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本日のコンテンツ

開始：１５時５０分

❑ ＰＭ部会の活動概要紹介 （０５分）
❑ テンプレート集発刊の予告 （０１分）
❑ ４つのタスクに関するテンプレートの紹介 （０７分×４）
❑ 質疑応答 （１５分）
❑ クロージング （０１分）

計５０分

終了：１６時４０分（予定）



ＰＭ部会活動紹介



PM研究部会のご紹介

JFMA
2014 FORUM情景

PM部会(夜の部）

PM部会（情景）

http://www.jfma.or.jp/research/page2.html


PM研究部会参加企業のご紹介

アウトソースPM

Nice balance!
5

2014 FORUM情景

PM部会(夜の部）

PM部会（情景）



•海外への情報発信・共有+現地の人たちとのPM議論

•企業文化と地域文化がPMへ与える影響と最適なバランスを探る

•事例研究からFMにおけるプロジェクトマネジメントのあり方を探る

•全国総務部、インハウスFMerにわかりやすいPMを表現する

•執筆出版；総解説FM、「総務の山田です。」（JFMAベストセラー）

PM部会の活動実績

20152005 - 2007 2009 -2011

○出版物第３弾

オフィス移転業務フ
ロー完全マニュアル
テンプレート集
「総務の山田です」
実践編Ⅱ

・ﾌｨﾗﾃﾞﾙﾌｨｱ (WWP)

・サンディエゴ(WWP)

・ソウル（KFMA）

・香港(HKFMA)

・パリ(SIESEG)

・大邸（FMｻﾐｯﾄ）
意見交換 （JPﾓﾙｶﾞﾝ、KPF、
SONY_US、ｽﾁｰﾙｹｰｽ､ﾊｰﾏﾝﾐ
ﾗｰ,韓国サムソン、Google, 
IDEO）

・FORUM発表

・「総務の山田です。」
・総務山田実践編
・PM失敗から学べ！

2012-2014

・FORUM発表

・２０１３ ＰＭ失敗談

・２０１４ 寸劇
（ユウキケミカル編）

http://www.google.com/


小説「総務の山田です。」

問題点
◼ 世間一般のガイド書はＰＭを専門職とする人向けの技術本 （特にＩＴ系）

◼ 主にＰＭ受注者側の発想

◼ 総解説ＦＭ本＝教科書的で難しい？！

◼ 総務部、ファシリティ管理部（インハウス）向けのＰＭのコツなど記載して
いる本がない

◼ 「突然」アサインされる担当者用の簡単なノウハウ本を作ろう

◼全国３０万人の総務部、施設管理関連業務に携わる人たち向け

◼ オフィス計画の社内担当者がまず手にとって読んでみたい本

◼ 外部専門家とのうまい付き合い方やＰＭの基本プロセスを習得

そうだ！

◼初期企画５年前～たたき台ストーリー

◼ＰＭ部会の海外巡回（ＷＷＰ発表など）のため一時中断

◼2009年に企画復活→ＷＧ発足→2010年5月発刊！

一般価格＠1,890円
会員価格＠1,700円

で発売中
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インハウスFMerのためのPM完全マニュアル

 詳細な業務フローと解説シートをA4サイズにまとめたオ
フィス移転業務フロー完全マニュアル

一般価格＠1,050円
会員価格＠840円
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参考：①企画-1フェーズの詳細フロー及び実施項目
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①企画-1フェーズの各実施項目の解説



さぁ、実践してみましょう・・・・・？
11

オフィス移転業務フロー完全マニュアルを読んで、
現在のプロジェクトの立ち位置、
次にやらなければいけない事はわかった。
さぁ、資料を作成しよう！

とはいえ、初めての大規模移転プロジェクト・・・。
幹部への説明資料のひな形って、どこかにないだろうか・・・。

そんなお悩みはありませんか？



テンプレート・コラム数量
12

フェーズ名 テンプレート数

①企画ー１ 27

②企画ー２ 16

③オフィス物件調査 8

④基本計画 23

⑤物件選定 10

⑥基本設計 16

⑦実施設計 18

⑧調達・着工前準備 23

⑨工事 14

⑩検査・引渡し 26

⑪引越し 29

⑫運用 7

合計：２１７
コラム集 【コラム数】

合計： ７８



出版物を通した研究成果の普及

小説「総務の山田です。」

一般価格＠1,050円
会員価格＠840円

オフィス移転業務フロー
完全マニュアル

オフィス移転業務フロー
テンプレート集

一般価格＠1,890円
会員価格＠1,700円 ＣＤ付！



テンプレート集 先行紹介



こんな困りごとに・・・
15

社長の本音は・・・



・建物仕様変更（A工事変更）は発生しないもの／ＰＭサービス提供者を選任することで想定

維持運営組
織への移行

入居後の
対応と評価

ﾕｰｻﾞｰ対応
評価検証
満足度調査
環境評価
改善検討
総務ｻｰﾋﾞｽ
安定化
改善活動

各種事務手続き

ビル管理会社との各種協議
各種広報、関係先移転通知
施設利用計画作成、
オフィス利用マニュアル作成
通勤定期切替手続き
社内印刷物変更手配
ビルオーナー届出、消防等各種官庁
届出、各種官庁届出、消防計画届出
外線手配、各種社内説明会催

維持管理計画

清掃計画
警備計画
福利厚生計画
施設コスト課金計画
ﾕｰｻﾞｰﾙｰﾙ計画
セキュリティ運用計画
資産台帳作成

運用計画

現オフィス解約手続き
資産計上・償却計画
什器/備品転用廃棄計
画
リース調達計画
給茶/自販機等機器計
画
ビル管理計画
防災計画
新規備品調達計画

現状把握と課題の整理

現オフィス契約条件確認、
解約準備
現状総務サービスの問題点整理
各種申請手続き確認
メール､物流計画、セキュリティ計画
防災計画、受付サービス計画
ファイリング計画、ＯＡ機器計画
電話仕様（IP電話等）計画

▼キックオフ

原状回復工事着工▼▼工事金額確定

▼設計者決定 ▼新オフィス稼動移転先決定▼

▼ビル解約通知

▼着工 竣工▼

予算承認▼ ▼社内発表▼オフィス移転検討の指示

運用引
越

実施
設計

調達/
着工前準備

検査
引渡

基本
設計

物件選定

企画
-１

企画-2 基本計画

物件調査

工事

運用実施企画 計画

マイルストーン

工事、検査引渡、引越

品質/コスト管理
進捗/変更管理
検査、引渡し
書類確認
クローズアウトレポート

調達、着工前準備

入札説明会
評価、選定会議
発注、工事契約締結
工事計画、
施工図承認

基本設計、実施設計

デザインマネジメント
スケジュール管理
実行予算確定
入札準備

基本計画
マスタースケジュール策定
課題/ニーズの抽出
設計与条件の整理
設計者選定

企画-１

フィージビリティ
スタディ

ＰＪ憲章
策定 物件調査 ・ 選定

要件整理、情報収集、評価、条件交渉

企画-2
ワーキング
グループ
立上げ

プロジェクト
マネジメント
タスク

内装素材設定
設備機器
家具品番確定

実施設計
・インテリア詳細設計
・設備設計
・セキュリティ・AV設
計
・家具仕様書策定

基本設計
・デザインコン
セプト・ゾーニン
グ
・基本レイアウト
・インテリア設計
・セキュリティ計画
・AV計画

要件整理
・ワークスタイル
・必要機能
・人員計画

基本計画書
・コンセプトワーク
・スペース計画
・ゾーニング要件整理
・セキュリティ方針

施工図
チェック

完成
確認

空間・
オフィス
計画

初期作動
検証
不具合改善

物理設計
・設備要求仕様
・機器配置
・構成
・配線

工事・引越し
・機器動作/整合確認
・ファイアーウォール検証
・総合テスト(全席)
・引渡し対応

理論設計
・メーカー選定
・セグメント切分
け
・レイヤー構築
・プログラミング

セキュリティ/セグメント方針
機器スペック選定
サーバー室スペース要求
予算計画、スケジュール

ICT構築方
針
ICT-ＰＭコン
サルタント選定

実施準備
IT実施予算確定
実施スケジュール
移転スケジュールとの
整合調整
ベンダー選定/発注/調達

ICT
計画

立会
い

座席表・収納割作成
ナンバリング図作成
引越し説明会開催

引越し実施計画
・スケジュール・体制
・文書管理／削減

移転時期の確定
残置処理方法確定

3R推進計画の検討
(3R=Reduce, Reuse,

Recycle)
文書管理/削減運動

引越し
計画

総務
タスク

フェーズ

移転プロジェクト プロセス



コンセプト作成
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◼ コンセプトの立案
・現状把握
・ヒアリング調査
・プロジェクト憲章の作成



①企画 使えるテンプレート
18

テンプ
レート
リスト

打合せ
メモ

ヒアリ
ング
シート

現状把握

プロ
ジェク
ト憲章

../増田氏/テンプレート・リスト【①企画ー１】.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/20150216_JFMA FORUM 2015/増田氏/テンプレート・リスト【①企画ー１】.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/20150216_JFMA FORUM 2015/増田氏/①-1-1 発意者の動機、目的、背景等の打合せ・メモ.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/20150216_JFMA FORUM 2015/増田氏/①-1-3 現状把握（会社を取り巻く環境）.pptx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/20150216_JFMA FORUM 2015/増田氏/①-2-2 第１次ヒアリング調査表-1（部門トップ用）.xls
file:///C:/Users/SAL/Desktop/20150216_JFMA FORUM 2015/増田氏/①-3-2 プロジェクト憲章（計画概要）作成（事例）.pptx


こんな課題に・・・
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予算とは・・・



・建物仕様変更（A工事変更）は発生しないもの／ＰＭサービス提供者を選任することで想定

維持運営組
織への移行

入居後の
対応と評価

ﾕｰｻﾞｰ対応
評価検証
満足度調査
環境評価
改善検討
総務ｻｰﾋﾞｽ
安定化
改善活動

各種事務手続き

ビル管理会社との各種協議
各種広報、関係先移転通知
施設利用計画作成、
オフィス利用マニュアル作成
通勤定期切替手続き
社内印刷物変更手配
ビルオーナー届出、消防等各種官庁
届出、各種官庁届出、消防計画届出
外線手配、各種社内説明会催

維持管理計画

清掃計画
警備計画
福利厚生計画
施設コスト課金計画
ﾕｰｻﾞｰﾙｰﾙ計画
セキュリティ運用計画
資産台帳作成

運用計画

現オフィス解約手続き
資産計上・償却計画
什器/備品転用廃棄計
画
リース調達計画
給茶/自販機等機器計
画
ビル管理計画
防災計画
新規備品調達計画

現状把握と課題の整理

現オフィス契約条件確認、
解約準備
現状総務サービスの問題点整理
各種申請手続き確認
メール､物流計画、セキュリティ計画
防災計画、受付サービス計画
ファイリング計画、ＯＡ機器計画
電話仕様（IP電話等）計画

▼キックオフ

原状回復工事着工▼▼工事金額確定

▼設計者決定 ▼新オフィス稼動移転先決定▼

▼ビル解約通知

▼着工 竣工▼

予算承認▼ ▼社内発表▼オフィス移転検討の指示

運用引
越

実施
設計

調達/
着工前準備

検査
引渡

基本
設計

物件選定

企画
-１

企画-2 基本計画

物件調査

工事

運用実施企画 計画

マイルストーン

工事、検査引渡、引越

品質/コスト管理
進捗/変更管理
検査、引渡し
書類確認
クローズアウトレポート

調達、着工前準備

入札説明会
評価、選定会議
発注、工事契約締結
工事計画、
施工図承認

基本設計、実施設計

デザインマネジメント
スケジュール管理
実行予算確定
入札準備

基本計画
マスタースケジュール策定
課題/ニーズの抽出
設計与条件の整理
設計者選定

企画-１

フィージビリティ
スタディ

ＰＪ憲章
策定 物件調査 ・ 選定

要件整理、情報収集、評価、条件交渉

企画-2
ワーキング
グループ
立上げ

プロジェクト
マネジメント
タスク

内装素材設定
設備機器
家具品番確定

実施設計
・インテリア詳細設計
・設備設計
・セキュリティ・AV設
計
・家具仕様書策定

基本設計
・デザインコン
セプト・ゾーニン
グ
・基本レイアウト
・インテリア設計
・セキュリティ計画
・AV計画

要件整理
・ワークスタイル
・必要機能
・人員計画

基本計画書
・コンセプトワーク
・スペース計画
・ゾーニング要件整理
・セキュリティ方針

施工図
チェック

完成
確認

空間・
オフィス
計画

初期作動
検証
不具合改善

物理設計
・設備要求仕様
・機器配置
・構成
・配線

工事・引越し
・機器動作/整合確認
・ファイアーウォール検証
・総合テスト(全席)
・引渡し対応

理論設計
・メーカー選定
・セグメント切分
け
・レイヤー構築
・プログラミング

セキュリティ/セグメント方針
機器スペック選定
サーバー室スペース要求
予算計画、スケジュール

ICT構築方
針
ICT-ＰＭコン
サルタント選定

実施準備
IT実施予算確定
実施スケジュール
移転スケジュールとの
整合調整
ベンダー選定/発注/調達

ICT
計画

立会
い

座席表・収納割作成
ナンバリング図作成
引越し説明会開催

引越し実施計画
・スケジュール・体制
・文書管理／削減

移転時期の確定
残置処理方法確定

3R推進計画の検討
(3R=Reduce, Reuse,

Recycle)
文書管理/削減運動

引越し
計画

総務
タスク

フェーズ

移転プロジェクト プロセス



予算立案
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◼ 予算の立案
・大項目は何か
・現状のコストはどうなっているのか
・現状をどのように変更するか



①～②企画 使えるテンプレート
22

ファシリ
ティコス
ト

収支
予算表

プロジェクト
予算表

file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/①企画ー１/１．フィージビリティスタディ/①-1-5 現状のファシリティコスト調査表.xls
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/②企画ー２/１．プロジェクトのスタート/②-1-4 プロジェクト予算表.xls
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/①企画ー１/２．第１次企画書の作成/①-2-5 概略収支予算表.xls


こんな課題に・・・
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スケジュール
とは・・・



・建物仕様変更（A工事変更）は発生しないもの／ＰＭサービス提供者を選任することで想定

維持運営組
織への移行

入居後の
対応と評価

ﾕｰｻﾞｰ対応
評価検証
満足度調査
環境評価
改善検討
総務ｻｰﾋﾞｽ
安定化
改善活動

各種事務手続き

ビル管理会社との各種協議
各種広報、関係先移転通知
施設利用計画作成、
オフィス利用マニュアル作成
通勤定期切替手続き
社内印刷物変更手配
ビルオーナー届出、消防等各種官庁
届出、各種官庁届出、消防計画届出
外線手配、各種社内説明会催

維持管理計画

清掃計画
警備計画
福利厚生計画
施設コスト課金計画
ﾕｰｻﾞｰﾙｰﾙ計画
セキュリティ運用計画
資産台帳作成

運用計画

現オフィス解約手続き
資産計上・償却計画
什器/備品転用廃棄計
画
リース調達計画
給茶/自販機等機器計
画
ビル管理計画
防災計画
新規備品調達計画

現状把握と課題の整理

現オフィス契約条件確認、
解約準備
現状総務サービスの問題点整理
各種申請手続き確認
メール､物流計画、セキュリティ計画
防災計画、受付サービス計画
ファイリング計画、ＯＡ機器計画
電話仕様（IP電話等）計画

▼キックオフ

原状回復工事着工▼▼工事金額確定

▼設計者決定 ▼新オフィス稼動移転先決定▼

▼ビル解約通知

▼着工 竣工▼

予算承認▼ ▼社内発表▼オフィス移転検討の指示

運用引
越

実施
設計

調達/
着工前準備

検査
引渡

基本
設計

物件選定

企画
-１

企画-2 基本計画

物件調査

工事

運用実施企画 計画

マイルストーン

工事、検査引渡、引越

品質/コスト管理
進捗/変更管理
検査、引渡し
書類確認
クローズアウトレポート

調達、着工前準備

入札説明会
評価、選定会議
発注、工事契約締結
工事計画、
施工図承認

基本設計、実施設計

デザインマネジメント
スケジュール管理
実行予算確定
入札準備

基本計画
マスタースケジュール策定
課題/ニーズの抽出
設計与条件の整理
設計者選定

企画-１

フィージビリティ
スタディ

ＰＪ憲章
策定 物件調査 ・ 選定

要件整理、情報収集、評価、条件交渉

企画-2
ワーキング
グループ
立上げ

プロジェクト
マネジメント
タスク

内装素材設定
設備機器
家具品番確定

実施設計
・インテリア詳細設計
・設備設計
・セキュリティ・AV設
計
・家具仕様書策定

基本設計
・デザインコン
セプト・ゾーニン
グ
・基本レイアウト
・インテリア設計
・セキュリティ計画
・AV計画

要件整理
・ワークスタイル
・必要機能
・人員計画

基本計画書
・コンセプトワーク
・スペース計画
・ゾーニング要件整理
・セキュリティ方針

施工図
チェック

完成
確認

空間・
オフィス
計画

初期作動
検証
不具合改善

物理設計
・設備要求仕様
・機器配置
・構成
・配線

工事・引越し
・機器動作/整合確認
・ファイアーウォール検証
・総合テスト(全席)
・引渡し対応

理論設計
・メーカー選定
・セグメント切分
け
・レイヤー構築
・プログラミング

セキュリティ/セグメント方針
機器スペック選定
サーバー室スペース要求
予算計画、スケジュール

ICT構築方
針
ICT-ＰＭコン
サルタント選定

実施準備
IT実施予算確定
実施スケジュール
移転スケジュールとの
整合調整
ベンダー選定/発注/調達

ICT
計画

立会
い

座席表・収納割作成
ナンバリング図作成
引越し説明会開催

引越し実施計画
・スケジュール・体制
・文書管理／削減

移転時期の確定
残置処理方法確定

3R推進計画の検討
(3R=Reduce, Reuse,

Recycle)
文書管理/削減運動

引越し
計画

総務
タスク

フェーズ

移転プロジェクト プロセス



①～⑪ 使えるテンプレート
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マスター
スケ
ジュール

詳細スケ
ジュール

マスター
スケ
ジュール
セキュリ
ティ設備

発注スケ
ジュール

工事
工程表

マスター
スケ
ジュール
ＩＣＴ

file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/①企画ー１/２．第１次企画書の作成/①-2-6 マスタースケジュール（事例）.xls
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/④基本計画/６．基本計画書/④-6-5 マスタースケジュール　ICT（事例）.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑦実施設計/３．実施設計内容の確認/⑦-3-1 詳細スケジュール.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑦実施設計/３．実施設計内容の確認/⑦-3-2 マスタースケジュール　セキュリティ（事例）.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑧調達・着工前準備/２．調達準備/⑧-2-3 発注スケジュール.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑨工事/５．施工管理の実施/⑨-5-3 工事工程表.xlsx
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工事
連絡表

月次工事
報告書

引越マス
タースケ
ジュール

引越直前
デイリー
スケ
ジュール

引越
タイム
スケ
ジュール

週間工事
報告書

file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑨工事/５．施工管理の実施/⑨-5-6 工事連絡書.xls
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑨工事/５．施工管理の実施/⑨‐5-4 週間工事報告書.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑨工事/５．施工管理の実施/⑨‐5-5 月次工事報告書.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/６．引越し実施計画書の策定/⑪-6-1 引越マスタースケジュール.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/９．引越説明会開催２ＷＳ前/⑪-9-2 引越直前デイリースケジュール(150130).xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/11．引越し実施日/⑪-11-2 引越タイムスケジュール（事例）.xlsx


スケジュール管理
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◼ スケジュールの立案
・誰が（Who）
・何を（What）
・いつまでに（When）
・どのように（How）

◼ スケジュール進捗管理＝ステータス管理
・未着手
・着手済
・着手中
・完了



・建物仕様変更（A工事変更）は発生しないもの／ＰＭサービス提供者を選任することで想定

維持運営組
織への移行

入居後の
対応と評価

ﾕｰｻﾞｰ対応
評価検証
満足度調査
環境評価
改善検討
総務ｻｰﾋﾞｽ
安定化
改善活動

各種事務手続き

ビル管理会社との各種協議
各種広報、関係先移転通知
施設利用計画作成、
オフィス利用マニュアル作成
通勤定期切替手続き
社内印刷物変更手配
ビルオーナー届出、消防等各種官庁
届出、各種官庁届出、消防計画届出
外線手配、各種社内説明会催

維持管理計画

清掃計画
警備計画
福利厚生計画
施設コスト課金計画
ﾕｰｻﾞｰﾙｰﾙ計画
セキュリティ運用計画
資産台帳作成

運用計画

現オフィス解約手続き
資産計上・償却計画
什器/備品転用廃棄計
画
リース調達計画
給茶/自販機等機器計
画
ビル管理計画
防災計画
新規備品調達計画

現状把握と課題の整理

現オフィス契約条件確認、
解約準備
現状総務サービスの問題点整理
各種申請手続き確認
メール､物流計画、セキュリティ計画
防災計画、受付サービス計画
ファイリング計画、ＯＡ機器計画
電話仕様（IP電話等）計画

▼キックオフ

原状回復工事着工▼▼工事金額確定

▼設計者決定 ▼新オフィス稼動移転先決定▼

▼ビル解約通知

▼着工 竣工▼

予算承認▼ ▼社内発表▼オフィス移転検討の指示

運用引
越

実施
設計

調達/
着工前準備

検査
引渡

基本
設計

物件選定

企画
-１

企画-2 基本計画

物件調査

工事

運用実施企画 計画

マイルストーン

工事、検査引渡、引越

品質/コスト管理
進捗/変更管理
検査、引渡し
書類確認
クローズアウトレポート

調達、着工前準備

入札説明会
評価、選定会議
発注、工事契約締結
工事計画、
施工図承認

基本設計、実施設計

デザインマネジメント
スケジュール管理
実行予算確定
入札準備

基本計画
マスタースケジュール策定
課題/ニーズの抽出
設計与条件の整理
設計者選定

企画-１

フィージビリティ
スタディ

ＰＪ憲章
策定 物件調査 ・ 選定

要件整理、情報収集、評価、条件交渉

企画-2
ワーキング
グループ
立上げ

プロジェクト
マネジメント
タスク

内装素材設定
設備機器
家具品番確定

実施設計
・インテリア詳細設計
・設備設計
・セキュリティ・AV設
計
・家具仕様書策定

基本設計
・デザインコン
セプト・ゾーニン
グ
・基本レイアウト
・インテリア設計
・セキュリティ計画
・AV計画

要件整理
・ワークスタイル
・必要機能
・人員計画

基本計画書
・コンセプトワーク
・スペース計画
・ゾーニング要件整理
・セキュリティ方針

施工図
チェック

完成
確認

空間・
オフィス
計画

初期作動
検証
不具合改善

物理設計
・設備要求仕様
・機器配置
・構成
・配線

工事・引越し
・機器動作/整合確認
・ファイアーウォール検証
・総合テスト(全席)
・引渡し対応

理論設計
・メーカー選定
・セグメント切分
け
・レイヤー構築
・プログラミング

セキュリティ/セグメント方針
機器スペック選定
サーバー室スペース要求
予算計画、スケジュール

ICT構築方
針
ICT-ＰＭコン
サルタント選定

実施準備
IT実施予算確定
実施スケジュール
移転スケジュールとの
整合調整
ベンダー選定/発注/調達

ICT
計画

立会
い

座席表・収納割作成
ナンバリング図作成
引越し説明会開催

引越し実施計画
・スケジュール・体制
・文書管理／削減

移転時期の確定
残置処理方法確定

3R推進計画の検討
(3R=Reduce, Reuse,

Recycle)
文書管理/削減運動

引越し
計画

総務
タスク

フェーズ

移転プロジェクト プロセス
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引越準備・・



・建物仕様変更（A工事変更）は発生しないもの／ＰＭサービス提供者を選任することで想定

維持運営組
織への移行

入居後の
対応と評価

ﾕｰｻﾞｰ対応
評価検証
満足度調査
環境評価
改善検討
総務ｻｰﾋﾞｽ
安定化
改善活動

各種事務手続き

ビル管理会社との各種協議
各種広報、関係先移転通知
施設利用計画作成、
オフィス利用マニュアル作成
通勤定期切替手続き
社内印刷物変更手配
ビルオーナー届出、消防等各種官庁
届出、各種官庁届出、消防計画届出
外線手配、各種社内説明会催

維持管理計画

清掃計画
警備計画
福利厚生計画
施設コスト課金計画
ﾕｰｻﾞｰﾙｰﾙ計画
セキュリティ運用計画
資産台帳作成

運用計画

現オフィス解約手続き
資産計上・償却計画
什器/備品転用廃棄計
画
リース調達計画
給茶/自販機等機器計
画
ビル管理計画
防災計画
新規備品調達計画

現状把握と課題の整理

現オフィス契約条件確認、
解約準備
現状総務サービスの問題点整理
各種申請手続き確認
メール､物流計画、セキュリティ計画
防災計画、受付サービス計画
ファイリング計画、ＯＡ機器計画
電話仕様（IP電話等）計画

▼キックオフ

原状回復工事着工▼▼工事金額確定

▼設計者決定 ▼新オフィス稼動移転先決定▼

▼ビル解約通知

▼着工 竣工▼

予算承認▼ ▼社内発表▼オフィス移転検討の指示

運用引
越

実施
設計

調達/
着工前準備

検査
引渡

基本
設計

物件選定

企画
-１

企画-2 基本計画

物件調査

工事

運用実施企画 計画

マイルストーン

工事、検査引渡、引越

品質/コスト管理
進捗/変更管理
検査、引渡し
書類確認
クローズアウトレポート

調達、着工前準備

入札説明会
評価、選定会議
発注、工事契約締結
工事計画、
施工図承認

基本設計、実施設計

デザインマネジメント
スケジュール管理
実行予算確定
入札準備

基本計画
マスタースケジュール策定
課題/ニーズの抽出
設計与条件の整理
設計者選定

企画-１

フィージビリティ
スタディ

ＰＪ憲章
策定 物件調査 ・ 選定

要件整理、情報収集、評価、条件交渉

企画-2
ワーキング
グループ
立上げ

プロジェクト
マネジメント
タスク

内装素材設定
設備機器
家具品番確定

実施設計
・インテリア詳細設計
・設備設計
・セキュリティ・AV設
計
・家具仕様書策定

基本設計
・デザインコン
セプト・ゾーニン
グ
・基本レイアウト
・インテリア設計
・セキュリティ計画
・AV計画

要件整理
・ワークスタイル
・必要機能
・人員計画

基本計画書
・コンセプトワーク
・スペース計画
・ゾーニング要件整理
・セキュリティ方針

施工図
チェック

完成
確認

空間・
オフィス
計画

初期作動
検証
不具合改善

物理設計
・設備要求仕様
・機器配置
・構成
・配線

工事・引越し
・機器動作/整合確認
・ファイアーウォール検証
・総合テスト(全席)
・引渡し対応

理論設計
・メーカー選定
・セグメント切分
け
・レイヤー構築
・プログラミング

セキュリティ/セグメント方針
機器スペック選定
サーバー室スペース要求
予算計画、スケジュール

ICT構築方
針
ICT-ＰＭコン
サルタント選定

実施準備
IT実施予算確定
実施スケジュール
移転スケジュールとの
整合調整
ベンダー選定/発注/調達

ICT
計画

立会
い

座席表・収納割作成
ナンバリング図作成
引越し説明会開催

引越し実施計画
・スケジュール・体制
・文書管理／削減

移転時期の確定
残置処理方法確定

3R推進計画の検討
(3R=Reduce, Reuse,

Recycle)
文書管理/削減運動

引越し
計画

総務
タスク

フェーズ

移転プロジェクト プロセス
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◼ 移転日の確定

◼ 引越業務リスト化

◼ スケジュールに基づいた実施



廃棄物の処理は完了できましたか

梱包済みのダンボール箱にラベルは貼られていますか

数量・氏名・部署名等書き間違いはありませんか

機密書類を梱包した全てのダンボール箱に封緘シールをはりましたか

机・ワゴン等の引出しの中身は空になっていますか

机・ワゴン等の鍵を引出しの内部にテープ等で貼りましたか

什器には指定の箇所にラベルを貼りましたか

キャビネットの中身は空になっていますか

キャビネットの扉の鍵（2本とも）を扉の内側にテープ等で貼りましたか

引出しは開錠されていますか

ゴミ箱の中身は廃棄しましたか

防災グッズはマグネットも一緒に梱包しましたか

一般事務イスに行き先ラベルをはりましたか。（テープ補強）

チェック

個　人

項　目 確　　　認　　　内　　　　容

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

チェック

◆引越し3か月前

・新オフィスビルの館内規則の確認・協議

・新オフィスルールの計画及び協議（受付・会議室・リフレッシュ・喫煙室・執務室等）

・転用什器リストの作成

・倉庫・廃棄書類の整理とリサイクル等の課題項目の検討

・社内規定の変更

・セキュリティカード及び新社員証の作成（デザイン・写真撮影等）

◆2か月前

・ナンバリング図作成依頼（引越し業者へ）及び確認

・引越し作業工程・体制の確認

・新オフィスルールにおける社内広報資料（利用マニュアル）作成

・リース、レンタル（家具・給茶機・マット・鉢植え・分煙機・水槽・自動販売機など）の

解約通知及び新規契約手続き

・電話番号変更申請（電話回線業者）＊番号にこだわる場合は可能な限り早く申請

◆1ヶ月前

・新オフィスルールの社内通知

・通信回線変更申請

・座席表の作成（とりまとめ） ＊入社退社の人事計画を把握のこと

・内線番号の割り付け依頼及び確認

・引越し説明会資料作成及び引越しWGとの協議

引越関連タスク

⑪引越 使えるテンプレート
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引越
業務
タスク

前日
確認
チェック
リスト

ナンバ
リング図

引越
ﾏﾆｭｱﾙ

file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/２．引越計画準備/⑪-2-1 移転迄の引越関連タスク.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/10. 引越し前日までの引越し内容/⑪-10-1 引越し前日確認チェックリスト.xlsx
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/６．引越し実施計画書の策定/⑪-6-3 引越マニュアル（事例）.xls
file:///C:/Users/SAL/Desktop/第２ー２次成果物/⑪引越/８．席次ナンバリング図作成/⑪-8-1 ナンバリング図（事例）.xlsx


質問タイム！

フェーズ名 テンプレート数

①企画ー１ 27

②企画ー２ 16

③オフィス物件調査 8

④基本計画 23

⑤物件選定 10

⑥基本設計 16

⑦実施設計 18

⑧調達・着工前準備 23

⑨工事 14

⑩検査・引渡し 26

⑪引越し 29

⑫運用 7

合計：２１７
コラム集 【コラム数】

合計： ７８



最新の取組（クラウドを活用した協創）
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業界のテンプレートをストック！



 日本のFMとFM系PMの発展を是非一緒に目指しましょう！

 部会は月一回18時半～＠各企業オフィス訪問

 参加希望者はJFMAホームページにて申し込み、または部会
事務局までメールください！

あなたもPM部会に入りませんか ﾍ(ﾟ▽ﾟ*)
35

JFMA FMPM部会事務局
高橋 理

o-takahashi@jfma.or.jp



表紙プラン
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