
適切なツールを使う
テレワークには、PCに加え、

安定したインターネット環境、
社内イントラネットへの安全なリモートアクセス、

そして信頼性のある通信手段が必要です。

仕事スペースを決める
きちんとした照明と椅子を準備し、

作業に集中できる仕事スペースを  
決めましょう。

時間管理を行う
テレビやSNSに気を取られず  

仕事に集中できるよう、作業時間を決め、
しっかり時間管理しましょう。

優先順位を整理する
1日の中で取り組むタスクに優先順位をつけ、

それぞれに充てる時間を決めることで、
仕事を効率的に進めましょう。

また、その日に実施した業務内容は、
その日のうちに上司に報告するなど、

より成果物を意識して仕事に取り組みましょう。

これまで以上に積極的に
　コミュニケーションを取る

メールやチャットだけではなく、積極的にウェブ会議を
行ったり、直接電話で話したりしましょう。

同じチームのメンバーとのつながりを維持し、
問題を早く解決するのに役立ちます。

テレワークのメリットを賢く活用する
テレワークならではの柔軟性を活用して、
自分自身が最も生産性を上げられる時間に合わせて
仕事をすることもできます。
また、海外とのやり取りにおいて、時差を考慮した
柔軟な働き方が可能となります。

進捗を管理する
タスクの締め切りとゴールを明確にして、
進捗を管理しましょう。
他のメンバーと一緒に進めているタスクが
あるときは、進捗状況について認識を合わせ、
完了したら情報共有し、タスクを更新しましょう。

注意散漫を回避する
在宅勤務の場合、家事などの雑用もあり
注意散漫になりがちです。
気持ちを切り替えて、仕事が終わってから
片付けるようにしましょう。

説明責任を果たす
問題が発生したら、すぐに上司や取引先、
チームメンバーに連絡しましょう。
その際、問題に対処するための解決策も
提案できるようにしましょう。

休憩を取る
生産性を上げるためには、食事を取ったり、
定期的にストレッチしたりするなど、
一息つく時間を確保しながら仕事に取り組むことが
大切です。

自宅で効率的に作業するための10のヒント
テレワークは社員の柔軟な働き方を可能にする1つの手段ですが、そこには信頼関係が欠かせません。
単に自宅で仕事ができるということだけではなく、仕事の生産性や質を維持し、さらには向上させようというモチベーションにつなげていかなければなりません。
ここでは、社員がテレワークを最大限に活用するためのヒントを紹介します。

©2020 KYOCERA Document Solutions Japan Inc.

www.kyoceradocumentsolutions.co.jp


