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 株式会社gamba  

コレで迷わない！ 

日報運用 準備ガイド 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● ⽇報とは 
● ⽇報運⽤　4つの⽬的 
● ⽇報運⽤　3つのメリット 
● ⽇報運⽤する上で必要なこと 
● ⽇報を共有する⼿段とメリット・デメリット 
● 日報を会社の成果につなげるには 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日報とは？ 

日報とは、日々の業務を振り返り、報告する資料のことです。 
 
 
一般的には、業務終了間際にその日に行った業務を振り返り、上司（管理
者）に提出するという流れになります。 
提出頻度は変わりますが、週報や月報も同じ形式の資料です。 
 
 
日報を受け取った管理者がフィードバック（コメント）を返します。 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日報運用のメリット 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活動が見える化する  

常に忙しい管理者にとって、部下の状況を知る情報源が日報で
す。 
 
今日は何をしたのか、フォローが必要な状況に陥っていないか
日報を通して判断できます。 
 
社員一人一人が持っている情報を経営に活用することができま
す。 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自身の成長を促進する  

日報は単なる報告ではなく、活動を言語化することで、自
分の業務を客観視する機会になります。 
 
今日は何ができたのか、何ができなかったのか分析する
ことで、成長につながるヒントを得られ、自分自身の成長
にも繋がります。 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社内コミュニケーションを促進する  

フィードバックを通して組織のコミュニケーションを深めるこ

とができます。 

外出の多い職種や、直接対面することの難しい状況にお

いてコミュニケーションを補う役割を果たします。 



© 2022 gamba! Inc. 7

日報運用のポイント 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職種や目的（知りたい事柄）に合わせて項目を設定しましょう。 

Excelで使用できる日報テンプレートを用意しました。 

ぜひご利用ください。 

目的に合わせた日報テンプレートを用意する  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人はアクションに対する反応を求めるものです。 

日報を受け取ったらフィードバック（コメント）を必ず返しましょう。 

新たな視点を提示することでメンバーの成長を促進できます。  

フィードバックは必ず行う  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⽇報を共有する⼿段 
メリット•デメリット 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紙（手書き） 

メリット 

● デジタルツールが苦手な人でもかける。 

デメリット 

● 書いた日報の情報を共有するのに時間がかかる。 

● 書いた内容が役に立っているのかわかりずらい。 

● 管理者の手間もかかり、過去の情報を探すのに時　間がかかる。 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メリット 
Microsoft Excelやメールを社内で使っていれば全員が使える。 

デメリット 
ファイルを人数分用意する必要があり、管理者は一つずつファイルをダウンロードして日
報を読む必要がある。 

それぞれのソフトの主目的とは違うので、ある程度の不便を強いられる。 

エクセルやメール  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メリット 

● 気軽に報告ができる点が魅力。 

● スマートフォンなどにも対応。 

デメリット 

● プライベート利用が前提のチャットツールは社外の人へ誤って

送る危険がある。 

● 過去の情報を見返すことに適していない。 

チャットアプリ 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日報アプリ（日報運用のための専用ツール）

メリット 

・閲覧しやすく、管理に時間がかからない 

・過去の情報を検索できる 

・PC・スマートフォンなどでいつでも日報が書ける。 

デメリット 

・デジタルに慣れていない人は慣れるまでに時間がかかる。 

システム利用の費用がかかる。 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● 日報は単なる報告ではなく、社員が持っている情報やノウハウ・アイディアを蓄積し財

産とするものです。さらにはコミュニケーションの活性化、会社全体の成長を叶えること

が可能なものです。 

● 日報運用の仕組みやルール作りが重要です。 

「日報を使って何がしたいのか・どのような行動をするべきか」明確にする必要がありま

す。 

日報を会社の成果につなげるには 

15
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日報共有アプリgamba!について 
 

日報共有アプリgamba!は誰でもかんたんに使える日報アプリです。 

日報を楽しくする様々な仕組みを取り入れ、 

「個人の成長」と「社内コミュニケーションの活性化」を支援します。 

 

今ならチームで15日間無料でトライアルをすることが可能です。 

日報アプリgamba!紹介資料はこちら 

https://www.getgamba.com/pdf-download/
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gamba!ウェブサイトのご案内  
 

gamba!ホームページ
gamba!の公式HP。

トライアルの登録もこちらから。

https://www.getgamba.com/

 

お問い合わせ
お問い合わせはこちらから。

お気軽にご連絡ください。

https://www.getgamba.com/contact/

 

gamba!ホームページ
gamba!の公式HP。

トライアルの登録もこちらから。

https://www.getgamba.com/

 

お問い合わせ
お問い合わせはこちらから。

お気軽にご連絡ください。

https://www.getgamba.com/contact/

 

活用事例
様々な業種での活用事例を

ご紹介しております。

https://www.getgamba.com/case/

 

活用ガイド
日報やgamba!の運用に関する

お役立ち情報をご紹介しています。

https://www.getgamba.com/guide/
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