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株式会社 キャリア・マム 

代表取締役 堤 香苗 

平成 2 8年度厚生労働省在宅就業者総合支援事業  

在宅ワークスキルアップ講座 
 

「受注のポイント 
     ～発注者の視点から～」 
 

株式会社 キャリア・マム 

代表取締役 堤 香苗 
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１.在宅ワーカーと発注者の残念な商談  
 ～これでいいのかな？～ 
 
２.発注者との商談時に気を付けること 
 
３.新規業務で採用するワーカーの基準は？ 
 
４.在宅ワーカーさん、 
        健康管理が大事です！ 
 
５.健康管理で気を付けること  
 

セミナーの内容 

６.在宅ワーカーと発注者の残念な商談２ 
  ～契約内容ははっきりさせよう～ 
 
７．受注時に気を付けること 
 
８．健康管理、受注時（契約）のポイント 
  
９．こんな在宅ワーカーには次も依頼したい 
 
１０．継続業務を発注しにくい在宅ワーカーは？ 
 
１１．次回以降は発注をしない在宅ワーカーは？ 
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在宅ワーカーと発注者の残念な商談  
               ～これでいいのかな？～ 

出典：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」より 

高橋
ノート注釈
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発注者との商談時に気を付けること 

出典：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」 



Copyright(C) 2016 career mam. All rights reserved. 
5 

●過去の類似の業務実績が 
分かるような資料 
（ポートフォリオ）などがあるか 
どうか 

●募集条件を満たしているかは最
低条件として、 過去に未納品や連
絡が遅かったなどの経歴がないか 
 

●採用前に電話で話す場合は、
社会人としてきちんとした会話が 
できているか、やる気があるか  
 

過去の職歴 

● 全く記載がない場合や、書いて
あっても「頑張ります！」「ぜひお願い
します！」など、たった一言だけの場
合、 どんな人で、なぜこの仕事をや
りたいのかよくわからないので採用は
控えてしまう。 

過去の遅延の有無や、社会
人としての常識 

●自己PRや志望動機が一定量   
書かれていて、熱意が感じられる
こと 
 
●自己PRや志望動機に誤字脱
字がないこと  
 

自己PR 

 新規業務で採用するワーカーの基準は？ 
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参考：業務実績 

参考：ポートフォリオ（作品集） 

新規業務で採用するワーカーの基準は？ 
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出典：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」より 

在宅ワーカーさん、健康管理が大事です！  
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出典：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」より 

健康管理で気を付けること  
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出典：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」より 

在宅ワーカーと発注者の残念な商談２ 
           ～契約内容ははっきりさせよう～ 
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出典：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」より 

受注時に気を付けること 



Copyright(C) 2016 career mam. All rights reserved. 
11 

健康管理、受注時（契約）のポイント  

●健康管理も仕事の内と 
 心得ましょう。 

●受けた仕事に対して無理のない範囲で 
スケジュールを立ててみましょう。 

●健康診断を受けましょう。 

●業務と業務の間に適度に休憩を  
取りましょう。 

●受注時には契約書を取り
交わしましょう。 
参考：厚生労働省「在宅ワーカーのためのハンドブック」  
Ｐ１６～１８ 

●細かい経費も記録して、 
どちらの負担になるか確認 
しましょう。 

●業務中に予定外のコスト
が発生した場合は発注元に
相談することも大切です。 

健康管理のポイント 受注時（契約）のポイント 
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 こんな在宅ワーカーには次も依頼したい  

●納期を守る 
 
●適切に進捗報告してくれる 
 

●仕様をしっかりと守れる 
 
●自己判断せず、不明点は質問
してくれる 
 

●ビジネスメールを正しく作成してい
る（文頭「いつもお世話になっており
ます」、文末に「署名がある」、文面
も省略せず、的確な文章になってい
る、など） 
●PCの基本的な操作ができる 
 
 

●小さいことでも必ず、迅速にメール 
 返信してくれる 
（「確認しました。」など） 
●報・連・相がしっかりできる 

●責任をもって自主的に作業できる 

コミュニケーション・自律性 

スケジュール管理 業務理解 

ビジネススキル 
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●納期に遅れる 
 
●納期ぎりぎりまで進捗報告 
がない、常に進捗確認が必要 
 

●仕様の理解が浅い 
 
●不明な点を質問せずに、 
 自分の勝手な理解で作業する 

●ビジネスメールの基本を理解 
していない 
●PCの基本的な操作を理解 
していない 
（操作説明に時間を要する） 

●メール返信や電話連絡が遅い、
動きが鈍い 
●困っていること、つまずいていること
を伝えないで止まっている 
●自分で仕様や操作などを確認 
せずに、他人を頼りがち 
 

スケジュール管理 業務理解 

ビジネススキル コミュニケーション・自律性 

 継続業務を発注しにくい在宅ワーカーは？ 
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●感情的（攻撃的）なメールや電
話対応が頻繁に生じる 

●自分に非はなく、発注側に責任
がある、という主張をする 
●突然、連絡がとれなくなる 
●連絡なしにキャンセルや辞退を
する 

●納期遅延や仕様間違いにつ
いてなど、後になって何かと理由
（言い訳）を付ける 

言い訳 

感情的 

無責任 

次回以降は発注をしない在宅ワーカーは？ 


