
H E A R I N G  S H E E T

IT導入のご相談シート

分かる範囲で、箇条書きで構いません。空欄があっても大丈夫です。お打ち合わせの前に目を通し、当日は確

認だけで済むようにします。

01 いちばん困っていることは何ですか

例：注文の転記に毎晩1時間かかる／在庫切れに気づくのが遅い

02 それは、いつ・誰が・どのくらいの頻度で行っていますか

例：事務の2名が、平日毎日、夕方に

03 今使っている道具を教えてください

□ Excel □ Googleスプレッドシート □ 紙・FAX □ 会計ソフト

□ 業務システム（製品名：　　　　　） □ その他

04 うまくいったら、どうなっていたいですか

例：社長が夜の入力から解放され、営業に時間を使える

05 ご予算と時期の目安

□ まず相談だけ □ 〜30万円 □ 30〜100万円 □ 100万円〜 □ 未定

いつ頃から使いたいか：
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体制と、守りたいこと

仕組みを決めるうえで、技術より大事なことが多いページです。

06 新しい仕組みを使う人は何人ですか。PCとスマホ、どちらが中心ですか

07 社内でITに詳しい方はいますか

□ いる（担当者名：　　　　） □ 少し分かる人がいる □ いない

08 扱うデータに、個人情報や社外秘の情報は含まれますか

□ 顧客の氏名・連絡先 □ 取引先との金額 □ 社員の情報 □ 含まれない □ 分からない

09 過去に試してうまくいかなかったことはありますか

例：クラウドサービスを契約したが、取引先が使ってくれなかった

10 これだけは変えたくない、ということはありますか

例：取引先にはFAXのまま送ってもらいたい

このあとの流れ　シートをもとにお話を伺い、「整理した課題」と「選択肢（作らない案を含む）」をお送

りします。費用がかかる作業に進む前には、必ず金額をお伝えして合意をいただきます。
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