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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。 
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　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


