	週報



	期間
	〇〇〇〇年〇月〇日（月）〜〇日（金）
	提出日
	

	部署・氏名
	
	提出先
	



	1. 今週の結論

	目標に届いたか、いちばん大事な動きを、2行で先に書きます。
例：受注は今週〇〇万円で、月の累計は〇〇万円です（目標の〇〇%）。



	2. 目標と実績

	指標
	今週の
目標
	今週の
実績
	達成率
	先週
まで
	月の
累計
	月の
目標
	月の
達成率
	メモ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


達成率＝実績÷目標、月の累計＝先週まで＋今週の実績（先週までは、先週の週報の月の累計を写す）。

	3. 予定と実績（今週やると決めたこと）

	予定していたこと
	期日
	状況
	結果・遅れの理由

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	予定の件数
	
	完了
	
	完了の割合
	


状況は、完了・遅れ・未着手のどれかを書きます。遅れ・未着手は、理由と、いつまでにやるかを書きます。

	4. 来週の予定

	予定
	期日
	担当

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	5. 相談・お願い

	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。
	確認

	
	



