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テレワークとは

テレワークとは、情報通信技術(※ICT）を活用した、

場所や時間にとらわれない柔軟な働き方のことです。

「tele = 離れた所」と「work = 働く」をあわせた造語です。

引用文献：日本テレワーク協会／テレワークとは
https://japan-telework.or.jp/tw_about-2/

※ICT = Information and Communication Technology

自宅にいて、会社とはパソコン
とインターネット、電話、ファ

クスで連絡をとる働き方。

勤務先以外のオフィス
スペースでパソコンな
どを利用した働き方。

顧客先や移動中に、
パソコンや携帯電話

を使う働き方。

■テレワークの分類と特徴
テレワークは働く場所によって、
3つに分けられます。
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テレワークのメリット

テレワークは、非常事態やパンデミック（感染症流行）時にも

事業継続できるなど、様々な効果があります。

引用文献：厚生省／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://japan-telework.or.jp/tw_about-2/

■労働者と使用者におけるメリット
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テレワークのデメリット

労働者の38.3％は、「仕事と仕事以外の
切り分けが難しい」と感じています。

引用文献：厚生省／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://japan-telework.or.jp/tw_about-2/

■労働者調査におけるデメリット

仕事のメリハリ！
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テレワークのデメリット

企業の約30～40％は、

「労働時間の管理が難しい」と感じています。

引用文献：厚生省／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://japan-telework.or.jp/tw_about-2/

■企業調査におけるデメリット
労働時間の管理！
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テレワーク時の長時間労働対策

■長時間労働対策

引用文献：厚生省／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://japan-telework.or.jp/tw_about-2/

使用者は、単に労働時間を管理するだけでなく、

長時間労働による健康障害防止を図ることが求められています。

1．メール送付の抑制

• 役職者などから、時間外・休日又は深夜におけるメールを送付す

る事の自粛を命ずる等が有効

2．システムへのアクセス制限

•深夜・休日はアクセスできないよう設定する事が有効

3．テレワークを行う際の時間外・休日・深夜労働の原則禁止等

•就業規則等に明記する事や、時間外・休日労働に関する三六協定

を工夫する事が有効

4．長時間労働者への注意喚起

•管理者が労働時間の記録を踏まえて、注意する方法や、システム

を活用して自動で警告するのも有効

休日や深夜のメー
ルはマナー違反に
も繋がります！
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テレワーク時の時間外労働に係る規定例

引用文献：厚生省／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://japan-telework.or.jp/tw_about-2/ 6

■テレワークにおける規定例

※
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在宅勤務を行うテレワーカーはパソコンのディスプレイを
見て仕事をすることが多いため、労働者の心身の負担を軽減し、

VDT作業に留意する必要があります。

テレワーク時のVDT作業対策

■技術革新と労働に関する実態調査

※：VDT：Visual Display Terminals

全身症状が…

仕事の能率低下！

引用：日本眼科医会 「技術革新と労働に関する実態調査」平成15年 厚生労働省
https://www.gankaikai.or.jp/health/42/03.html

目の不快な症状がストレスと
なって、イライラ感や、不安
感、憂うつ感などを引き起こ

すことがあります！
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目の症状をトップに、首・肩・腰・背中・腕など、

全身にいろいろな症状がみられます。こうした症状が重なると、

疲労が慢性化し、仕事の能率が悪くなります。

テレワーク時の作業時間管理基準

■パソコンと上手に付き合うためには

1．パソコン画面の位置

•ノートパソコンなら、画面を見やすい位置にもって

くると良い。さらに、室内の照明などを改善したり、

作業姿勢を正しくしたりすると効果があり。

2．目の使い方

•パソコンで1 時間の連続作業をする場合は、10～5

分くらいの休みを取ると良い。休みがとれないなら、

他の仕事をはさんだり、時々窓の外をぼんやり見た

りするなど、目を休める工夫を。

引用：日本眼科医会 「技術革新と労働に関する実態調査」平成15年 厚生労働省
https://www.gankaikai.or.jp/health/42/03.html

パソコン
スタンド 等

1時間のPC
作業後は10～15分

目の休憩！



自宅等でテレワークを行う際の作業環境
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引用文献：厚生労働省／自宅等でテレワークを行う際の作業環境整備
https://www.mhlw.go.jp/stf/newpage_01603.html

※重要



テレワークのQ＆A

引用文献：厚生省委託事業／テレワーク相談センター 在宅勤務の仕事の進め方Ｑ＆Ａ
http://www.tw-sodan.jp/qa/index.html

在
宅
勤
務
時
に
メ
リ
ハ
リ
を
つ
け
て

働
く
に
は
、
ど
う
す
れ
ば
い
い
？

自分で自分をコントロールすることが必要！

周りに上司や同僚がいないため、仕事の時間や仕事の進め方を

自ら計画を立て、管理する必要あり。

例１）

仕事を始めるときにはスーツ等オフィスに出社する時と

同様の格好に着替える

例２）

仕事用の部屋やスペースを作る

例３）

仕事を終える時間にパソコンの電源を落とすことを習慣にする

パジャマ
NG！
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テレワークのQ＆A

在
宅
勤
務
時
の
報
告
・
連
絡
・
相
談
は

ど
の
よ
う
に
進
め
れ
ば
良
い
？

オフィスに出社するとき以上に、コミュニケーションをとって

しっかりと関係を築くことが重要！

報告のポイント）

トラブルや課題等が発生したときにも、すぐに報告。

連絡のポイント）

メール等の文字情報が中心になりがち。電話やＷＥＢ会議など口頭による

手段を柔軟に取り入れ、伝える内容や緊急度によって適した手段の選択を。

相談のポイント）

同僚と接する機会が減少し、自分が相談をした同僚に対して、相談後の

結果を報告することを忘れがちに。結果を報告することとあわせて

相談者へのお礼の気持ちも伝えること。

引用文献：厚生省委託事業／テレワーク相談センター 在宅勤務の仕事の進め方Ｑ＆Ａ
http://www.tw-sodan.jp/qa/index.html

体調も
報告する事！
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テレワークの導入と実施に役立つ相談先

■テレワークにおける相談先

引用文献：厚生省／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://japan-telework.or.jp/tw_about-2/
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テレワークの導入と実施に役立つ資料

■テレワークに関する資料一覧

引用文献：一般社団法人日本テレワーク協会／テレワークお役立ち情報総まとめ‼
https://japan-telework.or.jp/wordpress/wp-content/uploads/2019/06/tele-work-guide_2019_20190610.pdf 13

総務省や厚生省等のテレワークに関
する資料が掲載されております。
下記にURLよりcheck！

制作）
一般社団法人日本テレワーク協会

URL）https://japan-
telework.or.jp/wordpress/wp-
content/uploads/2019/06/tele-
work-guide_2019_20190610.pdf


