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3.1　テレワークを໨ࢦす支援のखॱ
テレワークによる就労を目指して事業所において在

宅や遠隔での訓練（以下、遠隔訓練とする）を導入す
る場合の確認事項や手ॱについて紹介します。

まず事業所の現状の整理を行いましょう。在宅や遠
隔で訓練を行う場合には、ICT 端຤の使用は必ਢにな
ります。また୯なるICT端຤があるだけでは、コミュ
ニケーションや作業データのやり取りなどは成立しま
せんので、使用するアプリケーションやソフトなどの
ツールについて、現在、何を職員間や職員と訓練生間
で用いているのか、職員と訓練生間で用いていない場
合には、職員間で使用しているものを、訓練生に拡大
できるのか、別のアプリケーションツールが適切なの
かなどを検討する必要があります。

ଘのツールでできるアップデートから導入するこط
とのほうが、新規のアプリケーションをいれるよりも
職員には使い勝手がྑい場合もありますので、訓練と
して何を設定するのか、そのためのコミュニケーショ
ンツールとして何を用いるのか、その࿮組みを事業所
内でモデルとして組み立てる必要があります。

事業所の訓練生の障害特性のタイプやそれに伴い必
要なる機器やツールについても検討してみましょう。
例えば、上ࢶの身体障害のある訓練生がいる場合に
は、そのૢ作性を確保するツールのߪ入や選定などを
行うなどが֘当します。

こうした事業所の現状を整理したうえで、必要な
ツールのߪ入を行うなどの෺理的環境の整備を行いま

しょう。こうした環境整備を考える際には、本マニュ
アルの̐ষや̒ষなどの実践におけるコラボレーショ
ンツールの選定や遠隔訓練に必要な要素を確認してい
ただくと、より事業所として目指すモデルをイメージ
しやすくなると思います。

෺理的環境の次には、訓練内容の選定とそのྲྀれや
訓練のマニュアルを作成しましょう。訓練内容には、
資֨取得やスキル֫得を目指すことを主目的とする訓
練内容もあれば、成果෺や作業成果のクオリティを高
めることを主目的とする訓練内容もあるかと思いま
す。

実際の手続きやデータのやりとりやྲྀれが職員と訓
練生の間で円滑に進むか、試行してみましょう。訓練
生への素材では、ࢴ面だけのマニュアルだけでなく、
一連のྲྀれを動画などを用いてマニュアル素材として
おくことで、職員及び訓練生૒方にとってより理解度
を高めることが期待されます。

事業所の遠隔訓練プログラムの内容やそのྲྀれなど
が決まれば、そのプログラム内容や遠隔訓練のやり方
を訓練生への明示しましょう。また運営規定への明ه
し、事業所における遠隔訓練の運用についての注意事
項や前提事項などを訓練生と相互確認し、合意形成の
上で、遠隔訓練を始めましょう。

 （明Ե߳ ޱࢁ）
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3.2　 就労ܥ障害αーϏεにおける在宅Ͱの
αーϏεར用に͔͔るΨイυライン

就労移行支援、就労継続支援（以下、「就労系障
害福祉サービス」という。）における在宅での訓練等
の提供については、厚生労働省より発出された通知 
「平成19年4月2日障障発第0402001߸厚生労働省
社会・援護ہ障害保健福祉部障害福祉課長通知「就労
移行支援事業、就労継続支援事業（̖型、̗型）にお
ける留意事項について（通知）」にて定められていま
す。こちらの通知は在宅訓練を始める場合には、最新
版を必ず確認をしましょう。

この通知で定められた要݅をຬたして利用者の自宅
等で訓練や支援を提供した場合に、 サービス類型ごと
の基本報ुをࢉ定できます。

この要݅は、平成30年4月1日からは利用者が離ౡ
等に居住する場合、新型コロナウイルス感染症の感染
拡大防ࢭ等のための当面の措置（令和2年度限り）と
して一定の要݅؇和あり。また令和3年4月からは在
宅でのサービス利用について新たな生活様式の定着を
見ਾえ、本人のر望や特性を;まえつつ、更に促進す
るため、ྟ時的に要݅؇和した取扱いを令和3年度以
降は常時の取扱いとなっています。

ʮʢฏ成1�೥�݄�೔ʣʢোোൃୈ������1߸ʣʢ֤౎ಓ
෎ݝো֐อ݈෱ࢱओ؅෦ʢہʣ௕͋ͯްੜ࿑ಇলࣾձɾ
ԉہޢো֐อ݈෱ࢱ෦ো֐෱ࢱ՝௕௨஌ʣ

2　報ु請求に関する事項について
（3）在宅において利用する場合の支援について
①就労移行支援事業所又は就労継続支援事業所

において、在宅でのサービス利用をر望する
者であって、在宅でのサービス利用による支
援効果が認められるとࢢொଜが൑அした利用
者（以下「在宅利用者」という。）に対して就
労移行支援又は就労継続支援を提供するに当
たり、次のアからキまでの要݅のいずれにも
֘当する場合に限り、報ुをࢉ定する。
ア 通常の事業所に雇用されることが困難な障

害者につき、就労の機会を提供するとともに
生産活動その他の活動の機会の提供を通じ
て、その知識及び能力の向上のために必要な
訓練その他の必要な支援が行われるととも
に、常に在宅利用者が行う作業活動、訓練等
のメニューが確保されていること。

イ 在宅利用者の支援に当たり、1日2回は連
絡、助言又は進捗状況の確認等のその他の支
援が行われ、日報が作成されていること。ま
た、作業活動、訓練等の内容又は在宅利用者
のر望等に応じ、1日2回を௒えた対応も行

うこと。
ウ ٸۓ時の対応ができること。
Τ 在宅利用者が作業活動、訓練等を行う上で

ٙ義が生じた際のর会等に対し、随時、๚問
や連絡による必要な支援が提供できる体制を
確保すること。

オ 事業所職員による๚問、在宅利用者による
通所又はి話・ύソコン等のＩＣＴ機器の活
用により、評価等を 1 ि間につき1回は行う
こと。

カ 在宅利用者については、原則として月の利
用日਺のうち1日は事業所職員による๚問又
は在宅利用者による通所により、在宅利用者
の居宅又は事業所内において訓練目標に対す
るୡ成度の評価等を行うこと。

キ オが通所により行われ、あわせてカの評価
等も行われた場合、カによる通所に置き換え
てࠩし支えない。

② その他留意点
ア 在宅と通所に支援を組み合わせることも可

能であること。
イ 利用者がر望する場合には、サテライトオ

フィスでのサービス利用等在宅でのサービス
利用と類ࣅする形態による支援を行うことも
可能だが、その際にも①のアからキまでの要
݅をすべてຬたす必要があること。

なお、在宅で就労移行支援又は就労継続支援を
提供する場合には、運営規ఔにおいて、在宅で実
施する訓練内容及び支援内容を明هしておくとと
もに、在宅で実施した訓練内容及び支援内容ฒび
に訓練状況及び支援状況を指定ݖ者から求められ
た場合には提出できるようにしておくこと。

その際、訓練状況（在宅利用者が実際に訓練し
ている状況）及び支援状況（在宅利用者に訓練課
題に係る説明や質ٙへの対応、健康管理や求職活
動に係る助言等）については、本人の同意を得る
など適切な手続きを経た上で、Ի声データ、動画
フΝイル又は੩ࢭ画૾等をセキュリティーが施さ
れた状態で保ଘし、指定ݖ者から求められた場合
には個人情報に配慮した上で、提出できるように
しておくことが望ましいとされています。

「就労系障害サービスにおける在宅でのサービ
ス利用にかかるガインドライン」においては、実
施体制と支援のྲྀれに合わせて、それͧれのポイ
ントが示されています。このガイドラインを一ಡ
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して理解しておきましょう。

「就労系障害サービスにおける在宅でのサービス
利用にかかるガインドライン」

https://www.mhlw.go.jp/content/
12200000/000770977.pdf

PwC コンサルティング合同会社（令和3年）令
和2年度障害者総合福祉推進事業「障害者の多様
な働き方と支援の実態に関する調査研究」報告
書 .

PwC コンサルティング合同会社（令和3年）令
和2年度障害者総合福祉推進事業「障害者の多様
な働き方と支援の実態に関する調査研究」ʰ障害
者の多様な働き方と支援の実態事例集ʱ.

（明Ե߳ ޱࢁ）

3.3　事業所と支援者のݱঢ়νΣック߲໨
事業所が在宅訓練やテレワーク就労を目指す支援に

おいて準備状況を確認するポイントについて紹介しま
す。

1. 事業所のハード面の準備
準備を進めるためには、まず制度・࿮組みを確認す

るためにガイドラインなどの情報を管理者だけでな
く事業所全体で理解しましょう。その上で事業所の
ハード面の準備をしましょう。ハード面は、設備機器
の準備が重要になります。使用するύソコンやイン
ターネット環境の状況、使用するマイクロソフト社の
0⒏ce365などのライセンスの管理や遠隔会議システ
ムやその他コミュニケーションツールのアカウント管
理など、在宅訓練を行う準備では必要になります。

2. 事業所のソフト面の準備
事業所のソフト面の準備では、訓練内容を十分に検

討する必要があります。৭々なスキルஈ֊に応じるこ
とのできるஈ֊分けされた学習プログラムを準備する
必要があります。ύソコンを使用する訓練の内容は、

จ書作成やデータ入力だけでなく、動画ฤ集やプログ
ラミング、C"% 作成、システム管理、/'T やメタバー
ス関連のコンテンツ作成など෯広く様々な内容から選
定することが可能です。これらの内容を選定すること
で、必要になるソフトやライセンス等も異なってきま
すので、また合わせて資֨取得なども併用してプログ
ラムに組みࠐむ場合には、こうしたプログラムと資֨
取得の組みࠐむ内容構成を検討することが重要です。

3．訓練プログラム・訓練の
やり方の準備

多様な内容や質の高い訓練プログラムの準備を考え
る場合には、e ラーニングシステムを導入することも
効果が期待されます。この e ラーニングシステムで
は、新型コロナ禍以降、様々な e ラーニングシステ
ムサービスが提供されています。ビジネスマナーやจ
書作成の基礎、ストレスマネジメントといった、働く
上での基礎的な内容から Python 言ޠプログラミング
や動画ฤ集など、具体的なスキル֫得につながるもの
まで、多様な学習コンテンツが準備されています。

事業所の現状によっては、訓練生に先ۦけて支援者
が一定の期間スキルアップを図る研修やษ強会を行う
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などの準備体制の整備も必要になるでしょう。またط
ଘの職員だけでは、訓練プログラムを十分に教えるこ
とが困難な場合には、֎部講師の活用やこれらのスキ
ルを持つ職員の採用など柔軟な視点で体制整備をする
ことがあるかと思います。

このソフト面を決定したら、そのやり方や訓練生の
ஈ֊をアセスメントできる基準の設定など、訓練プロ
グラムのྲྀれややり方を事業所全体で౷一するための
管理マニュアル等を準備しましょう。訓練生や支援者
へのマニュアルは必ずしもࢴ面だけでなく動画マニュ
アルとすることなどもྑい効果が期待されることもあ
りますので、支援者、訓練者૒方にとって、理解しや
すく使いやすいマニュアル作成を心がけましょう。

こうした準備を進めていく上では、事業所の支援者
の現状の ICT レディネスや使用できるツールの種類
や範ғなどもソフト面や訓練プログラムを選定する上
で重要な情報になります。

実際に訓練プログラムを進める場合、予期しない障
นや課題が出てくるかと思います。こうした障นをそ
の都度޻෉したり改変したりしながらより自事業所の
訓練生にとって最適な訓練プログラムを創りだしてい
く視点が大切になります。

（明Ե߳ ޱࢁ）

3.4　テレワークを໨ࢦす܇࿅生のνΣック߲໨
訓練生がテレワークによる就労の可能性を高めるこ

とを目指す訓練をر望する場合に準備状況を確認する
ポイントについて紹介します。

1. テレワークを目指す訓練生の
チΣック項目

（1）໨ඪや໨తの໌֬Խ
まずテレワークの働き方を目指すのか ICT スキル

を高めて通勤による就労を目指すのか、ハイブリッド
通勤による働き方を目指すのか、自分の目指す就労や
自己૾のイメージを確認しましょう。その上で౸ୡし
たいスキルのイメージや取得を目指すスキルについ
て、支援者と対話をしながら共有しましょう。その上
で、事業所で提供できる訓練やそのプログラムの特徴
などについて説明し、訓練の過ఔのイメージを共有で
きるようにしましょう。

（2）ԕִ܇࿅にରするલ向͖な௅ઓするͪ࣋ؾ
遠隔訓練では、本人のモチベーションややる気を維

持することはとても大切になります。同じۭ間に支援
者や他の訓練生がいないことによる訓練における、不

安感やযりなどを感じやすい環境でもあることを理解
した上で、それでも遠隔訓練を前向きにଊえ、௅ઓす
る気持ちが持てているか確認しましょう。

（3）*$T レσΟネεの֬ೝ
遠隔訓練を行う上で、必要な準備や障นとなる事

象を予ଌするためにも、本人のこれまでの PC やタブ
レット端຤、スマートフォン等 ICT 端຤の使用ྺや
日頃の使い方、これまで使用したことのあるアプリ
ケーションやソフト、作業など、どの範ғのことが経
があるのか、ICTݧ 活用における準備性について確認
をしましょう。このレディネスのҧいによって、訓練
生への遠隔訓練を円滑に進めるためのスタートポイン
トを変えるなど、本人のステージに応じた個別最適な
プログラムを構成することが大切です。またこの ICT
レディネスを確認することで、本人にも、これまでの
経ݧの他にどのようなスキルをつける必要があるのか
について具体的にイメージをもつことも可能になりま
す。

（4）Ոఉڥ؀の *$T ੔උ
遠隔訓練を行う場合には、主に訓練をする場所の作

業環境を整備することが大切です。多くの場合、自宅
等が作業環境になることが多いと思われます。その場
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合、作業を行うに十分なۭ間が確保されているか、ص
やいす、PC 等の配置は無理な姿勢や作業を行いやく
なっている、ࣨԹや࣪度の調整は可能か、র明は作業
に支障のない調整が可能かなど、実際に๚問し、作業
環境を確認し、必要な改善があれば、それはՈ଒の同
意を得られるかなども大切なポイントになります。ま
たインターネット環境についても確認しましょう。イ
ンターネット環境として遠隔訓練において、リアルタ
イムの遠隔会議システムを利用して、訓練を行う場合
には、通信଎度環境が安定しているのか、実際にイン
ターネットへ接続して回ઢ଎度のଌ定をするなども
大切です。具体的な推奨する作業環境などは、厚生
労働省の「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（https://www.mhlw.go.jp/

content/000828987.pdf）」 な ど を 参 র い た だ
き、作業環境のポイントを確認しましょう。

（明Ե߳ ޱࢁ）

3.�　 テレワーク就労を໨ࢦすԕִ܇࿅を
進Ίるεテッϓ

テレワーク就労を目指す遠隔訓練を進めるには、テ
レワークが整理するための要素についてまず理解をし
ましょう。

遠隔訓練を成立するには、「情報共有とコミュニ
ケーションの޻෉」、「訓練と業務の管理方法の޻
෉」、「情報システムの޻෉」、「作業環境」、「Ｉ
ＣＴレディネス」、「個人の適性」の6つの要素がӨ
。していることを理解することが大切ですڹ

それͧれの要素では、「何の組み合わせ」を採用す
るか、「どのような方法で行うか」などの視点から事
業所に応じて৚݅を選୒していくことが必要になりま
す。

遠隔訓練を行うときには、様々な作業内容が取り扱
われることがありますが、テレワーク就労を目指す場
合には、必ず「業務指示や報告・連絡・相談」、「資
料の共有、成果෺の提供」、「コミュニケーション」、

「進捗確認」、「作業訓練」を遠隔環境で成立できる
ように訓練することが必要になります。この遠隔で働
く上で基本となるスキルを֫得できるようにするため
には、様々なアプリケーションツールを組み合わせて
実施することが必要になります。

例えば、「業務指示や報連相」や「作業訓練」を行
う場合には、チャットや౤稿スレッドやオンライン
フォームを用いるなど、これまで対面において、印刷
෺や掲示෺などを用いて、ޱ಄によるやり取り中心に
行っていたものを、こうしたツールも組み合わせて実
施することにより、対面のޱ಄のみでなく、෺理的に
離れた環境においても、「業務指示や報連相」を行え
るスキルが֫得され、「作業訓練」を行うことができ
るようになります。

一般的にテレワークで働く上で活用されているクラ
ウドフォルダやコラボレーションプラットフォームと
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なる Teams のチャンネルや Google クラスルームな
どを用いて資料の共有や成果෺の共有などを行うこと
も可能です。

また進捗管理や作業訓練におけるレクチャーなど
は、遠隔会議システムを活用してリアルタイムで行う
選୒ࢶの他には、事前にه録している動画を、いつで
も視聴できるレクチャー動画として活用することで、
個々の進捗状況や確認したいポイントについて、何度
でも視聴し直すことができるメリットもあります。ま
た動画以֎にもࣸ真でه録を࢒すことでจࣈだけでな
く視֮情報を๛෋にしたマニュアルや手Ҿきの作成も
より効果的な教材として活用することが可能になりま
す。

テレワークでは、よく෺理的ڑ離があることによる
孤独感を伴うとして注意点が示されますが、こうした
孤独感の解ফや同一ۭ間に居るときと同じようなコ
ミュニケーションを円滑にするツールとして、バー
チャルオフィス（Ծ想ۭ間オフィス）を同時に用いた
働き方も定着してきています。このバーチャルオフィ
スは、Web ブラウβー上で特定の 6R- から入るこ
とが可能であり、相手が何をしているのか、今話しか
けれるタイミングなのかなどを視֮的にଊえることが

でき、実際にオフィスۭ間に居るときと同じようにコ
ミュニケーションを図ることが容қになります。遠隔
訓練におけるバーチャルオフィスの具体的な活用方法
については、このマニュアルの3.11、7.3をご参রく
ださい。

場所に関係なく働ける力を育成するためには、これ
まで行われてきている職業リハビリテーションサービ
スの訓練のྲྀれの中で、在宅訓練やサテライトオフィ
ス訓練、同一ݐ෺内の部԰を離した訓練などの遠隔訓
練を設定することで、これまで1つの場所に集って働
く通勤前提の働き方のみを前提とした訓練から、多様
な環境設定においても働ける力の育成にస換すること
が可能です。就職後に企業の %9 進展や働き方改ֵな
どで、通勤と在宅勤務を組み合わせたハイブリッド勤
務を前提とすることに方਑がస換されたり、部ॺに
よっては原則在宅勤務が求められる場合も今後は増え
てくることもあるかと思います。今後予ଌされる社会
の働き方の変化に対応できる力の育成をॆ実させるた
めには、遠隔訓練を標準的な訓練として取り入れるこ
とは、有益な޻෉になると思われます。

（明Ե߳ ޱࢁ）
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3.�　テレワークのͨΊの *$T Γͮ͘ڥ؀
ICTとは、Information and Communication 

Technology のུশで、「情報通信技術」のことです。
IT はデジタル機器のことや情報処理技術を指します
が、ICT は通信技術を活用して情報や知識を共有する
ことも含んでいます。

テレワークの普及に伴い、企業では ICT 環境の整
備がܹٸに進みました。これにより、オフィスに出社
しても自宅で仕事をする場合でも、「コラボレーショ
ンプラットフォーム」環境下で仕事をすることが一般
的になってきています。また、様々な ICT ツールが
普及し、テレワークで可能な業務の範ғが拡大してい
ます。

オフィスワークでの就職を目指し在宅で訓練する人
への訓練や支援は、ి話やメールだけでのやり取り、
Excel.Word
Powerpoint などのオフィスアプリケー
ションのスキルを身に着けるだけでは、企業が求める
人材とのΪャップが生じます。

これまで紹介した様々なツールを導入し、運用を޻
෉して、企業の働く環境と同等の環境で行うことが必
要です。ここでは、ICT 環境を構築するポイントにつ
いて解説します。

1. ύソコン等デバイスの選定
コラボレーションプラットフォームで訓練、支援す

るためには、一定レベルのύソコンのスペックが必要
です。どんなツールをどう運用して、どのような訓練
を行うかを整理して、専門Ոやύソコンベンダーに相
談するとྑいでしょう。

訓練で、利用者個人のύソコンを使用することはお
めできません。0Sק のバージョンやインストールさ
れているアプリケーション等が個々人で異なりますの
で、何か問題が発生した場合、専門知識がある人でも
トラブルシューティングが困難なことが多く、相当の
時間がかかるものです。また、セキュリティが担保で
きない環境では、仕事を受ୗできないことにもつなが
ります。

何よりも、ύソコンを持っている人しか訓練できな
いというのは、福祉サービスの機会をۉ等に提供でき
ないという問題になります。

以上のことから訓練で使用するύソコンは、事業所
で用意することが必要と考えます。

2. インターネット環境
テレワークで働くためには、インターネット環境

が必ਢとなります。テレワークを行っている企業で
は、①自宅の環境を使用するか、②会社からモバイル
Wip 等を貸༩することケースが多くあります。中に
は、③自宅にインターネット環境を整備するために費
用をෛ担する企業もあります。

在宅での訓練は、①が現実的かと思いますので、利
用者の自宅のインターネットを確認する必要があるで
しょう。

インターネットの଎度については、Τリアや自宅の
環境により異なりますし、訓練環境によっても必要な
଎度はことなります。専門知識がある人に相談するこ
とをおקめします。

3. セキュリティ対策
ICT 環境の構築には、セキュリティ対策も重要で

す。基本的な対策として下هのようなものが必要で
す。

① 0S やアプリケーションのバージョンを常に最新
のものに更新する。

②ύスワード管理の強化とపఈ。
③不৹なウΣブサイトにアクセスしない。
④不৹なメールは開かない。
ᶇ੡作者が不明なアプリケーションをインストール

しない。
セキュリティ対策の有効性を高めるためには、人へ

の教育も必要です。対策の必要性や運用ルールをపఈ
し、それをकれない場合のേ則なども定めておくとྑ
いでしょう。総務省では、テレワークセキュリティガ
イドラインを公දしておりますので、参考にして対策
をしてください。
https ://www.soumu.go. jp/main@sos ik i/
cybersecurity/telework/

ただし、どんなに対策をしていてもウイルスに感染
することはあります。その場合の対応手ॱを定めてप
知పఈすることも必要です。

4. オンラインでの訓練環境
企業でのテレワークの課題として、「コミュニケー

ション不足」「業務の進捗の把握」「労務管理」が多
く上げられます。

オンラインでの訓練環境を構築する際も同様の課題
が出ることを想定し、ツールの選定や運用を検討しま
しょう。適切な環境にするためには、どのような状態
であるべきかを明確にし、それを実現できるツールを
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選Ϳことが大切です。
①離れた場所でも支援者と利用者がタイムリーにコ

ミュニケーションが取れること。
②利用者の訓練時間や訓練状況をしっかり把握でき

る。
ただし、ະ経ݧのことに取り組む場合、最ॳから׬

全な環境を作ることは難しいと思った方がよいでしょ

う。無料や安価なツールから試して、トライアルアン
ドΤラーを܁りฦしながら、よりྑい環境に近づけて
いくことをおקめまします。

企業のテレワークもよりྑい働き方にするために試
行ޡࡨしているように、事業所での環境も改善を続け
ていきましょう。

（૔持 利ܙ）

用するπールのબఆのϙイント࢖　�.3
෺理的ڑ離を補׬するため、テレワークでは作業の

遂行や管理の過ఔに ICT ツールが必ਢです。ここで
は、訓練や就労開始時に最低限必要なものについて選
定を考えていきます。

1. 情報端຤

（1）ύιίン
作業内容によって選Ϳ基準は変わりますが、学習用

を݉ねた選定では、ॳ心者向けの機種からでよいで
しょう。のちの作業として画૾加޻やө૾ฤ集などを
想定するなら、メモリやハードディスクの容ྔはしっ
かり検討してからߪ入するほうが後々経ࡁ的です。

事業所へύソコンを持って行ったり、部԰の中で作
業場所を変える必要がある場合は、ノートύソコンが
ศ利です。ただ、ノートύソコンはキーの配置や画面
との位置関係に制限があるため、֎෇けのキーボード
やディスプレイを用意しておくことも有効です。リ
モート会議を考慮し、カメラやマイクの利用も検討し
ておきます。

図1　ノート PC � ֎෇けキーボードとディスプレイ

（2）タϒレット、εマートϑΥン
ए年૚の就労者は、ύソコンよりもタブレットやス

マートフォンに慣れている場合が多く、これらのデバ

イスで作業したいという要望が時ં出ます。仕事のや
りとりを S/S で行う会社も多いので、コミュニケー
ション用にはଥ当と思われますが、デジタルの仕事
は、特別な業務を除けば大൒はύソコンで行われてい
るため、キーボードなどのૢ作に慣れておくことも大
事です。

障害によっては、ύソコンよりもタブレットやス
マートフォンのほうがૢ作しやすいケースもありま
す。スマートフォンをύソコンの入力デバイスにする
方法もありますので、作業効率も含めアクセシビリ
ティの総合的な評価が必要となります。

2. 通信回ઢ
的に利用している就ࢲに自宅でインターネットをط

労者には、協議のうえで事業所の訓練や作業の時間に
もそれを使ってもらうのが一般的でしょう。そのうえ
で、月々一定の補助金を事業所から出すという方法が
有効です。

自宅に回ઢが無い場合は新規に準備しますが、プラ
イベートでも同じ回ઢを利用することが想定されるの
で、৭々な面で適切な回ઢ（サービス）の選୒が望ま
れます。作業内容を基準に、必要な通信଎度・通信容
ྔを考慮し、料金のଥ当性や޻事の必要性等を含めて
検討します。また、就労者の自宅がࢁ間部の場合は、
Τリアによってはి೾が入らないケースもあります。
ベッドで利用するようなケースでは、就労する部԰が
決まってしまうため、その場所での回ઢのҾきࠐみや
利用に問題がないか、事前に十分確認しておきます。

3. ソフトウΣア

（1） 8eC 会ٞπール・ϦϞートワーク用πール
リモート作業でコミュニケーションが必要になっ

た 時、 対 面 に 近 い 効 果 を 出 す の が「;00M」 や
「Teams」などの Web 会議ツールです。採用面接
でも多用されますので、普ஈから慣れておきましょ
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う。聴こえづらい方やメモができない方などの参加に
は、やりとりのࣈນを画面に出して保ଘできるタイプ
のツールを選Ϳとศ利です。

現在、様々な用途を想定したリモートワーク用のソ
フトウΣアがࢢ場に出ています。分身（アバター）が
自由にバーチャルۭ間を動く「バーチャルオフィス」
や、複਺メンバの進捗管理を前提としたグループウΣ
アなど多ذにわたります。1つの作業を複਺人で進め
ることの本質を理解したり、リモート環境でも他者と
関われることを体感するにはྑいツール類です。

（2）セΩュϦテΟιϑト
Windows には標準のセキュリティソフトが入って

いますが、端຤の੬弱性対策としてはൢࢢのセキュリ
ティソフトの導入が安全性を高めます。サポート体制
やコスト面等を勘案して導入します。

（3）アクセγϏϦテΟπール
ૢ作効率を向上させるソフトウΣアは様々あります

が、ύソコンやタブレット、スマートフォンなどに
は、障害による使いづらさをカバーするソフトウΣア
が最ॳから基本ソフト（0S）に備わっています。障
害特性に応じた調整ができ、その設定次第で作業効率
は大きく変わります。デバイス選定時によく確認して
おきましょう。（6.3.2. 重度身体障害）

4. その他
特घマウスやキーガードといった、いわΏる「障害

のある方専用のपล機器」の他に、ి化੡඼のྔൢళ
や EC サイトでങえる一般঎඼にもྑいものが増え、
今日のリモート作業を支えています。選定したツール
が障害のある就労者の心身にとって真に安心して長く
使えるものであるよう、作業療法士等のセラϐストが
継続して関わっていくことが大切です。

（ງࠐ 真理ࢠ）

3.�　Φンラインのマφー
就労支援では、通勤して働くことを前提に対面での

ビジネスマナーを身に着けるカリキュラムは実施して
いることと思います。

テレワークの場合は、จࣈでのやり取りや、Web
会議ツールを使用したコミュニケーションが中心にな
りますので、オンライン特有のマナーを指導していく
必要があります。

ここでは、オンライン会議のマナーについて解説し
ていきます。

1. マナーとはʁ
相手を大切に思う気持ちを形式化したྱّ作法で

す。ルールはकらなければേ則がありますが、マナー
はकらなくてもേ則はありません。時と場所が変われ
ばマナーも変化するものです。

何がਖ਼解かという考え方ではなく、相手を不༇շに
させず思いやりを持ちྑい関係を作りたいという意思
ද示をするために、どのような対応がྑいかと考えて
いただきたいと思います。

2. オンライン会議やオンライン
面接でのマナー

るΑ͏にする͑ݟやද情をإ（1）
相手のإやද情が見えないとコミュニケーションが

しづらいものです。
側のࣸ真のように҉くなる場合は、૭をഎにしなࠨ

い場所を選んだり、カーテンをดめたりして、ޫٯに
ならないように注意しましょう。

また、最近の Web 会議ツールはর度を明るくでき
る機能がありますので、その機能を活用しましょう。

コロナウイルス感染対策としてマスクを着用してい
ることが多くありますが、マスクをしていると誰が話
しているのかわかりづらいものです。マスクを֎せる
環境が望ましいですが、難しい場合は、「マスク着用
したままでࣦྱします」などと、一言ఴえるとྑいで
しょう。
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（2） എܠにҧ࿨ײがある΋のがөΒないΑ͏
にする

在宅勤務は、自宅が仕事をする場所になります。仕
事環境は整理整಴し、業務に集中できる環境を整える
ことが必要です。しかし、オフィスとҧって普ஈ生活
している場所ですので、仕事では使用しない生活用඼
にғまれていることでしょう。このような環境でもオ
ンライン会議のときは、എܠにҧ和感のあるものはө
らないようにしましょう。

就労支援においては、自宅の環境を確認する必要が
ありますので、仕事に適した環境を整えることも指導
いただきたいポイントです。

（3）όーνϟルഎܠのબ୒
オンライン会議ツールが普及しύソコンのスペック

の向上に伴い、バーチャルഎܠの使用は一般的になっ
てきていますし、様々なバーチャルഎܠ素材も出てき
ています。仕事や面接の際は、適したഎܠを選୒しま
しょう。

また、ύソコンのスペックが低い場合や、インター
ネット環境が੬弱な場合は、バーチャルഎܠを使うこ
とでインターネット接続が不安定になることもありま
すので、その点にも注意して使用しましょう。

（4）ද情やଶ౓が͑ݟやすい
オンラインの場合は、対面よりも態度やද情が見え

やすいものです。相手を不շにさせずྑい関係性を築
くのがマナーですし、自分のإがөっていますのでද
情や態度に気を෇けましょう。

（�）࿩しऴΘͬͨΒʮҎ্Ͱすɻʯ
対面の場合は、相手が話しऴわったことがわかりや

すいのですが、オンラインの場合はわかりにくいもの
です。相手と円滑にコミュニケーションするために、
自分が話しऴえたら「以上です。」と一言ఴえるとྑ
いでしょう。

（�）ࣗ ෼の໊લと所ଐをදࣔする
対面の場合、ॳめて会うときに໊ࢗ交換をすること

で、お互いの໊前と所ଐなどを知ることができます。
最近はオンライン໊ࢗが普及してきていますが、まだ
活用していない人や活用方法を知らない人が多いのが
実情です。

Web 会議ツールには、自分の໊前と所ଐをද示さ
せるようにするとよいでしょう。

（�）എܠԻに஫ҙする
オンライン会議をするときは、पғが੩かな環境で

行うことが望ましいです。しかし、オフィス等で会議
ࣨや個ࣨが取れない時に、ࣥ務スペースでオンライン
会議に参加することもあるでしょう。その場合、オ
フィス内の他の人の話し声が入ったり、ి話のԻが
入ったりすることがあります。

在宅勤務の場合は、पลの޻事やサイレンのԻ、
ペットの໐き声や同居人の声などの生活Իが入ること
があります。

聴֮過හがある人の場合は、എܠԻにڻいてしまっ
たり、それによって人の話が理解しづらくなったりす
ることがありますので、配慮が必要です。

पғのԻが入る環境の場合は、自分が話すとき以֎
はミュートにしましょう。また、എܠԻを཈制できる
機能がある場合は、その機能を使いましょう。

୯一指向性のマイクを使用することもྑいでしょ
う。
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（�）1୆のΧϝラͰෳ਺ਓがөる৔߹
下のࣸ真のように、オンライン会議に1୆のύソコ

ンに複਺໊で参加することがあります。支援員が面接
に同੮する際、このようなケースがよくあり、参加者
全員のإが見えていないことがあります。

中には、近くにいるにもかかわらずإを出さず、ѫ
もしない人もいます。画面にөっている人のද情やࡰ
態度で、近くに誰かがいることはわかるものです。

複਺人が同じ場所にいる場合でも、一人1୆のカメ
ラでөることが望ましいですが、それが用意できない

場合は、同੮していることを఻えて自己紹介し、自分
が話すときはカメラにөるようにしましょう。

（9） ର໘参Ճେ੎Ͱ、Φンライン参Ճগ਺の
৔߹

会議等が対面とオンラインのハイブリッド型で開࠵
し、オンライン参加人਺が少ない場合、オンライン参
加者がૄ֎感や孤独感を感じることがあり、会議の進
行に支障が出ることがあります。

その要Ҽとして、同じ場所に集まっている人の声が
聞こえづらいことがあります。このような場合は、ス
ϐーカーマイクを使用して、オンライン参加者に声が
聞こえるようにしましょう。

また、その場にいる人だけでࡶ談したり、会議を進
行したりすることもૄ֎感を感じる要Ҽになります。

ハイブリッド型の場合は、オンライン参加者への配
慮が必要です。

オンライン会議のマナーについて解説しました。対
面して仕事をするときとは異なるマナーがオンライン
では求められます。

テレワーク就労に向けた支援においては、支援員自
らがオンラインでのコミュニケーションを体ݧし、円
滑にやり取りするために必要なマナーを身に着けるこ
とが必要と考えます。

自らが実践した経ݧは説得力のある支援につながる
と思います。

（૔持 利ܙ）

3.9　在宅就労支援؅ཧγεテムを活用しͨ܇࿅
在宅就労支援事業団の開発した在宅就労支援管理シ

ステムは、2015年の障害福祉サービス等の報ु改定
時に、就労移行支援事業も在宅でのサービス利用が可
能となった際に、制度に準拠し、在宅訓練の඼質を
保ূができる ICT の利用のために、厚生労働省の通
知を踏まえて構築されました。現在は、在宅での訓練
を実施する就労支援をする事業所も増えてきているた
め、全国から、在宅訓練に関する業務や޻෉について
問い合わせをいただく機会が増えています。現在は、
この在宅管理システムを利用する事業所であれば、事
業所間の業務支援が容қにできる޻෉を行っているた
め、他事業所との連携をスムーズに行うことができる
ようになっています。

1. 在宅におけるサービス提供の
要݅と在宅就労支援管理システム

就労系障害福祉サービス事業所である、就労移行支

援事業所や就労継続支援 " 型事業所、就労継続支援
# 型事業所において、通所以֎の在宅等における遠隔
訓練を実施する場合には、その利用対象者と事業所の
要݅が設定されています。この要݅については、本
マニュアルの3.2をご覧ください。こうした要݅の中
で、遠隔訓練の際のポイントでは、利用者側と管理す
る事業所の職員側の૒方向において、円滑にコミュニ
ケーションが図ることができ、必要な連絡や情報がい
つでも取れること、そのه録が࢒っていることが大切
になります。また複਺の遠隔訓練をしている方がいる
場合には、それͧれの利用者の方の状況や訓練の進捗
状況を把握し、適切なフィードバックやポイントの提
示、޻෉についてのアドバイスなどを行える仕組みが
大切になります。

遠隔テレビ会議システムの常時接続やチャットや
フΝイル共有などを一ݩして管理できるコラボレー
ションプラットフォームの活用、オンライン回౴
フォームなどを組み合わせて、事業所独自の組み合わ
せを構築することも可能ですが、ICT ツールやその設



��第�章　テレワーク就労Λ໨ࢧ͢ࢦԉのखॱ

定に୎ӽした技術や知識を持っていない職員が多い事
業所では、遠隔訓練を実施したくても、この要݅をຬ
たしながら仕組みづくりを行うことは容қではありま
せん。

本稿では、当事業所で活用している在宅訓練管理シ
ステムを紹介したいと思います。

この在宅就労支援管理システムを活用することで、
在宅と通所による支援を組み合わせることや、利用者
がر望する場合にサテライトオフィス等でのサービス
利用も可能です。

利用者側の在宅管理システム画面より、日報・ビデ
オ通話・チャット・連絡要求のૢ作が行うことができ
ます。

日報画面、1日の訓練ऴྃ後に利用者がه載します。 

事業所側の管理画面、利用者からの問い合わせ、
チャットに即時に対応するため一ݩ管理が可能になっ
ています。こうした質の高い訓練につながる適切な管
理をできることで，より効果的な在宅での就労や訓練
が可能になります。

（ా端 ૱・٠஑ ༱ਖ਼）

3.1�　 在宅就労支援γεテムを活用しͨ
在宅支援の実ࡍ

1. 在宅就労支援にࢸるまでの変遷

（1）事業所঺հ
就労移行支援事業所「フΝインズチャレンジド」

（所在地：北۝भࢢখ૔ೆ۠）では、一般就労をر望
する障がいがある方に対し一定の期間、生産活動・社
会適応訓練・就労訓練・施設֎実習の機会を提供し、

就労に必要な知識及び能力の向上を図れるように支援
を行っています。また、就職後は就職先の企業とີに
連携し、職場定着のために必要な支援も行っていま
す。

当事業所の特৭として、北۝भࢢの中で早くから在
宅訓練用ソフトを取り入れた在宅就労支援を開始し、
通所困難を余ّなくされている障がいのある方、もし
くは難病の方に対し、各関係機関と連携し、地域社会
などとの関係を保ちつつ在宅で訓練ができるように支
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援を行っています。
当事業所で在宅就労訓練を受けた利用者で、在宅勤

務で就職した実੷もあります。

（2） 在宅ར用者を支援するにあͨΓ͔ͬͭݟ
ͨ՝୊

在宅就労支援は厚生労働省の要ߝをຬたす必要があ
ります。在宅支援を開始し、実際に利用者の支援を始
めると、下هにあげる様々な課題が見つかりました。
①導入した在宅訓練用ソフトの不具合がසൟにىこ

り、ログインやログアウト、その他のૢ作をス
ムーズに行うことができず、場合によっては PC を
シャットダウンしなければならない状況も発生し、
在宅訓練利用者がストレスを感じることが多くなっ
ていきました。

②活動状況の確認で、訓練途中の本人特定、訓練開
始・ऴྃ時以֎で活動中の本人特定ができないか試
行ޡࡨする中で、Skype 等テレビి話ツールを利
用し、通話中のスクリーンショットをࡱったり、通
話を録画することで本人特定を行ったりしていまし
た。しかし、これはとても൥ࡶな作業でした。支援
に注力するあまりࡱӨし๨れることがあったり、利
用者側もࡱӨするとなると఍߅感やストレスを感じ
たりするなど、ঃ々に通常の支援に支障をきたすよ
うになっていきました。

③ि次、月次の評価をする場合、一人の職員が最ॳか
ら最後まで支援を行う場合は、自ら支援内容を把握
しているので、作成の際に別ஈ問題はありませんで
した。しかし、評価ද作成を複਺職員で対応する場
合、個別の支援ه録がある別フォルダを୳して確認
することで一人ずつ作成する必要がありました。

2. 在宅就労支援システム
「Ώめつむ͗」について

そんなં、当事業所は在宅就労支援システムΏめつ
む͗（以下Ώめつむ͗）に出会いました。Ώめつむ͗
の主な特徴を一つずつड़べたいと思います。

（1） ް生労ಇলの௨知を౿·͑ͨ在宅就労支
援؅ཧه࿥πール

このシステムは、厚生労働省が提示している就労系
障害福祉サービスにおける在宅利用の通知にԊった、
法定サービスのための在宅就労支援管理ツールです。
法令९क・؂査対応・不ਖ਼請求の防ࢭにつながるた
め、利用者への円滑な支援に繋がります。 

（2）在宅ۈ務ঢ়گをҰ؅ݩཧԽ
①在宅就労支援システムの管理者画面で、利用者の在

宅勤務時間と活動状況の管理・把握ができます。
②日報報告と支援内容管理ができます。

③支援ه録管理と出力機能（ாථ・CS7 出力対応）
があります。

࿥هをࣗಈͰࢠ業தの༷࡞（3）
①作業中の様ࢠのࣸ真ࡱӨを自動で行います。
②̥Ｃૢ作画面のスナップショット取得を自動で行い

ます。
③ૢ作ログ取得を自動で行います。

（4）クラ΢υܕαーόー
クラウド型なので、支援ه録やカメラ画面、スク

リーンショットなどで PC の容ྔをѹഭすることがな
く、いつでも見たい時にスムーズに支援ه録などの確
認ができています。

3．フΝインズチャレンジドの
在宅就労支援について

（1）在宅܇࿅の؅ཧγεテムಋೖޙの在宅支援
当事業所が在宅訓練の管理システムを導入し、どの

ように在宅就労支援に関する業務が改善されたのか、
以下でड़べようと思います。
①クラウド型サーバー

日々の訓練状況がクラウドサーバー上に保管される
ので、ログイン・ログアウト、その他のૢ作をスムー
ズに行うことができるようになりました。PCύフォー
マンスも向上し、システムをऴྃさせるためだけに
シャットダウンをするようなこともなくなりました。
②作業中の様ࢠを自動でه録

在宅訓練利用者の訓練状況確認が、自動ࡱӨ機能を
使うことで容қになりました。

在宅訓練利用者が活動中に一定間隔（೚意で設定で
きる）でカメラࣸ真や PC 画面の੩ࢭ画૾、ૢ作ログ
等を利用者が気づかない間に自動取得してくれるの
で、取り๨れやࡱӨされることへの఍߅感やストレス
がほ΅解ফされました。支援ه録のデータはクラウド
型サーバーに保管されるので、PC の容ྔをѹഭする
ことはなく、活動状況を見たい時すぐに確認できるよ
うになりました。
③視֮的にわかりやすく設計されたインターフΣイス

視֮的に一目見てわかるように、活動状況や各種ボ
タンなどが৭分けされ、支援内容などの入力がऴわれ
ばボタンの৭が変わるなど、複਺職員で対応する場合
での作業効率がྑくなりました。
④日報や支援ه録の出力機能

在宅就労支援管理システムに日報や支援ه録を入力
する様式が入っているため、書類のه録が؆қになり
ました。

（2）γεテムಋೖͰมԽしͨ支援
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①自動ه録機能やாථのిࢉ化により手作業の൥ࡶさ
から解์され、支援カリキュラムのॆ実に力を入れ
る時間が増えました

②クラウド型のサーバーを利用することで、容ྔ不足
を気にすることなく支援ができるようになりまし
た。

③「通勤が困難な方」や「在宅でのサービスをر望す
る者であって、在宅でのサービス利用による支援効
果が認められるとࢢொଜが൑அした」場合、イン
ターネット環境があれば福祉サービスを提供できる
ので、移動や対人関係に不安を感じる等の問題で雇
用や事業所への通所が難しかった方を、在宅で就労
支援できるようになりました。

4. 在宅支援を活用した
具体的事例

ここでは、通所と在宅両方の就労支援を行っている
当事業所で特徴的だった利用者 "（20代ঁ性、障が
い໊：自ด症スペクトラム）の事例を紹介したいと思
います。

利用者 " は、কདྷ的に就職して、安定した収入を
得て自立してほしいというՈ଒の意向があり、通所で
の利用を開始しました。

しかし利用を開始すると、पりのԻや声などに過හ
に反応し、ύーティションや個ࣨなどできるか͗りの
対策を講じましたが、気分がѱくなり෬せてしまうな
ど体調を่すことが多くなりました。また、対人関係
を築くことが難しく、集団での活動がۤ手なため、集
団訓練を開始するとすぐに気分がѱくなり、訓練をٳ
むことも多くなりました。チャットやノートなどを使
い発ޠ以֎のコミュニケーションを試みましたが、相
手の気持ちを察することがۤ手という障がい特性がݦ
ஶに現れ、௲られる言༿にもᑜが目立つようになりま
した。

そこで当事業所は利用者"と฼਌と話し合いをし、
本人より「自分は最も安心できる場所で活動すること
が心と体調の安定が図れるため、在宅での訓練をر望
したい。」との申し出があり、2022年6月から在宅訓
練を開始しました。通所だと長くても2時間しか訓練
できなかったが、10：00～15：00（1時間のனܜٳ
あり）の訓練に参加できるようになりました。෺事の
とらえ方もঃ々に変わり、ۤ手でいつも体調を่して
いた集団訓練も、オンラインでの参加ではあるが、自
分にできることできないことを見極めて޻෉するよう
になり、参加するようにしようと前向きな気持ちも
生まれました。ۤ手だった通所も、1ि間に一度です
が、できるようになりました。心の変化も出てきまし
た。

5．新しい就労支援の形を育む
利用者"の事例からわかるように、「在宅支援」「通

所支援」とわけるのではなく、本人の障がい特性を見
極めることによって、社会参加や働く機会を見つける
ことができると考えます。利用者ͻとりͻとりの障が
い特性に対応した、多様性のある支援が必要だと考え
られます。そうすることにより、障がい者の社会参加
も今以上に広がっていくのではないかと感じます。

（Ҫ出 康඙・ٱ留ౢ 理ܙ）
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3.11　 όーνϟルΦϑΟεۭؒを活用しͨ
ԕִ܇࿅

1. テレワークでの
コミュニケーション

テレワークを導入している企業では、離れた場所で
仕事をしていても円滑に仕事が進むよう、様々な޻෉
をしています。その中でも、コミュニケーションの活
性化は特に重要な要素です。

仕事における必ਢのコミュニケーションは、報告・
連絡・相談ですが、職場においては、何気ない会話が
仕事のアイデアにつながったり、チームワークྑく仕
事を進めるための५滑༉になったりしています。

テレワークでこれを実現するためには、誰がどこで
何をしてどんな状況であるのかというプレθンス情報
を可視化することが必要です。

2. バーチャルオフィス
Sococoの特徴

Sococo はクラウド上にあるԾ想オフィスで、一人
一人に割り当てたアバターを業務に応じた部԰に移動
させることで、誰がどこで何をしているかが一目でわ
かります。部԰໊は用途に応じて自由に設定できま
す。例えば、社内会議は「会議ࣨ」、社֎の人とのଧ
ち合わせやདྷ٬対応は「応接ࣨ」、੮を֎すときは
、集中したいときは「集中部԰」などと、「ࣨܜٳ」
業務内容に合わせて設定するとྑいでしょう。

ૢ作方法はシンプルで、ログインしてアバターを移
動させるだけですので、ύソコンスキルが高くなくて
もすぐに使用することができます。

όーνϟϧΦϑΟε 4PDPDP Πϝーδ

①会話
マイクをつければ同じ部԰にいる人とすぐに会話す

ることができます。必要な場合、カメラをつければإ
を見ながら話すこともできます。
②チャット

同じ部԰にいる人全員が見えるチャットと、1対1
のチャットがあります。
③ Web 会議ツールとの連携

ଧ合せや会議などは、「会議ࣨ」や「応接ࣨ」な
どの部԰に移動して、;oom、Teams、Webex、
meet などを使用することができます。

3. 在宅訓練での活用方法
在宅で訓練をする場合は職員と利用者が離れた場所

にいますので、タイムリーな支援をするためには、お
互いの状況がわかることが必要です。

訓練、支援での Sococo の活用方法の例を紹介し
ます。

4PDPDP ෦԰のઃఆ

①利用者個ࣨ
利用者が訓練をするときの個ࣨ

②職員ࣨ
職員が仕事をするときの部԰

③職員会議ࣨ
職員がଧ合せや会議をする会議ࣨ

④ϗール
利用者とのேྱ、ऴྱ、集合研修をする部԰

ᶇ応接ࣨ
職員がདྷ٬対応する部԰
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ᶈࣨܜٳ
னܜٳなど੮を֎すときの部԰

ᶉి話ࣨ
職員がి話中の部԰

利用者が職員に質問や相談がある場合は、職員ࣨを
ノックし職員が入ࣨڐ可をすることで利用者が職員ࣨ
に入ります。その後、チャットでやり取りします。
チャットでは఻わりにくい場合は、部԰を移動してإ
を見ながら会話をします。ύソコンのૢ作等に関する
質問の場合は、Web 会議ツールをつな͗、画面共有
や遠隔ૢ作をしながら指導します。このように活用す
ることで、離れた場所にいても、必要なタイミングで
適切な支援が可能になります。

（૔持 利ܙ）

3.12　Microsoft Teamsを活用しͨԕִ܇࿅
ຈチャレンジド事業所では、メンバーと支援者ࡳ

や支援者同士のコミュニケーション基൫として、
Microsoft Teams を活用しています。

Microsoft Teams アプリの機能としては、グルー
プ チャットやオンライン会議、Ի声通話等があり、
PC、スマϗにアプリをインストールすることで、メ
ンバーの障害や特性に合わせた最適なコミュニケー
ション手ஈを柔軟に選୒することができます。

Teams 活用事例を紹介します。

1. 「シフト機能」の見える化で
孤独感を解ফ

まず、スタッフが出勤して最ॳに行うのが、業務報
告や連絡事項の確認です。組織内の人からの報告や連
絡は、すべて Microsoft Teams で行うようにしてい
ます。

メンバーの中には、生きづらさを抱えながら仕事に
従事している方もおり、欠勤連絡をి話で行うことが
つらいと感じる方や、ヘルύーさんやՈ଒がいないと
ి話ができない人もいます。このような人々にとって 
Microsoft Teams のグループ チャットは、自分のタ
イミングで気ָに連絡できるため、つらさのܰݮが可
能です。ٯに、ి話でないと連絡ができない人もいま
すが、その場合には Teams のి話機能が使えます。
メンバーからの連絡事項はスタッフで構成されるチー
ムで共有しており、業務ৼり分けも容қです。さらに
いずれの連絡手ஈでもه録が࢒るので、その後の対応
にも職員同士で活かしやすい環境づくりが容қにでき

ます。
連絡確認に続いて行うのが、自分や職員、メン

バーの業務スケジュールの確認です。ࢲたちのとこ
Ζでは、自分用のスケジュール管理として Microsoft 
Teams の「カレンダー機能」を、メンバーの業務ス
ケジュール確認は、௥加アプリの「シフト機能」を活
用しています。

「シフト機能」はメンバー全員分を一覧ද示ができ
ます。支援者が各メンバーのシフト確認をする以֎
に、メンバー自身が自分の仕事の状況を٬観的に見る
ことにもつながっています。他のメンバーの勤務状況
も見える化することでʰ自分ももっと働きたいʱʰ仕
事の෯を拡げたいʱという前向きな気持ちが高まった
り、相手の予定も考えながらワークシΣアを行うこと
ができ、結果、チームが活性化が生まれています。特
にテレワークで働くメンバーにとっては、孤独感が和
ら͗、自分もチームの一員なのだという気持ちを持っ
てもらううえでも、Teams の「シフト機能」が大き
なݙߩを果たしています。

2. テレワークメンバーとの
きめࡉかなオンライン面談

メンバーとスタッフとの対面面談は定期的に実施し
ていますが、以前は通所者と比べるとテレワークメン
バーとの面談は決してきめࡉかとはいえない状況でし
た。Microsoft Teams のオンライン会議を使うこと
で、今では、通所のメンバーฒに face to face なコ
ミュニケーションが行われています。
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3. 円滑な共同作業
Microsoft Teams を使ったオンラインでの共同作

業も活発に行われています。Microsoft Teams は
フΝイルฤ集を複਺Ϣーβーが同時に行えるため、ア
ンケート データの整理や໊ࢗ情報の入力、各種資料
作成など、企業から受ୗした業務を複਺のメンバーが
行いやすくなりました。他のメンバーと一ॹに作業を
行うことで、自分1人では見つけにくいミスも、支援
者以֎に他メンバー気づきで見つけやすくなりまし
た。共同作業により、集中力のない方、あるいは、過
集中の特性がある方の気になる行動を作業を通じて発
見しやすくなっています。

4. 学習教材や支援補助機能
として

Microsoft Teams は、จࣈを拡大するなど見やす
くද示でき、オンライン会議や仕事説明の動画にࣈນ
を෇けて Stream 機能で࠶生できることも高い評価
ポイントかと思います。見ることに困難がある人、聴
くことに困難のある人にとっての重要な支援補助機能
になっていますが、それ以֎の人にとっても、ࣈນが
あることで理解が進んだり、多くの人の役に立ってい
ます。

5. コミュニケーションへの
ハードルを下げることで

「だれもが取り࢒されない
ੈ界」を実現可能

Microsoft 'orm 機能も活用しています。「フォー
ム機能」は一般にはイベント時などのアンケートに使
うケースが多いですが、ࢲたちのとこΖでは、メン
バー内での意見をٵい上げるツールとしても利用して
います。メンバーの中には、社会に出てから何らか
のં࠳を経ݧし、精神的な問題を抱えてしまった人も
少なくありません。このような人々の多くはコミュニ
ケーションがۤ手だと感じております。

自分の意見を言えない方などに対し、対面やグルー
プ チャットでは言いにくいことを、アンケート形式
で用意したフォームを使って回౴をしてもらいます。
フォーム機能はフォーマットが決まっているため、自
由形式で回౴してもらうのに比べ、メンバーも入力し
やすいようです。

Microsoft Teams を活用するようになってから
は、コミュニケーションへのۤ手意識がബれてきたメ
ンバーも増加しており、オンラインで積極的に話をす
る人も増えています。コミュニケーションへの不安が
෷১され、自信が持てるようになることで、社会参加
へのハードルが下がっているのではないかと感じてい
ます。

このように Microsoft Teams は、コミュニケー
ションに対する精神的ハードルだけではなく、それͧ
れ異なる障害を持つ多様な人々にも、情報がಧけやす
い・情報に取り࢒されないようにできるツールとして
活用しています。

（و藤 美ࠤ）

3.13　άルーϓ΢Σアを活用しͨԕִ܇࿅
テレワークで仕事をするためのツールとして、スケ

ジュールや進捗状況等の情報を共有をするために、サ
イボウズのグループウΣア「Garoon（ガルーン）」
や「kintone（キントーン）」を使っています。サイ
ボウズには「サイボウズ 0⒏ce（オフィス）」とい
う੡඼もあり、当事業所のようにখ規໛の場合でした
ら「Garoon」ではなく「サイボウズ 0⒏ce」で十
分なのですが、Ϣーβー୯位やグループごとにアク
セスݖや共有の範ғを指定できる機能がॆ実してい
るのと、非営利団体向けのプランでは「サイボウズ 
0⒏ce」も「Garoon」も同じ金ֹで利用できるため
「Garoon」を使っています。職員のスケジュールの
中には個人情報を含むものなどもあり、そのような情
報は職員のみが共有して、利用者には見えないように

設定することができますので、使い分けています。
「Garoon」ではスケジュール管理をメインに使っ

ているのですが、他にも様々な機能が備わっていて
「ి話メモ」は事業所で受けたి話の内容をテレワー
クで働いている担当者に連絡できる機能で、相手先の
఻言の内容、ి話൪߸を登録できてプッシュ通知もಧ
くように設定できるようになっていますので、テレ
ワークで働いている人がすぐ対応できるようになりま
す。

「,6/"I」というスマϗアプリがあるのですが、
このアプリをインストールしておくと、スケジュール
に登録している予定に対して、何分前とかに設定して
いる時間になるとプッシュ通知でリマインダーがಧく
ため、予定を๨れることもないですし、「ి話メモ」



��第�章　テレワーク就労Λ໨ࢧ͢ࢦԉのखॱ

に登録された場合には指定したメールアドレスにメー
ルを送信することもできるため、֎出中でもすぐに確
認することが可能です。「スペース」では作業ごとの
̦ˍ̖やマニュアルなどを入れておくことで、新しい
メンバーが加わった時などでもスムーズに学習をした
り、気ܰに質問できるようになっているため、新しい
仕事に効率的に取り組むことができるようになってい
ます。他に「メッセージ」「掲示൘」「フΝイル管理」
「タイムカード」「To%o リスト」「メール」「ワー
クフロー」といった機能もあります。データベース機
能がある「kintone」では、新規でアプリを作ること
も可能なのですが、様々なアプリのテンプレート（਽
形）が用意されていて、それをそのまま使うこともあ
りますが、自分でカスタマイズして項目を増やしたり
することもできるため、必要な項目を௥加したり、選
୒ࢶを増やしたりして使っています。

利用者との面談ه録など、利用者とのやり取りに関
するه録は「kintone」のアプリで管理しているので
すが、検ࡧ機能やフィルター機能もॆ実していて、過
したり、フィルࡧ録の中からキーワードで検هのڈ
ターをかけて必要なデータのみをந出することができ
るため、目的のデータを素早く見つけ出すことができ
ます。

またフΝイルఴ෇の機能もあるため、ه録と合わせ
て関連資料として P%' フΝイルや画૾フΝイルなど
をఴ෇して保ଘできますので、ݹいه録を見る時に関
連資料も同じ画面から開いて閲覧することが可能で
す。

利用者のه録などは職員のみが共有できる設定にし
ているのですが、業務ごとの進捗管理などは利用者の
人たちも共有していて閲覧や書きࠐみができるように
しています。「kintone」もスマϗからも利用できま
すので、֎出先で確認したり書きࠐみをすることもで
きるようになっています。Word や Excel で管理す
るのとҧって、どこにいてもサイボウズのシステムに
ログインすることで、様々なデータに素早く؆୯にア
クセスできるため、効率ྑく仕事ができるようになり
ました。

非 営 利 団 体 向 け プ ラ ン の 場 合「Garoon」 も
「kintone」も௥加料金なしで900Ϣーβーまでのア
カウントを登録することができますので、必要に応じ
て相談支援事業所の相談支援専門員さん、医療機関の
人、お仕事をいただいている会社の担当者の方など、
事業所֎の人とも一部のデータのみを共有するという
ことも可能なため、お互いに連絡を取り合わなくても
必要なタイミングで情報を見ることができますので、
メールやి話でやり取りをする手間が省けています。

グループウΣアはスケジュールや業務の進捗状況な
どを共有したり、様々なデータを一ݩ管理管理するの
が大きな目的ではありますが、メッセージや掲示൘等
の機能を使って交ྲྀの場としても活用しています。テ
レワークで働いている人は、どうしても孤立しがちに

なりやすく、一人฻らしの人は誰とも会わない日が
あったりもしますので、仕事以֎のプライベートなこ
とや、日常の困りごとを相談したり、۪ஒを聞いても
らったり、そういったことも安定してテレワークで働
き続けるためには必要なことだと思います。

今回はサイボウズの੡඼について紹介しましたが、
情報共有するためのツールは他にも様々なものがあ
り、取Ҿ先によっては、「このツールを使って連絡を
取り合いましょう」と指定されることもあります。多
くのツールを使い分けるのは大変でࠞཚすることもあ
りますが、それͧれのツールによって使い勝手がྑい
とこΖѱいとこΖがあり、普ஈから使っていることに
よって、お٬さんから「どのツールを使うのがྑいで
すかʁ」と意見を求められた時に、目的に応じて適切
なアドバイスができるようになったりというメリット
もあります。また一般就労先でもこのようなクラウド
サービスを使ったツールを使うことがあると思います
ので、様々なツールを使う経ݧをしておくことでকདྷ
役に立つこともあるのではないかと思います。

（川࡚ ᆹ༸）
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