在宅勤務時の留意点
★ここに貴社の社名・担当者名などを入れてください★
在宅勤務は、自宅と職場という働く場所が違うだけではなく、労務管理や情報セキュリティなどについていくつかコンプライアンス上、留意すべき点があります。
在宅勤務をする際の様々な留意点をチェックシート形式で説明しますので、ぜひ確認してみてください。

働く場所について
· 仕事がしやすい環境を整えていますか
在宅勤務では、通勤もなく、職場内を移動することもありません。長時間同じ場所で作業をすることが増え、腰痛や眼精疲労などの原因になることもあります。

椅子の高さ、照明の明るさなどを調節して、無理なく仕事ができる環境を整えておきましょう。

· 仕事をする場所を整理整頓していますか
仕事をする場所が散らかっていると、仕事に集中できなくなることもあります。
また、在宅勤務では、Web会議システムを使って打ち合わせを行うこともあります。見られたくない私物が画像に映ってしまわないように、整理整頓を心掛けましょう。
勤務時間と働き方について
· 出社時と同じ生活リズムを維持していますか
在宅勤務では、通勤がないことや仕事環境が変わることなどから、頭と身体が仕事モード切り替わらないまま、勤務時間が始まってしまうことがあります。
これを防ぐために、在宅勤務でも出社時と同じ生活リズムを維持することが大切です。
いつもと同じ起床・就寝時間を心がけましょう。

· 就業と休憩をはっきり分けていますか
在宅勤務では、原則として自分で時間管理を行わなければなりません。職場と違い周囲に同じ仕事をする人がいないため、就業と休憩の区別が曖昧になりがちです。その結果、作業効率の低下やミスが発生しやすくなります。対策として、スマホなどのアラームを利用して、就業と休憩をはっきりと分けるようにしましょう。
· 定められた勤務時間を守っていますか
職場を離れて自宅で仕事をしていると、休憩時間や終業時刻を忘れて、仕事に没頭してしまう人もいます。場合によっては心身を壊す過重労働になりかねません。在宅勤務では、会社が「働き過ぎ」をチェックするのが困難です。業務の開始・終了時刻、休憩時間は、絶対に守るようにしましょう。
情報漏洩の防止について
· 家族に仕事の話をしたり、見られたりしていませんか
在宅勤務では、家族に仕事の情報を知られる可能性があります。社外秘の情報を家族に話さないことはもちろん、仕事中のパソコンの画面や会社の書類を見られてしまうことがないようにしましょう。もしも、家族が社外秘の情報を知ってしまい、SNSなどに書き込む、友人に話すなどすれば、大問題になります。
仕事に使う書類は保管場所を決め、家族に見られないようにしてください。また、仕事用のパソコンはパスワードを設定する、離席時には短時間でも画面ロックをするなど、家族が操作できないようにしてください。
· Windowsでは、[Window]キーを押しながら[L]キーを押すと画面ロックができます。
· 自宅以外の場所で仕事をする際に、周囲に注意していますか
自宅の状況によっては、喫茶店や図書館などで仕事をすることもあるかもしれません。
その場合には、パソコンや書類などをのぞき見されないように注意しましょう。書類は使い終わったらすぐにかばんにしまい、席を離れる際には、書類やパソコンも持って行くようにしましょう。

· 会社から許可されていないパソコンで仕事をしていませんか

在宅勤務で使用して良いパソコンや周辺機器は、会社から貸与されたものや会社から許可を受けたものだけです。許可されていないパソコンや周辺機器を仕事に使うことは、情報漏洩やデータの毀損、ウイルス感染などの原因になります。またパソコンや周辺機器の使用について、会社から指示されたルールを厳守してください。
もちろん、自宅だからといって、会社のパソコンを私用に使うのも禁止です。
コミュニケーションについて
· 上司や同僚とのコミュニケーションをしっかり取っていますか
仕事には、一人で担当する仕事だけでなく、チームで進めていく仕事もあります。在宅勤務中は、同じチームでも別々の場所で仕事をするため、情報共有や合意形成などが取りづらくなり、思わぬミスが生まれやすくなります。それを回避するために、同僚や上司に電話やメール、SNSなどで積極的に報連相などのコミュニケーションを取るようにしてください。また、一人で働くことを孤独に感じる方もいるようです。

あなたが上司の場合、部下とのコミュニケーションのなかで、心身の健康状態を気遣う一言を添えると良いでしょう。
