
はじめる前に
■ この⼿順でできること
打合せが終わった後、打合せ記録と担当者ご⾃⾝の所感をスマホに吹き込み、
お客様ごとのノートブックに溜めていける状態をつくります。

打合せそのものを録⾳する⼿順ではありません。
打合せを終えてから、思い出しながら⾃分の⾔葉で吹き込みます。

初回だけノートブックを新規作成します。
2回⽬以降は、同じノートブックに追加するだけです。

■ ⽤意するもの
端末 iPhone（画⾯はiOS 26.6.1時点のものです）
アプリ① ボイスメモ（iPhone標準。インストール不要）
アプリ② Notebook（App Storeから事前にインストール）

※Notebookアプリが⼊っていないと、⼿順8の送信先にNotebookが表⽰されません。

■ ログインするアカウント
Notebookアプリには、会社のGoogleアカウントでログインしてください。

お客様が特定できる内容を扱います。
個⼈アカウントには保存しないでください。

■ 吹き込む内容
決まった型はありません。打合せの直後に、覚えているうちに話すだけです。

・何を決めたか、何が保留になったか
・お客様が気にしていたこと、迷っていたこと
・⾃分がどう感じたか、次に何を⽤意するか

■ 決めておくこと（社内で統⼀）
録⾳ファイル名 例：20260820_〇〇様_記録と所感
ノートブック名 例：〇〇様_お客様別ノート

■ 所要時間の⽬安
吹き込み3分程度／ノートブックへの追加 初回5分・2回⽬以降1分

2026年8⽉版（iOS 26.6.1の画⾯で説明しています）
発⾏：株式会社ハウスコンパス https://housecompass.jp

https://housecompass.jp/


1

iPhoneの画⾯
（iOS 26.6.1）

ボイスメモ

⼿順１



2

ここをタップして
録⾳開始
↓

⼿順２
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記録と所感
吹き込み中
↓

⼿順３
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↑
録⾳が終了すると
「新規録⾳」という
名称で保存されるので
右上の…をタップして
名称変更する

⼿順４
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名称変更
↓

⼿順５
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↑
名称変更完了

その後、
右上の「選択」を
タップ

⼿順６
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↑
☑で選択

⼿順７

☑で選択した後、
左下の共有ボタンを
タップ
↓
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送信先に
Notebookを選ぶ

↓

⼿順８
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Notebookを
新規作成
↓

⼿順９
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↑
新規作成した
Notebookに
録⾳ファイルが
追加された状態

⼿順10
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↑
右上の⁝をタップして

「ノートブック名を変更」

⼿順11 AIが⾳声から勝⼿に付けた名称なので
名称変更します
↓
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↑
ノートブック名を

変更する

⼿順12
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↑
お客様別ノートができて

録⾳ファイルが
ソースとして追加できた

（完了）

※次回からは、
このノートブックに
追加していけばOK

⼿順13


