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OFFICE MOVE NETWORK SITE SURVEY / A4 PORTRAIT

業者に会う前の15分。

平面図と確認先をそろえる。

機器やアクセスポイントの位置を自分で決める表ではありません。初回現調で、対象範囲、利用状況、建物側の制約、未決事項を業者と
同じ記録へ残すための無料メモです。

BEFORE VISIT

01
最新版の平面図を1つ決める

版・更新日・対象フロアを確認。Wi-Fiを使う場所、使わない場所、会議室など人が集まる場所へ印を付ける。

BEFORE VISIT

02
人・端末・用途を数字で置く

席数だけでなく、同時利用者、PC・スマホ・会議機器、音声・映像・ゲスト利用の有無を整理する。

BEFORE VISIT

03
誰へ確認を戻すか決める

ビル管理会社、回線事業者、配線・電気・ネットワーク業者、社内責任者の窓口を空欄にしない。

現調の基本情報

拠点・フロア 現調日時

平面図の版・更新日 移転・利用開始予定

社内責任者 業者・建物側窓口

このメモへ書かない

入館コード、鍵の保管場所、SSIDのパスワード、機器の管理パスワード、秘密鍵、個人情報、公開不要の図面。必要な情報は会社が承認した保管先で管
理し、このPDFには所在と確認状況だけを残します。
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12 ITEMS / RECORD FACTS, NOT DESIGN ANSWERS

現地で、確認済みと未決を分ける
自分で施工可否や機器配置を決めず、現物・建物側条件・業者の回答・次の確認先を同じ行へ残します。

No. 対象 現地で確認する事実 確認先 済 / 未決

01 対象範囲 利用する部屋・使わない場所・共用部 社内 □ / □

02 利用人数 通常・最大・同時利用。来客と会議を分ける 社内 □ / □

03 端末・用途 PC、スマホ、会議機器、音声・映像・ゲスト 社内 □ / □

04 回線・開通 申込先、工事要否、予定、旧回線との並行期間 回線 □ / □

05 通信設備の入口 建物内の引込・設備室への確認方法と立会条件 建物 □ / □

06 配線経路 既設配線、配管、床・天井、工事可能範囲 建物/配線 □ / □

07 機器の設置場所 施錠、電源、放熱、寸法、保守時の動線 NW/建物 □ / □

08 無線の対象 会議室、集中席、共用部、対象外、扉・間仕切り NW □ / □

09 取付条件 天井・壁の制約、電源・LAN、原状回復の確認先 建物/NW □ / □

10 既存機器・契約 移設・新規・廃棄候補。判断者と期限 社内/NW □ / □

11 納品物 完成図、ポート表、機器一覧、試験結果、連絡先 NW/配線 □ / □

12 未決事項 質問、回答者、担当、期限、次回確認日 全員 □ / □

今日の終了条件 未決事項ごとに、回答者・社内担当・期限が付いている。
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WIRELESS SURVEY INPUTS / ASK THE PROVIDER

Wi-Fiは、置き場所より利用条件を渡す
アクセスポイントの台数や位置を先に決めず、利用場所、端末、用途、対象外、受け取りたい調査結果を業者へ伝えます。

場所・ゾーン 通常 / 最大人数 主な端末 音声・映像・移動 対象 / 対象外

業者へ確認する6問

Q1
今回の調査は、予測・実測・導入後確認のどこまでを含みます
か。

Q2

対象範囲と対象外は、平面図上でどのように合意しますか。

Q3

実際に使う端末と用途を、調査条件へどう反映しますか。

Q4

調査経路・測定点・扉や間仕切りの状態は、結果に残りますか。

Q5
納品物に、対象範囲、測定条件、結果、未達箇所、再確認条件
は含まれますか。

Q6
導入後の確認と、問題が残った場合の連絡先・再調査条件は何
ですか。

止めて専門業者へ戻す

電波調査、機器配置、電源・配線、天井や壁への取付、施工可否、セキュリティ方式、性能目標の決定。このPDFは依頼条件と回答をそろえる表で、
設計・施工の代わりにはなりません。
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OPEN ITEMS & ACCEPTANCE / CLOSE THE MEETING

未決を、次の会議まで動かす
現調の終了は、全部が決まった時ではありません。未決事項に回答者・社内担当・期限・次回確認日が付いた時です。

No. 未決事項・質問 回答者 社内担当 期限 結果・次回

1

2

3

4

5

納品・受入で確認する

対象範囲と対象外が図面にある

配線・ポート・機器の識別方法がある

測定・試験の条件と結果が残る

未達・例外・保留が隠れていない

設定情報の受渡方法が承認済み

保守窓口と障害時の連絡先がある

次の確認

日時

参加者

資料の正本

承認者

次の一手

参考にした一次情報

1. Cisco / Understand Site Survey Guidelines for WLAN Deployment

2. IPA / 中小企業の情報セキュリティ対策ガイドライン 第4.0版

https://hikitsugi-lab.com/guides/office-move-network-site-survey

https://hikitsugi-lab.com/guides/office-move-network-site-survey

