
実施検討 Webアンケート作成依頼前

１．アンケート実施検討

◆依頼者：関係者間でアンケート実施について打合せ

※ 依頼前に、関係者間でWord/Excel等のWebアンケート作成以外の手段を検討ください

２．Webアンケート作成依頼書作成

◆依頼者：作成依頼書を協会HPよりダウンロードし、依頼書を作成
＜ダウンロード先＞

協会HP会員専用ページ＞「事務局問合わせ一覧」＞「専門委員会運営に関する資料等」＞

「Webアンケート作成依頼書」

（URL：http://www.jipa.or.jp/katsudou/g̲bukai/pdf/anketo̲irai.xlsx）

※ 担当理事にアンケート実施について確認の上、承認をいただいてください

依頼書提出 ３．Webアンケート作成依頼書提出

◆依頼者：発信希望日の１ヶ月前までに、事務局長宛に依頼書をご提出

※１ヶ月前を過ぎてのご依頼はお受け致しかねますので、ご了承ください
＜提出先＞

宛先／事務局長 志村 shimura@jipa.or.jp

  cc.／事務局 井上 inoue@jipa.or.jp、担当 松戸 matsudo@jipa.or.jp

Webアンケート作成検討

1． Webアンケート作成検討

◇事務局：依頼内容について検討し、対応可否判断を行い依頼元担当者に対応可否を通知

Webアンケート作成依頼承諾後

作成開始 1． アンケート原本作成

◆依頼者：Word等で作成いただき、事務局担当者へ送付
＜アンケート作成にあたっての注意点＞

ⅰ．必須事項

① メールご案内文

② 回答締切日

③ このアンケートに関するお問合わせ先（担当者名、電話番号又はメールアドレス）

ⅱ．作成出来る回答フォーム

① ラジオボタン（単一回答） or  チェックボックス（複数回答可）

依頼者作成 例：             例：

(  週間)

② テキスト（自由記述）

例１：

例２：

事務局作成 ２．Webアンケート作成

(２～３週間) ◆事務局：原本を基に、Webアンケート作成

３．内容確認

調整 ◇依頼者：出来上がったWebアンケート確認

(１週間) ◆事務局：依頼者の希望を元に、内容の最終調整

発信 ４．アンケートの発信 

( 月 日) ◆事務局：出来上がったWebアンケートを確認いただき発信希望日に指定送付先に発信 

※ 担当者不在により数日前後することがございます

アンケート発信後

リマインダー １．リマインダー 

( 月 日) ◇依頼者：リマインダーメール文書を作成、発信希望日と合わせて事務局へ連絡 

◆事務局：すべての回答者に発信

※ 必要な場合のみ、時間に余裕をもってご依頼ください。

※ 未回答者のみの選別発信は出来ません

締切 ２．最終版回答データ提供

( 月 日) ◇依頼者：出来上がったWebアンケートを確認いただき事務局に、回答データの提供依頼

◆事務局：CSVデータを依頼者に提出

担当問合せ先：総務グループ 松戸 matsudo@jipa.or.jp  03-5205-3435

Webアンケート実施の手順

※事務局では、Web担当者１名が全てのアンケートを作成・発信・管理しております

また、担当が不在の場合もございますので、早めのご依頼にご協力願います
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