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はじめに

　会社では、日々さまざまな情報をやり取りしながら仕事を進めています。情報を共有しつつ成果を上げていくためには、正確に伝達することが何よりも重要となりま

す。

　情報を正確に伝えるには、文書化して内容を記録する方法が有効です。文書にまとめることで、後々確認できる資料にもなり、「言った」「言わない」のトラブル回

避にもつながります。

　つまり、「レポート・報告書」の作成は、ビジネスパーソンにとって欠かせないスキルの１つと言えるのです。

　本書では、１章で報告書・レポートの役割や表現の基本について解説します。

　２章以降は、「通常業務の報告書」「不定期の報告書」「調査報告書・レポート」「企画書・提案書」「トラブル時の報告書」「届出書」というテーマごとに、文書

の書き方と注意すべきポイントを解説します。

　アレンジするだけでそのまま使える文例を110パターン集めています。

　レポート・報告書をより効率的に、より正確に作成する上で、本書を活用いただければ幸いです。
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第１章

報告書・レポートの基本



01　報告書・レポートで能力をアピールする

　　目　的  ▶  情報を正確に伝え、伝えた情報を証拠として残す。

　　ルール  ▶  上司が求めている情報をまとめる。

　　決めて  ▶  事実の報告だけでなく、前向きな提案を心がける。

報告書の役割＝情報の伝達と記録

　社員が業務を行えば、そこには何らかの情報が発生します。社員一人ひとりが持つ情報を、会社のもとで一本化する機能を果たしているのが「報告」という業務で

す。

　報告には２つの効果があります。

・上司が部下の動きをチェックし、アドバイスができる

・企業の最前線の情報を経営戦略に利用できる

　報告の仕方で最も多いのが口頭での報告です。時間も手間もかかりませんが、報告者の言い違い、受け手の聞き違いがおこる可能性があるのが、大きな欠点です。ま

た、情報が行き違った結果、トラブルがおきることがあります。その際、お互いの記憶が違っていても、口頭でやりとりしたことは確認のしようがありません。

　このような不具合を防ぐためにも報告事項を文書にするのが基本です。報告書は、情報を正確に伝え、かつ、伝えた情報を証拠として残すために作成されているので

す。





もう１つの役割＝部下の能力アピール

　報告で情報を得てメリットを享受するのは、主に受け手である上司です。では、報告をする側のみなさんには、何のメリットもないのでしょうか。

　実は報告書は、みなさんの能力を上司にアピールする絶好のツールなのです。上司は多忙ですから、部下の動きを逐一見ていられません。そこで報告書を通じて部下

の働きをチェックし、報告書から状況を把握し、必要に応じてアドバイスをしてくれます。報告書は、上司とみなさんの情報共有のチャネルなのです。

　また、日々の報告書を通して自己ＰＲのツールとして活用すれば、上司はみなさんの能力をもっと評価するようになるでしょう。

　基本は、上司がどんな情報を求めているかを正確に把握し、的確な内容とタイミングで提出すること。これで上司とみなさんの信頼関係も増し、評価も高まります

（ポイント１）。

　さらに「攻め」の報告書にするには、事実の報告だけで終わらせないこと。分析を試み、所感を書き、前向きな提案を行うよう、日々心がけてみましょう。数か月後

には、「有能な社員」という評価を得ているはずです。





02　基本フォーマットにしたがって書く

　　目　的  ▶  読みやすくファイリングしやすい文書を作る。

　　ルール  ▶  Ａ４に横書きが基本。

　　決めて  ▶  所定フォームがないときは「別記書き」を使って体裁を整える。

文書の用紙サイズと文字の体裁

　ビジネス文書は原則として、Ａ４サイズ・横書きに統一されています。読みやすさに加え、ファイリングしやすく、複数の文書を綴じ合わせたときに、同じ方向から

開いて（左開き）読める利便性も考えられています。

　最近は、報告をＡ４用紙１枚におさめるように推奨する企業が多くなっています。

　これは一つには用紙や保管スペースの節約を考えてのことですが、それよりももっと重要な理由があります。１枚にまとめたほうが、読み手の理解が深まるという効

果があるのです。

　用紙１枚の文書はすばやく読めます。これは単に、文字量が少ないから時間がかからないというだけではありません。

　１枚ならば、一目で全体を見渡せて、論旨の展開がすぐにわかります。すばやく重要事項が見つかり、的をしぼって読めるため深い理解が得られるのです。

　もし、報告すべき情報量が多く、どうしても１枚に入らないときは、以下の基本を守りましょう。

・ページ数を入れる

・できるかぎり、１つの文がページからページへまたがらないようにする

・３枚以上になるなら、目次と要約文を入れたシートを表紙に加える





キホンは「別記書き」を意識して書く

　報告書のうち、日報など日常的に使用する報告書には、多くの場合、所定のフォーマットが作られています。その項目にそって書けばＯＫです。未記載の項目がない

ように注意しましょう。

　フォーマットのない報告書では、「別記書き」が基本となります（ポイント１）。

　別記書きは、各項目を箇条書きに整理して書く形式なので、見やすくわかりやすくなるのです。

　別記書きを使えば、たいていの報告書の体裁を整えられます。構成要素とレイアウトを、しっかり頭にたたき込んでおきましょう。





03　簡潔に、わかりやすく書こう

　　目　的  ▶  さっと読めるよう、伝えるべき情報を明確にする。

　　ルール  ▶  １文は50字を目安に短文を心がけて、パラグラフ（段落）のつながりを意識して書く。

　　決めて  ▶  意味のない接続助詞などは使わないようにする。

簡潔に書くコツは１文を短く書くこと

　文章を書くというとおじ気づいてしまう人がいますが、報告書が求める文章力は２点にすぎません。さっと読めること＝簡潔さ、伝えるべき情報が明確なこと＝わか

りやすさの２つだけ。言い回しのうまさは必要ありません。

「簡潔な文章」の書き方がわからないなら、まずは１文を短くするよう心がけてください。

　書き出しから「。」までの文字量が１行半を超えたら、「簡潔でない」と判断します。字詰めにもよりますが、50字をめどにしましょう。これだけの文字量があれ
ば、テーマ１つを書き切れます。

　50字を超えてしまったら、原因は、以下の２つであることが少なくありません。チェックしてみましょう。
①むだな言葉がある（ポイント１）

　意味のない接続助詞、修飾語、指示語を使っていませんか？

②１文の中にテーマが２つ以上ある（ポイント２）

　文が「が、」や「ので、」でつながっていませんか？　あるいは、主語と述語がどちらも「～こと」でつながっていませんか？　こういう場合は、文を分けましょ

う。





わかりやすく書くコツ

　短文が書けるようになったら、次の２点に注意しながら、文章を書き進めてみましょう。「わかりやすい文章」になるはずです。

①同じテーマの文を１か所にまとめる（ポイント１）

　あるテーマに関する文を、別のテーマの文を飛び越えて書かないようにします。

　同じテーマを扱う文を同じ段落（情報量が多い場合は隣り合った段落）にまとめれば、「さっきと同じ話がここにも？」といったストレスがなくなります。

②文脈を明らかにする（ポイント２）

　段落から段落へのつながりをはっきりさせます。たとえば「この段落は前の段落の説明」等、読んですぐわかるようにします。段落のつながりを一つひとつキチンと

整理していけば、全体の文脈も通ってわかりやすく仕上がります。





04　事実と所感に分類して書こう

　　目　的  ▶  文書を通じて客観的な事実を伝える。

　　ルール  ▶  事実と所感に分けて、先に事実、最後に所感をまとめる。

　　決めて  ▶  事実情報は６Ｗ２Ｈをチェックして記述する。

事実と所感に分ける

　報告は原則として、客観的事実を伝える業務です。しかし会社は、社員の個人的な考えも求めるため、報告書には、事実と所感（心に感じた事柄や感想のこと）が同

時に記述されるケースが多くなります。

　報告書作成の際には、先に事実について記載し、文書の最後に所感をまとめます。「所感」や「分析」等、見出しに明記した上で書くのが原則です。

　事実と所感が文章中に混在していると、読みにくいだけでなく、「情報の種類も分類できない社員だ」という評価を受けてしまいます。あらかじめ、事実に基づく情

報と所感をはっきりと区分することが大切です。

　まぎらわしいのは一読したところ事実のように見える報告です。書いた本人も気づかないことが少なくありません。書いているうちに、評価や可能性、分析を表わす

言葉を無意識のうちに使ったことはありませんか。それでは情報に客観性がなくなり、読み手も判断に迷います。「～にすぎない」「～することができる」「～といえ

る」などが代表例です。





６Ｗ２Ｈに分ける理由とは

　事実を記述する際には、伝えたい情報をあらかじめ６Ｗ２Ｈに分類しましょう。記載もれや重複記載を防げます。

①ＷＨＥＮ（いつ）

　その業務をいつ行ったのか、または、いつまでにやるのか

②ＷＨＥＲＥ（どこで）

　どこでおこったのか、あるいは、どこで行われるのか

③ＷＨＯ・ＷＨＯＭ（誰が・誰に）

　誰が行ったのか、誰が行うのか、誰のために行ったのか、その報告は誰が誰にしているのか

④ＷＨＡＴ（何が）

　何がおきたのか、何をやったのか、何が行われるのか

⑤ＷＨＹ（なぜ）

　なぜおきたのか、なぜ行うのか

⑥ＷＨＩＣＨ（どれを）

　どれを選んだのか、どれがふさわしいのか

⑦ＨＯＷ　ＴＯ（いかにして）

　どういう経過を経たのか、どういう方法で行うのか

⑧ＨＯＷ　ＭＵＣＨ（いくらで）またはＨＯＷ　ＭＡＮＹ（どれだけ）

　予算がいくら必要なのか、どれだけ費やしたのか





05　２ケタ以上の数字は半角で書く

　　目　的  ▶  文字を見やすくするための表記を心がける。

　　ルール  ▶  数字はアラビア数字に位取りが基本。

　　決めて  ▶  難解な用語や漢字は言い換えてわかりやすくまとめる。

数字の使い分けのコツ

　報告書などの横書き文書では、原則として、アラビア数字（１、２、３……のこと）を用います。全角、半角数字どちらでもかまいませんが、２ケタ以上の数字は半
角数字にしたほうがスッキリ見えます。

　1000以上の数には、位取りのコンマ「，」を３ケタごとにはさみます。万を超える数値には、「億」「万」の単位をつけ加えたほうが読みやすいですが、企業によっ
て数字表記の決まりは違いますから、ほかの報告書にあわせてください。

　箇条書きや表で数値が上下にならぶ場合は、位の位置をあわせるのが基本です。

　なお、漢数字（一、二、三……のこと）は、「社員一人ひとり」など、数値を表わさない言葉に対して用います。「社員10人のうちの１人」といった場合は、数値が
テーマとなっていますから、アラビア数字を使います。「ここ十数年」といった表現は、かつては漢数字使用がふつうでしたが、近ごろは「10数年」という表記もされ
るようになっています。





漢字や専門用語の使用上の注意

　使用する漢字は、固有名詞を別として、教育漢字（小学校で習う漢字）を原則とします。

　漢字を多用すると、スラスラ読めないだけでなく、画数が多いために文章が過密に見え、読みにくく感じます。といって、どれもこれもひらがなにしてしまうと、こ

れも読みにくくなります。教育漢字以内で書く習慣をつけておくと、読みやすく、ひらがなとのバランスもよく見えます。

　外来語（カタカナ語）は、社会に広く浸透しているものだけを用い、日本語の訳語があれば、そちらを優先します。こなれた訳語がないときは、文章を書き直しま

しょう。「企業としてベネフィットの創造が重視される」→「企業として利益を出すことが求められている」といった具合です。
　専門用語も原則として使用を避けますが、正確を期すためどうしても使用せざるを得ないときは、文の後に説明を加えます。（　）を用いて文中で解説するのは、読

む際の引っかかりとなるので避けましょう。専門用語を複数使う場合は、※印などをつけ、文書末にまとめて解説を入れます。





06　見出しと箇条書きで内容を「見える化」する

　　目　的  ▶  論述の展開を概観しやすくする。情報を整理して見せる。

　　ルール  ▶  見出しは適宜追加する。箇条書きは１行でおさめる。

　　決めて  ▶  見出しはフォントをゴチックなどに変える。

見出しの効果的な使い方

　文書を読みやすくするには、適宜見出しを追加します。

　見出しがあれば、それに続く本文が何をテーマにしているかがはっきりします。論述展開がわかりやすく、読み手が知りたい情報にすばやくたどり着けます。

　とはいえ、見出しのつけすぎは、本文を読むのと変わりないことになります。見出しに続く本文が３行以上あるかどうかを、判断材料にしてください。

　凝った見出しは不要で、情報の内容をそのまま用いるのが基本です。

　読む際に本文とはっきり区別できるように、見出しだけスタイルを変えるといいでしょう。

　連番をつけたり、フォントをゴチックに変えるなどします。字下げも効果的です。





箇条書きの活用のコツ

　文章中に、並列的な情報が続く場合は、箇条書きにすると、文面がスッキリします。

　箇条書きの文体には、「である」体か体言止め（名詞や「～こと」で終わる文）を用います。「です・ます」体は、冗長になるので用いません。また、箇条書き文の

末には句点をつけなくてもかまいません。

　箇条書きであることがわかるように、行頭に「・」や「◎」などの記号や、連番をつけます。

　記号にするか連番にするか、規則は特にありませんが、並列性を強調したければ記号を、項目数や順番を強調したければ連番を用いるといいでしょう。

　箇条書き１項目に用いる文字量は、本文よりさらに少なく、１行内におさめます。30～40字が目安です。
　やむをえず２行にわたる場合は、２行めの文頭を１字空けておくと、記号や連番がきわだち、箇条書きの読みやすさをそこないません。





07　報告書には「です」「ます」体を使う

　　目　的  ▶  「です・ます」体を使うことで上司への敬意を示す。

　　ルール  ▶  「です・ます」と「である」を混在させない。

　　決めて  ▶  別記書きや箇条書きは「である」も可。

「です・ます」と「である」

　報告書は上司に提出するものですから、文体には原則として丁寧文である「です・ます」体を用いて、敬意を表わします。もう１つの文体「である」体には、丁寧文

の要素はありません。

　報告書にかかわらず、文章を書く際は、両者を混在させないように注意しましょう。丁寧かと思えばそっけない文章になり、読み手からの信頼を失うことにつながり

ます。

　なお、敬意を示すためだからと「～いたします」を多用するのは、読む際にわずらわしいのでやめましょう。

　通常は、「である」体の述語を「～です」あるいは「～ます」に変えれば、ＯＫです。

　処理がむずかしいのは、述語が形容詞になった場合です。たとえば、「形容詞は、文体の処理がむずかしい」という文章を、「形容詞は、文体の処理がむずかしいで

す」とするのは、完全な誤りではありませんが、若者言葉のニュアンスを感じさせて信頼感をそこなうため、避けるべきです。

「形容詞は、文体の処理が困難です」など、「名詞＋です・ます」のかたちに言い換えて形容詞の使用を避けるか、「むずかしいのは、形容詞です」など、文頭に持っ

ていくとよいでしょう。





「である」体を使っていい箇所とは

　先に「です・ます」体と「である」体を混在させないと書きましたが、主文と別記で両者を使い分けることがあります。

①箇条書きの部分

　箇条書きは簡潔さが最優先。「である」体か体言止めが基本です。

②別記書きの「記」の後に来る文

　別記書きは「記」の前に書かれた文が主文であり、「記」以降は別記として扱われます。別記は簡潔にまとめるために、「である」体を用いるのが一般的です。もち

ろん、「です・ます」体を用いてもかまいません。ただし、別記内で「です」と「である」を混在させるのは、原則として避けましょう。





08　「タイトル→結論→事実→所感」の順にまとめる

　　目　的  ▶  効率よく読めるような構成を心がける。

　　ルール  ▶  冒頭で結論を述べておく。

　　決めて  ▶  読みやすい書体・字間に調整する。

構成の基本とコツ

　上司が報告書を効率よく読めるように、報告書の構成に気を配りましょう。

①はじめにテーマをタイトルで提示する

　文書のはじめに、何を目的とする文書かをタイトルで表示し、明らかにします。内容を読まずとも、文書の意図がわかるタイトルをつけましょう。たとえば、「文書

の構成に関する提案書」よりも「文書の構成を適正化する提案書」のほうが意図が明確です。

　ただし顛末書、理由書、始末書は、件名も「顛末書」「理由書」「始末書」とします。

②結論から入る

　報告を受ける上司が最初に知りたいのは、「結局どうなったのか」、つまり結論です。文章を読解する上でも、冒頭に結論があったほうが理解しやすく、説得力も高

まります。

③結論を導くに至った事実を書く

　結論に説得力を持たせるために、結論を導くに至った事実を列記します。調査報告書であれば調査データを示し、提案書であれば根拠や想定されるメリットを書きま

す。

④分析結果や所感を述べる

「分析」や「所感」と明記した上で、書き手の考えを書きます。





ワープロで作成する際のレイアウト

　ワープロで作成する場合、本文フォントは明朝体が原則です。ゴチックは見出しならかまいませんが、本文には、どうしても強調したい文言に一部用いる以外は使用

禁止です。

　サイズは10.5ポイント以上にし、１行40字以内、１枚の行数は30～35行を最大にします。余白を調整し、文字を入力するスペースが用紙面積の60～70％になるように
調整します。

　字間の設定も大切です。

　ワープロソフトを初期設定にしたまま、文字詰めを減らすと、字間が間延びした状態になります。字間が本文ポイント数の1.5倍以上だとパラパラした印象となり、
書かれた内容まで薄く感じさせてしまいます。左右の余白を増やすなどし、字間が本文のポイント数の1.2倍以内になるよう調整しましょう。





09　図表を追加して説得力をアップさせよう

　　目　的  ▶  情報をコンパクトに伝え、読み手の理解を助ける。

　　ルール  ▶  数値データを表にする。

　　決めて  ▶  フローチャートなどもマスターしておく。

図表で読み手の注意を向ける

　報告書は事実を扱うため、数値を用いたり、情報の相関関係（ある事実と別の事実がどのようにかかわっているか）の説明が多くなります。

　この場合、文章だけで説明するより、図表を追加して表現したほうが、以下の点で効果的です。

①目を引く

②情報をコンパクトに伝えられる

③読み手の理解を助ける

④記憶に残る

　なお、数値データは、基本的に表にします。その際、データの主体を縦に、要素を横に並べます。

　たとえば営業の販売実績を表にするならば、クライアントの名を縦に、目標額や実績を横に並べます。

　よりわかりやすくするために、できればグラフを併用しましょう。数値の比較が容易になります。

　作成の際は、以下の点に注意します。

①目的に適したグラフを選ぶ

②一つひとつに標題をつけ、引用データのときは出典を明らかにする

③単位を細かくしすぎない

④数値について言及している本文と近いところに配置する





情報の相関関係を図解する

　情報の相関関係（ある事実と別の事実がどのようにかかわっているか）を述べる際も、フローチャートなどの図表を使ったほうが、わかりやすく効果的です。

　何種類かの図表の作り方をマスターしておけば、「こんな情報処理方法も知っている」という評価も手に入ります。なお、図表には①散布図、②レーダーチャート、

③フローチャート、④樹形図、⑤パス図、⑥ベン図といった形式があります。





10　PDCAの枠組みを使って提出期限に間に合わせる

　　目　的  ▶  期限を守ることで上司からの信頼を得る。

　　ルール  ▶  PDCAの枠組みで時間配分を考える。

　　決めて  ▶  予備の時間を確保しておく。

スケジュールはＰＤＣＡで考える

　報告書には、必ず提出期限、つまり締め切りが存在します。これに遅れると、どれほど内容のすぐれた文書でも評価されません。

　締め切り間際に慌てないためには、作成の時間配分を考えるクセをつけましょう。

　時間配分を考える際は、ＰＤＣＡの枠を用いると効率的です。

①ＰＬＡＮ……報告書の構成を考える時間
②ＤＯ……情報を集め、書く時間
③ＣＨＥＣＫ……読み直し、ＡＣＴＩＯＮ……修正する時間
　ＰＬＡＮを３割、ＤＯを５割、ＣＨＥＣＫ・ＡＣＴＩＯＮを１割にすると、余裕を持って作業が進められます。構成を考えるのに３割を費やすのは多いと思われるか

もしれませんが、ここで時間をかけて、やるべきことをすべて洗い出しておけば、実際に動き出してから、「あれも必要だった！」と焦らなくてすみます。

　ところで、３割と５割と１割を足しても、10割にならないことに気づきましたか？　残り１割は予備日です。入念にプランを立てても、実際書いて読み直すと、修正
すべきところが出てきます。１割の余裕があれば、調査のし直しや書き直しが可能です。





必要な情報を調べ上げる

　プランを立てる際は、報告書のおおまかな構成を考えた上で、書く際に必要となる情報を洗い出し、どうすれば手に入るかを調べます。

　たとえば業務改善の提案書の場合、①改善のアイデアを述べる、②ロスが多い現状を説明する、③提案の採用でもたらされる効果を述べる、④実現に必要な予算や工

程を述べる、といった構成になります。

①には、アイデアをもたらしてくれる資料が必要です。

②には、現状調査や、社員への聞き取り、過去に生じたロス等のデータが必要です。

③には、改善効果を具体的に示す。必要なら他社事例等により、そのよさを示します。

④には、経費の見積書や、各工程にかかる時間の見積もりが必要です。

　これらの情報を手に入れるのに、どれだけの時間がかかるかを考えましょう。





11　メールの報告書には一目でわかるタイトルを

　　目　的  ▶  マナーを守りながら、効率のよい報告を行う。

　　ルール  ▶  一画面におさまる文章量にまとめる。

　　決めて  ▶  CC、BCCメールで情報を共有する。

メールのメリットとデメリット

　昨今のビジネスシーンでは、メールを用いたやり取りが増えています。日常の報告をメールで済ませる企業も少なくありません。しかし、便利なツールである一方、

いまだ新しいコミュニケーション手段であり、どのように使うか、企業社会も模索中です。

　当面は以下のマナーを守り、無用のトラブルを避けましょう。

◇文体

・社員同士ならば、改まった挨拶は不要

◇画面構成

・スクロールしないで済むよう、１画面におさめる

・送信者の名前とメールアドレス、電話等の連絡先を入れる

・テキスト方式にする（ＨＴＭＬ方式の利用は注意を要す）

・顔文字は論外

◇個人情報の保護

・一斉送信するときは、ＢＣＣで送る（宛先に列挙して送信すると、受け手が他人のメールアドレスまで読めてしまうため）





使いこなしたい機能

◇返信

・元メールを引用（「＞」がつく）すれば、相手の問い合わせに的確に応えられる

◇ファイル添付

・文章で表現しにくければ、説明用のデータを添付する。ただし、大容量のファイルは、あらかじめ先方の許可を得ること

・ウインドウズのアウトルックエクスプレスの場合、マイクロソフト社製以外のソフトのファイルが読めない設定になっていることがある。事前に先方の設定を確認す

ること

◇ＣＣ、ＢＣＣ、転送

・情報を共有したほうがいい人、たとえば、部長へ報告を出したら、ＣＣもしくはＢＣＣを直属の主任にも送っておく。報告に対し何らかの指示が出た場合も、内容に

よっては、直属の上司や同僚に転送を。この際、元メールには手を加えないのが原則





COLUMN 1
報告書プチ・テクニック

Ａ４に入りきらない文書はＡ３横長に！

　情報の内容によっては、Ａ４用紙１枚に入りきらず、かといって２ページ立てにすると見にくいものがあります。営業の月次報告で作る売上げ一覧表など

は、その代表でしょう。

　このような場合は、無理に２ページに分けず、Ａ３用紙を横長に使いましょう。

　コツは、２つに折った際の折り目部分に、文字や図版がかからないようにすること。表計算ソフトで作る際は、セル幅を調整しましょう。提出前に一度仮

出力し、折って確かめてください。なお、罫線などは折り目にかかってもかまいません。

　ファイリングにあたっては、２つ折りで綴じ込むと見づらいので、じゃばら折りにします。記載面を中面にして２つ折りし、上にした右面を右方向へ折り

返します。

●折り目部分に注意する！



第２章

「通常業務の報告書」で自己アピールする



01　日報で１日の成果を時系列にまとめる

　　目　的  ▶  仕事の進捗情報や商談内容を報告する。

　　ルール  ▶  状況はできるだけ詳細に書く。

　　決めて  ▶  使えそうな情報は報告しておく。

業務日報で、今の業務をまとめてみよう

　業務日報は、上司が部下であるみなさんの業務の遂行状況を把握するためのものです。仕事にかかった時間、行った手順や方法、進捗状況を、項目ごとに簡潔に示し

ましょう。

　原則として、時系列で書きます。業務が何段階にもわたるときは、段階ごとにまとめます。連番（①②、（１）（２）など）で、ステップを明示するとよいでしょう

（ポイント１）。

　報告欄では、進捗状況をより詳細に書き、上司が今後の予定を把握できるようにしておきます（ポイント２）。業務での工夫を書き加えれば、評価アップにつなが

ります（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　指示された業務のどれが主要業務で、どれがそうでないかを的確に把握し、実行の際に優先順位をつけるのも大切な能力です。その他の業務はメモ書き程度にし、分

けて記載を。









02　週報・月報で成果と目標をアピール

　　目　的  ▶  目標とのギャップをはかり、これからすべきことを明確化する。

　　ルール  ▶  達成状況を必ず記載する。

　　決めて  ▶  未達成の要因も分析する。

業務週報・月報で、一定期間の業務成果をかたちにする

　個人の業務週報では、１週間の業務をまとめ、週初の計画は遂行されたか、次週にすべきことは何かを記入します。これは月報でも同様です。週報と月報の違いは、

①週報では１日の業務をまとめる部分が、月報では週ごとのまとめに変わる

②週報は週単位で目標を決め反省するが、月報では月単位で行う

　の２点です。週報をまとめる際は、日報の主要業務を抜き出して、一覧表形式で記載します（月報では週ごとに）。

　どんな成果が得られたかは必ず記載したいものです（ポイント１）。達成できなかったものも隠さず記入し、未達成原因を自分なりに分析しましょう（ポイント

２）。

【これでステップアップ】

　次週の計画には、意欲を示す言葉を入れてみましょう。





部門週報・月報では経営戦略にも使える具体的な数字を挙げる

　部門の業務週報は、所属する部門の現状を経営陣に報告するものです。

　部門に所属している各員の勤務状況（出欠や出張など）、特殊行事、課題の達成状況などが記入されます。個人の業務週報と同じく、まとめる単位を週から月単位に

変えれば、月報になります。

　部門の目標は、個人の目標以上に具体性が求められ（営業部ならば「いくら売り上げるか」など）、成果報告も「できたかできないか」に集約されます（ポイント

１）。「できなかったけれども、がんばった」は、個人（主に若手社員）ならば通用しますが、部門の報告には向きません。

　特記事項では、経営陣への提案を積極的に記入しましょう（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　人員管理の視点も重要です。各員への心配りを記せば、「管理業務に意欲的」と評価される可能性があります。









年報は１年の成果を俯瞰できるようにまとめる

　年報は、部署や企業全体の１年間の成果や実績をまとめたものです。個人としてまとめるよりも、部署の責任者などがまとめるケースが一般的です。

　週報や月報として報告してきた情報を１年を通して積み重ねるわけですが、「１年の活動がどのように進んだかという傾向が見える」「報告した内容を踏まえ、次年

度の目標設定を示す」の２つがポイントとなってきます。

　年報に特定のフォーマットはありませんが、内容としては、活動の概要、活動実績、所見、次年度の目標という流れが一般的です。

　次の事例では、１枚の書類で主な報告内容がわかるように示していますが、実際には、各項目に（特に実績など）に一定のページ数を費やしながら、１年の活動が把

握できるようにまとめていくとよいでしょう。

　また、各種のデータなどは図やグラフを効果的に活用しながら、わかりやすくまとめていくことが大切です。現状を数値で実感することで、読み手にとっても、次年

度に向けた目標がリアリティを持つようになります。





03　重要な事案は定期報告を徹底する

　　目　的  ▶  経営上重要な情報を詳しく報告する。

　　ルール  ▶  できるだけ具体的に数値化して記す。

　　決めて  ▶  グラフなどを効果的に活用する。

営業報告では今月の数字と過去の数字の比較・分析がカギ

　所定の業務月報では記載できない数値などの情報は、営業報告書などで詳しく報告します。

　担当している顧客や商品について、月初めの売上げ目標と実績とを比較します。前年度同月や前月のデータと比較すると、時系列の変化が見えやすくなります（ポイ

ント１）。

　つづいて、現状をおおまかにまとめた上で、項目ごとに詳しく分析します。分析は、売上げ目標にプラスに働いたもの（評価点）と、マイナスに働いたもの（反省

点）を分けて書くと、わかりやすさが増します（ポイント２）。

　分析が済んだら、今後の展望を立て、次月の目標へと集約していきます。具体的な記述を心がけ、目標もできるかぎり数値化して記すといいでしょう（ポイント

３）。

【これでステップアップ】

　グラフを添付すると、書類の見ばえも上がります。





プロジェクト報告では今、どの段階に来ているのかを明らかに

　長期にわたるプロジェクトでは、定期的な報告を求められることがあります。通常は月ごとに報告書が作成されますから、月報と同じです。部課を超えたプロジェク

トなど業務月報の枠に当てはまらないケースでは、別のフォーマットで報告することになります。

　報告事項で最も重要なのは、進行中のプロジェクトが、現時点でどの段階まで到達しているかを、簡潔かつ明確に示すことです（ポイント１）。

　また、プロジェクトでは「Ａを選択するか、Ｂか」といった状況がよくあります。なぜそういう結論に達したかを、あらかじめ報告しておくといいでしょう（ポイン

ト２）。

　プロジェクトの概要は、関係者が共有している場合にはなくてもかまいませんが、確認の意味で書いておいたほうが目的意識の向上につながります（ポイント

３）。

【これでステップアップ】

　プロジェクトが長引くと、会計管理がおろそかになりがちです。毎月の報告書に載せ、定期的にチェックする習慣をつけましょう。





04　会議報告書・議事録で決定事項を共有する

　　目　的  ▶  情報を共有し、将来問題がおこったときに備える。

　　ルール  ▶  話し合いの内容と、決定事項に至る経緯を明らかにする。

　　決めて  ▶  議事録は提出前に確認を取る。

会議報告書は会議の目的・結論に焦点を置く

　会議報告書の目的は、一つには出席しなかった人や関係者と情報を共有すること、もう一つは将来類似した議題が出たときの参考にするためです。

　議題に加えて、目的（何をめざして話し合うのか）、発議（ここでは、どんな経緯で会議が開かれることになったのか）を書くと、開催意義がはっきりします（ポイ

ント１）。

　議事は時系列で書きます。発言やアイデアを加えてもいいでしょう（ポイント２）。

　会議で何が決まったかは、議事とは別に、決定事項として明記します（ポイント３）。もし結論が出なかったなら、今後の検討事項としておきます。なぜ結論が出

なかったかを併記すれば、さらによいでしょう。

【これでステップアップ】

　会議は時として、何の成果もなく終わることがあります。そんな場合にも、何か有意義だったことを見つけて到達点として書いておきましょう。





議事録の基本は発言を記録すること

　議事録の目的は会議報告書と同じですが、どんな発言があったかの記録に力点が置かれます。株主総会などの重要会議では、議事のすべてを記した議事録（録音した

ものを文章に書き直します）を作成・保存するのが決まりですが、社内の打ち合わせレベルだったら、主要意見を要約する程度で十分です。特に、決まりものの挨拶

や、ほかの文書で報告済みの事柄などは、ばっさり省略してかまいません（ポイント１）。

　原則として時系列で書くものですが、議事進行が乱れて討論が行きつ戻りつした場合は、内容ごとにまとめたほうがいいでしょう（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　提出前に議事録を回覧し、記載内容について出席者の確認を取るといいでしょう。ただし、全員の了解を得る必要はありません。









05　連絡メモで情報伝達をスムーズに

　　目　的  ▶  お互いの不在時にも情報を共有できる仕組みを作る。

　　ルール  ▶  所定のフォーマットを作っておく。

　　決めて  ▶  場合によっては携帯メールを活用する。

フォーマットの利用で、素早くきれいな伝言メモを書く

　伝言メモは、記載された情報が正確であること、確実に担当者に届くことが求められます。

　電話や来社の伝言は、「こちらから電話が必要か」など、伝えるべき内容はほぼ決まっています。所定用紙を作っておけば、記載もれを防げ、正確性が高まります

（ポイント１）。

　応対先から電話や来社を頼まれたときは、いつが都合がいいかを必ず聞き、念のために連絡先の電話番号を聞いておきましょう（ポイント２）。また、「さしつか

えなければ、ご用件をうかがえますか」と用件を聞き出しておけば、担当者のその後の対応がラクになります（ポイント３）。

　営業など、不在が多い担当者への伝言は、携帯メールを活用するのも一つの方法です（ポイント４）。

【これでステップアップ】

　携帯メールの件名に、緊急度がわかるタイトルをつけると、相手は助かります。





引き継ぎメモで細やかなフォローを

　出張や会議などでしばらく連絡が取れないときに、不在中に発生しそうな業務をあらかじめ周囲に知らせ、場合によっては代行を依頼するのが、引き継ぎメモです。

　一覧表にまとめたほうがわかりやすく、引き継ぐ相手に親切です。重要な用件から記載していくのが、基本です（ポイント１）。

　引き継いだ人からすれば、相手の電話番号を調べるなどの手間は省きたいもの。取引先の担当者名と連絡先は併記しておきましょう（ポイント２）。

　業務日程が不在中にかからなくても、周囲に教えておいたほうがいい情報は書いておきましょう。問い合わせが減り、本来の業務に集中できます（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　携帯電話をオフにする場合は、いつからいつまで不通になるかを明記します。





COLUMN 2
報告書プチ・テクニック

業務報告のためにメモを取る！

　業務報告書を作る段階になって、「報告したい情報があったはずなのに、忘れてしまった」というのは、よくあること。日ごろからメモ帳を持ち歩き、メ

モを取る習慣をつけましょう。

　コツは、メモ帳を横に２分割して使うこと。左には事実をメモし、右には、その事実に対してみなさんが思いついた分析や意見を書き入れます。

　うっかりメモ帳を忘れてしまったときは、携帯メールを利用し、自分のパソコンメール宛に送信しておきましょう。

●事実と意見を分けて書こう



第３章

「不定期の報告書」で機転を利かせる



01　出張報告書は出張中の成果を強調する

　　目　的  ▶  出張中の業務を報告し、上司に判断材料を渡す。

　　ルール  ▶  出張の目的に沿った成果をまとめる。

　　決めて  ▶  出張先で感じたことを所感として書いておく。

基本の出張報告書では、目的と成果が見えるように

　出張報告書は出張中の業務を報告するもので、短期・長期にかかわらず作成します。

　出張中は上司の指揮を離れて自己判断で動くため、上司はあなたが何をしたかを早く確認したがっています。帰社後ただちに作成し、提出しましょう（ポイント

１）。直帰の場合も、自宅で作成して上司宛にメールやファックスで送れば、評価が得られます。

　報告書には、出張の目的を明記します。これは、出張を命じた上司の意図を、あなたがきちんと把握していたことを示すためでもあります（ポイント２）。実施業

務や成果はその目的に沿ったものを選んで書き、それ以外は簡潔に書き、詳細は省いても問題ありません（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　わざわざ交通費などの経費をかけて現地におもむくわけですから、「それに見合った成果を上げている」とアピールすることも大切。業務の種類にもよりますが、レ

ポートなど、さらに詳しい報告書を作って添付するのもいいでしょう。





社の代表として出張した場合は小さな情報にも気を配る

　出張の目的はさまざまですが、社の代表として何らかの交渉に携わった場合は、基本的な出張報告書に比べ、詳しい報告が必要です。所定の枚数におさめようと考え

ずに、情報量を優先して、内容重視で書いてみましょう。

　情報量が優先といっても、何でも詰め込めばいいというわけではありません。基本の出張報告書と同じく、出張目的に合ったものをセレクトし、項目ごとに簡潔に記

します（ポイント１）。

　商談の報告では相手方の主張とあなたの返答を分け、説明会では先方の説明内容とあなたが観察して得た事実を、それぞれ区分して書きます（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　社の代表といっても、最終判断はあくまで上司が行い、あなたはその目や手足役として会社に情報を持ち帰るのが仕事、というケースが多いはずです。上司の判断を

助けるために、あなたが感じたことを所感として細やかに書いておきましょう。













02　社内向け・社外向けで書き方を変える

　　目　的  ▶  研修に参加した結果として得たものを上司に報告する。

　　ルール  ▶  今後の業務につながる目標を書く。

　　決めて  ▶  上司が生かせそうな情報を盛り込む。

研修内容の丸写し報告書はいらない

　研修報告は社内外の研修やセミナーに参加したときに書くものですが、実は研修内容の報告は二の次であり、「そこからあなたが何を学んだか」が重視されます。

　特に社内研修では、多くの場合、上司も研修内容を熟知しています。それでも内容報告を求めるのは、あなたの理解力や、情報を正確に伝える能力、的確な文章にま

とめる能力などをチェックする意味合いが強いのです（ポイント１）。

　上司が最も知りたいのは、研修に参加した結果、何を得たかということ。得た知識を披露するのもいいですが、アピール度が高いのは、「今後の仕事にこう生かした

い」と業務目標につなげていくことです。所感をおおいに活用しましょう（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　研修に社の経営トップの講義などが含まれていたら、それに対する所感を必ず入れておきましょう。プラスな印象の感想を書くのが鉄則です。

　ただし、手放しに賞賛するのは考えもの。ゴマすりととらえられ、マイナス評価される場合もあります。





社外研修は内容を知らない上司のために情報を盛り込もう

　社外研修の報告書も、社内研修と基本は同じです。

　ただ、社外研修は上司が内容を知らないことが多いので、より詳しく報告します（ポイント１）。講師の略歴などがわかるように、主催者が配布するレジュメを添

付するとよいでしょう（ポイント２）。

　社外研修は、他社の状況を知る絶好の機会でもあります。他社の参加者からいろいろ聞き出し、積極的に報告書に盛り込みましょう（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　専門知識を学ぶ研修に派遣された場合、実は、派遣した上司自身が「本当は自分が学びたい」と思っているケースが多いものです。

　身代わり受講という意味合いからも、内容を詳しく報告しましょう。上司が業務に生かせそうな情報を、できるだけ多く入れるといいでしょう。









03　慶弔報告書は正確な情報を伝達する

　　目　的  ▶  祝儀・不祝儀の情報を社内で共有する。

　　ルール  ▶  社交活動に必要な情報を書く。

　　決めて  ▶  関係者の気分を害さないよう注意する。

訃報は諸手配に必要な細かな情報が必須

　慶弔報告書は、社内および取引先でおきた祝儀・不祝儀の情報を、社内で共有するために作成します。状況に応じた社交活動を行うのに必要だからです。

　特に訃報は、通夜が始まるまでに手配しなければならないことが多いので、連絡を受け次第、すぐに周知させる必要があります（ポイント１）。

　通夜および告別式の会場や時間の情報は、弔電や花輪の用意、葬儀への参列の際に必須です。会場の地図を入れ、アクセス手段も併記します（ポイント２）。

　記載忘れをしがちなのが、故人の名前の読み方。弔電を送る際に必要であり、また、読み間違いは大変な失礼にあたりますから、注意しましょう。（ポイント

３）。

【これでステップアップ】

　死因は個人情報ですから、基本的には記載しないこと。若くしての死や、不幸な事故などが原因の場合に限らず、高齢者の自然死の場合でも同様です。





先方の状況や要望に合わせた配慮をちりばめる

　入院は、訃報に比べて緊急性が低く、また、必ず社交活動をしなければならないものではありません。しかし、取引先のキーマンが入院した場合などは、営業活動の

際に「知らなかった」では済まないことが多いので、慶弔報告書で情報を共有しておきます。これは、結婚や入院、昇格などの祝儀も同様です。

　通常は入院の理由を書きますが、悪性の病気や、先方から「伏せてほしい」と言われた場合は、ただ「入院されました」とのみ書きます（ポイント１）。

　先方が見舞いを遠慮された場合は、念のため入院先の地図を入れ、見舞いをするかしないかの判断は各上長に任せる旨を書いておきます（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　最近の病院は、個人情報保護のため、受付では入院患者の病室番号を教えないケースが増えています。スムーズに見舞えるように、あらかじめ調べて記載しましょ

う。





04　不定期の業務は活動報告書を活用する

　　目　的  ▶  プロジェクトや特命活動の成果を報告する。

　　ルール  ▶  目的に沿った成果をまとめる。

　　決めて  ▶  前向きな意欲をアピールする。

活動成果報告書では、公平な成果報告が求められる

　全社挙げてのプロジェクトや特命の活動などは、その成果をはかるために、活動が終了した段階で活動報告書を作成します。

　当初の目的を明記した上で、具体的にどのような活動を行ったかを記載します。実績は、その目的に沿ったものを選んで記載しましょう（ポイント１）。

　営利にかかわるプロジェクトの場合、成果はできるかぎり数値で示します。具体的であると評価され、報告内容に説得力が増します（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　プラスの実績と未達成の部分を同等の扱いで報告し、客観的姿勢を強調しましょう。所感で、未達成部分に関して自分なりの対策を述べてもいいでしょう。





非営利活動は数字に結びつかない分、イメージアップ点などを強調

　企業における社員の活動には、直接営利に結びつく活動と、直接営利に結びつかない活動があります。直接営利に結びつかない活動には、業務改善運動、サークル活

動、ボランティア活動などがあります。このうち、社からの指示で行っている活動や、社の制度や経費を使って行っている活動は、活動報告書を提出する必要がありま

す。

　これらの活動は、「これを達成すれば終了」といった種類のものではないので、経過報告というかたちで報告を提出します。

　定期的に提出するかたちでもかまいませんが、あるテーマを決めて集中的に活動を行い、その成果を報告するほうが、記載内容に困らず、報告書の作成がラクです

（ポイント１）。

　活動が企業の利益に直結しない分、業務の効率化や社員の福利厚生、企業イメージの向上などに貢献しているかどうかが問われます。報告書でも、その部分の成果を

強調して記載します（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　今後の方針では次に実施する活動テーマを提示し、活動が活発であること、意欲的であることを示しましょう。









COLUMN 3
報告書プチ・テクニック

不定期報告書の提出タイミング

❶訃報▶

　連絡が届き次第。社の業務として、献花や香典、参列者の人員手配など、通夜までに済ませなければならないことが多い。

❷出張報告書▶

　帰社の移動時間を利用して携帯メールで概要を報告してしまえば、正式な報告書の提出は翌日にまわせる。

❸研修会報告▶

　当日中～翌日ぐらい。報告内容としてはまったく急ぐものではないが、学ぶ姿勢をＰＲするには早めに出さないと効果半減。

❹慶弔報告書（入院・結婚・出産等）▶

　入院は、当人が落ちつくまでは公にしないほうがベター。出産・結婚の慶事は、当人が課に報告したり、申請（育児休暇等）を出してからでいい。

❺活動報告書▶

　活動の節目に出すというより、社の会計の締め日に合わせるほうがいい。決算期が近づいたら、早めに提出。

●遅れると意味がなくなるケースもあるので注意！



第４章

「調査報告書・レポート」で分析力を磨く



01　調査報告書・レポートは独自の分析を強調する

　　目　的  ▶  主観に基づく事実を提示する。

　　ルール  ▶  論理的に結論を導く。

　　決めて  ▶  記載もれに注意する。

調査報告書・レポートの役割は何か？

　報告書類の中でも、調査報告書・レポートは、やや傾向が違ったものです。

　事実を報告する点は、ほかの報告書と変わりありません。しかし、通常の報告書は客観的事実が主で所感は「おまけ」的な扱いですが、調査報告書・レポートは、報

告者自身が分析を加えることに主眼が置かれています。主観的な見方が積極的に求められているのです。

　ちなみに、業務の報告書は直属の上司しか見ませんが、調査報告書・レポートはトップレベルも見る可能性があります。能力をアピールする最大のチャンスです。

調査報告書とレポートの違い

　では、調査報告書とレポートの違いは何でしょうか。

　実は、企業でも、厳密な区別をつけていない場合が多いようです。よくいわれるのは、「レポートのほうが自由度が高い」という点です。

　調査報告書は、求めているデータ、調査の対象、調査の形式をあらかじめ指示されることが多く、会社の価値観がデータ分析の指標となります。また、提出する文書

はある程度形式化しています。

　一方レポートは、テーマは企業が決めるものの、アプローチ方法や提出書類のスタイルには、個人の裁量が認められます。分析においても、個人の価値観がある程度

入っても許されます。また、結論には、個人の感想や意見を書くように求められます。





調査報告は厳密、レポートは自由

　調査の目的から見た場合、調査報告書は仮説を検証するためのものであり、レポートは仮説を見つけ出すためのものであるとも考えられます。

　調査報告書は、会社がすでに何らかの仮説を持っていて、それを事実に基づいて検証したいときに、作成を求められます。検証なので、調査方法等は厳密に指示され

ます。

　一方レポートは、会社は特に仮説を持っておらず、社員に事実を観察させて、背後のメカニズムを探り出させたいときに、作成を求められます。新たな仮説を見つけ

出す目的のため、発想の自由が認められているというわけです。





02　数値調査の報告書はグラフを使い分ける

　　目　的  ▶  経営戦略に役立つ材料を提供する。

　　ルール  ▶  クロス集計表を使ってデータを整理する。

　　決めて  ▶  視覚的なグラフも活用する。

経営戦略に欠かせない数値データの整理

　企業で最も頻繁に行われているのが、数値を扱う調査です。営業実績や製品の販売動向など、経営戦略に欠かせない分析の多くは、数値調査が基本となっています。

　データを整理する際は、調査対象を縦に、調査項目を横に置いた一覧表に書き入れて集計を行い、最終的にクロス集計表に整理します。

　クロス集計表とは、縦軸にも横軸にも複数の要素（調査対象や調査項目のこと）がある集計表です。たとえば製品の販売動向ならば、縦軸に製品名が、横軸には一定

期間ごとの販売個数が並びます。

　２つ以上の項目がかかわる分析を多変量解析といいます。項目が多くなると複雑で表では傾向が見えにくく、グラフ化は必須です。目的に応じて、ふさわしい形式の

グラフを選びましょう（第１章09参照）。





調査結果をまとめる手順を知っておこう

　数値調査はすべての調査の基本です。以下のまとめ方はほかの調査にも応用できます。

①集計表を入れる

　グラフに用いた集計表は必ず記載します。本来のデータの確認に必要です（ポイント１）。

②グラフを入れ視覚化する

　グラフは、分析の近くに配置します。標題を入れ、項目が複数ある場合は、凡例を入れます（ポイント２）。

　元データが併載されているので、グラフの中に数値を入れる必要はありません。ただし、「数値を強調したいので、あえて書き入れる」などの工夫は問題ありませ

ん。

③分析結果の書き方

　まず結論を述べた上で、その根拠を説明していきます。クロス集計表から数値データを抜き出したり、グラフのかたちから、傾向を述べるなどします（ポイント

３）。

【これでステップアップ】

④感想・意見を書く

　数値調査は多くが経営戦略にかかわるもの。所感を書くことは必須です。具体性をもって強調することで、提出先（上司やトップ）への訴求力が高まるでしょう。





03　アンケート調査で消費者の動向を分析する

　　目　的  ▶  消費者のニーズや考えを知る。

　　ルール  ▶  調査用紙の回答を集計する。

　　決めて  ▶  グラフで結果をわかりやすく表す。

アンケートが担うデータは２種類

　アンケートは、人々がどう考えているかを知りたいときに用いられる調査です。たとえば、製品開発に先立って消費者がどんな製品を望んでいるか知りたいときなど

に用います。設問を記した調査用紙を用いるのが、一般的です（ポイント１）。

　アンケートが扱うデータには２種類あり、分析時の扱いが違います。

①質的データ

　調査を受けた人の性別や出身地などのように、足したり引いたりできないデータをさします。好きな色や、満足の度合いをたずねた答えなどもここに入ります。数値

のかたちを取る質的データもあります。たとえば、住所区分の１丁目、２丁目などです。

②量的データ

　計算すれば意味のある答えが得られるデータをさします。たとえば、調査を受ける人に年収を聞いた場合、最も高い収入額や平均年収などが計算で得られます。

　データの整理にあたっては、設問項目ごとに、どんな答えがいくつあるかを集計するだけでなく、調査を受けた人がそれぞれ何と答えたか、記録に残るようにしま

す。





アンケート・データの分析方法

　アンケート調査は、項目を組み合わせてさまざまな分析ができる点が、特色です。

　たとえば好みの色について分析する場合、20代の男性は何色が好きな人が多いか、年収と好みの色に関係はあるか、出身地とはどうかなど、さまざまな組み合わせが
試せます。

　その中から、調査の目的に最も適した組み合わせを見つけられるかどうかが、分析のよし悪しのカギとなります。たとえば、新製品の色を決める裏づけにしたい調査

で、「年収が最も高いのは50代男性」などといった分析をしていても、意味がありません。
①集計表のデータを載せる（ポイント１）

　多くの分析結果から、今回の結論を導き出したものを選んで載せます。選ぶといっても、結論に都合のいい分析だけを恣意的に載せるのは、調査の倫理に反します。

②グラフを入れる（ポイント２）

　直感的に傾向がつかめるグラフは、アンケートの分析結果を表わすのに最適です。





04　モニター（聞き取り）調査書は細かなニュアンスを伝える

　　目　的  ▶  ユーザーの考えを集計して戦略に生かす。

　　ルール  ▶  自由回答で調査に答えてもらう。

　　決めて  ▶  整理のカテゴリを工夫する。

アンケート調査とモニター調査の違い

　モニター調査は、アンケート調査と同じく、ユーザーの考えを知りたいときに行います。違いは、アンケート調査が設問の多くを選択肢で答えてもらうのに対し、モ

ニター調査はお客様と直接対面して、口頭での会話形式で自由回答してもらっている点です（ポイント１）。

　その理由は、選択肢を選ぶ筆記アンケート形式では、もれてしまうような、ニュアンスのある回答が得られるからです。

　企業では試作品の使用感や現行品への意見を集めるなどの目的で、モニター調査を用います。ニュアンスを直接聞き取れば、戦略の微調整や修正に有効だからです。

アンケートに自由回答欄を設けても、同様の回答が得られそうに思えますが、筆記による回答はニュアンスに欠け、分析に使えない場合が多いようです。

　このためモニター調査は、多くが対話（聞き取り）形式で行われます。最近では、インターネットサイトのコメントやブログなどを対象に行われることもあります。





自由回答の整理と分析

　モニター調査で得られた自由回答は、数値データと違って計算で処理できません。また、秩序立って質問していないので、項目を組み合わせたクロス集計もほぼ不可

能です。

　自由回答のような質的データ（計算できないデータ）を整理・分析する方法として、ここではコード・マトリクス法を紹介します。

　自由回答では、さまざまな情報が一度に語られます。たとえば右記文書の試作品の使用感ならば、「さわり心地」や「フィット感」「見た目」などが、１つの回答に

混在します。

　これを整理するにあたって、まず、何について語っているか（今の例では「調整ベルト」「履き心地」「サイズ表示」「デザイン」）を、回答を読みながら判断

し、a1…d2のコードを抜き出します。どんなカテゴリで整理するかは各自の自由で、分析能力の見せどころでもあります（ポイント１）。

　続いて、回答の文章を、何のコードに関する話かによって、細かく分類していきます（ポイント２）。この作業をすべての回答に行い、一覧表にします。以後は、

それぞれのコードについて、回答にどんな傾向があるかを見ていくわけです。





05　観察（現地）調査はチェックシートで整理する

　　目　的  ▶  現地の状況などを収集し、マーケティングに役立てる。

　　ルール  ▶  項目を一覧にしたチェックシートで調査する。

　　決めて  ▶  ＩＣレコーダーによる音声ファイルを活用する。

観察情報の準備と記録の取り方

　観察（現地）調査は、目視でないと得られない情報を収集するもので、現地の状況や人々の反応を調べます。新規出店に向けての商圏調査、販売拠点のマーケティン

グリサーチなどが挙げられます。

　この調査では、何を調べるかが曖昧になりがちです。「競合店を調べる」というテーマでも、調査項目は客層、品ぞろえ、店員の質などさまざま。すべて完璧に調べ

るのは無理ですから、一番欲しいのはどの情報か、上司の意向を聞き出すのが調査の第一歩です。上司が「全部」と答えたとしても、重点項目が必ずあるはずですから

食い下がりましょう。

　調査項目がしぼれても、現地では、目移りして肝心の調査項目を観察できず、不毛な結果に終わりがちです。項目を一覧にしたチェックシートを携帯しましょう（ポ

イント１）。

　観察調査には、見たことをそのまま記録する方法、アンケート調査のように選択肢を作っておいて○をつける方法、評価をランクづけする方法があります。
　見たままを記録する場合、筆記では間に合いませんから、ＩＣレコーダーなどを活用し、観察内容を口頭で録音していきます。録音を長回しにせず、こまめに切って

音声ファイルをたくさん作ったほうが、後の整理が楽です。

　ランクづけを行う場合、調査段階で分析を行うことになるので、主観をはさまない評価が求められます。あらかじめ、評価尺度を社内で決めておくといいでしょう。





図表を活用しながらまとめよう

　整理の際は、数値やアンケート、モニターの手法（第４章の②③④）を参考にします。

　新規出店に向けた商圏調査などは、通常いくつかの候補地があるものです。複数の対象を比較する調査では、データが調査対象のすべてで取れている項目を、優先し

て分析に用います。必須項目に欠けているデータがあった場合は、追加調査で穴を埋めます。

　観察調査は感覚的な分析が主なので、図表化が効果的です。人の流れを示すには、地図や店舗見取り図に矢印を書けばよくわかります。性質を比較したいならレー

ダーチャート、つながりなどを表現したいなら樹形図やパス図、ベン図が有効です（ポイント１）。

　情報を的確に視覚化した調査報告は、読み手に強い印象を残します。













COLUMN 4
報告書プチ・テクニック

“ダメレポート”のチェック法

　社会学者の佐藤郁哉氏が、「記述の薄い」調査論文として、次の７タイプを挙げています。みなさんのレポートは「薄く」なっていませんか？

□❶読書感想文型

　　　　　…主観ばかりで私的エッセイに近い。

□❷ご都合主義的引用型

　　　　　…都合のいい情報ばかり断片的に引用。

□❸キーワード偏重型

　　　　　…キーワードを掲げて、その説明ばかりしている。

□❹要因関連図型

　　　　　…図で絵解きしているが、根拠となるデータがない。

□❺ディテール偏重型

　　　　　…細部は細かいが、全体のストーリーが欠如。

□❻引用過多型

　　　　　…解説を入れずに、資料を延々と引用。

□❼自己主張型

　　　　　…著者の体験談が前面に出すぎ。

●自分のレポートをチェックしてみる



第５章

「企画書・提案書」で人を動かす



01　受け入れられやすい提案書の書き方

　　目　的  ▶  社内業務改善のアイデアを提案する。

　　ルール  ▶  問題点→改善案の順にまとめる。

　　決めて  ▶  現行制度のマイナス点は強調しすぎないように気をつける。

改善アイデアの提案書でも現行のマイナス面は客観的に

　提案書は、社内の業務に関し、作業の改善や新しい制度の導入などのアイデアを、上司に伝えたいときに作成します。

　このうち改善アイデアを伝える提案書では、はじめに、現状の問題点を具体的に示します。これは第一に上司に現状を認識してもらうためですが、マイナスと比較さ

せて提案を魅力的に引き立たせるテクニックでもあります（ポイント１）。

　ただし、無根拠に問題を上げつらうのは、提案そのものの信用を下げてしまうため、やめましょう。事故やロスの事例やデータを盛り込むのは、説得力を出すために

効果的です（ポイント２）。

　提案内容は、現状がどう改善されるかという視点から書いていきます（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　現状写真や、案が採用された場合の想定図などを添えれば、説得力が増します。





新規制度導入の提案書では、現行の欠点を強調しすぎない

　新制度への移行を求める提案書は、難易度がやや高めです。

　現行制度でも有効に機能していることが多く、ただ現状を述べても説得力が弱くなるためです。また、今の運用を批判しているように感じさせては、かえって上司の

反感を招きます。

　この場合、冒頭から現状のマイナス面を示すよりも、まずは社員の声や社会情勢などをクッションとして書き入れましょう。あなたはその代弁者の立場を取りつつ、

現状のマイナス面を述べるといいでしょう（ポイント１）。

　提案では、現行制度と単純に比較を行うよりは、現行制度ではフォローできていない部分を強調することで、「今までにないよさ」を訴えましょう（ポイント

２）。制度の拡張性に言及すれば、さらに説得力が増します（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　現行制度に触れるときは、「現行制度のこのメリットはすばらしい」とまずは肯定してから、「しかし、ここがウイークポイント」と、論を展開します。













02　社内の根回しを万全にする稟議書・募集文
　　目　的  ▶  提案内容を最終決裁してもらう。

　　ルール  ▶  同意を得るためにメリットを伝える。

　　決めて  ▶  決済者の疑問を解消することを意識して書く。

稟議書の回覧で済む簡便性と、直接説得できない難しさ

　稟議書は、提案内容を書類だけで決裁してもらうための文書です。急いで決裁が必要なとき、あるいは、実施はほぼ決まっているものの、形式上決裁を得なければな

らないときに用いられます。

　前者の例では、信用度の高い取引を急いで進めたいといったケースに、後者の例は、人手不足なのでアルバイトを雇いたいなど、部課長レベルの裁量範囲を上回る出

費が見込まれるケースに、稟議書が使われます。

　この書類に書かれた内容のみで決裁が行われるため、ほぼ100％実施が決まっていたとしても、内容がずさんでは、土壇場で否決されることもあります。十分な説得
力が必要です（ポイント１）。

【これでステップアップ】

　決裁をスムーズに進めるために、見積書などの必要資料はあらかじめ用意し、添付しましょう。





◎募集文で自分にはない、みんなのアイデアをもらう

「募集文」という形式の文書があるわけではありませんが、企業内では、周囲に意向をたずね、アイデアを募ったり同意を求めたりするケースが少なくありません。

　社員の意向をあらかじめ求めておけば、提案に反映させるときに説得力が増しますし、企画を考える際にアイデアに広がりが生まれます。

　的外れな意見が来る確率も高まりますから、「これについての意見を返せばいいのか」と、相手が具体的にイメージできるように、みなさん自身がどんな提案をする

つもりなのか、その情報を何に使うのかをキチンと記載しましょう（ポイント１）。会社はなぜみんなの考えを聞くのか、理由をはっきりさせることも大切です（ポ

イント２）。

【これでステップアップ】

　アイデアを出せば将来的に企業や社員の利益につながることを強調し、興味を持ってもらいましょう。













03　社内向け企画書はメリットや実現性をアピール

　　目　的  ▶  企業利益に貢献できる提案を行う。

　　ルール  ▶  コンセプトやメリット、予算を明記する。

　　決めて  ▶  実行可能な提案を意識する。

自由記載の企画書でも、ポイントはきっちり押さえて

　提案書が社内業務のあり方に関する提案を扱うのに対し、企画書は主に営利活動に関する提案を扱います。

　作成にあたっては、コンセプト（企画の売りどころ）、ターゲット、目的、想定される効果やメリット、予算を簡潔にまとめます（ポイント１）。

　社にとっては、「実施した際に、社がどれだけ利益を得るか」が、最大の関心事です。予想される効果に数値などを盛り込んで、訴求力を高めましょう（ポイント

２）。

　実施を想定したスケジュールや販売ルートなども、重要な情報です。企画を認めてもらうには、「実施可能かどうか」の裏づけが大切だからです。実施計画を添付し

て、「地に足のついた企画書」であることを強調しましょう（ポイント３）。

【これでステップアップ】

　コンセプトを書く際は、その企画のキャッチフレーズをつけるつもりで書くと、上司の興味を引きやすくなります。





所定用紙の企画書を書くポイント

　広報活動や商品開発など、提案が業務として定例化している部課では、通常は所定の企画書が用意されています。ほかの企画と比較しながらの検討がやりやすいから

です。

　所属する部課内で検討されるケースがほとんどですから、前文は不要で、丁寧語を用いる必要もありません。項目に沿って、簡潔かつ明快に自分のアイデアを書いて

いきましょう（ポイント１）。

　アイデアの斬新さも大切ですが、少ない情報の中で自分のアイデアをしっかり表現できている企画書ほど、周囲の興味を引きます。

【これでステップアップ】

　所定用紙に記載できる情報量はわずか。最大の売りどころにしぼって記載しましょう。それ以外の情報は企画会議で説明すればいい、と達観して書くのがコツです。





04　社外向け企画書はインパクトで勝負する

　　目　的  ▶  数ある同業他社の中から、自社の企画を採用してもらう。

　　ルール  ▶  クライアントのニーズを押さえる。

　　決めて  ▶  コンセプトが目立つようにまとめる

商品を買ってもらうため、その魅力を紙面上で表現する

　企業が商品（モノやサービス）を販売する際、特定のクライアント向けに特化して提供するケースがあります。この場合、企画書で商品の魅力をきちんと伝えきれな

いと、取引そのものが成立しません。

　コンセプト、ターゲット、目的、想定される効果やメリット、予算、実施計画が必須なのは、社内向け企画書と同じです。

　しかし、まずは、クライアントのニーズをキチンと押さえていることが大前提です。どんなにいいアイデアでも、クライアントが求めていなければ、採用されませ

ん。

アイデアを磨いてほかの商品と差をつける

【これでステップアップ】

　クライアント向けの企画書では、「目立たせる」ワザも欠かせません。同じような企画書が競合他社から多数寄せられるのが現状ですから、まずは目に留めてもらわ

なければなりません。

　品ぞろえプランなど、他社と内容面で差をつけにくい企画ほど、コンセプトを目立たせるアイデアの工夫が必要です。他社との違いを前面に押し出した１枚を企画書

の冒頭につけ、２枚め以降から通常スタイルの企画書にします。

　冒頭の１枚のインパクトが強ければ、２枚め以降を見てもらえる確率が高まります。





洗練された密度の高い情報をＡ４用紙１枚におさめる

【これでステップアップ】

　クライアントから企画を求められる際、最近では「Ａ４用紙１枚におさめる」という規定がつくケースが増えています。読む手間を省くためであり、また、限られた

１枚をどう使うか、企画者のセンスを試す意味合いもあります。情報量が限られますから、クライアントの意向をリサーチし、関心の強い情報を判断するという事前作

業は欠かせません。

　作成の際は、ぎっちり文字を書き込むより、図解化したほうが、「情報加工のセンスあり」という印象を与えることができます。





05　プレゼン用ソフトで５分以内に構成をまとめる

　　目　的  ▶  印象的なプレゼンテーションを演出する。

　　ルール  ▶  同じテーマは極力２画面にしぼり込む。

　　決めて  ▶  必ず紙の資料を配付する。

情報を盛り込みすぎると飽きられる

　最近では、企画提案にプレゼンテーションソフトを使用する例が増えています。情報を手際よく見せれば、相手への訴求力が増し、みなさんの評価も高まります。内

容を、コンセプト、その根拠、メリット、具体的施策と章立てしましょう（ポイント１）。

　同じテーマは、１～２画面が最適です。あれもこれもと画面数を増やしても、情報を増やしただけの効果はなく、むしろ相手を退屈させてしまいます。人の集中力は

長くて５分が限度ですから、それ以内にプレゼンがおさまるよう、情報を取捨選択しましょう。

　なお、画面はあくまで企画を印象づける演出です。必ず紙の資料をつけ、詳細情報を提供しましょう。

【これでステップアップ】

　画面一覧表を作成し、プレゼン開始前に配りましょう。





１枚あたりのスライドの文字数も、なるべくしぼり込む

　制作の際、紙の企画書の内容をそのままプレゼン画面に移すのは避けましょう。情報が多すぎて、結局は何も伝えられません。画面では、載せる情報をしぼればしぼ

るほど、印象度は増し、相手の記憶に残ります。

　文字主体の画面では、一番主張したい言葉１つを目立たせましょう。大きな文字や太い文字を多用すると、かえってどの文字も印象に残らなくなります（ポイント

１）。

　１画面中の文字数は、多くても120字（１行20字詰めで６行ぐらい）まで。それも、一度にそれだけの文字を見せられたら、相手はまず読もうとしません。
　箇条書きにした上で、はじめは全部を見せず、アニメーションで順番に見せていく、などの演出で相手の興味を引きましょう。

　企画の根拠となるデータも、最も印象的な１つにしぼります。

【これでステップアップ】

　アニメーションの使いすぎは、プレゼンの流れを止めてしまうので、逆効果です。どうしても印象に残したい画面だけにとどめましょう。





COLUMN 5
報告書プチ・テクニック

民族学者が考案したアイデア発想法

　ＫＪ法は、日ごろため込んだ情報を整理し、アイデアへと導く方法の１つです。ＫＪとは、考案した文化人類学者、川喜田二郎氏のイニシャルです。

❶現地で集めたデータ、頭に浮かんだ思いつきなどを、短く要約する。

❷一つひとつを、手のひらほどのカードに書く。

❸机に並べて、内容ごとにグループにまとめてみる。

❹しっくり来なかったら、別の視点から、違うグループにまとめてみる。

　これをくりかえすうちに、机上のカードとともに頭の中も整理され、アイデアが浮かんでくるといわれます。提案や企画に使えそうですね。

　現在は、同様の作業をパソコン上で行うソフトが多くあり、「FreeMind」や「 IdeaFragment」など無料で提供されているものもあります。

●発想術を企画書づくりに活かそう



第６章

「トラブル時の報告書」で実力が試される



01　クレーム報告書は原因と処理内容をはっきりと

　　目　的  ▶  情報を共有し、顧客満足度を高める。

　　ルール  ▶  所定用紙にしたがって記入する。

　　決めて  ▶  顧客に対する記述には敬語表現を使用する。

電話等で解決できた場合のクレーム報告書

　クレーム報告書は、顧客や取引先から苦情・質問・問い合わせなどが寄せられたときに作成します。目的は、一つには情報を共有して、同様のクレームが寄せられた

ときに適切に対応するため、一つにはクレーム情報をもとに製品の仕様や業務のあり方を見直し、顧客満足度を高めていくためです。

　顧客のクレームは似かよっていることが多いですから、あらかじめ所定用紙を作っておくとよいでしょう。情報として活用する際に便利です（ポイント１）。

　クレーム内容とその対処について、包み隠さず、正確に伝えることが第一です。記載は簡潔に、かつ経緯がわかる詳細さも求められます。自分が読み手になったつも

りで見直しながら書きましょう（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　報告書に記載する文章も、接客同様に顧客に対しては敬語を使用します。「顧客には常に敬語を使う」という習慣をつけておけば、厳しいクレームに接したときでも

平静に真摯な態度を保つことができるようになります。





複雑な処理が必要だった場合のクレーム報告書

　電話やメールで解決できず現地に出向した場合など、基本のクレーム報告書に書ききれない複雑な処理が行われたときには、経緯を記した報告書を別に作成します。

　クレーム内容、現地で判明した原因、どう処理したかを記録します。現地に出向いたからこそできた対応を、選んで記録しておきましょう（ポイント１）。

【これでステップアップ】

　ほかの担当者が行った対応のよい点を見習いながら、積極的に記録をしていきましょう。













02　事故報告書は、迅速かつ客観的に書く

　　目　的  ▶  損害を出した事故について報告する。

　　ルール  ▶  できるだけすみやかに提出する。

　　決めて  ▶  反省の言葉などは書かず、客観性を意識する。

社外（取引先や顧客、社会）に損害を与えた場合

　会社でいう事故とは、企業活動を行う中で、何らかの損害がおきてしまったことすべてを含みます。人的被害があった、お金や社会的信用といった会社の利益をそこ

なう何かがおきた……など、すべて事故として扱われます。
　特に社外に損害を与えた事故については、報告に迅速さが求められます（ポイント１）。

　基本的に、事故がおこった業務や製品の名を記し、事故の発生（どんな事故か）、対応（まずどう動いたか）、原因、処置（事態の収束に向けて何をしたか）の順

に、項目を挙げて書いていきます（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　迅速な現状報告が何より優先されます。今後の対策について、有効な案を思いつかないうちであっても、報告書を提出しましょう。





社内業務や社員に損害が生じた場合

　火事や台風などの災害で業務に支障が生じたり、業務中に死傷事故がおきた場合も、報告が必要です。社員が重大な事故をおこした場合は、業務外でも速やかな報告

が求められます。

　事故がおきた状況は簡潔に、見取り図などで図解すれば、文章で説明するよりも、報告を受ける側もわかりやすくなります（ポイント１）。

　事故の原因を書く際、当事者としては自分に有利な内容を書きたくなるでしょうが、客観性を心がけましょう。車両事故や火事ならば、警察や消防署がどう判断して

いるかを書くのがいいでしょう。

　どうしても「自分の立場はこうだった」と書きたければ、「状況としては、○○と思われた」等としておきます（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　事故報告書は将来、裁判や示談、保険の交渉の際に、証拠として用いられることがあります。反省の言葉は自分に100％責任がある場合以外は書き入れないほうが無
難です。

　あくまで客観的に、事故の経緯を書きましょう。謝罪の気持ちは、詫び状や始末書など、別の文書で伝えればいいことです。













03　調査依頼書・事故調査書は返答期限を明記する

　　目　的  ▶  関係部課に事故の調査を求める。

　　ルール  ▶  調査依頼はできるだけ具体的に書く。

　　決めて  ▶  情報は事故調査以外には使用しない。

要求する調査書のポイントを押さえて調査依頼書を作る

　トラブルが当初担当した部課だけの問題でなかった場合は、関係部課に報告した上で、調査を求めます。

　まず、事件の概要を簡潔に報告します。ここでは、調査の依頼相手に関する事項を優先して、記載します（ポイント１）。これは、なぜ相手の調査が必要かを説明

する意味があります。

　調査してもらいたい内容については、できるかぎり具体的に述べ（ポイント２）、調査結果がどう使われるかも明記します（ポイント３）。

　いつまでに返答が欲しいかも、必ず書きましょう。「迅速に」といった表現は避け、「○日○時までに」と期限を決めます。

【これでステップアップ】

　第三者に調査を求める場合は、提供された情報を事故調査目的以外に使わない旨を伝えておきましょう。





事故調査書は必要な情報をより詳細に

　事故調査書は、事故調査を指示された際の報告として、作成されます。

　また、顛末書や理由書（→参照）に記載しきれない場合に、添付文書として作成したり、始末書（→参照）を出した後、先方から詳しい経緯の説明を求められた場合
に作成することもあります。

　事故調査書は、事故報告書に比べ、事故がおきた経緯や原因、損害の規模を重視して作成します（ポイント１）。

　自然災害や業務上災害の調査の際には、関係者への聞き取りが主体となりますから、誰に聞いたかを明確にしておきます（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　現地の詳しい見取り図を作成し、事故品の現物や、事故の痕跡などが残っている場合は、写真に撮って添付します。写真を撮るときは、ものさしなど、対象物の大き

さがわかるものを一緒に写すといいでしょう。













04　顛末書・理由書は経緯や原因を時系列に

　　目　的  ▶  トラブルの事実関係を明らかにする。

　　ルール  ▶  経緯を中心に時系列にまとめる。

　　決めて  ▶  個人の視点は交えないように注意する。

てん

顛

まつ

末書は事故の経緯や対処に重点を置く

　顛末書・理由書は、社内外でトラブルがおきたとき、事実関係を明らかにするために作成されます。同じ目的である事故報告書や事故調査書に比べ、公的意味合いが

強くなっています。作成者がトラブルの責任者であることを公式に表明するもので、懲罰的な意味合いも少しあります。

　顛末書は、トラブルの経緯を中心に報告します。トラブルの原因については事故調査書にゆずりますが、原因が単純ならば、顛末書に「原因」の項目を立ててもかま

いません。

　まず前書きで事故の概要として、どんな事故か、どんな損害が生じたかを簡潔に書きます（ポイント１）。

　別記書きで顛末を記載していきますが、連番（１．２．など）をつければわかりやすくなるでしょう（ポイント２）。

【これでステップアップ】

　人から聞いただけで自分自身で事実を確かめていない情報は、「○○によれば」と情報源を明らかにし、文末を「～とのこと。」として、伝聞情報であることを明確
にします。





理由書は規模の小さなトラブルの原因を報告するもの

　理由書では、主にトラブルの原因を報告します。なぜ経緯を書かないかというと、そもそも理由書は、トラブルの経緯が単純で、生じた損害も軽微で作成者の責任が

軽く、わざわざ顛末書を書くほどでない、というケースで求められることが多いからです（ポイント１）。

　トラブルには直接の原因があるだけでなく、その原因がおきた原因、さらにその原因がおきた原因……と、原因が幾重にも重なっています。原因をさかのぼって記載
すれば、今後の事故防止を視野に入れた理由書として評価されるでしょう（ポイント２）。ただ、あくまで理由書は事故調査書とは目的が異なるため、詳しい分析は

必要ありません。













05　始末書は事実報告よりもお詫びに重きを置く

　　目　的  ▶  トラブルについて謝罪と反省の意を伝える。

　　ルール  ▶  お詫びの言葉を必ず入れる。

　　決めて  ▶  経緯については説明しすぎないようにする。

始末書と顛末書、どう違うの？

　始末書は、業務中におきたトラブルに対し、自らの責任を認め、反省の気持ちを表わす際に作成します。

　顛末書や理由書の場合、事実の報告が主な目的ですが、始末書に求められているのは、事実の報告だけでなく、あくまで反省の感情と謝罪の言葉です。

　その意味で、報告書類ではなく、詫び状の範ちゅうに入るものです（ポイント１）。同時に、提出相手に対しての誓約書という意味合いもあります。

　始末書と同じ目的で、念書を作成する場合もあります。

　念書は、トラブルが軽微なとき、「始末書を書かせるほどではないが、何らかの反省の姿勢を示すべきだ」と判断された場合に、作成を求められます。始末書が公式

なものであるのに対し、念書は私的意味合いが強く、上司や同僚など迷惑をかけた人に個人的に謝罪し、二度と同じ過ちはしない決意を表明します。なお、文面は始末

書と同じです。





事実説明よりも、お詫びの言葉が重要

　始末書を書く際は、まず、トラブルの概要について言及します。これは事実の報告というより、「今回のトラブルは自分に責任がある」と公式に認める意味合いのも

のです（ポイント１）。

　つづいて、トラブルの原因に言及します。事実のみを述べ、弁解はもちろん、弁解めいた言説にならないように注意してください（ポイント２）。たとえば「自分

の意思ではなく、状況としてこうなってしまった」といった展開は、それが事実だとしても避けましょう。反省の気持ちが足りないと判断され、始末書には適しませ

ん。

　次に、トラブルがいまだ解決していない場合は、今後の処理について書きます。

　最後に、お詫びの言葉を述べ、二度としない旨の誓いをして、反省の気持ちを表わします。

【これでステップアップ】

　原因を述べる際に、長々と経緯を説明しないように。それが事実であっても、弁解と取られ、相手の感情を悪くします。













COLUMN 6
報告書プチ・テクニック

メールで報告するときのマナー

　相手がメールを開封したことが確認できる「開封確認設定」という機能があります。重要な報告をするときには便利といえそうですが、安易な活用には注

意が必要です。

　受信者によっては「開封確認設定」のメールを受け取ると「きちんとメールを読んでいるのか」と疑われているように感じる人や、「すぐに返信しろ」と

脅迫を受けているように感じる人もいます。また、自分の行動を監視されているようで不快に思う人もいるでしょう。

「お客様に対しては失礼だが、社内ではかまわない」と一方的に判断するのも問題があります。あらかじめ社内で合意を取り、報告する際のルールとして活

用する、などの工夫が必要でしょう。

●メールのマナー違反に注意しよう



第７章

知っておきたい届出書



















































●成功するレポート・報告書

５つの鉄則

鉄則１

正確に伝える

会社はあなたが報告した情報をもとに、これからの経営方針や営業戦略を定めていきます。成果を適切に伝えることで、はじめて正当に評価されます。レポート・報告

書は複数の人が目を通す公式文書です。誤解のない正確な表現を心がけましょう。

鉄則２

読み手の立場に立つ

レポート・報告書を書くにあたって最も大切なのは、読み手の立場に立つこと。「具体的」で「わかりやすい」文書こそが、読み手にとって意味のある文書です。ま

た、相手が求めている情報に焦点を当てて書くことも大切です。

鉄則３

ルールを守る

レポート・報告書には基本となる定型フォーマットがあるため、これにしたがって書くことが原則です。また、文書ごとに必ず盛り込むべき必須の情報があります。モ

レがないように気を配りましょう。

鉄則４

丁寧に書く

丁寧に書かれた文書からは、書き手の意図が明確に伝わり、読み手のスムーズな行動にもつながります。誤字・脱字をなくす、間違いがないかどうかチェックするな

ど、丁寧さを意識することが肝心です。

鉄則５

締切を守ろう

ビジネスの世界ではスピードが重視されます。どんなにすぐれたレポート・報告書であったとしても、締め切りに遅れてしまえば、その価値は激減してしまいます。期

限に遅れないように提出するのは最低限のマナーと心得ましょう。



本書は2009年に弊社より発刊された『評価される報告書・レポートの基本とコツ』を大幅に加筆・再編集したものです。
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