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はじめに
「おたがいさま」

を忘れない

山形ゼロックスのＣＳＲは、
「おたがいさまの精神で、見えない誰かのため
に考え、自ら行動できる人を育てたい」
と始まり、もう１０年以上続いております。

不安をあおるのではなく、不安な人のために行
動しましょう。

相手を思いやる気持ちは、行動することで目に
見えるようになります。

一緒に実践して乗り越えていきましょう。

ウイルスは目に見えません。

相手にうつされるのではなく、自分の方が
誰かにうつすかもしれません。

悪いのはウイルスです、感染した誰かでは
ありません。

お互いに、うつさず・うつされずを心掛け、
冷静になり、どんな環境でも今、自分がで
きることを精一杯やりましょう。

社員は、自分と家族を守ることが第一です。
会社は、多くの家族の生活を守るために、
事業を継続していく手段を考えます。大事
じゃない従業員などいません。
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発熱したら、まずは「自分は感染している」と疑って冷静に行動します。
時系列で体調変化を記録します

本人の発熱について 家族の発熱
について体温 発熱以外の症状 勤務について

発熱
1日目

37.5度、もしく
はいつもより+1
度以上高め

強いだるさ・
息苦しさ・頭痛・
のどの痛み・咳・
たん・味覚異常・
嗅覚異常など。
無症状の場合もあ
るし、発熱後数日
後に出る場合もあ
ります。

37.5度、もしくは
いつもより高めの
発熱の場合は会社
に報告し、自宅待
機となった場合
→会社規定に則る

同居家族の場合も
本人同様に37.5度、
もしくはいつもよ
り高めの発熱の場
合は途中で解熱し
ても5日間、自宅で
経過をみる。
会社に報告し、自
宅待機となった場
合→会社規定に則る
土日を含めて１週
間程度自宅待機。
５日目以降も本人
の発熱時と同様に
対処。

2日目 途中で下がって
も継続して5日
間は様子をみて
ください。上
がったり下がっ
たりする場合が
あります。

3日目

4日目

5日目 1日目から（途
中で下がって
も）4日以上続
いたら受診相談
センターへ電話。

5日目頃から息苦し
さが出てくるとコ
ロナの典型的な症
状です。熱が下
がっても相談セン
ターに電話で相談。

山形県新型コロナ相談センター
電話相談 0120-88-0006（最終ページ）

土日を
含んで
7日目
以降

会社規定に則る 会社規定に則る

検査 検査結果により、保健所の指示に従います
陽性の
場合

指定された医療機関で指示に従い療養 会社規定に則る 指定された医療機
関で指示に従う

陰性の
場合

自宅で回復するまで療養 会社規定に則る 会社規定に則る

発熱・体調不良への対処

 保健所などに設置される「帰国者・接触者相談センター」に問い合わせする目安
・風邪の症状や37.5度以上の発熱が４日以上続く場合（解熱剤を飲み続けなければならない
ときを含みます）

・強いだるさ（倦怠感）や息苦しさ（呼吸困難）がある場合
※高齢者をはじめ、基礎疾患（糖尿病、心不全、呼吸器疾患（慢性閉塞性肺疾患など）が
ある方や透析を受けている方、免疫抑制剤や抗がん剤などを用いている方は

・風邪の症状や37.5度以上の発熱が２日程度続く場合
・強いだるさ（倦怠感）や息苦しさ（呼吸困難）がある場合

上記に該当しない風邪やインフルエンザ等の心配がある場合には、これまでと同様、かかりつけ医等
にご相談ください。上記に該当しない発熱・体調不良→年休で療養し回復したら出社（通常通り）
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身近に罹患者が出たら、自分も感染していると思って冷静に行動
します。速やかに上司に電話連絡し健康状態を報告してください。
以後の行動は保健所の指示に従い、会社に報告します。
勤務については、会社の指示に従ってください。

出勤について 休暇の種類

本人が感染した場合 出勤停止
（期間は保健所に従う） 会社規定に則る

同居家族が感染した場合
出勤停止

（期間は保健所に従う）
会社規定に則る

同居及び別居家族で
勤め先が感染した場合
上記以外で新型コロナウイルス感
染者と２週間以内に接触があった
場合

勤務・期間について会社で判断し指示に従う

本人の感染・身近に感染者が出た場合の対処

 報告義務
1.本人が感染した場合
2.同居家族が感染した場合
3.同居及び別居している家族が感染した場合
4.新型コロナウイルス感染者と２週間以内に接触があった場合
上記に該当した場合、所属Mgrに報告※すること
1.及び2.は、出勤停止です

 連絡〜出勤指⽰まで決定の流れ
上記に該当するもの（報告者本人）

↓
所属Mgrに報告

↓
部⾨⻑・安全衛生委員会に報告

↓
今後の対応について検討（社⻑に報告）

↓
部⾨⻑より、所⻑・所属上司へ通知

↓
所属Mgrより本人へ通知

※本人からの報告事項（例）
・現在の健康状態
・誰が感染したか
（例：〇〇業40歳男性）
・発覚までの経緯
・発覚後の対応（予定）
・その他
（濃厚接触者と考えられる人
数、自宅待機の状況などわか
る範囲で）
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予防策①基本的な行動

 基本となる「3つの蜜」を避ける行動をとりましょう
• 時間外・週末についても不要不急の外出を控えてください。
• 県外への出張・私用外出を当面の間、控えてください。

企業側から従業員への呼びかけを社会的に求められています。
状況により変わりますので、都度柔軟に対応ください
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予防策②基本的な予防の取組み（個人が行うこと）

 こまめに手洗い、消毒を行う（接触感染を予防）

 咳エチケット、マスク着用（飛沫感染を予防）
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予防策③積極的な予防の取組み（働き方について）

新型コロナウイルス感染症対策として、「３つの蜜」を控える行動
として働き方の分散を推奨していきます。
 課・営業所単位で一⻫に感染することを予防するための分散業務
を考え、実施してください。
• Teams会議、チャットなどを利用した会議・打合せに切替える
• テレワーク（在宅勤務）
• 朝夕の事務所密集を避けるための直行・直帰スタイル
• 執務スペースを移動し、事務所内で分散して業務にあたる

※この期間のテレワーク・直行直帰についてはその時にいる場所をオフィス
と考え、通常通り勤怠クラウドの出勤・退勤ボタンから記録をしてください。
※在宅勤務については、「山形ゼロックステレワーク運用ガイド」を参考
にしてください。
※テレビ会議については営業サポートよりTeamsの活用ガイドが出ています
お互いに予防を目的とした「分散勤務」への理解とご協力をお願いします

 分散業務

 お客様へ訪問時の注意
• 不要不急の訪問はせず、⻑時間の接触を控える
• 検温・体調確認をし、必ずマスク着用、手指の消毒を行う
• 訪問の記録をとる

 外出時の注意
• 不要不急の外出はしない
• 昼食は、テイクアウトやお弁当を利用し、密集しないよう
離れて休憩する。どうしても外食が必要な場合は、ピーク
時間帯をずらして利用する。

• マスク、消毒液等を持って出かける
• 共用スペースの接触感染に注意する（ドア・手すりなど）
• 不確かな情報や、うわさ話を他者にしない。
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予防策④積極的な予防の取組み（働き方について）

 事務所での過ごし方
• マスクは必ず着用し、お互いに距離をとって感染に注意する
• 出社したらMgrに検温結果と健康状態を報告する
• 執務スペースは定期的に窓を開け、こまめに換気を行う
• 昼食についても密集しないよう、場所や時間を分散する
• 手洗い・消毒を念入りに行う
• 外部から事務所へ来客の予定がある場合、事前に相手先に
「マスク着用の上、来社いただくよう協力」をお願いする。
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お互いが協力しあうこと①（働き方について）

子どもたちの学校休校や、高齢者向けの介護サービスなどが中止となり、生
活する上で支援や見守りが必要なご家族がいる場合、在宅勤務を推奨します。
在宅で働くことが難しい場合は年休、時間年休などをうまく組み合わせて対
応してください。在宅勤務については、「山形ゼロックステレワーク運用ガ
イド」を参考にしてください。

 ご家族の見守りが必要になったら

感染に注意すべき基礎疾患のある方や妊婦中の方、休校中のお子さんの家庭
での過ごし方など厚生労働省や山形県でガイドが出ておりますので参考にし
てください。

 その他 相談窓口や、注意事項に関するリーフレット
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