
ABW導入ガイド



目次・はじめに

働き方の多様化が進む中、固定席で仕事をするオ

フィススタイルから、フリーアドレスを導入する企

業も増えました。さらに、フリーアドレスからより

自由度の高い働き方ができるアクティビティ・ベー

スド・ワーキング（ABW）というワークスタイルの

導入を検討する企業も存在します。

ABWとは、オフィスデスクに限らず、働く人が自由

に作業する場所を選べるワークスタイルです。たと

えば、個室やソファ、カフェなど、自分が今やらな

ければならない仕事に最適な環境を選ぶことができ

ます。

本資料では、ABWとはどのような働き方なのか、メ

リット・デメリット、導入するステップなどを解説

しています。
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ABWとは

例えば…

１人用ブース

ABWとは Activity Based Working (アクティビティー・ベースド・ワーキング) の略称

＝社員の“活動” (業務内容) に応じて最適な時間や場所を選択できる働き方

. .

ワーキング
スペース

図書館 カフェ

集中して
作業がしたい…

気軽に相談したい…
アイデアを
考えたい…

カジュアルに
話したい…



ABWとは：フリーアドレスとの違い

固定席がなく、
自由に席を選択できる働き方

• ABWとフリーアドレスの大きな違いとして、
ABWは自宅・コワーキングスペース・カフェなど、
オフィス以外の場所でも自由に働くことができる
という特徴がある

• オフィス内に限って最適な場所を選べるという
ABWの取り入れ方もあり、ABWはフリー
アドレスの中の一つの要素という位置付けになる

フリーアドレスの種類

ランダム

ダーツや
システムで

席が割り振られる

グループアドレス

所属する
グループ内でのみ

自由選択

完全フリー

完全に
自由選択

オフィス在籍のワーカー人数が少ない場

合 (在籍率が低い場合) 、座席数の最適化

を目的にしているケースや固定席では難

しいコミュニケーションの活性化などの

目的で採用されるケースもある。

フリーアドレス ABWとフリーアドレスの違い

フリーアドレス
とは

オフィス内 オフィス以外

ABW



.

ABWのメリット

①オフィススペース有効活用

オフィス外をうまく活用することで、

限られたオフィススペースを有効活用できる

②偶発的なコミュニケーション

業務内容によってスペースを移動することで、

固定席に比べて気分転換やモードチェンジ

がしやすくなる。

また普段オフィス内を歩く機会が増え、偶発的

なコミュニケーションも生まれやすくなる

③場所や時間に縛られない

個々の仕事の事情に合わせて出社時間や

働く場所を決めることができる

コスト削減
オフィスのスペースが足りない場合も
レンタルスペース等を借りる必要がなく、
コスト削減が可能である

自主性向上
ABWではワーカー一人ひとりが業務
内容によって、最適なスペースを選択。
そのためワーカー自らがやるべきことを
積極的に考えるようになり、自主性が
高まる

人間関係向上
コミュニケーションが増えることで
人間関係も良くなる

満足度向上
ABWの最優先事項は社員の働きやすさ
にある。業務内容や目的に応じて最適な
場所を選択して働けるため不便さが減り
満足度も高まる

業務効率の向上
業務内容に合わせたスペースが用意
されていることで、ワーカーは一つの
業務のみに集中して取り組むことが
できる

ワークライフバランス向上
個々の事情に合わせて仕事の仕方を
変えられるので仕事とプライベートを
両立しやすい

生産性・創造力
の向上

離職率減少



• グループウェアやビジネスチャットの活用

• 時・場所を決めて集まる習慣づけ

• コミュニケーションスペースを設ける

• 社員に対するセキュリティ教育

• デバイスは会社側が用意し、管理システムを活用

万一の場合は遠隔操作ができるように

.

ABWのデメリット

①管理コストの増大

ABWでは、オフィスワークであってもオ

フィス以外で働く社員がいるため、フリーア

ドレス以上に管理コストがかかる

②セキュリティリスクの増大
オフィス以外で働く社員がいるABWでは、カ
フェ、電車やタクシーで資料、スマートフォ
ン・パソコンの紛失・盗難等の可能性も高まる

③コミュニケーション減少の
リスク
従来、同じ部署の社員は同じエリアにいる
ため頻繁な交流が可能でしたが、それぞれ
が働く場を選ぶことでコミュニケーション
が取りにくくなる可能性がある

多くのメリットを持つABWですが、次のようなデメリットもあり、導入時には注意が必要

解決策

• グループウェアやビジネスチャットの活用

• 成果主義の導入

• 就業規則や評価制度の見直し

解決策

解決策



ABW導入のステップ

1 2 3導入目的を定める 現状の調査 レイアウト検討

4 5 6社内制度の見直し IT環境の整備
自宅・職場以外の

整備

何のためにABWを導入するのか、ま

たは現在社内にどういう課題がある

のか、それをどう解決するために

ABWを導入するのか、などABWを導

入する目的を明確化しましょう。

現在のレイアウトや働き方、課題な

どを調査しましょう。

社員にオフィスの使いやすさや座席

の使用時間、不便に感じていること、

業務上必要な設備やスペースはない

か等のアンケートを実施することを

オススメします。

調査結果から、使いやすさやコミュ

ニケーションのしやすさ等を考慮し、

必要な設備・スペースを洗い出した

上で、レイアウトを決めましょう。

様々な業務に対応できるよう、デス

ク・個室スペース・カフェスペース

などの設置も検討してみましょう。

ABWを導入するためには、これまで

とは働き方や人事評価の仕方を変え

る必要があります。たとえば、労務

管理、人事評価、現場のマネジメン

トの方法など。現状の制度を確認し、

どのような変更が必要か検討しま

しょう。

ABWに必要なITツール・ネットワー

クの整備を行いましょう。仕事中も

移動できるように、Wi-Fi通信やノー

トパソコン、スマートフォンなどの

モバイル機器も準備する必要があり

ます。テレワークでも可能な環境を

整えるほか、セキュリティ対策の強

化も確認しましょう。

ABWは自由に働く場所を選べる特徴

があるため、自宅・職場以外で業務

を行う場所を用意しましょう。自社

で用意するだけでなく、近隣のフレ

キシブルオフィスを調査しておきま

しょう。



一人で仕事に取り組む集中スペース

ABW導入に必要なこと

リラックスできるスペース

電話の呼び出しや、同僚の声掛けで仕事を中断されるこ

となく、一人で集中して仕事ができるスペースが必要で

す。半個室のスペースがあれば、周囲に気を遣うことな

く、仕事に集中できます

気分転換できる場所として、カフェや休憩スペース、

リフレッシュルームなどのリラックスできる空間を設置

することで、社内にいながら集中力を高める工夫ができ

ます

ハード面 必要なスペースを整備する



少人数で仕事するためのグループ活用スペース

ABW導入に必要なこと

電話やWEB会議ができるスペース

例えば、ファミレス席やカフェスペースなどグループで

活用できるスペースがあれば、メンバーと情報を共有し

ながら仕事を進められます

最近では電話やWEB会議専用のスペースを設置する企業

も増えてきています。電話やWEB会議に特化したスペー

スがあれば、周囲に気兼ねなく集中した会話が可能です

ハード面 必要なスペースを整備する



ABW導入に必要なこと

仕事への責任感を高める
自由な働き方で生産性を高めるには、仕事への
責任感が必要です。与えられた仕事をやり遂げる
という強い意志が必要となるでしょう。ABWにより
自由にできる部分と組織にコミットする部分を
明確にすることで、社員一人ひとりに責任感を自覚
させていく必要があるといえます

コミュニケーションをこまめにとる
ABWでは、メンバー同士のコミュニケーションが
取りづらいという課題も聞かれます。意識的に
コミュニケーションをする機会を設けることが大切
です。業務上必要なコミュニケーションだけでは
なく、定期的にランチをするといった関係性を維持
するための機会を設けるのもひとつの方法でしょう

上司から部下へフィードバックを行う
ABWにより働き方が変わっても、人材育成は続けて
いかなければなりません。そのため、上司から部下
へのフィードバックは適宜行う必要があります。
働き方が柔軟になっても、きちんと評価してくれる
会社だと認識することで、仕事へのコミット度合い
を落とすことなく運用ができます

業務内容やミッションにより、フレックス制度
など勤務時間を自由にできる制度が必要です。
働く場所を整えるだけではなく、ABWのメリット
を得られるよう「働き方」そのものを柔軟に
変えていける制度にする必要があります

ABWを導入することで、普段の仕事ぶりが
分からなくなるといった課題もあります。
それぞれの作業や成果に見合った評価ができる
人事評価制度を整えることで、働きがいや仕事へ
のコミット度合いを高めることもできるでしょう

勤務体系や勤務時間

人事評価制度

ソフト面 社内制度の見直し・社員行動の変化



座席管理システム「Suwary（スワリー）」

座席管理 業務内容に応じて働く場所を選択するABWでは、オフィス内のどこに誰がい

るのか把握するのが難しくなることもあり「座席管理」は重要なポイント

詳しくは、Suwaryのwebページをご覧ください。https://kagu.plus.co.jp/suwary/

デスクをIoT化し、スムーズな運用・管理を実現

座席の管理方法は、社内で運用ルールを決め、周知・徹底する方法もありますが、オフィス担当者の負担にな
りがちです。座席管理システムを導入することで、スムーズな運用・管理が実現できます。
座席管理システムの導入により「出社したけど座る席がない」という事態を事前に防いだり、「いつ、誰が、
どこに座っていたか」の履歴を管理し、今後のオフィス運用の改善に役立てることが可能です。

座席管理システム「Suwary（スワリー）」なら、オフィスのデスクをIoT化し、利用者はかんたんにアプリで
座席の予約や部署のメンバーがどこに座っているのか確認が可能。管理者も履歴管理や利用データ分析を簡単
に行うことができます。

https://kagu.plus.co.jp/suwary/


さいごに

ABWは、社員が自由に働く場所を選べるワークスタイルです。

オフィス内に限らず、集中ブースやカフェ、自宅など、仕事に最適な環境を選ぶことが

できるABWは、フリーアドレスからさらに進化した働き方といえるでしょう。

ABWを導入するためには事前の準備として、まずオフィスの現状を把握し本当に導入

が可能なのか・適切であるか検討することが重要ですが、うまく機能すれば仕事の効率

が上がり、社員の満足度向上も期待できます。

オフィス空間を効率的に利用できるというメリットもあるABWを導入する際の一検討

材料となれば幸いです。
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