＜ご注意＞
このメール文面はサンプルです。
内容をご確認の上、ご利用ください。
※赤文字の部分は運用にあわせた修正が必要です。必ず修正をお願いいたします。

＜初回用＞

■タイトル：「組織診断サーベイ」ご協力のお願い
■送信対象者：サーベイ回答者全員
■本文

社員の皆さまへ

お疲れ様です。●事務局名●です。
今回、会社の組織状態の把握を目的に
全従業員を対象とした組織診断サーベイを実施することが決定しました。

▼▼　組織診断サーベイとは　▼▼-------------------------------------
　企業と従業員の相互理解・相思相愛度合いを測るアンケート調査です。
-------------------------------------------------------------------------------------------------

今後、定期的にこの調査を実施することで「会社と従業員の関係」を定量的に把握し
組織改善にむけた社内施策立案に活用したいと考えています。
お忙しい折、恐れ入りますが、主旨をご理解頂いた上で、ご協力よろしくお願い申し上げます。

▼▼　実施概要　▼▼-------------------------------------------------------------------

【回答期間】
 ●月●日（●）●●: ●● ～ ●月●日（●）●●: ●●
【回答所要時間】
約20分
【対象者】
 ●●
【注意事項】
必要に応じて、注意事項を記載してください。
（例）
◇主務の組織についてご回答ください。
兼務されている方は、主務の組織についてご回答ください。
◇メリハリをつけてご回答ください。
 組織の課題を明確にするために、メリハリを付けてご回答ください。
◇アンケート内の用語は以下を参照してください。
「会社」：●●●●
「経営陣」：●●●●
「上司」：●●●●
「職場」：●●●●

--------------------------------------------------------------------------------------------------
結果につきましては、今後の方針とともに回答者の皆さんへ共有する予定です。
ご不明な点などございましたら、●事務局●までお問い合わせください。
以上、よろしくお願いいたします。
＜2回目以降用＞

■タイトル：「組織診断サーベイ」ご協力のお願い
■送信対象者：サーベイ回答者全員
■本文

社員の皆さまへ

お疲れ様です。担当部署名です。

●月●日（●）より組織診断サーベイを実施いたしますのでお知らせいたします。
以下、概要をご確認の上、期間内に回答いただけますようご協力お願い申し上げます。

▼▼　組織診断サーベイとは　▼▼-------------------------------------
　企業と従業員の相互理解・相思相愛度合いを測るアンケート調査です。
当社では、組織状態の把握と組織改善に向けた社内施策立案のために
年に●回の頻度で定期的に実施しています。
--------------------------------------------------------------------------------------------

▼▼　実施概要　▼▼-------------------------------------------------------------------

【回答期間】
 ●月●日（●）●●: ●● ～ ●月●日（●）●●: ●●
【回答所要時間】
約20分
【対象者】
 ●●
【注意事項】
必要に応じて、注意事項を記載してください。
（例）
◇主務の組織についてご回答ください。
兼務されている方は、主務の組織についてご回答ください。
◇メリハリをつけてご回答ください。
 組織の課題を明確にするために、メリハリを付けてご回答ください。
--------------------------------------------------------------------------------------------------
結果につきましては、今後の方針とともに回答者の皆さんへ共有する予定です。
ご不明な点などございましたら、●事務局●までお問い合わせください。
以上、よろしくお願いいたします。

