	調査報告書
	No.



	件名
	何を調べた報告か（例：〇〇アンケートの結果（〇〇〇〇年〇月））

	宛先
	
	報告日
	

	報告者
	
	調査の期間
	〇〇〇〇年〇月〇日〜〇月〇日



	1. 結論（要旨）

	調べてわかったことと、提案を先に1〜3行で書きます。
例：〇〇は△△%で、前回より□pt下がりました。△△を提案します。



	2. 調査の目的

	何を決めるために調べたのかを書きます（例：〇〇を続けるかを決めるため）。



	3. 調査の方法

	調査の対象
	誰（何）を、いつの時点で、どれだけ調べたか

	調査の方法
	Webアンケート・聞き取り・資料の調査など。設問の数も

	比べる調査
	前回の調査や、比べる相手。ないときは「なし」

	対象の数
	
	回答の数
	
	回収率
	



	4. 結果（主な数字）

	項目
	今回
	前回
	差
	メモ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


今回・前回には率（%）を入れます。差＝今回−前回（pt）。
回収率＝回答の数÷対象の数。設問ごとの回答数・割合・グラフは、Excel 版の「結果の集計」のシートで作り、別紙として付けます。


	5. 考察（結果からわかること）

	結果の数字からわかったこと（事実）と、考えられる理由（推測）を分けて書きます。



	6. 提案・今後の対応

	対応
	担当
	期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	7. この調査でわからないこと（注意点）

	この調査では確かめられないこと（答えなかった人の考え、因果関係など）を書きます。
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