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Our Values
1．安 心

クライアントから信頼される法人であること

2．親 身
クライアントの立場に立って行動する法人であること

3．スピード
クライアントからの要望に迅速に対応する法人であること

4．提 案
クライアントに有益な情報を提供する法人であること

5．バランス
クライアントとクライアントで働く人との調和のとれる法人であること
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今日のゴール
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ワーケーション・サテライトオフィス
勤務の「制度整備」ができるようになる！
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用語の定義
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テレワーク
ICT（情報通信技術）を活用し、時間や場所を有効に活用できる柔軟な働き方

ワーケーション

Work（仕事）とVacation（休暇）を組み合わせた造語
テレワーク等を活用し、リゾート地や温泉地、国立
公園等、普段の場所とは異なる場所で余暇を楽しみ
つつ仕事を行うこと

サテライトオフィス勤務

所属するオフィス以外の他のオフィスや遠隔勤務用の施設を就業場所とする
働き方

出典：厚生労働省「テレワークモデル就業規則」

出典：厚生労働省「テレワークモデル就業規則」

出典：国土交通省観光庁「新たな旅のスタイル ワーケーション＆ブレジャー」
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何から始めたらよいか？
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「会社のチラシを100枚配ってきて！」
とお願いしたときに、

どうしたら「成果」を確認できるでしょうか？

頭のストレッチ！
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FreeとLibertyは何が違うか？



Free

Liberty

自由な、独立した、束縛のない、獄につながれていない

自由、随意、権利、（勅許・時効で得た）特権

出典：研究社「リーダーズ英和中辞典」

「安心して」従業員に働いてもらえるのは
どちらでしょうか？
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「性善説」で従業員が働ける環境整備
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具体的に何を準備すべきか？
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ワーケーション・サテライトオフィス勤務
のための「特別な法律」はありません！
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労働基準法

労働安全
衛生法

労働者災害
補償保険法労働契約法

ワーケーション・
サテライト
オフィス勤務

労働施策の総合的な推進
並びに労働者の雇用の
安定及び職業生活の充実
等に関する法律

労災防止
健康確保

労働時間・休憩・休日
賃金

労災への給付個々の労働契約

パワハラ

場所に関わらず、働く上でさまざまな法律の適用を受けます！
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「明日から朝礼で1分間スピーチを実施して！」
と社長から指示を受けました。

さて、どうしたら導入できるでしょうか？

頭のストレッチ！
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ルール 判断基準・手引書 申請書

新しい制度を支えるルール・運用方法等を準備していませんか？

〇と×はどこで線を
引くか？
どのような手続きと
手順を求めるか？

どういう制度か？
何のためにするか？

手続きに必要な様式

例題で考えてみると

ルール ：１分間スピーチを何のために実施するか？を説明する
判断基準・手引書 ：どういう内容を話せばよいか？を理解してもらう
申請書 ：直行等で不在の時は他の人と交代してもらい、誰が代わりか？を

連絡してもらう
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総則
対象者

対象業務
申請手続き等

労働時間

休憩・休日

給与 服務規律 安全衛生 費用負担

連絡体制 教育訓練 セキュリティ

等

ワーケーション・サテライトオフィス勤務規程（例）

まず、ワーケーション・サテライト勤務の「ルール」から！
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対象者
対象業務

（ワーケーション・サテライト勤務対象者）

第〇条 ワーケーション・サテライトオフィス勤務の対象者
は、会社が事前に示す基準に該当するもので、ワーケーショ
ン・サテライトオフィス勤務を希望する者の中から、会社が
承認したものとする。

（ワーケーション・サテライトオフィス勤務対象業務）

第〇条 ワーケーション・サテライトオフィス勤務の対象
業務は、次のとおりとする。
①・・・・・・
②・・・・・・
③・・・・・・
④前各号のほか、会社が必要と認める業務

ワーケーション・サテライトオフィス勤務規程（例）
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（ワーケーション・サテライト勤務の申請と承認）

第〇条 ワーケーション・サテライトオフィス勤務を希望
する者は、所定の申請書に必要事項を記載し、同申請書を
所属長に申請しなければならない。

２ 会社は、ワーケーション・サテライトオフィス勤務を
希望する従業員の適性、業務内容、ワーケーション・
サテライトオフィス勤務先の作業環境等を勘案し、
ワーケーション・サテライトオフィス勤務を認めることが
適切と判断した場合には、ワーケーション・サテライト
オフィス勤務を許可するものとする。

３ ワーケーション・サテライトオフィス勤務を実施するに
あたっては、実施の都度従業員が申請を行い、事前に会社
の許可を得ることとし、事後承諾による実施は認めない。

４ 会社は、業務上の都合により、ワーケーション・
サテライトオフィス勤務の適用を解除することがある。

ワーケーション・サテライトオフィス勤務規程（例）

申請手続き等
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定義
対象者

対象業務
申請方法

労働時間管理 教育 セキュリティ
ポリシー遵守

等

ワーケーション・サテライトオフィス勤務ガイドライン（例）

次は運用するための「判断基準・手引書」！

会社の規模によっては、ルール（規程）内に定めることで運用しやすい場合もあります。
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対象者

（ワーケーション・サテライトオフィス勤務対象者）

以下①～⑤の条件をすべて満たす者

①ワーケーション・サテライトオフィス勤務を希望する者

②新卒者は入社〇年以上、中途採用者は入社□年以上を
経過した者（ただし、休職中の者、仮復職中の者等は
除く）

③ワーケーション・サテライトオフィス勤務先で業務する
ことにより、作業能率及び生産性の向上、健康福祉の改善、
育児・介護制度の充実等が認められる者

④社内システム等のインフラが整備され、一定のコミュニ
ケーションレベルが担保される者

⑤自律的に業務遂行が可能である者

ワーケーション・サテライトオフィス勤務ガイドライン（例）
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申請方法
（ワーケーション・サテライトオフィス勤務申請方法）

申請に際しては、「ワーケーション・サテライトオフィス
勤務許可申請書」及び「ワーケーション・サテライトオフィ
ス勤務適正チェックリスト」を勤務〇日前までに所属長に
提出する。

所属長は、申請書及びチェックリストより、勤務が妥当かを
判断し許可等を判断する。

※場合によっては、同行する家族の確認書なども想定され
ます。

判断基準・手引きをしっかり固めておくことで「性善説」の運用に備える
ことが可能となる！

ワーケーション・サテライトオフィス勤務ガイドライン（例）
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勤務申請書
適正チェック

リスト
申請・承認
ワークフロー

勤務表 業務報告

等

ワーケーション・サテライトオフィス申請書など（例）

最後に「申請書」などを用意して運用スタート！

承認後の申請項目に変更が発生したプロセスも定めます。勤怠・業務管理は既存の方法と公平、かつ、
管理者と申請者の双方が過度な負担にならないよう気をつけましょう。
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申請書

ワーケーション・サテライトオフィス勤務申請書等（例）

申請項目 申請内容 記入例
実施業務 具体的な業務内容 見積書及び提案書作成
実施期間 実施期間 5/21～5/31
頻度 毎日、毎週（特定曜日）、

毎月（特定日）等を記載
週１回（金曜日）
5/21及び5/28

勤務場所 具体的な地名
（市までは必須）

山口県萩市椿東松本

私設設備状況
通信回線 通信回線・利用キャリア 〇〇〇
無線LAN 使用・未使用 未使用
電話 連絡できる電話番号 〇〇〇-□□□□-××××
PC 自分のPCを使用する場合の

機種名・OS名
〇〇、Windows＊＊

セキュリティソフト名 自分のPCを使用する場合は
必ず記入

〇〇

会社からの貸与を希望
する設備

☑ノートPC
☑スマートフォン
☑通信カード

勤務事由 具体的な理由 □□のため
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テレワークを緊急導入した企業が気づいた課題
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ルール

コミュニケーション

セキュリティ 〇自宅以外での勤務用に画面を隠すシート必須にすればよかった
〇自宅以外での業務を禁止しなかったため、カフェなどで無料

Wifi利用による情報漏洩リスクが上がった

〇対象者を正社員限定にしてしまった
〇希望者を募って始めたはいいが、今後を考えると何らかの制限を
設けるべきだった

〇費用負担を明確せず、どこまで会社が負担するかを考えて
いなかった

〇成果をどう評価したらいいのか？

〇Web打合せによる新たな「ハラスメント」
〇意思疎通の回数が減り「ミスが増えた」「効率が下がった」
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テレワーク「あるある」

〇「俺を見ろ！」
（いつもより上司の顔が近く感じる。。。）

〇生活環境に触れるので、映り込んだ
ものに対して上司が「それってさ～」と
コメント

〇どのタイミングで発言していいかわからない

仕事と私生活が「同時に」「同じ場所」で行われることを意識しましょう！

〇これって業務？？？

〇「終電なので～」が言い出せず、いつまでも
退出できない

〇仮にケガをしたら、それって労災？？？
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テレワークガイドラインの活用
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厚生労働省
テレワークガイドライン で検索！

２０２１年３月テレワークガイドラインが改定されました！

出典：厚生労働省「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」
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今日のゴール
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ワーケーション・サテライトオフィス
勤務の「制度整備」ができるようになる！
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ご清聴ありがとうございました

社会保険労務士法人タックス・アイズ
東京都千代田区神田須田町1-28

０３－３２５５－０５５１ / info-sr@tax-is.jp


