
サイボウズ流
テレワーク成功のコツ



⚫コロナ禍がもたらした職場への影響とテレワークのメリット

⚫テレワークで円滑なコミュニケーションをするコツ

本日の内容



⚫過去の自分
#法政大学 大学院 #キャリアデザイン学専攻
#青山学院大学 WSD26期生
#サイボウズ人事部 #サイボウズ広報
#チームワークブランディングプロデューサー

⚫現在の自分
#チームワーク総研 シニアコンサルタント
#取締役

＃法政大学キャリアデザイン学部兼任講師（任期満了）

なかむらアサミ
サイボウズ15年目
ロングスリーパー、夜型

小学生から大人まで
チームワークを伝える旅人



数字で見るサイボウズ

創 業

拠点数

※東京オフィス

売 上

社員数 離職率

国内7 拠点

海外7 拠点

連結1,012 人

1997年創業

創業24 年

2020年～

15％

2.7 ％

連結156 億

※2020年12月期

※2020年12月末時点
(有期契約149名含む)

※1997年8月愛媛県松山市にて創業

※2020年（24期）

くらい

オフィス出社率



発売中！

今日の内容＋α

こちらにも記載し
ています



コロナ禍がもたらした影響と
テレワークのメリット



働き方の転換が求められる

今回のコロナは多くの企業に対して働き方転換の意思決定を迫るものになっています。コロナ感染の拡大から多く
の企業でデジタルツール活用やテレワーク導入などが進んでいますが、これらの取り組みを一過性のものとするか、
継続的な働き方の転換期として新たに働き方を定義するかが企業の今後の明暗を分けると思われます。
「理想の働き方は何か」という問いをどこまで真剣に考え組織の意思決定ができるかが大事になってきます。

コロナ感染の
拡大

ウィズコロナ アフターコロナ

・デジタルツールの活用
・早急なテレワーク導入
・出社停止

働き方転換の
意思決定

従来の働き方へ

新しい働き方へ

Ⅰ．コロナで変わる職場環境 －外部環境
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Ⅰ．コロナで変わる職場環境 －外部環境

望まれる３つの自由

今回のコロナ危機を受けて多くの職場では、３つの自由が求められています。
１つ目が、在宅やテレワークなど働く場所の自由。２つ目が、通勤ラッシュを避けたり、家族との時間を考えたう
えでの働く時間の自由。そして、３つ目が何のために働くか、人生の中での仕事をどのように捉えるか、という価
値観の自由である。今後の職場は、一人一人の生活や価値観をどこまで考慮していくかを考える必要があります。

場所の
自由

時間の
自由

価値観
の自由

在宅、テレワーク・・・ フレックス、時短・・・ 人生の中の仕事、仕事へのやりがい・・・
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感情情報

ビジネス情報

現在の社内情報の
整理が大切‼︎

Ⅰ．コロナで変わる職場環境 －オンライン化

（３）バーチャルオフィス（オンライン）を整備する

今後の職場環境では、２つの情報（ビジネス情報・感情情報）をどのようにリアルオフィスとバーチャルオフィス
で共有していくかが大切になってきます。
そのためには、まず社内にどんな情報がありどのように共有されているか、テレワークを導入した際にどのような
ところに情報格差が生まれるかを確認しましょう。

リアルオフィス（オフライン） バーチャルオフィス（オンライン）

情報格差を
作らない
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②感情情報
情緒や嗜好を訴える情報。
楽しさ、寂しさ、憂鬱さなど

（主観的で曖昧）

Ⅰ．コロナで変わる職場環境 －オンライン化

（２）デジタル化での情報共有

そしてもう一つの大切な情報が「感情情報」です。デジタル化を職場で進める上で、見落とされがちなのがこの「感情情
報」です。これは情緒や嗜好を訴える情報であり、リアルオフィスではなかなか意識することがない、それぞれの人の気
持ちを伝えるものです。職場のデジタル化が進む中で、課題になるのがいかにオンライン上で感情情報を共有していくか
ということです。ここを疎かにするとうまくテレワーク導入が機能しない可能性があります。
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サイボウズ テレワーク年表

働き方 導入前
テレワーク導入初期
場所：会社or自宅

テレワーク成長期
場所：会社or自宅orその他
時間：柔軟に

テレワーク発展期
ルール緩和で利用しやすくなる

現在
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基本ルール
・事前申請と上長承認
・スケジュール登録
・事後報告と評価
・9:00-18:00勤務
・Skype常時接続
・月4回まで

ウルトラワークとは？
・9:00-18:00以外の勤
務時間もOK
・場所も自由に

基本ルール
・条件付きで当日申請可
・スケジュール登録
・Skype常時接続
・条件付きで月4回以上可

基本ルール
・スケジュール登録
・SkypeやJabber常時接続



テレワークが求められる理由1
ーBCP（事業継続計画）対策のひとつとして

BCP（Business Continuity Plan：事業継続計画）とは：
災害や事故など不測の事態を想定して、事業継続の視点から対応策をまとめたもの

地震

災害

台風
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テレワークが求められる理由2
ー従業員の働きやすさ エンゲージメント向上

・通勤時間ナシ！
・家事・育児・地域のアレコレに対応しやすい！
・集中できる！

ありがとう♡
頑張ります！

人材獲得（採用）につながる
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BIGLOBE「ニューノーマルの働き方に関する調査」(2020年10月)

調査結果でも



サイボウズのテレワーク 制度の変遷

テレワーク導入初期 テレワーク成長期 現在

ルール 試験運用 本運用 1～3年後 10年後現在 コロナ対応

対象 対象者 一部社員 全正社員 全正社員 全正社員 正社員以外も適用

承認
評価

事前申請 必須 必須 当日申請も可 申請不要 申請不要

上長承認 必須 必須 必須 承認不要 承認不要

事後報告・評価
報告必須

上司は○×△評価
報告必須

上司は○×△評価 任意 任意 任意

共有 スケジュール登録 必須 必須 必須 必須 必須

時間
回数
場所

勤務時間制限 9-18時のみ 9-18時のみ 制限なし 制限なし 制限なし

回数制限 月4回まで 月4回まで
条件付きで
月4回以上可 制限なし 制限なし

場所制限 あり あり 制限なし 制限なし 濃厚接触避ける

監視
対話

チャット接続 Skypeでチャット
可能にしておく

Skypeでチャット
可能にしておく

Skypeでチャット
可能にしておく

Zoomでチャット
可能にしておく

Zoomでチャット可能
にしておく
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テレワークの効果

✓体力的、精神的な負担の軽減
• 災害や事故で交通網がマヒしている時、無理に会社に来なくても良い！

• 時間の無駄を減らし、有効に活用できる！

✓採用、雇用維持
• 多様な人が働ける。働ける人が増える！

✓効率向上、属人化抑制
• 業務フローの見直しに繋がる！

✓みんなのチームに対する意識が高くなる！
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⚫環境面での不便

⚫導入までの難しさ

⚫ セキュリティの不安

⚫導入後の普及の難しさ

⚫ コミュニケーションの不安

（例. コミュニケーションしにくい、会議しにくい）

⚫ マネジメントの不安（例. メンバーを管理できない）

⚫ 不信感（仕事してないんじゃないか？）への恐怖

テレワークの障壁



テレワークで
円滑なコミュニケーションをするコツ



環境面を確認！
ーテレワーク環境をチェックしよう

No カテゴリー チェック内容 〇×

1

ハードの貸与

会社での仕事はノートPCでも可能だ

2 会社支給のノートPCがあり、在宅ができる

3 会社支給のノートPCには仕事可能な最低限のソフトウェアが入っている（Word、Excel、
PowerPointなど）

4 会社支給のノートPCは、業務に耐えうる容量がある（50Ｇなど）

5 会社支給のノートPCは、カメラとマイクが使用可能だ

6 会社スマホがある

7

ネットワーク環
境

会社スマホはテザリング可能だ

8 テザリングの容量は無制限、または通常の業務をするのに支障ない容量だ

9 家にWi-Fiがある

10
会議への参加

会社で利用が承認されているウェブ会議システムがある

11 ウェブ会議システムの使い方を認識しており、何回か使用してみたことがある

12 仕事の補助 グループウェアやチャットなど、コミュニケーション基盤がある
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テレワークの推進に
ペーパーレスは不可欠！
ペーパーレスプロジェクトと並行して実施しましょう
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リアルオフィスを整える

リアルオフィス（オフライン）

ホワイトボードや付箋

会議室

モニター

ペーパーレスとフリースペース！
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組織を変えるために必要な３つ

ツール
情報共有クラウド、遠隔会議、
セキュリティ、リアルオフィスなど

制度
在宅勤務、人事評価と給与、
育児休暇、採用・退職、副業など

風土
多様性重視、個性の尊重、公明正大、率先垂範、議論など

人事総務
情シス

全社員
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バーチャルオフィス（オンライン）環境を整える

リアルオフィス（オフライン） バーチャルオフィス（オンライン）

情報格差を
作らない



オンラインのオフィス環境を整える
メールだけでは機能しない！

バーチャルオフィス（オンライン）

チャットシステム テレビ会議システムスケジュール共有

日報や分報 実況スレ
情報はすべて
グループウェアに



同期型

その場ですぐ
リアルな声/表情

（電話・チャット・TV会議）

非同期型

都合に合わせて
可視化/蓄積

（メール・Web・データベース）

コミュニケーションの方法



コミュニケーション面：
ーバーチャルオフィス（オンライン）環境を整える

リアルオフィス（オフライン） バーチャルオフィス（オンライン）

情報格差を
作らない

「検索」して見つけやすいように整える



たとえば、FAQ



問い合わせ窓口



テレワークでの
気持ちよいコミュニケーションのポイント

情報をオープンにする



こんなことありませんか？

⚫ 個人プレーが中心で、資料などはすべて個人PCに保存

⚫ これまでの提案資料、報告書、見積書が担当ごとに違う

ため履歴が分からない

⚫ ゼロから色々な資料を作りこむことに
→結果、「自分も苦労したから簡単に真似されたくない」という思いが強くな
り、横での情報共有がなくなる
→でもなぜかタバコ部屋とか非公式の場に行くと教えてくれたりする

⚫ 他部署のフォルダが権限がついていて見れない
→何のため？競争力をつけたいなら社内で隠す意味がある？

そもそも



情報をオープンにするメリット

⚫無駄な作業が発生しない
⚫学びが生じる
⚫社員一人ひとりの目の前の仕事のレベルが上がる
⚫部を越えた会話が生じる
⚫他チームの話を聞いてやる気になる

生産性と社員の幸福度向上！



情報は、伝達から共有に

情報共有

グループウェア、社内SNSなど

プライバシーとインサイダー
を除き、
すべての情報を共有する。

情報伝達

相手を選んで、情報を伝達する。
それ以外の人は情報を知らない。

電話、メール、ビデオ会議など

知の共有
知の生産

不満

情報格差は、権力差や対立、組織の壁を生む。
情報格差をなくすことで、一人ひとりの主体性を引き出せる



⚫コロナ禍がもたらした職場への影響とテレワークのメリット

→これからの人材獲得にテレワークは必須

⚫テレワークで円滑なコミュニケーションをするコツ

→社内の情報を「検索」して見つけられやすいように整える

→メールを減らす

→情報をオープンに共有していく

まとめ



お問い合わせは、サイボウズ株式会社チームワーク総研まで

teamwork@cybozu.co.jp

https://teamwork.cybozu.co.jp/

Copyright © Cybozu,Inc.


