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オフィス移転「目的決定」ワークシート＆チェックリスト
現状の課題を整理し、移転の目的と優先順位を決めるための実務シートです。
このワークシートでできること
STEP 1でオフィスの課題を洗い出し、STEP 2で記事と同じ7つの移転目的の重要度を判断します。STEP 3で優先する目的と達成目標をまとめ、STEP 4で推進体制と相談準備まで整理できます。
使い方：各チェック欄は印刷して記入するか、Word版を編集して使ってください。数値目標が未定の場合は、まず「実現したい状態」から整理すれば大丈夫です。
STEP 1｜現状オフィスの課題を洗い出す
当てはまる項目を選び、右欄に実際に困っている場面や、改善したい状態を書いてください。
	確認
	現在の課題・移転のきっかけ
	具体的な状況・改善したいこと

	□
	増員や部署拡大により、執務席や会議室が不足している
	

	□
	会議室の予約が取りにくく、業務に支障がある
	

	□
	書類・備品の収納が不足している
	

	□
	業務動線が悪く、移動や部署間の連携に時間がかかる
	

	□
	集中作業やWeb会議に適した場所が足りない
	

	□
	休憩・交流のためのスペースが不足している
	

	□
	求職者にとって通勤しづらい／働く環境に課題がある
	

	□
	企業の特徴やブランドが来訪者に伝わりにくい
	

	□
	出社人数に対して空席・未使用スペースが多い
	

	□
	賃料・共益費などの維持費が負担になっている
	

	□
	空調・照明・通信設備などが業務に適していない
	

	□
	建物の老朽化・安全性・災害対策に不安がある
	

	□
	契約満了・建て替え等により退去する必要がある
	





STEP 2｜オフィス移転「7つの目的」重要度診断
STEP 1の課題と今後の事業計画を踏まえ、各目的を「高／中／低」で評価してください。「高」は今回の移転で優先、「中」は可能な範囲で実現、「低」は今回は優先しない、という意味です。
	移転の目的
	主な検討要素・施策例
	重要度
	実現したい状態・メモ

	1. 事業拡大・人員増加への対応
	今後の増員数、必要な席数・会議室数、拡張の余地
	□ 高
□ 中
□ 低
	

	2. 生産性・業務効率の向上
	業務動線、集中環境、会議室・収納・通信設備
	□ 高
□ 中
□ 低
	

	3. 採用力の強化・人材定着
	通勤のしやすさ、執務環境、働きやすさ
	□ 高
□ 中
□ 低
	

	4. 企業ブランディングの強化
	企業理念を伝える受付・展示、立地、来訪者対応
	□ 高
□ 中
□ 低
	

	5. コスト・面積の適正化
	賃料・維持費、出社率、必要面積、拠点集約
	□ 高
□ 中
□ 低
	

	6. 多様な働き方への対応
	ハイブリッドワーク、ABW、Web会議環境、運用ルール
	□ 高
□ 中
□ 低
	

	7. 老朽化・契約上の問題への対応
	安全性、設備、契約期限、BCP・事業継続
	□ 高
□ 中
□ 低
	



ポイント：ABW・フリーアドレス・個室ブースの導入は、移転で達成したい目的そのものではなく、目的を実現するための手段として検討します。


STEP 3｜優先する目的と達成目標を決める
STEP 2で「高」とした目的を中心に、今回の移転で特に重視する目的を3つまで選びます。目的は複数あっても構いません。優先順位と、実現したい状態、移転後の確認方法をセットで整理しましょう。
	優先順位
	移転の目的
	優先する理由・実現したい状態
	移転後の確認方法

	第1位
	例：事業拡大・人員増加への対応
	例：今後の採用計画に対応する席と会議スペースを確保
	例：増員後の席の充足状況

	第2位
	
	
	

	第3位
	
	
	



記入のヒント｜課題から目的を具体化する
	現在の課題
	移転の目的
	実現したい状態
	確認の方法

	会議室の予約が集中する
	打ち合わせを円滑に行える環境づくり
	用途・人数に合った会議スペースが使える
	予約状況、社員アンケート

	今後の採用で増員予定
	事業拡大に対応できる環境づくり
	必要な席数と将来の増員余地を確保
	席の充足、利用状況



※目標を数値化できる場合は、社内で確認できる実績・計画をもとに設定してください。移転による効果を保証するものではありません。


STEP 3｜社内共有・稟議用の目的ステートメント
前ページでまとめた内容を、社内説明や稟議書で使える文章に整理します。以下は記入用のひな形です。自社の状況に合わせて文言を調整してください。
オフィス移転の目的・背景（記入用）
現在のオフィスでは、［　　　　　　　　　現状の課題・移転のきっかけ　　　　　　　　　］という状況があります。
そこで当社は、今回の移転を通じて［　　　　　　　　　最優先の目的　　　　　　　　　］を実現し、［　　　　　　　　　実現したい状態　　　　　　　　　］を目指します。
あわせて、次の目的についても優先順位を付けて検討します。
第2の目的：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
第3の目的：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
物件選定・レイアウト・予算の判断では、［　　　　　　　　　特に重視する条件　　　　　　　　　］を優先します。
移転後は、［　　　　　　　　　確認する指標・方法　　　　　　　　　］を用いて目的の達成状況を確認します。
社内で合意しておきたいこと
	確認事項
	社内で決めた内容・メモ

	今回の移転で譲れない条件
	

	予算や条件により調整できること
	

	意思決定者・承認者
	

	社員へ共有するタイミング
	





STEP 4｜プロジェクト推進体制と相談準備
移転目的が整理できたら、担当者と責任範囲を決め、計画を具体化していきましょう。以下は役割分担の一例です。
	役割・部署
	主な担当範囲
	担当者
	進捗・メモ

	プロジェクト統括（総務・経営企画）
	全体の工程・予算管理、社内稟議、情報共有
	
	

	インフラ・IT担当（情報システム）
	回線、ネットワーク、PC・設備の移設、セキュリティ
	
	

	財務・経理担当
	支払管理、予算・実績管理、契約費用の確認
	
	

	現場・各部門代表
	部署ごとの要望集約、引越準備、運用ルールの周知
	
	



専門業者への初回相談時に整理しておくこと
	確認項目
	準備する内容

	目的と優先順位
	STEP 3で決めた主目的・副次目的、譲れない条件

	現在の課題
	STEP 1のチェック項目、社員・部署から集めた声

	社員数と面積
	現在の社員数、増員計画、出社率、必要な席・会議室

	希望時期・立地
	希望エリア、入居希望日、旧オフィスの契約条件

	予算の目安
	移転の初期費用と移転後の賃料・維持費の想定



※旧オフィスの解約予告期間は契約内容によって異なります。まず賃貸借契約書を確認し、退去日から逆算して準備を進めてください。
※このシートは移転目的の整理を支援する資料です。必要面積・工事条件・効果などの最終判断は、個別の物件や事業計画に応じて行ってください。
オフィス移転の目的を整理するための記入用資料　　
