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中小企業の

テレワーク始め方



初めまして、株式会社インフィニティです！

私たちインフィニティは、2008年に創業した、従業員数20名弱の

中小企業です。創業当初から、いつでもどこでもいつでも働ける環境づ

くりの実践とお客様への提案を行っており、コロナ禍でもスグにテレ

ワークを開始できました。

緊急事態宣言下の完全テレワークももちろんですが、2020年7月に

スタッフが1名コロナに感染した際も、翌日から全員テレワークに切り

替えクラスター発生を防ぎながらも業務に支障をきたすことがなく、

乗り切れたのもテレワークへの慣れと、社員の理解、ツールの準備と運

用が日々できていたことが大きな理由かと思います。

中小企業がテレワーク自体を行うことは簡単ですが、

・労務に関する問題

・ツールに関する問題

・上司/社員間のコミュニケーションに関する問題

などなど、それぞれ悩みが出てくるかと思います。

そこで本資料では、実際に私たちが困ったことも含めて、

中小企業がどのようにテレワークを始めたらいいのかの

情報を皆様にご提供させていただきます。

少しでもご参考になれば幸いです。
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Telework
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インフィニティの

テレワークを始めた経緯と歴史



テレワークを始めた経緯と歴史

創業当初は役員を含めて4名でのスタートでした。

そのため、一人一人の仕事量が多く、会社に残って作業を行うと際限な

くなってしまうため、当初から顧客に提案していた「シンクライアン

ト」という仕組みを利用して、外出先や自宅などから会社と同じ環境で

仕事ができる環境を構築していました。

当時はテレワークという言葉も、日本では浸透していなかったのですが、

・家に一度もどってから落ち着いて仕事ができる

・休日や夜間の対応も会社に行くことなく、短時間作業ができる

・出張中などでも見積作成や作業が実施できる

という点で、少ない人数で業務を行う最適な環境が既にできていました。

ただし、

・外線電話は、営業や技術担当に転送をしており、

担当者に負荷が集中していた

という課題がありました。

2008年 – 創業時
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テレワークを始めた経緯と歴史

当時、中小企業向けに マイクロソフトの Office365のサービスが強

化された関係で自社内のメール/Office環境をOffice365にクラウド化を

行いました。それまでもメールをスマホで受信できるように設定をして

いましたが、メールが同期できていなかったため、スマホでのメール利

用は内容の確認/緊急時の返信に限って行っていました。

これがOffice 365に変わったことでこの後、

・どこからでもメールやOffice環境を利用可能に

・大きなファイルをOneDriveでリンク共有

・スケジュール共有

・Excel の同時編集

ができるようになりました。

この時点から社用携帯としてiPhoneを各自に配布を始め、スマホでも

メール/スケジュール/ファイルの確認ができるようになります。

2014年 – Office 365 の利用開始
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テレワークを始めた経緯と歴史

当時、お客様のIT環境サポートを行う拠点が名古屋にしかないという

点がBCP（事業継続計画）の観点からネックになっており、縁もあって、

初めて完全テレワークとして、京都に1名スタッフを採用しました。

もちろん、入社した最初2か月ぐらいは名古屋にホテル暮らしで仕事を

覚えてもらい、その後は京都の自宅から完全にテレワークを行ってもら

いました。電話に関しては、事務所と京都自宅間をYAMAHA 拠点間

VPNとして接続し、ビジネスフォンの子機を設置して、京都自宅でも

電話が取れる環境からスタートしました。また、社内にテレビを設置し、

Skype（スカイプ）で常時ビデオ通話を行うことで、相互の状況を把握

できるようにしました。

メンバーに恵まれたこともあり、当時の課題としては、

・リアルなコミュニケーションが取れないため、感情が伝わりづらい

教えるということがなかなか進めづらい

・顧客に気軽に訪問できない

※当時は愛知県に顧客が多かったため出張費がかかる

・お土産を配って京都スタッフに気軽にあげられない

・ちょっと飲みに行くなどの飲み会に誘えないため、飲み会自体の

開催が減った

などのコミュニケーションによるものがほとんどを占めました。

2016年 – 完全テレワークスタッフ採用
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in Kyoto



テレワークを始めた経緯と歴史

2015年ぐらいからチャットツールとしてSlack（スラック）を利用し

ていました。インフィニティは若いスタッフが多く、ITツールにも慣れ

ていたため、社内コミュニケーションとしてチャットが定着しました。

ただ Slackの欠点として、

・当時はインターフェースが英語

・メッセージの閲覧と検索範囲が10,000件までに制限

・ファイルストレージの容量に制限がある

・メールからの投稿ができない

などの制限がありました。

2017年、契約しているOffice 365にTeams（チームズ）がリリースさ

れたタイミングで、Teamsにチャットツールを統合します。

サポートや管理しているサーバー等の通知をチャットに自動投稿するこ

とでチャットをコミュニケーションツール + 情報統合ツールとして活

用を行っていきました。

京都スタッフとのビデオ通話もTeamsに統合します。

2017年 – チャットをTeamsに統一
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テレワークを始めた経緯と歴史

従業員数も増え始め、業務のスピードアップやスマホの最大限活用、

ペーパーレスの促進を進めるため、業務アプリケーションのクラウド化

プロジェクトを推進し始めます。いくつかのクラウドアプリケーション

の中から、Zoho（ゾーホー）を選択し、

・顧客管理

・メルマガ配信

・勤怠管理

・経費精算

・プロジェクト管理

・電子署名

などのクラウド化を進めて行きました。

この時点で、外出先/自宅からほぼすべての業務が行えるようになり、

完全テレワークまでの唯一の課題は、外線電話をどこからでも同時に数

人が受けられるようにするという点だけになりました。

2018年 – Zohoを利用した業務改善
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テレワークを始めた経緯と歴史

2019年後半に常勤スタッフの1名が結婚を機に静岡に引っ越すことが

決まり、そのまま仕事を続けたいという要望から、外線電話のクラウド

化のプロジェクトを開始します。サービスの選定にあたり、音声品質が

一番の課題で、050IP電話の場合は通信速度が弱いと声が聞こえづらい

ため、社用携帯のキャリア au のキャリア網を利用して通話ができる

サービスに選択肢を絞り、2020年1月にクラウドPBXサービスの

BIZTEL（ビズテル）モバイルを導入します。BIZTELの導入により、

「社用携帯iPhoneに外線電話がかかってくると数台が同時に鳴動」が

可能になり、どこからでも電話を受けることが可能となりました。

静岡のスタッフも引っ越した翌日からテレワークによる通常勤務を行う

ことができるようになり、この時点で完全テレワーク化の準備はできて

いました。

ただこの段階では、

・京都 / 静岡のスタッフの2名が完全テレワーク

・一部のスタッフが体調が万全ではない時にテレワーク

・営業/技術スタッフが直行直帰

などを行ってきました。

2020年前半 – 外線電話のクラウド化

9



テレワークを始めた経緯と歴史

2020年前半、新型コロナウイルスが猛禍を振るい始めます。

当時のスタッフからの意見は、

・親と同居しているから万が一のコロナ感染が不安

・通勤が不安でストレスになる

という意見と、

・テレワークだとプライベートとの境目がとりにくい

・新人は横について教えないといけないのでテレワークは不安

という意見もありましたが、4月の緊急事態宣言に伴い、宣言解除まで

の期間限定で完全テレワークを開始します。

今までのツールを組み合わせて実施してみると慣れもあるのですが、

やはり問題になったのはコミュニケーションです。

緊急事態宣言が解除され、一部テレワークを残し、出勤に戻しましたが、

スタッフの1名がコロナの陽性判定が出た翌日より再度完全テレワーク

に移行します。この後から、A班B班に分けた半分テレワークなどを組

み合わせて、テレワークを働き方の一つとて採用し、現在に至ります。

2020年後半 – コロナ禍のテレワーク
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インフィニティが利用している

テレワークツール



インフィニティが利用しているツール

ノートパソコン/ディスプレイ/iPhoneを貸し出し、下記環境を自宅から利用

①社員が1日 Zoomに参加し

コミュニケーションをとる

メール：Exchange

チャット：Teams

オフィス：Office Online

④社内シンクライアントに接続、
セキュリティを高めながら
社内リソースを利用

③クラウドOfficeでメール/チャット

クラウドPBX：BIZTELモバイル

②外線電話を社用iPhoneに着信

⑤顧客管理から採用管理まで
クラウド業務アプリケーション
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①Zoomに参加しコミュニケーションをとる

いわゆるプレゼンス（在席状況）管理の一環ですが、Zoom で会議室

を一日設定しておき、テレワークスタッフが参加します。社内には大型

テレビ＋パソコンを設置し、社内とZoomを繋ぎ、社内 – テレワーク間

のコミュニケーションを図っています。

常に映り続けることがストレスになるかとも思ったのですが、意外と

慣れるもので、社内の雰囲気が分かる、話しかけることができ

る、忙しさの状況把握ができることなどのメリットがあります。
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社内

50インチテレビ

YAMAHA 

会議用スピーカー

常時会議接続

テレワーク



②外線電話を社用iPhoneに着信

元々、固定電話機が煩わしく、電話機のリース終了時のリプレイスや

導入コストも含めて、固定電話を失くしたいという希望がありました。

クラウドPBXのBIZTELモバイルは、携帯、ソフトフォン、電話機が

接続できる電話サービスです。固定電話番号が発行され、スマホ等で

発行された固定電話番号の着信/発信が可能になります。

電話対応が必要なスタッフ全員にiPhoneを貸与しているため、BIZTEL

の会員サイトから当日対応可能なスタッフを登録し、電話が入ると同時

鳴動し、テレワークスタッフが電話に出ることができます。

大体1カ月程で契約と立ち上げが完了し、新しいスタッフを採用した際

も、固定電話機は増やさず、iPhoneとBIZTELモバイルのライセンスを

増やして運用をしています。
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BIZTEL

Au キャリア網

外線着信
テレワーク

同時鳴動



③クラウドOfficeでメール/チャット

インフィニティはマイクロソフトのパートナーとうこともあり、

Google Apps ではなくOffice365を利用しているということもあります

が、Office製品は業務から外すことはできないため、結果的にコストが

圧縮されています。Office製品以外にも、

・メール：Exchange + Outlook

・チャット：Teams

・ポータルサイト：Sharepoint

・個人データ&ファイル共有：OneDrive

上記を利用することで、社内や顧客間との情報共有が非常にスムーズに

行えています。また、メールのセキュリティも強化され、Outlookで受

信した時点で疑わしいファイルはテキスト（無害）化されているため、

感染リスクが大幅に下がったこともメリットです。
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あらゆる端末から情報を参照

1人5台まで利用可能



④社内シンクライアント

インフィニティは創業以前からシンクライアントサービスを提案して

います。もちろん自社でも利用しており、業務ツールの一番メインを

担っています。シンクライアントの一番便利な点が、クラウド化が難し

い業務ツールなどもテレワーク化が簡単に行えることです。

例えば、FAXの送受信も社内の複合機にシンクライアント環境からアク

セスすることで、テレワーク環境から利用できます。

会計関連のシステムも今まで利用していたアプリケーションがそのまま

利用が可能です。新しい社員が入社した際もアカウントを追加するだけ

で、アプリケーションのインストールや印刷設定などはスキップでき、

たった30分で環境を準備することができます。
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Youtubeで確認！

https://youtu.be/YhIRsNXJ5Ng
https://youtu.be/YhIRsNXJ5Ng
https://youtu.be/wAO957owROU
https://youtu.be/wAO957owROU
https://youtu.be/e998Rt4i2bo
https://youtu.be/e998Rt4i2bo


⑤クラウド業務アプリケーション

業務関連アプリをクラウド化するために、Zoho One を契約し、利用

を開始しました。（グループ会社のインプルーブがZoho代理店）

顧客管理の統合から始め、現在はマーケティングオートメーション機能

を活用し、コロナ禍の売上アップに寄与するツールになっています。

勤怠管理ツールが付属しているため、テレワーク時もスマホから出退勤

が可能ですし、休暇申請や振替休日申請、有給管理も可能です。

また、経費精算機能も付属しているため、スマホから経費が発生した時

点で登録、月末に上司へ申請することで、月末の処理も大幅に時短され

ました。また、メルマガ配信機能も付属しているため、定期的に情報を

顧客に発信することで、商談の機会が大幅にアップしています。
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顧客管理

SNS連携

電子署名

ワークフロー

勤怠管理

経費精算

WEB会議

販売管理
メルマガ配信
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テレワークスタートガイドを

ご紹介



テレワークについて知ろう

レノボジャパン：はじめようテレワークスタートガイド

「レノボジャパン：はじめようテレワークスタートガイド 」が、テレワークの

わかりやすい資料として、今回はそこから抜粋してテレワークの始め方をご紹介します。
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テレワークについて知ろう
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テレワークについて知ろう

レノボジャパン：はじめようテレワークスタートガイド
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実際にテレワークを始めるためには様々な葛藤があると思います。

テレワークを成功させるコツは、「テレワークは働き方の一つ」として捉え、テレワーク

をすることにこだわりすぎないことです。

中小企業は柔軟に業務を変えていけること、スピード感がメリットだと思いますので、

テレワークを一つの武器として利用できるようにしていければベストだと思います。
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テレワーク導入に困ったら、是非

インフィニティまでご相談下さい！

電話相談：052-228-0417

または下記フォームからご相談

お問い合わせフォーム

Click！

https://www.officecloud-i.com/queryform/

