
HwwwM（フーム）｜対応記録ファイル 見本

この資料は見本です。会社名・数値・内容はすべて架空のものです。 1

対応記録ファイル
フームが「何をしたか・なぜしたか・次に自分でやるならどうするか」を記録したものです。社内で共有して、次は
自分たちで対応できるように使ってください。

会社名 サンプル商事株式会社（見本）

対象期間 2026年10月分

契約プラン 月額窓口 スタンダード（見本）

1. 今月の対応

日付 ご相談 原因 対応したこと 次に自分でやるなら

10/2 事務所のWi-Fiがよく
切れる

電子レンジと同じ電
波帯を使っていた

ルーターの設定で、混みにくい
電波帯に切り替え

切れたら、まずルーターの再起動。
続く場合は記録を残して連絡

10/9 見積書をスキャンし
たPDFの保存先がわか
らない

保存先が人によって
バラバラだった

共有フォルダに「年／月」のフォ
ルダを作り、ファイル名のルー
ルを決めた

ファイル名は「日付_取引先_金額」
。手順書の2ページ目を参照

10/16 新入社員のパソコン
準備

— アカウント作成、メール設定、
共有フォルダの権限設定

手順書の3ページ目のチェックリス
トで、総務の方が実施可能

10/23 取引先とのWeb会議で
声が聞こえにくい

ノートパソコン内蔵
のマイクを使ってい
た

会議室用のスピーカーフォンを
選定・設定

会議の5分前に、テスト通話で音を
確認

2. 自分たちでできるようになったこと

できるようになったこと 誰が いつから

Wi-Fiが切れたときの一次対応 総務 山田さん 2026年10月

新入社員のパソコン準備（チェックリスト使用） 総務 山田さん 2026年10月

3. 次に気をつけること

時期 内容 おすすめ

2026年12月 ビジネスフォンのリース満了 11月中にクラウド電話と費用を比較

できるだけ早く 経理のWindows 10パソコン（2台） 入れ替えとデータ移行の日程を相談

この記録は毎月お渡しします。わからない言葉や手順があれば、そのまま聞いてください。


