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【居所変更実態調査】 調査票の使い方 

（１）郵送回収 orメール回収を選択してください。 

「居所変更実態調査」は、郵送回収用（紙）とメール回収用（電子ファイル）の調査票は共通です。郵送回
収で実施する場合も、同じ Excelファイルの調査票をそのまま印刷して使用することができます。 

 
 調査要領は、メール用・郵送用の２種類のテンプレートがあります。調査実施方法に合わせて選択し、必要事項
を記入した上で使用してください。 
 

（２）調査の実施前に、調査票のカスタマイズをしてください 

① 調査の実施時期に応じた年月日を記載 

調査票の「●●年●月●日現在の状況について回答してください」という記述は、調査の実施時期に応じた年月
日を記載してください。 

② 自由回答欄の設定 

問 12 の自由回答の設問は、自由に設問の内容を変更することができます。デフォルトでは、「貴事業所で入居・
入所者が退去するのはどのような場合が多いですか。よくあるケースについてお答えください。」という設問が設定されて
いますが、把握したい事項に応じて、設問文を修正してください。 
 自由回答の設問が不要な場合、該当の行を非表示にしてください（該当する行全体を選択して右クリック）。こ
の時、集計シートでは、問 12 は、「-」（無回答）と表示されます（電子ファイルの場合）。紙の調査票で調査を
実施する場合、該当行を非表示にした上で印刷してください。また、データ入力時には、問 12 の欄に、「-」と記入し
てください。 

③ 事業所の連絡先情報 

調査票下部の事業所の連絡先情報の設問が不要な場合、該当の行を非表示にしてください（該当する行全体
を選択して右クリック）。この時、集計シートでは、「-」（無回答）と表示されます（Excel 調査票の場合）。紙の
調査票で調査を実施する場合、該当行を非表示にした上で印刷し、データ入力時には、該当の欄に、「-」と記入し
てください。 


