
 オフィス移転プロジェクトヒアリングシート 

 Q1.現在のオフィスの設備について 
 専有⾯積                （         ） 
 エレベーター              （         ） 
 荷物⽤エレベーター           （         ） 
 エレベーター制限重量          （         ） 
 前⾯道路⼱               （         ） 

 Q2.現在のオフィスの使い⽅について 
 勤務形態                （         ） 
 コミュニケーション           （         ） 
 社内イベント有無            （         ） 

 Q3.新オフィスの希望条件 
 条件⾯ 

 ⼊居希望⽇               （         ） 
 オフィスタイプ             （         ） 
 ┗エリア（区）             （         ） 
 ┗路線                 （         ） 
 ┗最寄駅                （         ） 
 広さ（坪数）              （         ） 
 総予算 
 （賃料、共益費、敷⾦、保証⾦、礼⾦など）（         ） 

 設備⾯ 
 ⼊居フロア               （         ） 
 エレベーター              （         ） 
 荷物⽤エレベーター           （         ） 
 エレベーター制限重量          （         ） 
 前⾯道路⼱               （         ） 
 防犯・防災の管理体制          （         ） 
 ビルの使⽤時間             （         ） 
 ビルの休館⽇及び時間外の⼊退館⽅法   （         ） 
 ビルの向き               （         ） 
 採光                  （         ） 
 築年数                 （         ） 
 駐⾞場                 （         ） 
 駐輪場                 （         ） 
 男⼥別トイレ              （         ） 
 会議室                 （         ） 
 ┗個数                 （         ） 
 ┗着席⼈数               （         ） 
 レストラン席、ファミレス席       （         ） 
 フォンブース、テレカンブース      （         ） 
 耐震基準                （         ） 
 バルコニー、テラス、屋上        （         ） 
 天井スケルトン             （         ） 



 ワンフロア               （         ） 
 ⼀棟、⼾建て              （         ） 
 空調⽅式                （         ） 
 ┗空調稼働時間             （         ） 
 床                   （         ） 
 什器付き                （         ） 
 天⾼2.7m以上                （         ） 
 貸会議室                （         ） 
 ラウンジ                （         ） 
 イベントスペース            （         ） 

 Q4.新オフィスの希望レイアウト 
 必要スペース              （         ） 
 受付の有無               （         ） 
 収納スペースの有無           （         ） 
 執務スペースのデスク配置        （         ） 
 セキュリティ設備の有無         （         ） 

 Q5.⼯事関係について 
 現在のオフィスの原状回復⼯事について 

 ┗⼯事有無               （         ） 
 ┗指定業者               （         ） 
 ┗⾒積り額               （         ） 
 ┗⼯事期間               （         ） 

 新オフィスの内装⼯事について 
 ┗⼯事有無               （         ） 
 ┗指定業者               （         ） 
 ┗⾒積り額               （         ） 
 ┗⼯事期間               （         ） 

 Q6. 移転作業について 
 引越し業者の有無            （         ） 
 廃棄物の有無              （         ） 
 移転作業時間の制限           （         ） 

 Q7.社員へのヒアリング項⽬ 
 下記は、オフィス移転プロジェクト始動時に社員に対してヒアリングをすることで、スムーズにオフィス移転プ 
 ロジェクトを完了させることができます。 

 今のオフィスに満⾜していますか？    （         ） 
 オフィスの希望エリア          （         ） 
 オフィスに欲しい設備          （         ） 
 （フリースペースなど） 
 執務スペースの希望レイアウト      （         ） 
 デスクの⼤きさやチェアの種類      （         ） 


