
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス

と
は
何
か

　

コ
ロ
ナ
禍
で
日
本
企
業
の
働
き
方
は

大
き
く
変
化
し
ま
し
た
。
そ
の
１
つ
に

テ
レ
ワ
ー
ク
が
あ
り
ま
す
（
図
表
１
）。

　

テ
レ
ワ
ー
ク
に
対
す
る
従
業
員
の
満

足
度
は
非
常
に
高
く
、
今
後
も
テ
レ
ワ

ー
ク
を
継
続
し
た
い
と
回
答
し
た
人
が

８
割
を
超
え
て
い
ま
す
。
一
方
で
、
テ

レ
ワ
ー
ク
を
実
施
し
た
く
な
い
と
回
答

し
た
就
業
者
は
18
・
５
％
。
そ
の
う
ち

の
約
２
割
は
「
仕
事
部
屋
の
環
境
が
不

十
分
」
で
あ
る
こ
と
を
原
因
と
し
て
掲

げ
て
い
ま
す
（
国
土
交
通
省
「
令
和
２

年
度
テ
レ
ワ
ー
ク
人
口
実
態
調
査
」）。

　

そ
こ
で
、
大
企
業
を
中
心
に
利
用
が

広
が
っ
て
い
る
の
が
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ

ィ
ス
勤
務
で
す
。
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ

ス
勤
務
と
は
、
従
業
員
の
属
す
る
メ
イ

ン
オ
フ
ィ
ス
以
外
に
設
け
ら
れ
た
オ
フ

ィ
ス
で
仕
事
を
行
な
う
形
態
で
、
大
き

く
次
の
２
つ
に
区
分
さ
れ
ま
す
。

①
　
自
社
専
用
型
︙
︙
従
業
員
の
居
住

割
合
の
多
い
地
域
に
新
た
に
オ
フ
ィ

ス
を
設
置
す
る
、
ま
た
は
支
店
の
空

き
ス
ペ
ー
ス
に
他
所
属
の
従
業
員
が

利
用
で
き
る
デ
ス
ク
を
設
置
す
る
な

ど
、
自
社
の
従
業
員
専
用
に
開
放
す

る
形
態

②
　
共
同
利
用
型
︙
︙
他
企
業
が
運
営

す
る
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
、
コ
ワ
ー
キ

ン
グ
ス
ペ
ー
ス
（
以
下
「
シ
ェ
ア
オ

フ
ィ
ス
等
」
と
い
う
）
と
契
約
し
、

従
業
員
に
開
放
す
る
形
態

　

中
小
企
業
に
は
、
工
事
費
、
家
具
購

入
費
な
ど
の
初
期
費
用
を
抑
え
ら
れ
る

共
同
利
用
型
が
お
勧
め
で
す
。

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
導
入
の

メ
リ
ッ
ト
と
は

⑴　

通
勤
時
間
を
短
縮
し
つ
つ
作
業
環

境
の
整
っ
た
場
所
で
仕
事
が
で
き
る

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
の
最
大
の
メ

リ
ッ
ト
は
「
通
勤
時
間
を
短
縮
し
つ
つ

作
業
環
境
の
整
っ
た
場
所
で
仕
事
が
で

き
る
こ
と
」
で
す
。

　

在
宅
勤
務
に
は
、「
仕
事
に
適
し
た

机
や
椅
子
が
な
い
」「
プ
リ
ン
タ
ー
な

ど
の
必
要
機
器
が
な
い
」「
自
宅
に
仕

事
を
す
る
ス
ペ
ー
ス
を
確
保
で
き
な
い
」

「
自
宅
の
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
環
境
が
不

安
定
」
な
ど
の
課
題
が
あ
り
、
従
業
員

の
居
住
環
境
に
左
右
さ
れ
ま
す
（
図
表

２
）。

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
に
は
、
机
、

椅
子
、
通
信
回
線
、
プ
リ
ン
タ
ー
な
ど

仕
事
を
す
る
た
め
の
環
境
が
整
っ
て
お

り
、こ
れ
ら
の
課
題
が
解
消
で
き
ま
す
。

　

ま
た
、
最
も
多
く
課
題
と
し
て
挙
が

サテライトオフィスを導入するケースが増え
ています。自宅でのテレワークが上手くいか
ない従業員が救済されるほか、家賃の削減も
可能となります。中小企業が導入するメリッ
ト・デメリットについて検証します。

FLARE�GROUP�株式会社
FLARE�社会保険労務士事務所
社会保険労務士

神 井 香 緒 利
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っ
た
「
運
動
不
足
」
に
つ
い
て
も
、
在

宅
勤
務
と
異
な
り
、
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ

ィ
ス
へ
の
出
勤
が
必
要
な
た
め
、
運
動

の
機
会
も
増
え
ま
す
。

⑵　

サ
ー
ビ
ス
提
供
地
域
の
拡
大

　

さ
ら
に
、
共
同
利
用
型
の
場
合
、
シ

ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
等
に
よ
っ
て
は
登
記
で

き
た
り
、
住
所
利
用
が
可
能
な
企
業
が

あ
り
ま
す
。
こ
の
場
合
、
支
店
と
し
て

Ｈ
Ｐ
上
に
掲
載
で
き
、
サ
ー
ビ
ス
提
供

地
域
の
拡
大
に
も
つ
な
が
り
ま
す
。

⑶　

オ
フ
ィ
ス
コ
ス
ト
の
削
減

　

従
業
員
の
オ
フ
ィ
ス
出
社
率
が
減
少

し
て
も
業
績
や
生
産
性
に
変
化
の
な
い

企
業
の
場
合
は
、
思
い
切
っ
て
オ
フ
ィ

ス
を
閉
鎖
し
、
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
等
に

本
社
機
能
を
移
動
す
る
こ
と
も
可
能
で

す
。
大
人
数
向
け
の
会
議
室
の
あ
る
シ

ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
を
利
用
す
れ
ば
、
リ
ア

ル
会
議
が
必
要
な
と
き
の
み
会
議
室
を

予
約
し
て
、
打
合
せ
を
す
る
こ
と
も
可

能
で
す
。
こ
れ
に
よ
り
賃
料
を
95
％
削

減
し
た
企
業
も
あ
り
ま
す
。

⑷　

社
外
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の
活

性
化

　

共
同
利
用
型
の
場
合
、
他
の
企
業
の

従
業
員
が
出
入
り
す
る
た
め
、
他
社
と

の
交
流
に
よ
る
イ
ノ
ベ
ー
シ
ョ
ン
が
実

現
で
き
る
メ
リ
ッ
ト
も
あ
り
ま
す
。

⑸　

生
産
性
の
向
上

　

自
宅
に
作
業
ス
ペ
ー
ス
の
な
い
従
業

員
を
対
象
に
自
宅
近
く
に
サ
テ
ラ
イ
ト

オ
フ
ィ
ス
を
設
け
る
、
ま
た
は
営
業
職

向
け
に
取
引
先
間
の
移
動
途
中
に
立
ち

寄
れ
る
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
を
設
け

る
こ
と
は
、
業
務
効
率
化
や
顧
客
訪
問

件
数
の
増
加
に
も
効
果
が
あ
り
ま
す
。

⑹　

働
く
場
所
の
選
択
肢
が
広
が
る

　

当
然
で
す
が
、
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ

ス
を
設
け
れ
ば
、
従
業
員
の
働
く
場
所

の
選
択
肢
が
広
が
り
ま
す
。
テ
レ
ワ
ー

ク
の
最
大
の
メ
リ
ッ
ト
は
こ
こ
に
あ
る

と
も
い
え
る
で
し
ょ
う
。

　

ア
イ
ウ
ェ
ア
ブ
ラ
ン
ド
「JIN

S

」

が
人
間
の
集
中
力
は
場
所
に
よ
っ
て
ど

う
変
化
す
る
の
か
検
証
し
た
実
験
結
果

が
あ
り
ま
す（
図
表
３
）。実
験
対
象
は
、

３
名
（
Ａ
さ
ん
、
Ｂ
さ
ん
、
Ｃ
さ
ん
）、

自
分
の
オ
フ
ィ
ス
、
ワ
ー
キ
ン
グ
ス
ペ

ー
ス
、
図
書
館
、
賑
や
か
な
カ
フ
ェ
、

静
か
な
カ
フ
ェ
、
公
園
の
６
つ
の
異
な

る
場
所
で
仕
事
中
の
集
中
力
が
ど
う
変

化
す
る
か
を
検
証
し
ま
し
た
。

　

こ
の
実
験
に
よ
り
、
人
に
よ
り
集
中

で
き
る
場
所
は
異
な
る
こ
と
が
わ
か
り

ま
す
。
テ
レ
ワ
ー
ク
制
度
を
認
め
る
こ

と
は
、
オ
フ
ィ
ス
の
ほ
か
、
自
宅
、
サ

テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
、カ
フ
ェ
な
ど
と
、

60.5

46.8
42.1 41.4

37.2
32.5 30.9 29.9 29.8 28.4 27.3 26.2 25.5 24.9 24.4 23.8 22.4

14.7

90.0
80.0
70.0
60.0
50.0
40.0
30.0
20.0
10.0
0.0

（％）

運
動
不
足
を
感
じ
る

テ
レ
ワ
ー
ク
で
で
き

な
い
仕
事
が
あ
る

仕
事
に
適
し
た

机
や
椅
子
が
な
い

プ
リ
ン
タ
ー
な
ど
の

必
要
機
器
が
な
い

腰
痛
・
肩
こ
り
が

悪
化
し
た

他
の
メ
ン
バ
ー
に

仕
事
を
頼
み
に
く
い

仕
事
に
集
中

で
き
な
い

業
務
上
の
指
示
や
や
り

と
り
に
支
障
が
あ
る

会
話
が
減
っ
て

さ
び
し
さ
を
感
じ
る

チ
ー
ム
に
一
体
感
が

感
じ
ら
れ
な
い

自
宅
に
仕
事
を
す
る
ス
ペ

ー
ス
を
確
保
で
き
な
い

自
宅
の
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ

ト
環
境
が
不
安
定
だ

労
働
時
間
が
長
く

な
り
が
ち
だ

成
果
を
だ
す
こ
と
へ
の

プ
レ
ッ
シ
ャ
ー
が
あ
る

遠
隔
会
議
の
シ
ス
テ
ム

が
使
い
に
く
い

情
報
漏
洩
の
リ
ス
ク

が
心
配

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
の

通
信
費
が
負
担

電
源
の
確
保
が

難
し
い

４月調査 ５月調査 11月調査

テレワーク実施者（メンバー層）
11月　n＝1,332
5 月　n＝500
4 月　n＝273

　　　あてはまる計（％）

図表１　テレワークとは
　テレワークとは、情報通信技術を利用して行なう事業場外での勤務をいい、仕事を行な
う場所に応じて次の３つに区分される。
①　在宅勤務
　オフィスに出社せず、「自宅」で仕事を行なう形態。通勤を要しないため通勤に伴う心身
負担の軽減、通勤に充たる時間の有効活用が可能。
②　サテライトオフィス勤務
　労働者の属するメインオフィス以外に設けられたオフィスで仕事を行なう形態。自宅近
くや通勤途中に設けられたオフィスでの勤務は、通勤時間を短縮しつつ、在宅勤務やモバ
イル勤務以上に作業環境の整った場所での就労が可能。
③　モバイル勤務
　ノートパソコンや携帯電話等を活用して臨機応変に選択した場所（顧客先、交通機関の
車内、出張先のホテル、カフェ等）で仕事を行なう形態。働く場所を柔軟に選択でき、業
務の効率化を図ることが可能。

図表３　場所別集中力の変化（単位：pt）
場所別集中力の変化（単位：pt）　集中力の高い順

１位
最も集中できた

場所
２位 ３位 ４位 ５位

６位
最も集中できな
かった場所

Ａさん
公園 賑やかなカフェ 静かなカフェ ワーキングスペース 図書館 自分のオフィス
70pt 67pt 63pt 62pt 59pt 55pt

Ｂさん
静かなカフェ ワーキングスペース 図書館 賑やかなカフェ 公園 自分のオフィス
64pt 64pt 59pt 53pt 48pt 45pt

Ｃさん
ワーキングスペース 静かなカフェ 公園 図書館 自分のオフィス 賑やかなカフェ

59pt 54pt 53pt 52pt 47pt 42pt

３人の平均
ワーキングスペース 静かなカフェ 図書館 公園 賑やかなカフェ 自分のオフィス

62pt 60pt 57pt 57pt 54pt 49pt

※�JINS�MEME「オフィスを出たら集中力が上がった？「場所」の違いから見る「集中力」の変化」（平
成28年８月）を基に筆者作成

図表２　テレワークの課題

出典：�パーソル総合研究所「第四回・新型コロナウイルス対策によるテレワークへの影響に関する緊急
調査」（令和２年12月）
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従
業
員
の
働
く
場
所
の
選
択
肢
を
広

げ
、
プ
レ
ゼ
ン
資
料
の
作
成
は
「
サ
テ

ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
」、
ク
ラ
イ
ア
ン
ト

と
の
打
合
せ
は
「
自
宅
」
な
ど
と
各
々

の
従
業
員
が
業
務
に
適
し
た
場
所
を
選

択
す
る
こ
と
が
可
能
と
な
り
、
各
業
務

の
集
中
力
が
高
ま
り
、
業
務
効
率
の
向

上
に
繋
が
る
の
で
す
。

　

３
人
の
平
均
を
見
る
と
、
最
も
集
中

で
き
な
い
場
所
が「
自
分
の
オ
フ
ィ
ス
」

と
い
う
結
果
と
な
っ
て
い
ま
す
。
総
務

省
統
計
局
の
調
査
に
よ
る
と
通
勤
に
か

け
る
時
間
は
全
国
平
均
で
１
日
１
時
間

19
分
。
時
間
を
か
け
て
通
勤
し
、
集
中

で
き
な
い
環
境
で
業
務
を
行
な
う
こ
と

は
、
心
身
の
疲
労
に
も
つ
な
が
り
非
常

に
も
っ
た
い
な
い
こ
と
で
す
。

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
導
入
の 

デ
メ
リ
ッ
ト
と
は

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
の
導
入
に

は
、
次
の
よ
う
な
デ
メ
リ
ッ
ト
が
あ
り

ま
す
。

⑴　

情
報
漏
洩
リ
ス
ク
が
高
ま
る

　

共
同
利
用
型
の
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ

ス
が
提
供
す
る
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
通
信

を
利
用
す
る
場
合
に
は
、
セ
キ
ュ
リ
テ

ィ
リ
ス
ク
が
伴
う
た
め
、
業
務
内
容
に

よ
っ
て
は
、
利
用
を
控
え
た
ほ
う
が
よ

い
場
合
も
あ
り
ま
す
。

⑵　

コ
ロ
ナ
感
染
リ
ス
ク
が
高
ま
る

　

共
同
利
用
型
の
場
合
、
複
数
の
企
業

や
個
人
が
入
居
し
て
い
る
た
め
、
コ
ロ

ナ
禍
に
お
い
て
は
、
感
染
リ
ス
ク
が
高

ま
り
ま
す
。

　

そ
の
た
め
、
共
同
利
用
型
の
場
合
に

は
、
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
選
び
と
運
用
ル

ー
ル
づ
く
り
が
カ
ギ
に
な
り
ま
す
。

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
選
び
の 

ポ
イ
ン
ト

⑴　

デ
ス
ク
形
態

　

シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
に
は
、
フ
リ
ー
ス

ペ
ー
ス
型
と
個
室
型
が
あ
り
ま
す
。

　

フ
リ
ー
ス
ペ
ー
ス
型
の
場
合
、
不
特

定
多
数
が
ス
ペ
ー
ス
を
共
有
す
る
の

で
、
情
報
漏
洩
と
感
染
の
リ
ス
ク
が
高

ま
る
た
め
、個
室
型
を
お
勧
め
し
ま
す
。

　

た
だ
し
、
ク
リ
エ
イ
テ
ィ
ブ
系
の
業

務
で
は
個
室
型
よ
り
解
放
感
の
あ
る
ス

ペ
ー
ス
の
ほ
う
が
よ
い
ケ
ー
ス
も
考
え

ら
れ
、
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
レ
ベ
ル
の
比
較

的
低
い
業
務
を
行
な
う
従
業
員
に
は
、

フ
リ
ー
ス
ペ
ー
ス
型
の
契
約
を
す
る
の

も
よ
い
で
し
ょ
う
。
こ
の
場
合
で
も
感

染
対
策
が
徹
底
さ
れ
て
い
る
シ
ェ
ア
オ

フ
ィ
ス
を
選
択
す
る
こ
と
を
お
勧
め
し

ま
す
。

　

ま
た
、
社
内
外
と
の
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー

シ
ョ
ン
手
段
と
し
て
Ｗ
ｅ
ｂ
会
議
や
電

話
を
多
用
す
る
場
合
は
、
個
室
型
を
選

択
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。
あ
る
い
は

フ
リ
ー
ス
ペ
ー
ス
型
で
Ｗ
ｅ
ｂ
会
議
、

電
話
会
議
専
用
ブ
ー
ス
の
あ
る
シ
ェ
ア

オ
フ
ィ
ス
等
を
選
択
し
ま
し
ょ
う
。

⑵　

利
用
料
金

　

シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
等
で
か
か
る
費
用

は
、
デ
ス
ク
利
用
料
、
管
理
費
、
事
務

手
数
料
、
そ
の
他
オ
プ
シ
ョ
ン
費
用
が

あ
り
ま
す
。

　

デ
ス
ク
利
用
料
は
、
10
分
、
１
時
間
、

１
日
、
１
か
月
単
位
と
様
々
で
す
。
シ

ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
需
要
が
わ
か
ら
な
い
間

は
、
10
分
、
１
時
間
単
位
の
従
量
課
金

制
の
サ
ー
ビ
ス
を
利
用
し
、
従
業
員
の

利
用
傾
向
が
把
握
で
き
た
時
点
で
１
か

月
の
定
額
制
サ
ー
ビ
ス
を
利
用
す
る
の

が
よ
い
で
し
ょ
う
。

　

コ
ス
ト
面
の
問
題
も
あ
る
た
め
、
シ

ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
勤
務
を
認
め
る
対
象
者

の
要
件
を
設
け
、
該
当
す
る
従
業
員
向

け
に
自
宅
近
く
の
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
を

契
約
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

⑶　

利
用
時
間

　

シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
に
よ
り
24
時
間
３

６
５
日
営
業
の
オ
フ
ィ
ス
か
ら
、
休
業

日
や
営
業
時
間
に
制
限
の
あ
る
オ
フ
ィ

ス
ま
で
様
々
で
す
。

　

従
業
員
の
勤
務
実
態
に
よ
り
、
自
社

に
あ
っ
た
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
を
選
択
す

る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

⑷　

会
議
室
・
応
接
室

　

急
な
来
客
や
、
リ
ア
ル
会
議
の
開
催

に
利
用
で
き
る
会
議
室
や
応
接
室
の
有

無
も
確
認
し
ま
し
ょ
う
。

　

会
議
室
が
あ
っ
て
も
利
用
率
が
高
く

予
約
が
取
れ
な
い
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
も

あ
る
た
め
、入
会
前
に
会
議
室
の
個
数
、

収
容
人
数
、
空
き
状
況
な
ど
を
確
認
し

て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

⑸　

作
業
環
境

　

厚
生
労
働
省
が
ま
と
め
た
「
テ
レ
ワ

ー
ク
の
適
切
な
導
入
及
び
実
施
の
推
進

の
た
め
の
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
（
令
和
３
年

３
月
25
日
改
定
）」
に
は
、「
労
働
安
全

衛
生
規
則
や
事
務
所
衛
生
基
準
規
則
の

衛
生
基
準
と
同
等
の
作
業
環
境
に
な
っ

て
い
る
こ
と
を
確
認
し
た
上
で
サ
テ
ラ

イ
ト
オ
フ
ィ
ス
等
の
テ
レ
ワ
ー
ク
用
の

作
業
場
を
選
定
」
す
る
こ
と
と
記
載
さ

れ
て
お
り
、
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
に
自
社

の
オ
フ
ィ
ス
と
同
等
の
環
境
が
整
備
さ

れ
て
い
る
か
の
確
認
が
必
要
で
す
。
特

に
注
意
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
ポ
イ
ン

ト
は
、
図
表
４
の
と
お
り
で
す
。

　

こ
の
ほ
か
、
コ
ロ
ナ
禍
で
は
人
口
密

度
、
換
気
設
備
の
有
無
、
感
染
対
策
な

ど
を
、
契
約
前
に
実
際
に
出
向
い
て
、

確
認
す
る
こ
と
を
お
勧
め
し
ま
す
。

⑹　

そ
の
他

　

各
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
等
に
よ
り
、
サ

ー
ビ
ス
内
容
は
異
な
り
ま
す
。
ど
の
よ

企業実務　2021． 7 48



う
な
用
途
で
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
を
利
用

す
る
の
か
を
明
確
に
し
た
う
え
で
、
オ

フ
ィ
ス
選
び
を
し
ま
し
ょ
う
。

　

主
な
シ
ェ
ア
オ
フ
ィ
ス
の
サ
ー
ビ
ス

に
は
、次
の
よ
う
な
も
の
が
あ
り
ま
す
。

・
住
所
・
登
記
利
用
（
支
店
と
し
て
公

開
す
る
こ
と
が
可
能
）

・
有
人
受
付
（
来
客
時
の
受
付
対
応
を

し
て
く
れ
る
サ
ー
ビ
ス
）

・
私
書
箱
（
郵
便
物
の
受
取
り
、
専
用

私
書
箱
へ
の
投
函
サ
ー
ビ
ス
）

・
電
話
利
用
（
そ
の
地
域
の
電
話
番
号

を
取
得
・
利
用
が
可
能
）

・
ロ
ッ
カ
ー
（
固
定
デ
ス
ク
以
外
の
場

合
、
毎
回
、
Ｐ
Ｃ
、
オ
フ
ィ
ス
用
品

の
持
ち
込
み
が
不
要
と
な
り
便
利
）

・
入
退
場
記
録
（
従
業
員
の
入
退
場
の

記
録
を
し
て
く
れ
る
サ
ー
ビ
ス
、
勤

怠
管
理
に
活
用
で
き
る
）

運
用
ル
ー
ル
づ
く
り
の

ポ
イ
ン
ト

　

情
報
漏
洩
を
生
じ
さ
せ
な
い
た
め
の

運
用
ル
ー
ル
づ
く
り
も
必
要
で
す
。

　

共
同
利
用
型
の
場
合
は
図
表
５
の
よ

う
な
ル
ー
ル
を
設
け
、
サ
テ
ラ
イ
ト
オ

フ
ィ
ス
勤
務
を
す
る
従
業
員
向
け
に
教

育
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

　

セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
対
策
に
つ
い
て
は
、

Ｉ
Ｐ
Ａ
（
独
立
行
政
法
人
情
報
処
理
推

進
機
構
）
の
「
中
小
企
業
の
情
報
セ
キ

図表５　サテライトオフィス勤務時のルール例

①　PCには複雑なパスワードを設定
②　端末や機器で使用するソフトウェア類は最新のものにアップデート
③　業務を装った不審なメールに要注意
④　取引先や社内の従業員の個人情報の取扱いは禁止
⑤　のぞき見防止のため、ディスプレイにはフィルタを装着
⑥�　Web会議や電話などの会話は音量を控え、内容に注意
⑦　トイレや休憩時のPC等の置きっぱなし禁止
⑧　フリーWi-Fiの利用禁止
⑨�　社内コミュニケーション手段は許可したツールのみ、SNS利用禁止
⑩　情報漏洩を起こしたら、自分で判断せずに、まず報告

部屋

窓

机

照明

•窓などの換気設備を設ける
•ディスプレイに太陽光が入射
する場合は、窓にブラインド
やカーテンを設ける
（参考：事務所衛生基準規則３条、
情報機器作業における労働衛生
管理のためのガイドライン）

•気流は0.5m/s以下で
直接、継続してあたらず
室温17℃～ 28℃
相対湿度40％～ 70％
となるよう努める
（参考条文：事務所衛生基準規則
５条）

•必要なものが配置できる広さがある
•作業中に脚が窮屈でない空間がある
•体型に合った高さである、または高
さの調整ができる
（参考：情報機器作業における労働衛生
管理のためのガイドライン）

PC椅子

室温
湿度

•ディスプレイは照度500ルクス
以下で、輝度やコントラストが
調整できる

•キーボードとディスプレイは分離
して位置を調整できる

•操作しやすいマウスを使う
（参考：情報機器作業における労働衛
生管理のためのガイドライン）

•安定していて、簡単に移動できる
•座面の高さを調整できる
•傾きを調整できる背もたれがある
•肘掛けがある
（参考：情報機器作業における労働衛生管理
のためのガイドライン）

•椅子に深く腰かけ背もたれに背を十分にあて、
足裏全体が床に接した姿勢が基本

•ディスプレイとおおむね40cm以上の視距離
を確保する

•情報機器作業が過度に長時間にならないよう
にする
（参考：情報機器作業における労働衛生管理のため
のガイドライン）

•机上は照度300ルクス以上
とする
（参考条文：事務所衛生基準規則
10条）

作業中の姿勢や、作業時間にも
注意しましょう！

その他

設備の占める容積を除き、10m3以上の空間
　　　（参考条文：事務所衛生基準規則２条）

図表４　自宅等でテレワークを行なう際の作業環境整備
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ュ
リ
テ
ィ
対
策
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
」
が
参

考
に
な
り
ま
す
。

導
入
の
際
に
活
用
し
た
い 

助
成
金
や
補
助
金
と
は

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
を
導
入
す
る

際
に
は
、
国
や
各
自
治
体
に
よ
る
助
成

金
や
補
助
金
を
活
用
す
る
こ
と
が
可
能

で
す
。

　

主
な
助
成
金
・
補
助
金
は
図
表
６
の

と
お
り
で
す
。

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
導
入
で 

求
め
ら
れ
る
実
務
対
応

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
勤
務
の
導
入

に
あ
た
り
押
さ
え
て
お
き
た
い
実
務
対

応
の
ポ
イ
ン
ト
は
次
の
と
お
り
で
す
。

⑴�　

就
業
規
則
の
見
直
し（
許
可
基
準
、

服
務
規
律
、
通
勤
手
当
）

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
勤
務
を
含
む

テ
レ
ワ
ー
ク
制
度
を
一
部
の
従
業
員
の

み
に
適
用
さ
せ
る
場
合
は
就
業
規
則
の

見
直
し
は
不
要
で
す
が
、
全
労
働
者
を

対
象
に
制
度
を
導
入
す
る
場
合
は
、
就

業
規
則
に
そ
の
ル
ー
ル
を
規
定
す
る
必

要
が
あ
り
ま
す
。

　

多
く
の
企
業
で
は
、
制
度
導
入
に
あ

た
っ
て
「
テ
レ
ワ
ー
ク
勤
務
規
程
」
を

作
成
し
ま
す
。
厚
労
省
が
「
テ
レ
ワ
ー

ク
モ
デ
ル
就
業
規
則
～
作
成
の
手
引
き
」

を
公
開
し
て
い
ま
す
の
で
、
そ
ち
ら
を

参
考
に
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

①
　
許
可
基
準

　

テ
レ
ワ
ー
ク
を
導
入
す
る
際
に
は
、

ま
ず
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
勤
務
を
認

め
る
従
業
員
の
範
囲
を
検
討
し
、
規
定

し
ま
す
（
図
表
７
）。

　

テ
レ
ワ
ー
ク
の
最
大
の
メ
リ
ッ
ト

は
、
生
産
性
の
向
上
で
す
。
こ
の
メ
リ

ッ
ト
を
最
大
限
に
得
る
た
め
に
は
で
き

る
限
り
対
象
者
を
広
げ
る
こ
と
が
重
要

で
す
。
導
入
当
初
は
一
部
の
従
業
員
に

限
定
し
て
も
構
い
ま
せ
ん
が
、
徐
々
に

広
げ
て
い
く
こ
と
が
ポ
イ
ン
ト
で
す
。

②
　
服
務
規
律

　

テ
レ
ワ
ー
ク
勤
務
時
で
あ
っ
て
も
職

務
に
ふ
さ
わ
し
い
服
装
を
心
が
け
る
よ

う
定
め
る
ほ
か
、
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
に
関

す
る
事
項
に
つ
い
て
も
定
め
ま
す
。

③
　
通
勤
手
当

　

通
勤
手
当
に
つ
い
て
も
実
費
支
給
へ

の
変
更
な
ど
の
見
直
し
を
行
な
い
、
そ

れ
を
規
定
し
ま
す
。

④
　
費
用
負
担

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
に
て
コ
ー
ヒ

ー
代
な
ど
従
業
員
負
担
の
費
用
が
生
じ

る
場
合
は
、
そ
の
費
用
を
会
社
と
従
業

員
の
ど
ち
ら
が
負
担
す
る
か
を
明
確
に

し
て
お
き
ま
し
ょ
う
。

移
動
時
間
の 

取
扱
い

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
勤
務
を
認
め

た
場
合
、
オ
フ
ィ
ス
と
サ
テ
ラ
イ
ト
オ

図表６　主な助成金・補助金

⑴　国の助成金・補助金制度
・厚生労働省「人材確保等支援助成金（テレワークコース）」
　中小企業が、テレワーク勤務制度（在宅勤務、サテライトオフィス勤務）
を新たに導入するため通信機器の導入、就業規則の作成・変更等を実施
した場合に支給される助成金。サテライトオフィス利用料（最大３か月分、
上限30万円）も助成金の対象に。（補助率30％～65％、上限200万円）

・経済産業省「IT導入補助金　低感染リスク型ビジネス枠」
　テレワーク環境の整備のため、クラウド対応ツールを導入し、複数の
プロセスの非対面化を行なう事業主に対して支給される助成金事業。（補
助率2/3以内、上限150万円）

・総務省「テレワークマネージャー相談事業」
　テレワーク導入等を検討している企業・団体等にテレワークの専門家
（テレワークマネージャー）が無料で助言や情報提供等を行なう。
・厚生労働省「テレワーク労務管理オンラインコンサルティング」
　テレワーク導入等を検討している企業・団体等に社会保険労務士が無
料でテレワークにおける労務管理（就業規則、労働時間管理、人事評価等）
に関する助言や情報提供等を行なう。

⑵　自治体の助成金・補助金制度
・東京都「テレワーク促進助成金」
　「新しい日常」の働き方であるテレワークの定着・促進に向け、都内中
堅・中小企業等のテレワーク機器・ソフト等のテレワーク環境整備に係
る経費に対して支給される助成金事業。（補助率1/2または2/3、上限250
万円または150万円）

・秋田県「サテライトオフィス整備支援金」（補助率1/2、上限50万円）
・�栃木県「気軽におためし！ サテライトオフィス体験支援補助金＠とちぎ」
（上限１か月20万円、最大３か月）
・�山梨県「山梨県産業集積促進助成金（オフィス等の設置）」（補助率10％〜、
上限1,500万円）

・�香川県「香川県サテライトオフィス拠点整備補助金」（補助率1/4、上限
500万円）

・�徳島県「サテライトオフィス誘致促進費補助金」（補助率2/3、上限100万
円）

・�富良野市「ワーケーション実証費用助成金」（補助率50％、上限８万5,000円）
・�日立市「日立市中小企業テレワーク環境整備支援事業補助金」（補助率
1/2以内、上限50万円）

・�足利市「令和３年度サテライトオフィス整備事業費補助金」（補助率1/2、
上限200万円）

・�鹿沼市「シェアオフィス等整備事業補助金」（補助率1/2、上限100万円）
・�佐野市「佐野市新しい働き方環境整備費補助金」（補助率2/3、上限１物
件100万円）
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フ
ィ
ス
間
の
移
動
等
が
生
じ
る
ケ
ー
ス

が
考
え
ら
れ
ま
す
。

　

こ
の
移
動
時
間
は
労
働
時
間
と
な
る

か
と
い
う
問
題
が
生
じ
ま
す
が
、
こ
の

点
に
つ
い
て
「
テ
レ
ワ
ー
ク
の
適
切
な

導
入
及
び
実
施
の
推
進
の
た
め
の
ガ
イ

ド
ラ
イ
ン
」
に
図
表
８
の
と
お
り
定
め

ら
れ
て
い
ま
す
。

　

移
動
時
間
が
労
働
時
間
に
当
た
る
か

否
か
は
、
図
表
８
を
基
準
に
個
別
に
判

断
さ
れ
る
こ
と
に
な
り
ま
す
。
対
応
に

迷
っ
た
場
合
に
は
、
管
轄
の
労
働
基
準

監
督
署
に
判
断
を
仰
ぐ
よ
う
に
し
ま
し

ょ
う
。

労
災
保
険
の 

適
用

　

サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ
ィ
ス
勤
務
中
の
ケ

ガ
が
労
災
保
険
の
対
象
に
な
る
か
と
い

う
問
題
が
あ
り
ま
す
。

　

こ
の
点
に
つ
い
て
は
、
オ
フ
ィ
ス
勤

務
時
と
同
様
に
、「
業
務
起
因
性
（
業

務
と
傷
病
等
と
の
間
に
因
果
関
係
が
あ

る
）」「
業
務
遂
行
性
（
労
働
者
が
労
働

契
約
に
基
づ
き
会
社
の
支
配
管
理
下
に

あ
る
状
態
）」
が
認
め
ら
れ
れ
ば
、
業

務
災
害
と
な
り
ま
す
。

　

ま
た
、
オ
フ
ィ
ス
と
サ
テ
ラ
イ
ト
オ

フ
ィ
ス
間
や
自
宅
と
サ
テ
ラ
イ
ト
オ
フ

ィ
ス
間
等
の
移
動
中
の
ケ
ガ
に
つ
い
て

は
、
前
述
の
業
務
起
因
性
・
遂
行
性
が

認
め
ら
れ
る
場
合
は
業
務
災
害
、
そ
れ

以
外
の
場
合
は
通
勤
災
害
の
対
象
と
な

り
ま
す
。

　

業
務
起
因
性
・
遂
行
性
が
認
め
ら
れ

る
か
否
か
は
労
基
署
の
判
断
に
よ
る
た

め
、実
際
に
ケ
ガ
等
が
生
じ
た
場
合
は
、

管
轄
労
基
署
へ
相
談
し
判
断
を
仰
ぐ
よ

う
に
し
ま
し
ょ
う
。�

●▲

か
み
い　

か
お
り　

一
般
社
団
法
人
日
本
テ
レ
ワ
ー
ク
協
会
相
談
員
。
様
々
な
業
種
・
企
業
の
採
用
支
援
、
人
事
労
務
相
談
顧
問
、

就
業
規
則
作
成
支
援
等
に
従
事
。
中
小
企
業
の
人
材
の
獲
得
・
定
着
に
向
け
た
ワ
ー
ク
ス
タ
イ
ル
変
革
の
支
援
に
力
を
入
れ
て
い
る
。

図表８　テレワークを行なう際の移動時間の取扱い
◎勤務時間の一部についてテレワークを行なう際の移動時間
・�勤務時間の一部についてテレワークを行なう場合が考えられる。こうした場
合の就業場所間の移動時間について、労働者による自由利用が保障されてい
る時間については、休憩時間として取り扱うことが考えられる。
・�一方で、たとえば、テレワーク中の労働者に対して、使用者が具体的な業務
のために急きょオフィスへの出勤を求めた場合など、使用者が労働者に対し
業務に従事するために必要な就業場所間の移動を命じ、その間の自由利用が
保障されていない場合の移動時間は、労働時間に該当する。

図表７　テレワーク勤務規程例
第○条（サテライトオフィス勤務の対象者）
　サテライトオフィス勤務の対象者は、就業規則（適用範囲）に規定する従業
員であって、次の各号の条件をすべて満たした者とする。
　①�　サテライトオフィス勤務が適当であると会社が認めた者
　②　自宅に作業に適した環境が用意できない者
　③　情報セキュリティ規程を理解していること
　④�　サテライトオフィス勤務により作業能率・生産性の向上、通勤時間等の
移動時間の軽減等が認められること

　⑤　過去に懲戒処分を受けていないこと
　⑥　所属長の許可を得ていること
２�　サテライトオフィス勤務を希望する者は、所定の許可申請書に必要事項を
記入のうえ、会社の許可を受けなければならない。
３�　会社は、サテライトオフィス勤務の必要性、業務内容および時間管理能力
等を審査し、適正と判定された場合に限り、サテライトオフィス勤務を許可
するものとする。
４�　会社は、業務上その他の事由により、前項によるサテライトオフィス勤務
の許可を取り消すことがある。

第○条（服務規律）
　テレワーク勤務者は、就業規則(服務規律)、セキュリティガイドラインおよ
びその他の関連規程に定めるもののほか、次の各号に定める事項を順守しなけ
ればならない。
（前略）
　⑤�　テレワーク勤務時であっても職務に相応しい服装を心がけること
　⑥�　会社で定める場所以外で、パソコンを作動したり重要資料を閲覧しない
こと

　⑦�　アクセス権限のない者が操作できないようにパスワード設定をすること
　⑧�　他の取引関係者および従業員等に係る個人情報を扱う業務など、会社が
禁止した業務を行なわないこと

　⑨　情報通信機器を放置し、座席を離れないこと
　⑩�　公衆無線LANスポット等漏洩リスクの高いネットワークへの接続はしな
いこと

　⑪�　ＰＣのぞき見防止フィルムを装着し、業務を行なうこと
　⑫�　情報漏洩が生じた可能性のある場合は、早急に会社へ報告すること
　⑬�　部署内における、共有すべき職務に関連するすべての事項について、従
業員はほう・れん・そう（日常的に行なうべき報告、連絡、相談ならびに
あいさつ、合図、掛け声等をいう。）を心がけること

第○条（通勤手当）
　オフィス勤務が週３日以下の場合の通勤手当については、毎月定額の通勤手
当は支給せず、実際に通勤に要する往復運賃の実費を給与支給日に支給するも
のとする。

第○条（費用負担）
　会社の許可するサテライトオフィスの利用料は会社負担とする。
２�　その他の費用についてはサテライトオフィス勤務者の負担とする。
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