出張報告書

	部長
	課長
	主任
	

	
	
	
	


	出張先
	愛知県名古屋市

	出張期間
	２０××年１１月４日（木）〜１１月５日（金）

	目的
	新システムの説明

	月日
	時　間
	訪問先
	備　　　考

	１１／４
	１４時〜１６時
	株式会社キャス総務部
	１２名

	
	１６時〜１８時
	　　　〃
経理部
	５名

	１１／５
	９時〜１１時
	　　　〃
営業部
	１５名

	
	１３時〜１５時
	　　　〃
人事部
	９名

	
	
	
	

	
	
	
	

	成果
	どの部署にも２時間かけて説明したため、理解度は高かった。重点的に説明した内容は以下の２点。

・端末操作の方法

・新システムの有効な活用方法

	所感
	　このたび導入した新システムは、従来のものからの変更点が多く、操作にとまどっている方も多かった。

（中略）

　その点は説明会参加者にも理解してもらえたと思う。

	出張経費
	○○円


報告日：○○○○年○○月○○日


報告者：システム開発部　○○○○








