
姓

社名

ポジションタイトル

名

部署

開始日

タスク 詳細 ステータス

雇用記録の作成 署名がなされた雇用契約書を人事部に送り、人事部と相談し 
て雇用記録を準備します。

選択してください

入社関連書類の作成 人事部と相談し、企業の福利厚生や就業規則（在宅勤務ポリ 
シー、健康と安全のガイドラインなど）に関する文書を作成し
ます。 選択してください

ウェルカムメールの
送信

新規加入従業員に入社歓迎メールを送ります。また、勤務開始
日までに各種の情報をメールにて送付することを伝えます。

選択してください

チームへの連絡 新規加入従業員についてチームに周知します。
共有しておくべき情報：

  職名と部門              主な職務
  経歴                         勤務開始日

選択してください

IT環境の準備 IT担当者と相談し、新規加入従業員が在宅勤務に必要な機器 
とツール（あれば）をすべて持っていることを確認します：
  

  ノートPC/タブレット
  VPN接続またはクラウドベースの仮想デスクトップ
  メールアドレス
  必要な社内/社外システムのログイン情報
  通信ツール（Skype for Business/Zoom）

選択してください

入社合意後

リモートオンボーディング 
チェックリスト

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください



タスク 詳細 ステータス

オンラインメンターの 
指名

新規加入従業員が自身の役割を理解し、円滑に業務遂行でき
るよう、指導やアドバイスを与えるオンラインメンターを指名
します。

選択してください

タスク 詳細 ステータス

オンラインでの顔合
わせの計画

勤務開始の1週間から2週間程度前には（ビデオ）電話の予定
を立てます。

計画する（ビデオ）電話会議：

  チームとの顔合わせ
  最もよく一緒に仕事をする同僚（たち）との顔合わせ
  オンラインメンターとの顔合わせ
  人事部との顔合わせ
  能力開発部との顔合わせ
  他の主な社内/社外関係者との顔合わせ

選択してください

必要な書類の準備 人事部と相談し、年金関係の書類、従業員ハンドブック、マニュ
アルなどを準備します。 選択してください

定期ミーティングへ
の参加要請メール
の転送

今後開かれる予定の定期的な（ビデオ）電話会議に新規加入従
業員を加えます。

選択してください

実務的なメールを 
新規加入従業員 
に送信

勤務開始に備え、新規加入従業員に以下を記載したメールを 
送信します： 

  リモートでの就労環境を整えるための情報
  オンラインが必須となる日時
 ツール/システムのログイン情報
  勤務初日に関するその他の実務的な情報
  メール/作成する必要のある書類
  歓迎のメッセージ

選択してください

勤務開始の7日前

コメントを追加

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください



タスク 詳細 ステータス

IT担当者に確認 新規加入従業員が必要なツールすべてにアクセスできることを
確認します： （必要に応じてIT担当者を含める）

  Outlook
  VPN接続またはクラウドベースの仮想デスクトップ
  社内/社外のシステム
  通信ツール（Skype for Business/Zoom）

選択してください

チームとの顔合わせ 新規加入従業員を同僚たちに紹介するビデオ電話会議を設定
します。 選択してください

オンボーディング計
画の説明

最初の1カ月または90日のスケジュールを説明し、その間の具
体的なオンライン会議や研修について伝えます。 選択してください

オンラインオンボーデ
ィング会議

新規加入従業員に対する第1回オンラインオンボーディング会
議を計画します。そこでは、会社の使命、価値観、組織図、主要
製品/サービスについて説明するとともに、その後のオンライン
顔合わせの計画を伝えます。

選択してください

職務と期待について
話し合う

新規加入従業員のポジション、職責、期待されることについて
話します。 選択してください

人事部との（ビデオ）
電話会議

人事部とのオンライン会議を手配し、書類の手続きを終わらせ
るとともに、福利厚生や就業規則（在宅勤務に関するポリシー
など）を詳細に説明します。

選択してください

会社からのウェルカ
ムメールの送信

会社既定のウェルカムメールにて歓迎の気持ちを表します。ウ
ェルカムメールを送信する慣例がない場合は、社長にメール
の作成を依頼します。

選択してください

勤務初日

コメントを追加

コメントを追加

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください



タスク 詳細 ステータス

チームメンバーから
の学習を促進

担う役割が同等、もしくは、類似しているチームメンバーを選出
し、定期的な（ビデオ）電話で新規加入従業員が同僚から学べ
るようにします。

選択してください

定期的なオンライン
キャッチアップ

新規加入従業員が、質問や進捗報告をし、心配な点を相談した
り、進捗についてのフィードバックを得たりする機会を定期的
に設けます。 選択してください

勤務開始から1週間後

コメントを追加

タスク 詳細 ステータス

（ビデオ）電話会議
で現状を話し合う

新規加入従業員とこの一か月間の状況について話し合い、さら
に効果的なリモートオンボーディングの方法を検討します。

選択してください

オンライントレーニン
グの計画

従業員と相談し、新しいスキル習得が必要な分野を特定しま
す。社内のオンライントレーニングセッションとウェビナーを予
約します（必要に応じて）。 選択してください

勤務開始から1カ月後

コメントを追加

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください



タスク 詳細 ステータス

試用期間の中間評価 （ビデオ）電話で、目標や職責を再確認し、割り当てられた仕
事、作業、プロジェクトを評価します。 選択してください

バーチャル会議で体
験を話し合う

新規加入従業員とそれまでの体験について話し合い、さらに効
果的なリモートオンボーディングの方法を検討します。 選択してください

勤務開始から1～3カ月後

コメントを追加

タスク 詳細 ステータス

試用期間/業績の
評価

（ビデオ）電話で、目標や職責を再確認し、割り当てられた仕
事、作業、プロジェクトを評価します。

選択してください

オンボーディングに関
するアンケート

（必要に応じて）人事部と協力し、新規加入従業員にアンケー
ト調査を送付します。ここではリモートオンボーディングの質に
ついて質問し、今後の改善に役立てます。

選択してください

褒めることを忘れ
ない

達成できたことや成果を認め、従業員のやる気を維持します。
オンラインでのチーム会議において新規加入従業員がやり遂
げたことやなし得たことを発表するだけでも十分な効果があ
ります。

選択してください

勤務開始から3～6カ月後

コメントを追加

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください

選択してください


