
情シス部 まもる

社長・総務のかたへ｜3 分で書けます

「部署がない仕事」
棚卸しチェックリスト
その仕事、"部署がない"から、あなたに来ていませんか。
当てはまるものに  を。 右の「今は誰が？」も丸で囲んでください。

パスワードやアカウントの管理を、社長か特定の 1 人が握っている

WordPress やプラグインの更新を、誰がいつやったか分からない

サイトやメールのバックアップが取れているか、確認したことがない

「セキュリティ、大丈夫？」と聞かれて、即答できない

退職した人のアカウントが、たぶんまだ残っている

ホームページの「お知らせ」が、半年以上止まっている

SNS のアカウントはあるが、誰が投稿するか決まっていない

採用ページが「募集要項」だけで、会社の雰囲気が伝わっていない

会社の写真が古い、または社長のスマホの中にしかない

実績やお客様の声を出したいが、書く人がいない

会社案内・営業資料が、5 年以上前のまま

提案書を、毎回ゼロから作っている

問い合わせフォームに、誰がいつ返すかのルールがない

展示会や商談のあと、フォローの型がなく、気合いで回している

「うちの強み」を 1 枚で説明できる資料がない

サイトの直したい箇所が溜まっているが、頼む先がない

名刺・封筒・チラシのデザインが、バラバラ

制作会社が変わるたびに、データがどこにあるか分からなくなる

新しいサービスのページを作りたいが、半年動いていない

「ちょっとここ直して」を気軽に頼める相手がいない

広報部 広げる

制作部 創る・変える

の合計 →裏面で診断できます 株式会社SPD｜オンライン部署��／
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その仕事、誰の机に来ていますか。

0～4個
いまは回っている

任せる 担当者の採用も、複数の外注先の管理も要りません

相談 「これ誰がやるの？」を、まずこちらに投げてください

止まらない チェックが付いた仕事が、翌月から動き出します

だから、部署ごと月額で。

診断｜　の合計で見てください

担当が決まっている仕事が多い状
態。ただし「その 1 人が抜けたら」
を一度だけ想像してみてください。

5～9個
「誰か」がやっている

社長か総務が、本来の仕事の合間
に抱えている状態。止まってはい
ないが、進んでもいない仕事が増
えています。

10個以上
部署がない仕事が
経営を止めている

採用しようにも「何の担当か」が
決まらず、外注しようにも窓口が
ない。まさに、部署がないから起
きていることです。

「オンライン部署」は、御社の組織図に外から加わる 4 つの部
署です。情シス・広報・営業・制作のうち、その月に必要な部
署を選んで動かします。

会期中にこの用紙でご予約のかた【メッセナゴヤ限定】 棚卸し30分無料

このチェックリストをもとに、「どの仕事を・誰が・どう引き取るか」を30分で一緒に書き出します。
オンライン（Google meet等）または名古屋・福岡で対面。売り込みの時間ではなく、棚卸しの時間です。
ご希望のかたには、後日「オンライン部署で引き受けるならこう」というご提案を1枚お送りします。

※ ご記入いただいた情報は、棚卸しのご連絡とご提案の送付にのみ使用します。
　 ブースのスタッフにお渡しいただくか、下のQRからもご予約いただけます。

会社名 お名前・役職

メールアドレス

ご希望の形式・日時（第 2 希望まで）

電話番号

オンライン

その仕事
"部署がない"から

あなたに来る
株式会社SPD 名古屋・福岡

〒451-0042 名古屋市西区那古野2-14-1 なごのキャンパス
TEL：���-���-����　FAX：���-���-����

対面

経営 現場 総務

御社

オンライン部署（SPD）


