
メールが検索できるため、受送信した
メールを簡単に検出できます。確実に記
録に残しておきたい情報は電話や
チャットではなく、メールでのやり取りを
おすすめします。ただし、自分でフォル
ダを分けないとすべてのメールが1か所
に入ってきてしまうため、大事な要件が
埋もれてしまうリスクがあります。

　「テレワークの時には部下の様子が
見えなくて困る」というのは多くの管理
職の抱える課題感です。確かに目の前
にいた部下がテレワークになったら、そ
の姿は見えません。しかし、働きぶりは、
テレワークツールを使うことで見える化
できます。
　たとえば、カレンダーに本日の作業予
定を記入し、共有してもらうことで、その
日の仕事の状況を明らかにできます。
　そして、会議や朝礼にもウェブ会議を

使ってテレワークで参加してもらいます。
　さらに、日々のコミュニケーションも
メールではなく、チャットを使うようにし
ます。スピーディーかつ気軽に声掛けで
きますし、スタンプや未読/既読機能に
よって、返事が来なくても相手の状況が
わかります。
　テレワークをする労働者の見える化
がきちんとできれば、目の前の席に座っ
ている労働者よりも仕事ぶりがわかり
やすいかもしれませんよ。

　せっかく導入したコミュニケーション
ツールが使われない原因の一つが、社
内風土であることがよくあります。「部下
から上司へのチャットは失礼」「ウェブで
はなく対面の会議でないと言いたいこ
とが伝わらない」こんな風土の会社で
はコミュニケーションのデジタル化はで

きません。これを打破するためには、組
織の役職者が自ら新しいツールを使い
始めて、改革を進めることです。例えば、
取締役会議がオンライン開催になれば、
その他の会議もオンラインで開催せざ
るを得なくなります。ぜひ役職者が率先
して取り組むようお願いします。
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短文で改行や箇条書き、【 】などで件名を強調するなど、一
目で内容が伝わるよう工夫し、相手が返信しやすいよう配慮
しましょう 

相手のメッセージに気づいたら、スタンプを押したり、少なくとも
「検討します」「時間をください」など、何かしらのリアクションを
しましょう 

やりとりがどんどん進むので、少し前の情報でも、すぐ探しづ
らくなります。疑問点はできるだけその場で確認しておくこと
を心がけましょう 
多くのチャットツールには音声通話機能があります。文字の
やり取りにこだわらず、うまく伝わらない場合は音声に切り替
えてみましょう

　製造業のＡ社ではチャットツールの導入を機に、今まで
営業担当者の机に貼っていた顧客からの受電メモ紙を
メッセ―ジでの連絡に切り替えました。
　社内でお客様から電話を受けた人が、営業チームのグ
ループチャットに「Ｂ社のＣさんから受電。明日のアポの
件、折り返し願います」とメッセージを投稿。営業担当者
は、今までは帰社してから伝言を確認していましたが、
チャットツールを使うと出先からスマートフォンで確認で
きるため、お客様への連絡が早くなりました。
　また、このグループチャットは営業チーム全員が受信し
ているため、メッセージを見た係長が移動中の担当者の
代わりに急ぎの連絡に対応するなど、チームの連携もス
ムーズにできるようになりました。

議題や資料は事前に参加者に配布 
司会進行役は少し早めにウェブ会議にログイン
進行を補助する担当者を予め決めておく 

初参加者には自己紹介の場を設ける
 「会議の目的」や「ルール」を共有 

進行役は全員が発言できるよう留意 
参加者は発言するとき以外はマイクオフにする
発言者は名乗ってから 
発言が終わったときは「以上です」と加える 

記録の共有（後日閲覧）

　住宅メーカーのＢ社では、設計担当者が営業担当者と
一緒にお客様への打ち合わせに参加していますが、設計
担当者は遠隔の支社にいるため、同行は半年に1回程度
しかできていませんでした。
　そこで設計担当者がウェブ会議ツールを使って、遠隔
からお客様との打ち合わせに同席する「オンライン同行」
を導入。設計担当者は、営業担当者の持参したパソコンの
中からお客様に技術的な説明をします。設計担当者は移
動の時間が不要なため、一日で多くの案件に「同席」する
ことが可能です。多くのお客様との打ち合わせに毎回同
席できるようになったため、お客様からも喜ばれています。

技術的な説明は
私から致します
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　テレワーク時に守りたい基本マナーの
一つは「身だしなみに配慮」することで
す。たとえウェブ会議がないとしても、「服
を着替える」ことで、仕事モードに気持ち
を切り替えやすくなります。スーツでなく
てもかまいませんが、部屋着ではなく人
前に出られる服装を心がけましょう。
　通勤時間がないので気分が切り替わ
らない、という人は、始業前に近所を散
歩する「疑似通勤」もお勧めです。

　次に、仕事空間から生活感を排除しま
しょう。布団が敷いてあったり、洗濯物が
干してあったりでは集中力も高まりませ
ん。雑誌やゲームなどの「誘惑」も目につ
かないところに片づけておきましょう。
　テレワーク中は人の目がないため気
持ちがゆるみ、普段仕事中にはしないこ
とをしてしまうこともあります。オンオフの
切り替えを上手に行い、普段通りに働け
るよう意識しましょう。

　「テレハラ」とは「テレワークハラスメン
ト」の略（「リモハラ＝リモートワークハラ
スメント」ともいいます）で、テレワーク時
に発生する嫌がらせのことです。
　具体的には、こんな例があります。
●セクハラ例
　業務上必要のない2人きりのウェブ会
議や通話を強要したり、「すっぴんだね」
「どんな格好をしているの」など容姿への
言及や、家での服装や部屋の趣味など
プライベートについて言及する
●パワハラ・モラハラ例
　業務時間外のチャット・メール・通話を

強要したり、チャットの反応が遅れたとき
に「サボっていただろう」と言いがかりを
つけたり、ウェブカメラで仕事中の姿を
常に撮影・共有することを強要したり、
「新人のくせにいい部屋に住んでいる」
「子どもがうるさい」などのプライベート
を非難したりするなど

　「テレハラ」が起こらないよう、管理職
が注意識するのはもちろん、会社側は、
何が「テレハラ」に該当するのか、もし発
生した場合、誰に相談すればいいか窓
口を決めておくことが重要です。
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参考資料
◆ テレワークにおける適切な労務管理のためのガイドライン【厚生労働省】

◆ テレワークモデル就業規則～作成の手引き～【厚生労働省】

◆ 情報機器作業における労働衛生管理のためのガイドライン【厚生労働省】

◆ テレワーク導入のための労務管理等Q&A集【厚生労働省】

◆ テレワークセキュリティガイドライン（第4版）【総務省】

◆ 中小企業向け　テレワークセキュリティの手引き（チェックリスト）【総務省】

◆ テレワーク関連ツール一覧【日本テレワーク協会】

https://www.mhlw.go.jp/content/000553510.pdf

https://www.tw-sodan.jp/dl_pdf/16.pdf

https://www.mhlw.go.jp/content/000580827.pdf

https://telework.mhlw.go.jp/wp/wp-content/uploads/2019/12/RomuQA.pdf

https://www.soumu.go.jp/main_content/000545372.pdf

https://www.soumu.go.jp/main_content/000706649.pdf

https://japan-telework.or.jp/wordpress/wp-content/uploads/2020/05/Telework-related-tools-list-5.0.pdf

導入支援策
◆ テレワーク相談センター【厚生労働省】

◆ テレワークマネージャー相談事業【総務省】

◆ 働き方改革支援員の派遣によるハンズオン支援【北海道】

◆ 専門家派遣事業【北海道】

◆ 働き方改革のためのテレワーク導入モデル【総務省】（下のページからダウンロード）

◆ テレワークではじめる働き方改革【厚生労働省】（下のページからダウンロード）

◆ 地域企業に学ぶテレワーク実践事例集【総務省】

◆ 企業の在宅勤務制度導入事例【北海道】

◆ テレワークにメイド・イン北海道の技術を活用したい【北海道】

https://www.tw-sodan.jp/

https://teleworkmanager.go.jp/

http://www.pref.hokkaido.lg.jp/kz/rkr/shien.htm

https://www.shindan-hkd.org/corona/

https://www.soumu.go.jp/main_sosiki/joho_tsusin/telework/

https://telework.mhlw.go.jp/info/doc/

https://www.soumu.go.jp/main_sosiki/joho_tsusin/telework/18028_03.html

https://telework-japan.jp/hokkaido2015/report_index.html

http://www.pref.hokkaido.lg.jp/kz/ssg/kinkyu/korona-torikumi-it.htm

　2020年2月ごろから新型コロナウイルスの感染が広
がるなか、最初は、社内での換気や消毒、会食禁止など
の対策をしていました。しかし、感染者数が増大するに
つれ、現状の対策では感染リスクを抑えられないと判断
し５月から全社員を基本は在宅勤務としました。在宅勤
務に切り替えた当初は、ポケットWi-FiやWEBカメラな
ど仕事をするための機材を調達するのに苦労しました。
どこへ行っても品切れのなか、数十人分の機材を確保で
きたのは幸運でした。
　現在は、テレワークを「社員の安全確保の施策」と捉
えるだけでなく、遠隔雇用など「採用の幅を拡大するこ
とができる新しい働き方」と捉えています。そのため、継
続的なテレワーク社員を一定数設ける形を、実験的に
とっています。 

株式会社 ディグ・イントゥ
本 社 所 在 地
主 た る 事 業

従 業 員 数
設 立

札幌市中央区南1条西2丁目5 
主たる事業 デジタルマーケティング領域における 
運用およびオペレーション業務 
113名 
2018年 

テレワーク導入の目的

社員の安全確保の施策として開始 

　テレワーク時は、パソコン上で勤怠を打刻できるツー
ルの利用と、メールでの始業・終業報告及び残業報告を
併用しています。 
 以前から勤怠打刻はパソコン上で行っていましたが、
ツール上での打刻だけだと上長が気づきにくいというこ
とがありました。翌日になってから、部下の勤怠を見て
残業の事実を知る、というようなことのないように、テレ
ワーク勤務時のみ、メールでの勤怠報告も必須としてい
ます。

労務管理の工夫

パソコンでの勤怠打刻とメール報告を併用 

 従来からグーグルカレンダーの共有や業務の進捗管理
表が整備されていたため、オンラインでの業務進捗管
理は実施されていました。現在のテレワーク時でも同
様に実施しています。ただし、テレワークではコミュニ
ケーションの機会が減るため、定期的なオンラインミー
ティングも併せて実施しています。
 毎日の全社朝礼や各チーム内での夕礼はウェブ会議
ツールのGoogle MEETを使っています。 

業務の進捗確認の工夫

デジタルな進捗管理を補う
オンラインミーティング 

　テレワーク時、出社時共に評価方法は同じです。以前
から定量評価と定性評価を360度評価で行っており、
テレワークでも一緒です。
　弊社の場合、普段からオンライン上での業務が多く、
テレワーク時と出社時とで、業務の実施に関して大き
な差はありません。また、テレワーク時の生産性につい
ても分析しましたが、出社時と比べて大きな差は出て
おりません。従って、評価制度もそのまま同じ形で実施
しています。

人事評価の工夫

テレワーク時も出社時も同じ
360度評価

 2020年12月時点では、道内で感染が再び広がっている
ため、テレワークの実施は「採用拡大に向けた取り組み
」から再び、当初のような「コロナ対策としての取り組み
」にシフトしています。現時点では研修が必要な新入社
員とその教育者以外の約80%が在宅勤務を実施してい
ます。弊社の業務の特性上、比較的テレワークでも業務
を行いやすく、実施に大きな課題はありません。 
 今後、コロナ禍が収束した後も採用の幅を広げ、人材採
用を活性化するために、テレワークを継続する予定で
す。

テレワーク実施状況

アフターコロナは採用の活性化にも
テレワークを活用予定

Dig into
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ます。弊社の業務の特性上、比較的テレワークでも業務
を行いやすく、実施に大きな課題はありません。 
 今後、コロナ禍が収束した後も採用の幅を広げ、人材採
用を活性化するために、テレワークを継続する予定で
す。

テレワーク実施状況

アフターコロナは採用の活性化にも
テレワークを活用予定

Dig into
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