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改訂箇所
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【V2】

P35・36 追加：チームの通知設定の仕方

【V3】

P37-40 追加：Teams運用ルール追加

【V4】

P2 変更：期日記載変更



運用全般と勤怠管理について
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■運用期間：2020年3月18日～（※状況に応じて解除）
※一時的な施策で、継続的に実施していくかは未定

■対象社員：該当社員

■勤次郎の打刻を忘れずにしてください
※労働時間は個人で管理いただき、私用での外出などがある場合、その時間を除外した

労働時間の登録をお願いします。
例：9：30-20：00勤務で1時間昼食、1時間私用で勤務できていない場合は

事後申請で19：00退勤で再申請をしてください。
外出戻り機能は使用しないでください。

※有給・遅出などの権利は勤務体制問わず使用可能
※シェアオフィス利用について、この期間中はNG

■紙資料の持ち出しは個人情報が含まれるものは禁止
個人情報が含まない資料は可ですが、機密情報ゆえ極力少なくし
絶対に紛失しないこと



運用全般と勤怠管理について
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現在コアタイム（その時間内は働く必要がある）は、
9：30～15：00ですが、新型コロナウィルス対策として以下に変更します。

在宅勤務：コアタイム： 9：30 ～ 15：00
※必ず勤次郎で打刻をしてください

時差出勤の概念はもちろんありません

銀座本社・高円寺臨時支店勤務：コアタイム： 11：00 ～ 15：00
※在宅勤務以外の方は、必要に応じ【スーパーフレックス制度】を使用し、人込みを避けるなど

時差出勤をしてください。

※営業時間は、9：30～です
※朝礼や幹部会・月初会議など全体的な会議は、当面は10時以降からとします。
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■営業部門 在宅勤務（全員）

■営業アシスタント／銀座本社勤務

■ＦＷ 在宅勤務（内山、南）
高円寺臨時支店勤務（宮崎章、久保、石島、杉山 ∔常勤スタッフ）
銀座本社勤務（それ以外）

■ＮＩ研 在宅勤務（福田、山本、山口）
高円寺臨時支店勤務（田村、内田、北村、森本）
銀座本社勤務（それ以外）

■ＩＲＧ 在宅勤務（岩橋、矢島、近藤）
銀座本社勤務（それ以外）

■ＩＴ企画 高円寺臨時支店勤務／銀座本社勤務 ※割り振り未定

■管理部 銀座本社勤務
※勤務地変更に伴う交通費は営業費精算
※指定場所以外での勤務を許可なく行うことは禁止

勤務場所一覧



在宅勤務における虎の巻



在宅勤務制度：運用について
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■使用PCにサイボウズの証明書を入れ、閲覧可能な状態で使用してください

■ZAC、サイボウズ、勤次郎、SFA、sansan など使用可

■自宅のLAN回線、Wifi接続、業務用スマホでテザリングはOK
ただし、フリーWifiはNG

※テザリングで常時作業は避けるようにしてください

■ノートPCの作業内容は「SKYSEA」
というセキュリティソフトで適宜確認します。
業務をしない時間がある場合は、必ず勤怠で申し出てください

※管理者側にて、PCで行っている作業を確認可能、
停止時間が数時間あるなどの場合、後で確認させていただくこととなりますのでご注意ください



連絡方法について
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業務用スマートフォンを持っている人へは、業務用スマートフォンへ。
会社電話番号からかける場合は、不在着信となる場合、
誰からの電話かわからないので、
必ず留守番電話を残し、自分の名前を名乗るようにお願いいたします。
※折り返し来た時に、誰からの着信か探すのが大変で生産性が下がります



在宅に際しての注意点①：働く時間を合わせることは徹底
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リモートだからこそ
「コアタイム※働かなければいけない時間」を設けることが大事。



在宅に際しての注意点①：働く時間 勤次郎 打刻登録方法抜粋
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ＰＣから登録
https://ini5e.kinjirou-asp.jp/JIFM1609/ca/login.aspx

スマホから登録

https://ini5e.kinjirou-asp.jp/JIFM1609/ca/login.aspx


在宅勤務制度：ダメなケース

在宅勤務以外は、11時～15時はコアタイムです。この時間を通勤時間にあてないでください。

【NGケース①】
自宅で午前中作業をして、13時に自宅を出て、14時に出社
※コアタイム内の13時～14時に労働していない（通勤）のでNG
※出社後の外出先への移動とは違う

【NGケース②】
会社で朝から作業をして、14時に会社を出て、15時過ぎに自宅着。
15時から19時まで在宅で勤務した
※コアタイム内の14時～15時に労働していない（通勤）のでNG
※出社後の外出先への移動とは違う
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在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（挨拶を徹底！）
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リモートだからこそ
自分の状況を相手に知らせることが、とても大事



在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（サイボウズ登録）

【在宅勤務】の場合、
必ず選択して勤務時間も登録をしてください

※勤次郎で【在宅勤務】の申請は不要です
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在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（サイボウズ登録）

【在宅勤務】で、外出予定がある場合、
外出予定内容も記載をしてください

状況がわかるように共有するためとなります
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在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（サイボウズ登録）

【高円寺臨時支店勤務】も登録をお願いします
状況がわかるように共有するためとなります
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在宅に際しての注意点②：チャット（Teams）を活用してください
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リモート勤務は、ビジネスチャットでのコミュニケーションが主流。
当社は「Microsoft Teams」で行います。
※ Teamsは、ビデオ会議ツールではなく、

チャットツールに、ビデオ会議機能がついているものです



在宅に際しての注意点②：Microsoft Teamsを使います

このように自分の
アイコンが

緑色になるようアク
ティブに

しておいてください
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Microsoft Teamsは

勤務中必ず、

ソフトを立ち上げておく！

「×」マークで閉じないこと

※通知がこなくなる



在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（勤務開始時の挨拶）
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勤務開始時：必ず部署グループに挨拶をしてください



在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（休憩に入る・外出するときなど）
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休憩や外出する際：必ず部署グループにチャットをしてください



在宅に際しての注意点②：自分の状況を知らせる（業務終了するとき）
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業務終了するとき：必ず部署グループにチャットをしてください



Microsoft Teamsの設定方法



再掲：在宅に際しての注意点②：チャット（Teams）を活用してください
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リモート勤務は、ビジネスチャットでのコミュニケーションが主流。
当社は「Microsoft Teams」で行います。
※ Teamsは、ビデオ会議ツールではなく、

チャットツールに、ビデオ会議機能がついているものです



Microsoft Teamsを必ず立ち上げておくのが最低限のルール・マナー

このように自分の
アイコンが

緑色になるようアク
ティブに

しておいてください
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Microsoft Teamsは

勤務中必ず、

ソフトを立ち上げておく！

「×」マークで閉じないこと

※通知がこなくなる



Microsoft Teams：緑色ならアクティブ、現在勤務しているとなります

このように勤務中は自分のアイコンが
緑色になるようアクティブに

しておいてください。
黄色だと働いていないと
みなされてしまいます
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在宅に際しての注意点②：チャット（Teams）を活用してください
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リモート勤務は、ビジネスチャットでのコミュニケーションが主流。
当社は「Microsoft Teams」で行います。
※ Teamsは、ビデオ会議ツールではなく、

チャットツールに、ビデオ会議機能がついているものです

チャット（PC） チャット（スマホ）

チャットは、PC・スマートフォンどちらでも確認可能



在宅に際しての注意点②：チャット（Teams）を活用してください
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チャットでの改行は原則できないが、以下 の書式ボタンを押すと自由自在！



在宅に際しての注意点②：ビデオ会議（Teams）を活用してください
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リモート勤務は、ビジネスチャットでのコミュニケーションが主流。
当社は「Microsoft Teams」で行います。
※ Teamsは、ビデオ会議ツールではなく、

チャットツールに、ビデオ会議機能がついているものです
ビデオ会議も、PC・スマートフォンどちらでも確認可能。背景もぼかせます！



Microsoft Teams：設定の確認（PC)
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通知をオンにしないと、

チャットツールのリアルタイ
ムのやり取りは成立しない。

右上の※1⇒※2の順で

クリック

※1

※2



Microsoft Teams：設定の確認（PC)
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※3

すべての設定を

「バナーとメール」
に設定し、通知
にリアルタイムで
気づくようにしてく
ださい



Microsoft Teams：設定の確認（スマートフォン)
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Microsoft Teamsは

勤務中必ず、

スマートフォンからも

チェックできる。

外出先からはこちらで確認



Microsoft Teams：設定の確認（スマートフォン)
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※1

左上のハンバーガーライン
と呼ばれる三本線から

設定をしてください

※2
このように勤務中は自分の
アイコンが
緑色になるようアクティブ
にしておいてください

※1

※2



Microsoft Teams：設定の確認（スマートフォン)
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Microsoft Teamsは

勤務中必ず、

スマートフォンからも

チェックできる。

外出先からはこちらで確認



Microsoft Teams：設定の確認（スマートフォン)
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左記の通り設定してください



Microsoft Teams：設定の確認（スマートフォン)
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左記の通り設定してください



Microsoft Teams：設定の確認（スマートフォン)
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左記の通り設定してください



Microsoft Teams：設定の確認（チームの設定）

35

入っているチームチャットの通知が来ないケースがあるようですので、この設定をチェックしてください

チームの
ページを開
いて

「・・・」

をクリック



Microsoft Teams：設定の確認（チームの設定）
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※1

※2

以下の通りに設定。特に 部分にチェックがあるか確認

※3

※1、2、3の順に設定してください



Microsoft Teams 運用ルール



運用ルール①：チーム・チャンネルは勝手に増やさない
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チームは、サイボウズで登録されている「組織（部署またはPJ）以外、小規模のものの作成は禁止

※ビジネスチャットでは、チーム乱立は生産性を著しくさげることが多数報告されているため



運用ルール②：なるべくチームのタイムラインを使って共有
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サイドバー、上から２番目が「チャット」。前頁にある通り、【組織外のグループチャット作成は禁止】

以下記事のタイムライン＝チーム（上から３番目）を使う。※チーム＝組織上のグループ

個別に１対１でのチャットは、

リアルタイムコミュニケーション上有効なのでOK



運用ルール③：トピック投稿者は「タイトル」を付ける・返信は同じスレッドに
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