
部門でできる！

現実的に
働き方を変える

総務・営業・人事・情シスが

働き方改革
実践ブック



はじめに

　サイボウズは、「チームワークあふれる社会を創る」ことを企業理念に、

チームワークを支えるソフトウェアを開発し続けています。

　そして、私たち自身も離職率28%という課題をきっかけに、「100人100

通りの働き方があっていい」という考えで、最大6年の育児・介護休暇

制度や、在宅勤務制度、子連れ出勤、複業（副業）の奨励といった働き方

改革に取り組んできました。

　働き方改革を実現するために、大きく3つの要件に取り組む必要が

あるとサイボウズでは考えています。企業の価値観としての「風土」、在宅

勤務や評価などの「制度」、そして場所や時間にとらわれずに働く環境を

作り出す「ツール」です。

　本冊子は、働き方改革を進めるさまざまな担当者の方に「できること

から一歩ずつはじめてほしい」という想いで制作いたしました。サイボウズ

製品を使って、部門別に現実的な働き方改革を進める方法について見て

いきます。ご参考になれば幸いです。

制度
在宅勤務、人事評価と給与、育児休暇、

採用・退職、複業（副業）など
情報共有クラウド、セキュリティ、
リアルオフィス、遠隔会議など

ツール

風土
多様性重視、個性の尊重、公明正大、率先垂範、議論など

動き出した働き方改革の現実

　日本経済再生に向けた最大のチャレンジの１つとして

政府が取り組んでいる「働き方改革」。非正規雇用の処遇

改善や賃金引き上げと労働生産性向上、長時間労働の

是正、柔軟な働き方がしやすい環境整備など、9つの検討

テーマで進められ、ガイドラインや環境の整備など、行政

による支援活動が積極的に行われています。企業側でも

働き方改革やワークスタイル変革の名のもと、さまざまな

取り組みが行われていることは皆さんご存知の通りです。

　ただし、企業は経済活動を通じて利益を生み出すこと

が目的の1つであり、たとえ働き方を変えたとしても、これ

までの仕事量が大きく変わるわけではありません。残業を

減らす代わりに目標数字を下方修正するなんてことは、

現実的には起こりにくいでしょう。また、長時間労働を是正

するために数多く人材を採用する、つまり固定費を大き

く増やすほど経営的に余裕がある企業は少ないはずで、

例えば子育て・介護と仕事を両立させるために仕事を

シェアしようとしても、結局誰かのところにしわ寄せがき

てしまうのが現実です。

　働き方改革は確かに素晴らしい試みですが、人事制度

改革や風土改革に取り組んでも、日々の仕事のなかでやら

なければいけない事業目標などとの折り合いがつかず、

現場として何をどうしていけばいいのか苦慮している方も

きっといるはずです。

※働き方改革実行計画（平成29年３月28日働き方改革実現会議決定）工程表

検討テーマと対応策

非正規雇用の処遇改善
1

●同一労働同一賃金の実効性を確保する
　法制度とガイドラインの整備
●非正規雇用労働者の正社員化など
　キャリアアップの推進

賃金引上げと労働生産性向上
2

●企業への賃上げの働きかけや
　取引条件改善・生産性向上支援など
　賃上げしやすい環境の整備

長時間労働の是正
3

●法改正による時間外労働の上限規制の導入
●勤務間インターバル制度導入に向けた
　環境整備
●健康で働きやすい職場環境の整備

柔軟な働き方がしやすい
環境整備

4

●雇用型テレワークのガイドライン刷新と
　導入支援
●非雇用型テレワークのガイドライン刷新と
　働き手への支援
●副業・兼業の推進に向けたガイドライン策定
やモデル就業規則改定などの環境整備

病気の治療、子育て・介護等と
仕事の両立、障害者就労の推進

5

●治療と仕事の両立に向けた
　トライアングル型支援などの推進
●子育て・介護と仕事の両立支援策の
　充実・活用促進
●障害者等の希望や能力を活かした
　就労支援の推進

●外国人材受入れの環境整備

外国人材の受入れ
6

女性・若者が活躍しやすい
環境整備

7

●女性のリカレント教育など個人の
　学び直しへの支援や職業訓練などの充実
●パートタイム女性が就業調整を意識しない
　環境整備や正社員女性の復職など
　多様な女性活躍の推進
●就職氷河期世代や若者の活躍に向けた
　支援・環境整備の推進

雇用吸収力の高い産業への
転職・再就職支援、人材育成、
格差を固定化させない教育の充実

8

●女性のリカレント教育など個人の
　学び直しへの支援や職業訓練などの充実
●転職・再就職者の採用機会拡大に向けた
　指針策定・受入れ企業支援と
　職業能力・職場情報の見える化
●給付型奨学金の創設など
　誰にでもチャンスのある教育環境の整備

高齢者の就業促進
9

●継続雇用延長・定年延長の支援と
　高齢者のマッチング支援
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人事部総務部 経営者情報システム部営業部

長時間労働の削減と仕事のパフォーマンスの向上、これらを両立させるには、
具体的にどんなステップで進めていけばいいのでしょうか。実は、3つの視点で考えていくことが重要になります。
それが「見える化」「脱属人化」「時間と場所の制約からの解放」です。

　業務そのものがオフィスでしか行えないという環境から、客先や

出張先のホテル、自宅など、どこにいてもいつでも業務を行うことが

できる環境へと変えていく必要があります。例えば移動中の電車内

でも業務状況を確認でき、その場で対応できる環境があれば、わざ

わざオフィスに戻らなくても業務を終わらせることができます。また、

家族の介護で出社できないときでも自宅で作業できれば、時間の制

約がある人材も最大限活かすことができます。育児や介護を抱える

社員でも業務ができる状況を整えるためにも、時間と場所に縛られ

ずに業務が遂行できる環境づくりが重要になってきます。

各部門ともに
“長時間労働削減”に取り組んでいる

　それでも、経営層から“働き方改革に取り組むべし”

という方針は、否が応でもやってきます。本来であれば、

P.03の9つのテーマの中でも各現場で取り組めることが

あるはずですが、実際はどんな状況にあるのでしょうか。

企業において各部門がどんな働き方改革の取り組みを

しているのかアンケートを実施したところ、“長時間労働

の削減”と回答する方がすべての部門で7割を超えて

おり、多くの方が労働時間削減に注力していることがわ

かりました。同時に、人事部や総務部では、“人材獲得”や

“人材定着”など人材確保のための施策に、営業部や情報

システム部門では“会議削減”といった効率化に取り組ん

でいることも明らかになりました。

　もちろん、労働時間を削減しながらも目標は達成する

必要があり、いかに仕事におけるパフォーマンスを向上

させるのかも両輪で考えなければなりません。実際には、

労働基準監督署からの指導によって長時間労働の是正

が急務という現実的な課題を持っている企業もあること

でしょう。それらコンプライアンス順守の観点はもちろん

ですが、実は長時間労働の解消は企業の魅力を高め、

人材獲得や人材定着につながっていくというプラスの側

面があることを忘れてはいけません。だからこそ、各部門

では長時間労働をいかに削減し、短い時間でも成果が出

せるよう仕事の効率、パフォーマンスを向上させるための

活動を続けているのです。

長時間労働削減とパフォーマンス向上を
同時に実現するためには

時間と場所の
制約からの解放

　業務内容が個人に紐づいたものになっていると、周囲がその業務

に関わることができず、特定の人だけが長い時間残業を強いられる

という状況にもなりかねません。例えば、「特定の問い合わせはある

メンバーしか対応できない」という状況を作ってしまうと、問い合わ

せ件数が増えれば増えるほどその人の業務時間だけが増えていく

ことに。しかし事情が分からない周囲は、業務を手伝うことができま

せん。そうならないためにも、日頃からノウハウを共有し、誰でも業務

ができる環境づくりを行なっていきたいところです。

脱属人化

　まず、どんな業務に起因して長時間労働が発生しているのかを

明確にする必要があります。そのうえで、同じ部門のメンバーにも

根本原因を明らかにし、時間のかかる負担の大きな仕事をチームで

シェアしていくことができれば、業務が分散できるようになり、長

時間労働を解消していくことができます。そのために必要なことが、

いわゆる業務の「見える化」であり、周囲に業務を「見せる化」する

ことです。

見える化

※2017年4月サイボウズ調べ（n=600）

1位

2位

3位

4位

5位

Q 働き方改革のために、どういったことに取り組んでいますか？

長時間
労働削減
81.6％

長時間
労働削減
82.9％

長時間
労働削減
77.9％

人材獲得
83.3％

人材獲得
44.8％

人材定着
59％

会議削減
34.9％

人材定着
72.2％

人材定着
43.7％

人材獲得
53％

人材定着
32.6％

長時間
労働削減
72.2％

評価制度
の見直し
40.2％

評価制度
の見直し
47％

リモート
ワークの普及
29.1％

評価制度
の見直し
52.8％

休暇制度
の新設
33.3％

休暇制度
の新設
33.3％

人材獲得
29.1％

休暇制度
の新設
38.9％

長時間
労働削減
77.6％

人材獲得
34.9％

会議削減
31.6％

評価制度
の見直し
29.6％

人材定着
28.3％
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目次

総務部門

08問い合わせ対応の手間をツールで削減する

10
毎年やらなければいけない業務は、
データベース化して属人化をなくす

09脱Excelで日常業務のスピードを向上させる

11外注先とのやり取りをkintoneでスムーズにする

情報システム
部門

20問い合わせ対応の手間をツールで削減する

22脱Excelで管理業務の質を高める

21障害の対応状況を見える化し、ノウハウを蓄積する

営業部門

12案件の進捗状況をクラウドで見える化して戦略を立てる

14外出先からスマホで申請・報告できるようにする

15顧客とのメールを共有して代理対応できるようにする

13分散している顧客情報をデータベースに集約する

人事部門

16採用活動のフロー管理をクラウド上で共有し、効率化する

19勤怠データの収集・集計の手間をツールで削減する

17
採用に関するメールを共有して
誰でも素早く対応できるようにする

18
社員のスキルをデータベースで一元把握。
戦略的な人員配置で離職率の改善を

23
取引先とのメールを共有して
引き継ぎをスムーズにする

現実的な働き方改革を支えるサイボウズのクラウド

月額780円／ライトコース 1ユーザー
（5ユーザーより） 月額1,500円／スタンダードコース 1ユーザー

（5ユーザーより）

●届いたメールを複数人で共有

月額500円／スタンダードコース 1ユーザー
（2ユーザーより） 月額1,500円／プレミアムコース 1ユーザー

（2ユーザーより）

届いたメールを複数人で共有することで、

対応や履歴を一元管理できるツール

●中堅・大規模組織向けグループウェア

全社の情報共有を支援し、チームの力を

最大限に高めるコミュニケーションプラットフォーム

●シェアNo.1グループウェア

月額500円／スタンダードコース 1ユーザー
（5ユーザーより） 月額800円／プレミアムコース 1ユーザー

（5ユーザーより）

少人数からでもチームの情報共有を加速させ、

安価ながら高機能な機能を備えた情報共有ツール

月額800円～／1ユーザー（10ユーザーより）

サイボウズのグループウェア（サイボウズ Office、ガルーン）は、ノークリサーチ社「2016年版中堅・中小企業のITアプリケーション利用実態と評価レポート」グループウェア部門において
10年連続シェアNo.1を獲得いたしました。

「見える化」「脱属人化」「時間と場所の制約からの解放」の3つの視点が

長時間労働削減と仕事のパフォーマンス向上を両立させるための切り札になります。

そのためにはITツールを積極的に活用することが有効な策の1つであり、

働き方改革に取り組むための第一歩としてトライしてみる価値があります。

その具体的な方法について、部門ごとにどうサイボウズ製品を活用すればいいのか、アイデアを紹介していきます。

●業務改善プラットフォーム
自社の業務にぴったりのアプリケーションを

簡単に作成でき、円滑なコミュニケーションを

実現するプラットフォーム

※価格は税抜きです。
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お中元・
お歳暮管理
アプリ

契約書管理
アプリ

社内FAQ
アプリ

総務への
依頼受付
アプリ

この問い合わせは多いから、
FAQに追加しよう

問い合わせ対応の手間を
ツールで削減する

課題
出張手続きや交通費の申請、備品の

購入方法、休日出勤の取り扱い、結婚

や出産に伴う手続き、年末調整…従業員からの幅広い

問い合わせに対応しているのが総務部門です。これらの

問い合わせを、電話やメールでやりとりをしていると、

進捗状況がわからなくなりがちです。また、問い合わせ

内容を誰とも共有しておらず、担当者個人で対応してい

る場合、特定の担当者だけに負担が偏ってしまいます。

社員からの同じような問い合わせを何度も受け付けざる

を得ないことも多く、突発的な依頼が集中する時期は長

時間労働につながりやすいケースも。

解決
問い合わせの進捗や件数をきちん

と可視化するためにも、受付窓口を

kintoneにてデータベース化し、進捗管理ができる環境を

構築しましょう。寄せられた問い合わせを総務部門全体

で見える化し、誰でも問い合わせ対応できる環境を整

えておくべきです。また、頻繁に問い合わせのあるものは

項目別にまとめ、kintoneでFAQとして共有していきま

しょう。社員が自分たちでFAQアプリを検索して自己解決

できるように誘導することで、問い合わせ業務の負担が

軽減できます。

脱Excelで日常業務の
スピードを向上させる

課題
総務部門では、取引先との間で交わ

された請負契約書や業務委託契約書

の管理はもちろん議事録管理、社内報管理、備品調達

管理など、全社横断的な業務におけるさまざまな情報の

管理を行っています。この管理業務にExcelを利用して

いると、どうしても担当者のPC内でExcelが管理されてし

まい、属人化した業務になりがちです。特に契約書などの

期限管理をExcelで行なっていると、漏れが発生することも。

また、お弁当の発注やお中元の発送管理を各部門の代

わりに行っている総務部門もありますが、これらの業務も

Excelが中心で、結局どれが最新版なのか分からなく

なってしまうという経験をされた方もいるはずです。

解決
契約書管理やお中元の発送管理など

を、kintoneを使ってメンバーに共有

すれば、いつでも最新の情報や進捗状況がリアルタイム

で確認できます。どのExcelファイルが最新版なのか悩ま

されることがなくなるとともに、Excelのように管理件数

の増加によって処理が重くなる事態も避けることができ

ます。また、自動リマインド機能を活用すれば、契約書など

一定期限で更新が必要な情報管理が徹底でき、更新漏れ

を防ぐことができます。

問い合わせに対する
進捗状況を見える化

検索すれば社員で
自己解決できるような仕組みを 会社ごとに契約書をスッキリ整理

お中元・お歳暮管理の
進捗を見える化

総務部門
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kintone
ゲストスペース

総務の
年間業務
アプリ

毎年やらなければいけない業務は、
データベース化して属人化をなくす

課題
総務部門が手掛ける業務のなかに

は、例えば防災訓練の手順や、新入社

員の入社手続き、株主総会・取締役会の運営業務、社内

衛生管理業務など、頻度はさほど発生しないものの、

毎年更新するようなものが数多くあります。頻繁に発生し

ない業務だからこそ、その業務に必要なノウハウは共有

されていないことが多く、特定のメンバーしか進め方が

わからないなんてことも。完全に属人化した業務になって

しまいがちです。

解決
毎年行わなければいけない業務を可

能な限りデータベース化していき、総

務部門内で共有していくことが、属人化を防ぐには有効

です。そこで、業務の流れをテキストで書き出していき、

それをノウハウとしてデータベースに登録しましょう。

体裁を気にすることなくテキストだけで簡単にマニュ

アルを作成してしまえば、負担なく業務が見える化でき

ます。ノウハウはkintone上に共有し、いつでも閲覧・

検索できるようにしておけば、ノウハウが個人に依存する

ことなく、作業を進めることができるようになります。

外注先とのやり取りを
kintoneでスムーズにする

課題
ビル管理会社やコピー機事業者、

社会保険労務士など、オフィス関連事

業者の窓口となる総務部門では、普段は電話やメールを

使って取引先とやり取りを行っていることでしょう。この

場合、どうしても電話を受けた担当者だけに情報が閉じ

てしまい、メンバー全員にやり取りが共有されていない

ケースがあります。届いたメールをBCCなどで共有した

としても、メールを検索して状況を把握するまでには時間

がかかり、新たな担当者に業務を引き継ぐ際にも、過去

のやり取りを含めた履歴の共有は難しいものです。

解決
取引先をkintoneのスペースに招待し

てやりとりを行うことで、過去の履歴が

残せるようになり、周囲のメンバーでも情報がキャッチ

アップしやすくなります。また、kintoneのアプリに必要な資

料を貼り付けておけば、情報が一元的に管理できるように。

メールやファイルサーバー、個人のPCなどに分散した情報

を集約することができます。もし担当者が入れ替わった場

合でも、これまで利用してきたスペースに新しい担当者を

加えるだけで過去の情報がすべて確認できるようになり、

引き継ぎのための時間と手間を大きく削減できます。

月ごとの
タスクを共有

誰でも進め方がわかるように
マニュアル化 取引先をスペースに招待して

やりとりをスムーズに

総務部門
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顧客管理
アプリ

案件管理
アプリ

案件の進捗状況をクラウドで
見える化して戦略を立てる

日々の営業活動のなかで発生した

案件状況の共有は、上長に直接会っ

て報告するケースもあれば、メールで進捗を連絡する

ケースも。しかし、口頭やメールだけの案件報告では共有

する相手が限られてしまい、貴重なノウハウも限定的

にならざるを得ません。また、上長への報告とは別に、

営業会議のための資料を別途作成しているという方も

多いはず。いつ誰にアポイントを行い、どんな話をした

のか、納期はいつなのか、といった情報の共有は必要

ですが、営業に大きな負担をかけることなく報告できる

ような環境づくりが必要です。

解決
kintoneを用いれば、スマートフォン

を使って外出先からでも簡単に案件

報告ができるので、上長への報告時間を大きく削減でき

るようになります。また、確度別や担当者別などの数字も

自動で集計ができるので、営業会議のために資料を作る

手間も省けます。案件をリアルタイムに共有することで、

上長は案件ごとに的確に指示が出せるようになり、労働

時間を削減しながら売上達成に向けて戦略的に動くこと

ができるようになります。

営業部門

課題

分散している顧客情報を
データベースに集約する

課題
営業活動において顧客情報は、商談

の鍵を握るだけでなく、競合に打ち

勝って受注につなげるためにとても重要なものです。

顧客情報は、単なる名刺情報だけでなく、誰がどんな

商談に関わってきたのか、どんな問い合わせをしてきた

のかといった情報も含まれますが、これらの顧客情報は

社内のさまざまなシステム内に分散しているケースが

ほとんど。個人的にExcelを使って管理していたり、手帳

に記録している場合はさらに情報を探し出すのが難しく

なってしまいます。担当が変わった際に、引き継ぎに苦労

したことがあるという方も多いでしょう。

解決
kintoneを用いれば、過去の問い合わ

せ履歴や営業活動履歴などを顧客

情報と紐づけることができるため、細かな顧客情報まで

簡単に見つけ出すことができます。Excelのように個別に

ファイルを管理することがなくなるため、情報

を探す手間も大きく削減できることでしょう。

また、kintoneであれば、名刺に関連するソフト

（ScanSnapやsansan）と連携することができる

ので、文字入力することなく名刺上の顧客情報を自動的

に取り込むことも。別の担当者が担当顧客を引き継ぐ際

にも、過去の履歴が追いやすくなり、引き継ぎをスムーズ

に行うことができます。

移動時間で案件の
進捗状況を共有 案件情報を分析し、

戦略的に案件を獲得する

顧客ごとの営業活動や問い合わせ履歴を見える化
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資料共有
アプリ

メールワイズ

出張申請
アプリ

外出先からスマホで
申請・報告できるようにする

見積書の承認、備品購入申請や休暇

申請などは必要な業務ではあります

が、この申請承認プロセスを紙で運用している場合、

外回りをしている営業マンは大変です。申請のためだけ

にオフィスに戻って手続きする必要があり、上長も承認

するためだけに戻らざるを得ません。出張に出てしまい

承認に必要な押印が遅れてしまうこともあれば、本来

なら1日4件客先訪問できる営業マンが、申請業務のせい

で2件しか回れなくなってしまうなんてことも。結果として

労働時間が増えてしまうばかりか、承認の遅れから他社

に出し抜かれる可能性も出てきます。

解決
kintoneを用いれば、わざわざオフィス

に戻らなくてもスマートフォンから簡

単に申請を上げることができ、上長もWeb画面上で承認

業務を行うことができます。申請のためにオフィスへ戻っ

ていた時間を顧客訪問に振り替えることで案件を増やす

ことができ、上長の迅速な承認によって案件のタイミング

キャッチがこれまで以上にできるように。移動などの隙間

時間も有効に活用できるため、長時間労働の削減に大き

く役立つことでしょう。同時に、ワークフローの電子化に

よっていつ誰が承認したのかの証跡が取得できるように

なり、統制環境の強化にもつながります。

営業部門

課題

顧客とのメールを共有して
代理対応できるようにする

顧客とのコミュニケーション手段と

してよく使われているメールですが、

他のメンバーと共有されないメールでは、どうしても属

人化せざるを得ません。顧客対応は確かに担当営業の

仕事ですが、クレーム対応など火急の要件が発生して

しまうとメール確認が遅れ、対応が後手に回ってしまうこ

とも。何かあった時、自分がいなくても周囲のメンバーが

代理対応できる環境を整えておきたいところです。

解決
メールワイズを活用すれば、ccなどわ

ざわざ宛先追加する手間をかけるこ

となく、顧客からのメールをアシスタントや担当営業以外

のメンバーにも共有できます。急用

が発生した時も、メンバーが代理で

返信できるので対応の遅れを防ぐ

ことができます。また、資料請求の

返信など決まったメールのやり取り

であれば、テンプレートからメール

の定型文を呼び出すことができる

ので、顧客へのスピーディーな対応

も可能になります。もし個人のメールアドレスを共有する

ことに抵抗があれば、共有メールアドレスを作成して運

用してみることからはじめてみましょう。

課題

見積もり
送っておきますね

客先の課題を解決するための提案書づくりは営業における重要な仕事の1つですが、
この提案書づくりに苦労している方は多いはず。そこで、各営業マンが作成する提案書を
kintone上で共有すれば、そのノウハウを他の営業が活用できるようになり、まっさらの
状態から個人で提案書を作成せずに済みます。しかも、顧客に響く提案書が作成できる
“できる営業マン”のノウハウが活用できれば、受注確度は格段に向上するはずです。
もちろん、ノウハウを提供する営業に対する何らかのインセンティブは検討すべきですが、
有益な情報共有が長時間労働削減の第一歩につながることは間違いありません。

承認申請

オフィスに
戻らなくても
スマホから
申請・承認

案件情報を日頃から共有し、チームで代理返信できる体制を整える

column
日頃からノウハウを共有し、提案書を1から作成する手間を削減

資料共有で無駄を削減

承認！
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メールワイズ

最終面接の前に、
現場メンバーとの
面談を挟んだ方が
良さそうですね。

採用活動のフロー管理を
クラウド上で共有し、効率化する

普段から採用活動に携わっている

人事部門では、転職サイトなどと連動

する採用管理システムを利用しているケースもあれば、

Excelをフル活用して管理しているケースもあるはずです。

ただし、面接や説明会参加の履歴など、システム上で

管理しきれない周辺情報が数多くあり、これらの情報は

Excelで管理している企業が大半です。しかし、Excel管理

では採用担当のPC内にしか情報が残らず、どれが最新

のファイルかわからなくなってしまうことも。採用活動の

進捗状況がリアルタイムに把握できないことで、応募者

への連絡が遅れてしまえば相手に不信感を抱かせてしま

うことにもなりかねません。

解決
採用活動に関する情報をkintone上で

管理することで、採用の進捗状況が

リアルタイムに共有でき、上長への連絡や相談もスムーズ

にできるようになります。もちろん、応募者の特性や合格者

の人数などの集計も自動的にできるようになり、応募者の

傾向を分析したり、マッチング率の改善につながるヒントを

探ったりなど、情報活用の幅が広がります。また採用管理

システムと連携させることで、必要な情報取得が容易に

なり、人材情報の二重登録や管理にかかる負担を軽減

することも。採用において重要な面接などの時間が十分

確保でき、業務の効率化に大きくつながります。

人事部門

課題

採用に関するメールを共有して
誰でも素早く対応できるようにする

採用関連の業務を手掛ける人事部門

では、代表メールを使って採用活動を

サポートする人材支援会社とのやり取りが日常的に行わ

れています。主には電話やメールを中心にコミュニケー

ションが図られますが、やり取りのメールが他のメンバー

と共有されていないと、担当者不在の場合は対応が後手に

回る可能性も。また、誰がどのメールを返信したかわから

なくなってしまい二重対応や対応漏れが発生する恐れも

あるでしょう。

解決
採用活動をサポートしてくれる支援会

社のメールを、メールワイズで人事部

門内に共有することで、メールに対するレスポンスが早く

なるうえ、担当者が不在であっても周囲のメンバーが対応

できるようになります。また、テンプレート機能を使うことで、

内容に漏れのない正確なメール文面を誰でも作成できる

ようになり、文面に悩む時間を大きく軽減、質の高いメール

の返信ができるように。人事部一丸となって採用活動を手

掛けることで、特定個人の業務時間を圧迫することがなく

なり、作業の平準化を可能にします。社外からの問い合わ

せメールにも素早く対応でき、企業として好印象を与える

ことができます。

課題

採用面接管理
アプリ

面接官のコメントや採用の
進捗状況を見える化 採用傾向を分析し、

マッチング率の改善に活かす

忙しい人事部門だからこそ、メールはチームで返信する
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タイムカード
アプリ

スキル管理
アプリ

社員のスキルをデータベースで一元把握。
戦略的な人員配置で離職率の改善を

社内で実施するスキルアップ研修の

参加履歴や、社員が持っているスキル

や資格情報の管理などは、高価なタレントマネジメントの

仕組みで管理するよりも、手軽なExcelをベースに管理して

いる企業は多いことでしょう。本来その情報を活用すれば、

スキルや資格を生かした最適な人材配置が可能になるは

ずですが、Excelでの管理では情報そのものが共有されず、

情報活用が進まないケースも。社員のスキル情報が有効

活用できないと、現場から人員補充要求があった際にもメン

バー配置のための判断基準があいまいになってしまい、各部

門のヒアリングからはじめなければいけない状態に。結局、

意思決定までに多くの時間を要してしまうことになります。

解決
人事部門内で情報共有できる仕組み

をkintoneで構築することで、社員一

人ひとりに対する異動履歴や研修履歴、スキルを、人事

管理システムと紐付けて人事メンバーに共有できます。

各部門からの要望に応じた人材を容易に探し出せるよう

になり、新たなプロジェクトを計画した場合でも求められる

人材を迅速にアサインしやすくなります。意思決定までに

時間をかけずに済むようになり、配属のアンマッチによる

離職を最小限に防ぐことができるようにも。また、研修履

歴の追加やスキル一覧のメンテナンスも人事部のメン

バー全員で作業できるようになり、専任者が必要だった

属人的な業務を解放することが可能です。

課題

勤怠データの収集・集計の手間を
ツールで削減する

労務管理の一環として、人事部門が

勤怠管理を担当するケースは多く見

られます。勤務時間を申告するために、紙のタイムカード

を活用している企業もあることでしょう。しかし、紙での

運用では、当然ながら勤怠データの収集や給与支払の

ための集計業務に多くの時間と手間が必要です。Excel

などにタイムカードの情報を転記する手間はもちろん、

手作業で労働時間や手当を計算する手間もあり、毎月多

くの時間が必要になってしまいます。

解決
勤務時間を手入力するアプリケー

ションをkintoneで作成し、個人ごとに

入力してもらう環境を整備することで、勤怠データの収集

から集計までの業務が大幅に効率化されます。勤務時間

や残業時間も簡易的に計算できるだけでなく、入力された

勤怠データはCSVで簡単に抽出することができるため、

勤怠管理システムに情報を流し込むことが可能です。

また、何か不備があればコメントで直接やり取りすることも

できるので、労務上必要となる勤務時間管理を負担なく

適切に行うことができます。工場などの現場では、タイム

レコーダーと連携したり、Web打刻ができる勤怠管理

ソフトウェアと連携することも。勤怠管理全体の業務効率化

が実現できます。

課題

人事部門

業務バランスの
見直しを

お願いします！

社員の異動履歴や研修履歴を一元化

勤怠データの
入力・転記の手間を削減

最適な人材を
アサインすることで、

組織力UP

不備がある際は
コメントで確認して
やりとりを効率化
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障害対応
アプリ

問い合わせ対応の手間を
ツールで削減する

IDパスワードを忘れたので教えて欲

しい、認証の手順が分からない、無線

LANにアクセスできない、うまく印刷できない…情報シス

テム部門には、システムに関連した問い合わせが日々

寄せられます。同じような質問も多く、何度も同じことを

現場に伝えなければならないこともあります。また、電話

やメールでの問い合わせに対応していると、どの問い

合わせにどこまで対応したのかもわからなくなってしまう

ことも。この問い合わせ情報をうまく可視化できれば、

対応工数の削減ができるはずです。

解決
情報システム部門に対する問い合わ

せ管理をkintoneで行うことで、それ

ぞれの問い合わせに対する対応状況をリアルタイム

に把握できます。対応中に発生する確認のやりとりも

スムーズになり、対応遅延などを防ぐことができます。

また、多く寄せられる問い合わせについてはデータベース

化することで、従業員自ら検索して解決してもらえる

ように。問い合わせ件数を大きく減らすことで、何度も

同じ回答を強いられる情報システム部門のストレス軽

減にもつながるはずです。

課題

障害の対応状況を見える化し、
ノウハウを蓄積する

PCが動かない、業務システムが更新

できない、サーバーがダウンした…

障害が発生するたびに担当者はその対応に向けて動き

出します。この障害情報はExcelなどで管理していること

が多く見られますが、どうしても担当者のPCに情報が

閉じ込められがちです。障害情報がリアルタイムに共有

できないと情報システム部門全体にノウハウが蓄積

せず、対応方法を最初から調べ直す手間が発生します。

また、担当者ごとに対応にばらつきが出る場合も。

解決
kintone上で障害管理を行うことで、

誰がいつどんな対応をしたのかをリ

アルタイムで確認できるようになり、障害対応の進捗状

況も容易に把握できます。また、障害ごとにコメントを

書き込んで相談や指示出しを行えるので、トラブルに対

してチームで役割分担して対応することができます。さら

に、障害対応のノウハウがkintone上に蓄積されていく

ので、同じようなトラブルが起きた時も過去の履歴を検索

すれば解決される場合も。障害対応の工数を削減できます。

課題

情報システム部門

問い合わせ前に
FAQの確認を
お願いします！

情シスへの
依頼受付
アプリ

情シスFAQ
アプリ

問い合わせに対する進捗状況を見える化
検索すれば

社員で自己解決できる
ような仕組みを

障害の発生状況を記載、
進捗状況も見える化

解決策の
指示も

スムーズに

なるほど～！
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脱Excelで
管理業務の質を高める

情報システム部門では、従業員が利

用するPCやスマートフォンなど各種

デバイスの管理はもちろん、ユーザIDやパスワードなどの

認証情報、機器ごとのIPアドレス、業務システムに関する

仕様書など、さまざまな情報を管理しています。これらの

情報は多くの場合Excelをはじめとしたスプレッドシート

にて管理していますが、他のメンバーにも共有しておかな

いと、何かあったときに特定の担当者にだけ業務負担を

強いてしまう場面も。

解決
デバイス管理や各種パスワード管理を

kintone上で管理することで、Excelの

ようにさまざまなバージョンが各自のPCに分散すること

なく、常に最新の情報が閲覧できます。部署変更や昇進

などに伴って発生する認証情報やロールなどの変更履歴

はもちろん、貸与したデバイスもきちんと可視化できます。

システム仕様書も保管しておけば、故障からの復旧時に

行うセットアップに誰でも対応できるように。なお、重要な

情報についてはしっかりとアクセス権が設定できるため、

セキュアな環境での情報共有も可能です。

課題

取引先とのメールを共有して
引き継ぎをスムーズにする

情報システム部門は、システムの相談

をするSIerや開発パートナー、機器を

調達するベンダーなど、さまざまな取引先とやり取りして

いることでしょう。しかし、担当者との間でしか情報交換が

行われていないと、その担当者が不在の時にはプロジェ

クトを進めることができません。社内の担当が変わった

場合は、過去の履歴がうまく引き継げずに、プロジェクトを

最初からキャッチアップし直す必要が出てきます。できれば、

どこか統一した環境にすべての履歴を残しておき、情報

システム部門全員で共有できる環境が欲しいところです。

解決
取引先とのやり取りがメール中心で

あれば、メールワイズを使ってメール

を共有することで、やり取りの履歴もすべて蓄積される

ため、プロジェクトの引き継ぎも容易です。過去行われて

きた価格交渉の経緯や注文書なども遡って確認することが

できますし、たとえ担当者が休みであっても周囲のメン

バーが情報を把握し、代理で対応することも可能です。

課題

情報システム部門

システム連携に利用される機会の多いAPI。kintoneもこのREST APIに対応しており、他シス
テムのデータをkintoneに呼び出したり、kintoneのデータを他システムに渡すことができます。
kinotneを中心に営業支援ツール（SFA）や顧客管理システム（CRM）、人事管理システムなど
の外部サービスが利用できるようになり、システム活用の幅が大きく広がります。

column
REST  AP Iで他システムと
連携できるkin tone

仕様書共有
アプリ

デバイス管理
アプリ

メールワイズ仕様書を共有し、誰でも作業ができる状態を

PCやスマホの管理は、
常に最新の情報をキープ

デバイス発注や
見積もりのやりとりを
共有し脱属人化
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　労働時間を削減しながら仕事のパフォーマンスを向上

させるためには、kintoneやメールワイズによって業務の

「見える化」「属人化排除」「時間・場所からの解放」を実現す

ることが大切ですが、その環境を全社的なものに広げてい

くために、重要な役割を果たすものがグループウェアです。

　グループウェアは、スケジュール管理や社内における

コミュニケーション、そしてファイルのやり取りなど社内

の情報共有の機能がワンパッケージに集約されており、

サイボウズでは、中小企業向けグループウェア「サイボウズ 

Office」と大規模組織向けグループウェア「Garoon」

を提供しています。

　普段何気なく使っていることが多いグループウェアです

が、実はテレワークをはじめとした多様な働き方改革を

成し遂げるために欠かせない、バーチャルオフィスとしての

役割を果たす重要な仕組みです。メールやSNS機能を

使えば、たとえ自宅で作業していてもコミュニケーションが

図れるようになり、スケジューラーを見れば、誰がどこに

いて何の作業をしているのかがひと目で把握できます。

業務に必要な情報はファイル管理の機能を使えば共有

できるなど、デジタル空間上にバーチャルなオフィスを

作り出すことができます。

　グループウェア上で業務が遂行できる環境や仕事の

やり方を整備すれば、育児や子育て、介護などさまざまな

事情を抱える社員の働き方を柔軟に提供できるように

なり、離職防止にも大きな効果を発揮してくれます。場所や

時間にとらわれずにチームにて業務を推し進めることで、

新たな人材確保や優秀な人材の定着にも大きく貢献する

ことは間違いありません。同時に、たとえ遠隔地であって

も行動を見える化する環境を整備すれば、しっかりとした

マネジメントを行うことだってできるのです。

　部門ごとに使い勝手が模索できるkintoneやメール

ワイズなどを駆使するだけでなく、全社的な働き方改革の

基盤として、改めてグループウェアを見直してみることが

重要になってきます。

時間と場所に縛られない働き方を支えるグループウェア
グループウェアで
全社的に多様な働き方を推進

中堅・大規模組織向けグループウェアシェアNo.1グループウェア

スケジュール

リモートワークや時短勤務、
多様なメンバーの予定を
リアルタイムで確認 ファイル管理

会社に行かなくても
必要な資料にアクセス！

ワークフロー

会社に戻らなくても
スマホで申請・決裁！

掲示板

時間と場所を選ばずに
報告・連絡・相談ができる

電話メモ

外出中・不在時の電話も
素早く内容を把握して折り返し

商談や会議の
報告書を電子化。
引き継ぎがスムーズにマルチレポート

（議事録）

外出先からも
確認できる

ファイル名や作成者で
検索可能

電話番号をタップすると
そのまま発信！
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堀下社会保険労務士事務所様

クラウドの力をフル活用し、
今こそ現場主導の働き方改革を

サイボウズ製品で成功！ 働き方改革

創業100年の
和装染物店が挑んだ働き方改革
kintone導入後、残業ゼロと
過去最高の売上を同時に達成

　働き方改革を実現するには、風土・意識の改革や現状

の制度改革などを進めていきながら、ICTによる多様な

働き方に対応できる環境づくりが何よりも欠かせません。

　昨今、業務部門に情報システム担当を配置し、機動的

にICT活用できる体制をとっている企業が増えています。

それは、部門ごとに最適な環境を整えていくことに注力する

ほうが、市場の変化にも柔軟に対応できると考える企業

が増えているからです。

　実は、働き方改革も同様のことが言えます。これまで見

てきたように、働き方改革は日々の仕事に直結した業務

を改善していくものであり、普段の業務に対する知見や

現場ならではの課題がしっかりと理解できて初めて、

最適な働き方改革につなげていくことができます。当然で

はありますが、部門主導で行ったほうが、現場のニーズに

あった働き方改革につなげることができるのです。だから

こそ、現場それぞれに納得感のある、腹落ち感のある

働き方改革は、現場主導で行うべきなのです。

　環境面から考えても、現場主導で積極的にICTが活用

できる状況が生まれています。それがクラウド・コン

ピューティングの進展です。ひと昔前はICTの環境を整

備するには、基盤となるインフラ調達からその整備、業務

利用するためのアプリケーション開発など、さまざまな

プロセスを経て環境整備する必要がありました。

　しかし今では、クラウドサービスによってさまざまな業務

アプリケーションが容易に調達でき、しっかりとセキュリ

ティも担保された形で自社に最適な業務アプリケーション

を“業務部門”側で作成できる時代になってきています。

まさにエンドユーザーコンピューティング（EUC）の環境が

広がってきているのです。

　働き方改革が待ったなしで現場に落ちてきている今

だからこそ、現場主導で働き方改革に取り組むことが

できるチャンスがやってきているのです。クラウド・コン

ピューティングの力をフル活用し、現場の業務に適した

働き方改革の一歩を、今こそ踏み出しましょう！

「以前は、受注してから品物が出来上がるまでの進捗を付箋で
管理していたため、具体的な作業内容や作業量がわからず、
夜中の12時過ぎまで残って仕事をしていました。また、進捗が
見える化されていなかったので、お客様へ正確な納期をお伝
えすることができず、急ぎの注文に対応できませんでした。」

課題

受注から納品までの進捗管理ができず、
長時間労働や注文の取りこぼしが発生

「kintone導入後は、納期や業務進捗がリアルタイムで可視化
できるようになったので、お客様へ正確に納期を見積もること
ができるようになりました。お客様からの急ぎの注文も受けら
れるようになったので、繁忙期の売上は例年の1.5倍、創業以
来最高の売上を達成しました。今まででは考えられない収益
です。業務時間もずいぶん短縮できて、今ではどの従業員もほ
とんど17時には終業しています。」

効果

急ぎの注文にも対応できるようになり、
例年の1.5倍の売上を達成

株式会社京屋染物店様

「徹夜が続いており、モチベーションの高いスタッフも体調を
崩して退職してしまうことがありました。そこで、多くの女性を
採用することを決意。多様な働き方を実現するために、ITに
よる業務効率化が必要だと考えたんです。」

課題

激務により退職者が増加。
ITによる業務効率化で人材定着を目指す

「サイボウズOfficeでは日程調整にかかる時間が削減できただけ
でなく、不在時の電話なども共有できるようになったので、お子さん
がいらっしゃる方でも働きやすい環境になったと感じています。
また、メールワイズを導入したことで事務所に来るメールが共有
できるようになり、属人化も解消されています。こういったIT基盤を
整えたおかげで、最近では在宅勤務などの制度にも挑戦できて
いますし、優秀な女性スタッフの方を採用できています。」

効果

サイボウズ Officeとメールワイズで情報共有。
属人化をなくし、休暇を取りやすい仕組みを
整えることで優秀なスタッフの採用が可能に

利用製品：

利用製品：

人材定着のためにサイボウズ製品を
導入し、脱属人化を実現。
休暇を取りやすい環境を整備し、
女性活用を推進

承認！
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