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2020年11月4日

一般社団法人 日本テレワーク協会

テレワーク導入事例の紹介



日本テレワーク協会の紹介

設立： 1991年

日本サテライトオフィス協会設立

2000年

日本テレワーク協会へ名称変更

目的： 日本におけるテレワークの普及推進

会員： 379企業・団体・自治体（2020年６月現在）

理念： 情報通信技術（ICT）を活用した、場所と時間にとらわれない柔軟

な働き方である「テレワーク」を、広く社会に普及・啓発することにより、

個人に活力とゆとりをもたらし、企業・地域の活性化による調和のとれ

た日本社会の持続的な発展に寄与する
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日本テレワーク協会
会長 栗原 博
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日本テレワーク協会の事業活動

①政府4省の普及・啓発施策の展開
・テレワーク相談センターの運営
・セミナー支援
・各種調査

②東京都テレワーク推進事業の協力

③普及促進のための独自の活動
・テレワーク推進賞
・テレワークトップフォーラム
・テレワーク推進フォーラム運営
（産官学テレワーク推進団体）
・研究部会事務局
・ワーケーション自治体協議会支援
・政府や東京都、民間団体への提言

2020.1.29 第7回トップフォーラ（約400名参加）



テレワークとは

雇用型
テレワーク

自営型
テレワーク

自宅利用型

⚫顧客先、移動中、出張先のホテル、
交通機関の社内、喫茶店などで仕
事を行う形態

⚫自社専用のサテライトオフィスや共
同利用型のテレワークセンターで仕
事を行う形態 4

「情報通信技術（ICT）を利用し、
時間や場所を有効に活用できる柔軟な働き方」

（総務省：テレワークの定義）

※テレワーク：「tele＝離れたところで」と「work＝働く」をあわせた造語

⚫在宅で仕事を行う形態
⚫通常、週に1～2日程度が多い
⚫半日在宅勤務という働き方もある

モバイルワーク型 サテライトオフィス型



⚫ 労働力人口減少の緩和
⚫ 高齢者・障がい者・遠方居住者の雇用創出
⚫ 地域活性化
⚫ 環境負荷の軽減

⚫ ワークライフバランスの向上
⚫ 育児・介護中の仕事(就業)継続
⚫ 通勤時間削減による時間有効活用
⚫ 多様な働き方の確保

テレワーク導入の効果

◼ テレワークは社会、企業、就業者の三者にとってプラス効果をもたらす

⚫ 生産性の向上・優秀な人材確保
⚫ ダイバシティ経営（女性・高齢者・障がい者）
⚫ 事業継続性の確保（BCP対策）
⚫ オフィスコストの削減

5

企業

就業者

社会



人口減少による労働力確保の問題

■日本の人口は2060年には総人口が9000万人を割り込み、高齢化率は40%の水準になると推計さ
れている。国内の労働力確保はますます難しくなり多様な人材活用が必須となる。

出典 ：
総務省「国勢調査」
国立社会保障・人口問題研究所
「日本の将来推計人口（平成29推計）
出生中位・死亡中位推計」
厚生労働省「人口動態統計」

（各年10月1日現在人口）
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2016年→2060年の
労働力人口は
2800万人減少

▲42%



テレワークの導入率（コロナウィルス前）

出典： 「令和元年通信利用動向調査」総務省、新型コロナウイルス感染拡大前の令和元年９月末 7



Withコロナで
テレワーク導入緊急性の高まり

日本経済新聞2020年2月19日

日本経済新聞
2020年2月20日 日本経済新聞2020年2月22日

新型コロナウィルス感染症への対応に向けて
✓ ３密を回避したソーシャルディスタンス

→ 在宅勤務での業務遂行

BCP視点でのテレワーク導入が急務 !!

日本経済新聞2020年2月26日

https://r.nikkei.com/article/DGKKZO5210610013112019CE0000/paper-image?url=https%3A%2F%2Fpaper-viewer-assets.n8s.jp%2Farticle%2FDGKKZO5210610013112019CE0000.jpg%3FPolicy%3DeyJTdGF0ZW1lbnQiOlt7IlJlc291cmNlIjoiaHR0cHM6Ly9wYXBlci12aWV3ZXItYXNzZXRzLm44cy5qcC9hcnRpY2xlLyoiLCJDb25kaXRpb24iOnsiRGF0ZUxlc3NUaGFuIjp7IkFXUzpFcG9jaFRpbWUiOjE1NzM3ODAwODB9fX1dfQ__%26Signature%3DUygygT7vJe22ZVxdKq81T3hTHH8MUg7kBQ9qK8OJphYYJzhrOVtaVjMuNWjNcARBX1utX-ktxQ7Ws2Adpw71MQQj5CgypVtXEy749T8w38KNDfJVK2kpXN-CdEQ~Muo3SKKhzZAGZchpctc~~sSvyhd~gOR5JgcIsjh~NLJSAaS82i6WqSdEwf7ZSkklDTCimDqjW3VAHIu6eGMHnzmNZjQ7TgNs217ASer82WELIkN9LqOAFZDib0J2QpCr8j2FWNhpWJxsEYmRQvPR8rP0jZG1clN2jRHcbkAsG9ku0uIUO89XanAm9ldlh6xV0Sa2qkId~c7k1y7s0~MAvToz-g__%26Key-Pair-Id%3DAPKAJWFGMKSKMEUT6WQA


緊急事態宣言後のテレワーク実施率（7都府県）

9出典：パーソル総合研究所「新型コロナウィルス対策によるテレワークへの影響に関する緊急調査」、2020年4月17日/6月9日リリース版から抜粋

✓ パーソル総合研究所の調査結果によると緊急事態宣言後、
正社員のテレワーク実施率の推移は

全国平均で13.2% → 27.9% → 25.7%

テレワーク実施者
13.2%

テレワーク未実施者

86.0%

テレワーク実施者

27.9%

テレワーク未実施者

70.3%

業務自体無し

1.7%

業務自体無し

0.8%

実施率

2.1倍

3月9日―3月15日
7都道府県の緊急事態宣言

4月10日―4月12日

正社員 n=21,448 正社員 n=22,477

テレワーク実施者

25.7%

テレワーク未実施者

72.3%

業務自体無し

2.0%

緊急事態宣言解除後
5月29日―6月2日

正社員 n=20,000

実施率

-2.2pt



緊急事態宣言後のテレワーク実施率（東京都）

10出典：2020年5月11日 東京都新型コロナウィルス感染症対策本部

✓ 都内企業（従業員30人以上）のテレワーク実施率は、3月時点と比較して大幅に増加

3月で24.0％ 4月で62.7％(2.6倍)



緊急事態宣言後のテレワーク実施率（東京都）

出典：2020年5月11日
東京都新型コロナウィルス感染症対策本部

業種を問わず拡大
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3.7倍

７月は

５０％強

が課題
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導入の検
討と経営
判断

推進体制
の構築

現状把握
（業務分
析）

導入に向
けた具体
的推進

試行導入 効果測定 本格導入

① 導入範囲（対象者）
② 形態（在宅／モバイル／サテライトオフィス）
③ 労務管理制度の見直し
④ 社内制度・ルールの整備
⑤ システムの準備（セキュリティ）
⑥ 文書の電子化
⑦ 執務環境の整備
⑧ 教育・研修（意識改革）

コロナ禍で
いきなり！も。

概ね半年から１年間かけて本格導入

テレワーク導入の基本プロセス
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テレワークを
毎日実施

テレワークを
実施していない

就業経験年数長い

就業してから短い

辛かったが会社を守るためにやった

従業員を守るため

若手になぜ評判が
いいのか解らない

家でやる場所が無い

新規の案件が取れない

何の不便も無い

新規営業に支障は無い

テレワークをさ
せてもらえない

テレワークを止めると
言われ困っている

テレワークを続けるな
ら管理職でなくなると
言われた

テレワークにポジティブ

テレワークにネガティブ

説得には苦労した

職種で不公平感が・・

成果が見えない

顔出しして欲しい

いただいた声の例
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良かったこと、
課題を洗い
出し

洗い出した
課題のグ
ルーピング
と優先順付

け

緊急性と重
要性でポジ
ショニング分

析

改善プラン
作成

実行 見直し

経営者層、管理職、担当者、
それぞれの立場で、フラット
に良かった点、悪かった点を
洗い出してください。

立場によって見方が異なる
のは当然ですので、あらゆる
意見を否定せず、まずはでき
るだけたくさんの意見を集め
るようお願いします。

重要

緊急

繰り返し

PCの動きが遅い

連絡し難い

人事評価基準が合わない

就業規則
接続が手間

会議で話
さない人が
居る

ハンコが要る Plan

DoCheck

Action

話し相手
が欲しい

家の作業環
境が悪い お金がかかる

家の住所を知
られたくない

テレワークを急遽やったが、成果が・・・という場合
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生産性を上げるための最適解を探し続けましょう。

自分の仕事について考える チーム全体で考える
（同じ職種）

組織全体で考える
（職種が複数）

1週間、1か月単位で業務を
まとめると、週に1~２日の出勤

在宅で
できる

70%

要出勤
30%

管理職
だけ出勤

設計 製造

業務分担の見直し、人材交流

テレワークはどの位導入すべき？
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【製造業】石川県 株式会社白山の例

米川社長

堀田業務改善室長
兼生産技術部長

2020年2月 2020年4月 2020年6月 2020年7月 今後

経済産業省IT導入
補助金で
Office365を全社
導入

2月17日
テレワーク開始

どうしても、工場を守
らなければ・・

徹底的に憶病に
行こうぜ

３割程度しか使
われていない

人の代わりにIoT

ができる事は無
いか

自分自身も巡回で
きないので、社員

が心配

印鑑文化が阻害
要因

紙に固執してい
る社員を説得

タブレットやPCを
全社員に支給

管理ができないと
いう声も・・・

そもそも仕事を時間
で図るな！

時間管理したら生産
性が上がるのか？

情報をクラウドで共
有するメリットも感
じられる

次はワークフ
ローそのものの

改善

厚生労働省テレワーク
助成金を申請

顔色を見られない、
というのだけはどうし
ても課題。
一方。One on oneは
むしろ増えた

毎日イントラネッ
トで社長メッセー
ジを送信

16

新事業展開へ
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【製造業】神奈川県A社の例

特殊なソフトウェアの入った
設計用パソコン

ネット
ワーク

ネットワークには絶対に繋がない

USBで提出

毎日電話で
コミュニケー
ション

社長

• 特殊なソフトウェアで設計する必要
があること、設計に関する情報は機
密性が高いことから、一切ネット
ワークに繋がないことを前提にパソ
コンを自宅に持ち帰ってもらい、業
務を継続

• 作り上げた設計書は週に一回USBに
入れて会社に持参

• 管理者と社員のコミュニケーション
は専ら電話

• しっかり時間をとって社員と１対１
で電話することで、むしろコミュニ
ケーションが深くなり、業務への支
障は殆どなかった
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【IT企業】東京都 新規開拓営業の例

アポ取り
初回インタ
ビュー

ご提案作
成

ご提案 受注・失注

ご訪問していたところがWEB会議に

意外に、初回アポイントがとりやすい。む
しろ、WEBの方がとりやすい

仕事の仕方は何も変わりません。訪問し
てお話ししていたところがWEB会議に

なっただけで。

• もともとモバイルワークをするために、シンクライアント端末を活用していたが、さすがにオンラインで新規開拓は難しい
だろうという不安があった

• クライアント側の反応が、WEB会議に何のアレルギーも無く、むしろWEB会議ならOK、という例も出ている
• 今後の直近の課題は契約書の印鑑・収入印紙。
• チームミーティングで話さない人が居るのは心配。
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【設備敷設・保守】東京都 工事担当者の事例

工事担当者

工事管理DB

工事内容・工事日
程・時間等確認

進捗状況確認

作業結果送信

新規案件入力

• 管理者が工事の情報をデータベースに
入力することで、地図データと連携し
各工事担当者の一日のスケジュールが
自動作成される

• 工事担当者は自宅からタブレットでそ
の日の作業内容を確認

• 工事現場で作業を行う都度、完了した
写真をデータベースに送信し、業務状
況を報告

• 会社に出勤することなく、工事担当者
はモバイルワーク、管理者はテレワー
クを実現

管理者



テレワーク導入時に利用するツール例
勤怠管理ツール
✓ テレワーク時の労務管理の肝は、客観的な労働実態の把握

✓ 徹底した可視化と実態分析が実施できるツールが代表的

MiTERAS 労務可視化

jinjer奉行勤怠管理クラウド

テレワークサポーター



在宅勤務に関する導入ステップ
補. 業務開始通知の例（幣協会運用）



テレワーク導入時に利用するツール例
コミュニケーションツール
✓ ビジネスチャット、インスタントメッセージ、WEB会議ツール等

✓ 重要なポイントは接続時の安定性と使いやすさ

Skype for Business
Teams

チャットワーク Zoom

LINE WORKS slack

http://www.google.co.jp/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwitl8_BuLPUAhXCwrwKHWorDZcQjRwIBw&url=http://www.itmedia.co.jp/business/articles/1612/14/news003.html&psig=AFQjCNGfwzIPAgf9ic-85VSg9FY6xr68xw&ust=1497189695629460


テレワーク導入時に利用するツール例
データ共有のツール

✓ データを端末上に置かず、クラウド上で管理

OneDrive/SharePoint Google Drive

Working Folder

Microsoft 365

DropBox



緊急事態宣言後のテレワーク
在宅勤務での課題

24

✓ 緊急事態宣言下で

テレワーク（在宅勤務）
が進まない理由、テレワー
クで困った事等の課題をま

とめると
「紙・押印（ハンコ）」の
問題が多い

出典: 2020年5月20日 日経新聞電子版 「電子書類、年内にも公的認証 「脱ハンコ」へ整備加速
2020年5月22日 日経新聞電子版 「脱ハンコ」コロナで機運 在宅勤務推進の妨げに」



テレワーク勤務における可能な業務の切り出し

出典：「テレワークではじめる働き方改革 テレワークの導入・運用ガイドブック」(厚生労働省)

✓ 対象業務の選定は、「業務単位」で整理することがポイント
✓ 制度導入時に「テレワークでできる業務・できない業務」を特定することは、導入後の
普及拡大に向けた課題を明らかにすることに繋がる

➢ 「いまは実施できない業務」、「実施できない業務」に
ついても「実施できる業務」にするための検討を進める

25

仕事のやり方を変える
５つの取組み例

1. 仕事の見える化

2. 仕事のプロセスの見直し
3. 電子化・ペーパレス化
4. コミュニケーションのIT化

（メール、チャット、WEB会議等）

5. 申請業務のクラウド化
タイムカード、出張申請、経費精算、

スケジュールボードetc.



新型コロナウイルス対策働き方改革の取り組み

出典：日経新聞電子版より（2020年5月15日、5月27日、5月29日）

✓ 新型コロナウィルス感染症の拡大で在宅勤務が広がる中、企業の在宅勤務・報酬
体系を見直す動きが出ている

NTT
在宅勤務5割以上
グループ280社オフィス部門中心

日立製作所
週2～3日出社 在宅前提に脱・時間管理
ジョブ型雇用を本格的に導入

リコー
就業規則を変更、従来は1日1時間とした
残業時間の上限を撤廃

SOMPO
ホールディング

上司が必要と判断すれば固定の勤務時間を緩和

カルビー
成果主義での報酬制度
本社勤務ほぼ全員がリモートワーク

26



緊急事態宣言後のテレワーク
働き方改革の取り組み

Smart Working
（最適な働き方の実現）

• 国内グループ全従業員に対してテレワーク勤務を基本
• コアタイムのないフレックス勤務の適用拡大
• 在宅勤務の環境整備費用（5000円/月）
• 単身赴任者の自宅勤務切り替え

Borderless Office
（オフィスの在り方見直し）

• オフィス規模50%程度に最適化
• サテライトオフィスのスペース拡張、多拠点対応TV会議システム等のインフラ環
境の整備

Culture Change
（社内カルチャー改革）

• 幹部社員に導入していた「ジョブ型人事制度」の一般社員への適用拡大
• 1対1コミュニケーションスキルアップ研修、ストレス診断等 27

出典：2020年7月6日
日経新聞電子版より内容抜粋



新型コロナウィルス感染症を起点に
働き方が大きく変化

28

テレワーク活用に
よる最適な働き方
の選択

在宅勤務
サテライト勤務
モバイルワーク

テレワーク＝
在宅勤務

withコロナ、afterコロナ

場所にとらわれない働き方

以前は

ワークライフバランス実現

withコロナ

人との接触回避（3密）



新型コロナウイルス対策
withコロナ/afterコロナでの働き方

➢ 仕事のやり方の見直し

（会議・出張・業務プロセス等）

➢ テレワークに合ったコミュニケーションの在り方

➢ マネジメントや評価指標の最適化

➢ 働き方の多様化（場所と時間の最適化）
29



テレワーク時代のマネジメント
「働き方の未来特別研究プロジェクト」

30出典： 日本テレワーク協会2020年7月1日プレスリリース 「働き方の未来特別研究プロジェクト」



テレワーク時代のマネジメント
「働き方の未来特別研究プロジェクト」

31出典： 日本テレワーク協会2020年7月1日プレスリリース 「働き方の未来特別研究プロジェクト」

テレワークの効果実感には、
✓ テレワーク制度の導入やITツール等の環境整備のみではなく、活用を促す経営・
人事主導のマネジメント改革を進めることが重要

勤続年数や働いた時間に
重きを置く

日本型の人事制度

職務範囲が明確で評価に
応じて評価される

「ジョブ型」人事制度

部長や課長といった職位 ミッションに基づく職責

離れた場所で働く部下をまとめてチームの成果を出すためには、
➢ 「部下の力を引き出し、育てるマネジメント」
➢ 「自らの行動を客観的に振り返り、新たな技術を学び続ける姿勢」が必要



32出典： 日本テレワーク協会2020年7月1日プレスリリース 「働き方の未来特別研究プロジェクト」

アクションまで指導

管理・監督

直接的コミュニケーション

テレワーク時代
への変化

NWを介した指導

管理・監督が困難

自主性・主体性が原動力

「部下の力を引き出し、育てるマネジメント」「トップダウン型のマネジメント」

✓ 「管理」を前提とする
✓ 職務範囲があいまい

✓ 社員の自律や成長促進が不可欠
✓ 社員の挑戦を促し付加価値を得る

①人事評価制度の見直し
②管理職の役割の見直し
③マネージャーに対するマネジメント支援

テレワーク時代のマネジメント
「働き方の未来特別研究プロジェクト」



テレワーク導入のポイント

33

⚫ テレワーク導入は働き方改革の手段、経営戦略
⚫ 経営指示による人事部門・情報システム部門・総務部門・導入
部門で構成するサポート体制構築が必要

⚫ 最初は育児・介護に限定というケースも多かったが、昨今の緊急コ
ロナ対応を受けて順次一般社員への拡大を検討する

⚫ 社員の不公平感を解消するためにもできるだけ対象を拡大するこ
とが望ましい

⚫ 離れた場所で働くメンバーの仕事管理に対する中間管理職の抵
抗感は大きい

⚫ 中間管理職自らが実践する事で、テレワークを理解すると共に、業
務課題等の改善を検討する

⚫ 紙の電子化、決済の電子化など、どこにいても本拠地のオフィスと
同様に働けるように仕事のやり方を変える

⚫ 誰でもテレワークできるような仕事の仕組みに変える

4.仕事のやり方や
仕組みを見直す

3.中間管理職にも
体験してもらう

2.テレワーク対象者
の拡大

1.経営トップの意思
強力な支援



場所を超えた人財活用

34

他拠点居住サービス

YOSOMON！： 「地域で働く」をもっと身近に！
Skill Shift： スキルがつなぐ、地域貢献副業プロジェクト
JOBHUB： 「はたらく」をもっと自由に

発注者（企業） 受注者（個人）
＜ワーカー＞

クラウドソーシング事業者

発注

納品

インターネット上でマッチング

ふるさと兼業 共感と熱意から、はじまる

クラウドソーシング

副業や兼業、地域の仕事体験まで「関係人口」のきっかけをつくるサービス



場所を超えた人財活用
民間企業の地域活用事例

出典：NTTコムチェオ

在宅でのコールセンター業務

35



場所を超えた人財活用
民間企業の地域活用事例

出典：厚労省「都市部と地方を
つなぐ障がい者テレワーク事例集」

36



地方創生の今後に向けて

37

➢ 社会全体でのテレワーク活用による
働き方の意識改革

➢ 地域人材活用や雇用創出による
地域経済の活性化

➢ BCP事業継続の実践
場所にとらわれない働き方の重要性

➢ テレワークを経験した事による
東京一極集中の是正の契機



38

New Normal
電子化・クラウド化による業務改善

電子署名 経費精算

電子契約 ペーパーレス化

領収書の電子化

紙の領収書での経費精算は従業員の時間
を奪うだけでなく、経費不正の温床にも。デジ
タルトランスフォーメーションで不正の余地をな
くし、生産性も向上。経費の使用状況も即
見える化で経費の適正化にも貢献します。

moreNOTEはファイルや動画・画像などの

各種書類をセキュアに共有・閲覧・活用で

きるペーパーレスソリューションです。

出典：富士ソフトサイト出典：GMO電子印鑑Agreeサイト

出典：DocuSignサイト 出典：Concurサイト



リモートワールドの時代（分散化社会）

39

➢デジタル化による働き方の見直し
（教育/医療/農業etc）

➢リアルとリモートの比率変化

➢オフィスの在り方/環境負荷の軽減

➢デジタルトランスフォーメーションの加速



Society 5.0を実現する“Smartな社会”構想

40出典：日経新聞電子版 2020年8月12日版、9月1日版

作業現場でも在宅勤務でも
「複合現実」ゴーグル浸透*

日立とマイクロソフト、
遠隔・省人化サービス世界展開

*複合現実（MR）が見えるゴーグル型端末



Society 5.0で広がるテレワーク

41

➢ 社会・人・テクノロジーの変化に合わせてテレワークも変わる

➢ DXの加速とともに
これまで難しかった業種・職種にテレワークを拡大



テレワーク導入に向けた関連資料（厚生労働省）

42

✓ テレワークにおける適切な労務管理の実施につき、その留意すべき点を明らかにし
たガイドライン

✓ 「簡易版」もあり https://www.mhlw.go.jp/content/000545706.pdf

マニュアル
（厚労省）

「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」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/shigoto/guideline.html

ワンポイント
解説など

https://www.mhlw.go.jp/content/000545706.pdf
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/shigoto/guideline.html


テレワーク導入に向けた関連資料（厚生労働省）

43

✓ テレワークの就業規則の作成について詳述した専門マニュアル
✓ 巻末には「テレワーク就業規則」の雛形を収録

マニュアル
（厚労省）

ワンポイント
解説など

「テレワークモデル就業規則～作成の手引～」
https://www.tw-sodan.jp/materials/



テレワーク導入に向けた関連資料（厚生労働省）

44

✓ 労務管理や安全衛生・労災等を中心とした専門マニュアル（Q&A集）
✓ 上記以外もICTや国の支援制度にかかるQ&Aもある

マニュアル
（厚労省）

ワンポイント
解説など

「テレワーク導入のための労務管理等Ｑ＆Ａ集」
https://www.tw-sodan.jp/materials/

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


テレワーク導入に向けた関連資料（セキュリティ関連）

45

テレワーク関連ツール一覧（日本テレワーク協会）

✓ テレワークに関するICTツールを、カテゴリ毎に整理
✓ 実際の商材名、およその価格、提供するベンダも明記

ワンポイント
解説など

テレワークセキュリティガイドライン（総務省）



テレワーク導入に向けた関連資料
（内閣サイバーセキュリティセンター）

46

✓ サイバーセキュリティに関する項目をカテゴリ別に整理
✓ 学校向け・家庭向け・災害時に備えたハンドブックとして整理

ワンポイント
解説など

情報セキュリティハンドブックver4.10（協力：総務省・経産省・情報処理推進機構）



テレワーク導入に向けた関連資料（厚生労働省）

47

✓ 電話・メール・対面で気軽に導入相談
✓ 社労士訪問による労務管理コンサルも5回まで、全国どこもで無料で実施
✓ 時間外労働改善助成金（テレワークコース）相談

コンサルティング
（厚労省）

ワンポイント
解説など

「テレワーク相談センター」 0570-550348
https://www.tw-sodan.jp/


