
三和商事株式会社
広報室 広報担当 平塚智子



2

SNS向け
広告

Copyright (C) 2022  Peech inc All Rights Reserved.

主催者に向けて、イベントの記録や結果、運営内容の振り返り、そして次

回のイベントに向けての検証をまとめて報告することがイベント実績実施

報告書の目的となります。また、主催者の他イベントへ協賛・後援してくれ

た企業や団体がある場合には、そちらへも提出・報告を行います。

はじめに
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報告書の作り方

イベントの報告で一番重要なのは「数値実績」
来場者や参加者の人数です。この数字が成否を判断する一番重要な指
標になります。
つまり、「数値実績」は一番目立って分かりやす場所に記載しなくてはい
けません。

イベントの写真
イベントの事績報告書で大事なのは「記
録写真」をたくさん盛り込むことです。来
場の雰囲気
がわかる写真
・イベントのタイトルが入った写真
・会場全体の写真
・展示会ブースの写真
・体験しているシーンの写真など

実施概要
主イベントの実施
概要を記載します。
実施内容はイベン
トにより
違ってきます
簡潔に記載します。
マスコミ取材など
あれば記載します

イベント動画
イベントの動画をYoutubeチャンネルに
アップしてQRコードにして貼り付けます
・会場の様子
・主催者のコメント（できれば）
・ユーザーの声（体験談など）
動画尺は約1分
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イベント実績を作成する目的
主催者に向けて、イベントの記録や結果、運営内容の振り返り、そして次回のイベントに向
けての検証をまとめて報告することがイベント実施報告書の目的となります。

冊子に追加します
冊子に追加していきます

イベントが開催

イベント関連の
データ集計（来場者他）

報告書作成の流れ

イベント事績報告書作
成（A4で1枚 横）



Copyright (C) 2022  Peech inc All Rights Reserved.

❶商談で活用
イベントを開催する方に参考資料としてお渡しします。
開催するイベントにより近いもので提案できます。

❷地方自治体への説明資料
地方自治体の主催するイベントを説明する際に渡します
会社案内、サービスパンフレットとともに渡します

➌社内広報で活用
イベント実績を全社員で共有化、実績報告書と一緒に動画もシェア
します

➍社員教育で活用
新入社員教育でイベント実績などを通じて、事業活動を知っていた
だきます。教育教材として活用します

❺リクール（採用）で活用

❻メディア関係者で活用
メディア（テレビ、新聞、雑誌等）の方に1冊手渡します。今後の取材
のネタにしていただきます

報告書の活用
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❶会社の信用性、信頼性がアップ

❷イベントに関するコスト意識の向上

➌イベントの差別化（受注率のアップ）

➍問い合わせに迅速に回答できる

❺イベント開催の改善がタイムリーにできる

実績報告書の効果
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マニュアル管理について

この実績報告書作成マニュアルの管理、アップデート（更
新他）下記の部門が担当しています。


