	日報



	日付
	〇〇〇〇年〇月〇日（〇）
	氏名
	

	所属
	
	勤務時間
	



	1. 今日の結論

	今日いちばん伝えたいことを、1〜2行で先に書きます。
例：〇〇社に見積りを出しました。△△の件は、〇日に変わりました。



	2. したこと

	時間
	したこと（相手・場所）
	結果
	次の行動

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	3. 今日の数字（予定との差）

	項目
	予定
	実績
	差
	メモ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


差＝実績−予定。Word 版は、差を計算して書き入れます（Excel 版は数式で出ます）。

	4. 困っていること・相談

	上司に決めてほしいこと、手伝ってほしいことを書きます。ないときは「特にありません」と書きます。



	5. 明日の予定

	時間
	予定
	相手・場所

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	上司から
	上司が読んで、ひとこと書きます。
	確認

	
	
	



