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写一份形式合格的调研报告：

调研报告怎么写

早晨，当我打开邮箱时，收到的第一封邮件就是阿聪做的调研

报告。这份报告已经有些模样了： 

我在微信上跟阿聪道：「等你来了，我们开始拍砖。」 

「处女座导师，我已戴好安全帽，等着您拍砖了。」 

形式合格的报告 
报告不是散文，而是应用文。应用文是具有目的性的：背景是

什么，给谁看，解决什么问题。报告既是基于数据分析（客
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观），得出分析结论的终点，同时又是面向受众（主观），试

图以所得结论说服老板和兄弟团队的起点。只有始终围绕目

的，让报告的阅读者能够通过报告认可解决思路、参考或采纳

解决方案，我们才算是输出了一份合格的报告。 

一份合格的报告在形式上至少要包含三个部分：背景、分析过

程、解决方案。 

背景：  为什么要做这件事情，是对行业背景、目的和必要性的

交代。说明行业背景和必要性是为了说服老板立项的，即这个

方向或者话题是值得花人力投入进行尝试的。公司的资源是一

个有限集合，如果你提出的项目不重要、不紧急，那么为什么

要消耗公司的资源来做呢？ 

分析过程：  是基于怎样的逻辑线进行分析的，并证明分析过程

是逻辑自洽且完备的。分析过程是整个报告中逻辑性、说服性

要求最强的部分，即你要用受众可理解的方式告诉对方，自己

是怎么得出解决方案的。 

我们常说，做产品要秉承「以用户为中心」的理念，对于报告

来说亦然。那么，谁是这份报告的用户？——老板和兄弟团

队。 

由于沉浸某个行业已久，我们往往会认为某些内容或结论的产

生是理所当然的，容易忽视受众的认知和感受。 

以阿聪给我的调研报告为例，在数据监测的平台层，直接抛出

了视频网站的选择结果，那为什么不选择其他的视频网站呢？

比如，为什么不选择 ×× 视频，它是国内最早系统对接 MCN 公
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司的。不选 ×× 视频，我们自然是有理由的：×× 视频的市场占

有率确实已经很低了。对于内容出品方来说，他们优选的也是

市场覆盖面更广的视频网站。所以，研究市场覆盖面更广的视

频网站是具有代表性的。 

但是，这些隐藏的逻辑过程，需要显性地体现出来。我们应该

明确地说，基于视频网站的覆盖面，前三家服务的覆盖面已经

非常广了，具有代表性，因而不需要考虑后续的视频网站了。 

通常在进行报告的汇报过程中，老板对于行业背景并不十分清

楚，于是会通过层层递进的几个「为什么」来获得他想要的答

案。以我的经验来看，老板想要的答案并不在于做事本身。这

个事情用方案 A 还是方案 B 是团队应该考虑的事情，而不是老

板考虑的事情，老板真正想要确定的是，「团队对这件事情已

经充分考虑过了，得出的是一个确定度相对更高的、老板已然

无法挑出明显毛病的方案」。 

所以，在完成了第一版方案后，我们通常需要以第三方的视角

来重新审视整个方案的分析过程，尤其是可以请团队中对这个

事情认知程度没那么深的同事来提前评审，这样才会有更多的

「为什么」来帮助我们完善整个报告的逻辑链条和可读性。 

我们在工作中是要解决问题的，而不仅仅是分析出来是非对错

就止步。所以，搞清了「为什么」，接着就要关注「怎么

办」，解决方案是整个报告的落地所在。 

解决方案：  对于解决方案，可执行性是最重要的。无论是自己

执行，还是拆解给别的同事执行，都要保证解决方案的描述清

晰、拆解定量、执行可落地。在上面的报告中，「微信公众
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号：很多 CP 都有自己的微信公众号，故排查热门微信公众号收

集」这个部分就是不可落地的。围绕这个点，就可以引发一系

列质疑： 

有那么多微信公众号，哪些才算是热门？ 

热门微信公众号是从新榜里去找，还是选取某些第三方公开的

视频微信公众号榜单？ 

由于大部分微信公众号的视频内容都发布在腾讯视频，那么是

否只要查看腾讯视频就足矣了呢？ 

所以，围绕可执行性，这一部分就可以调整为：「参照新榜指

数，覆盖其总榜 TOP500 的账号，并对于其中发布原创视频的

账号进行摘录和追踪。」 

「来来来，挨个儿按模块拍砖。你的文档，在行业背景和目标

上比较完善。但在平台选取和内容 CP 的筛选描述上，缺乏足够

的数据指标来佐证完备性。比如，可以用 QuestMobile 的数据

来佐证内容平台选择，用第三方报告来说明 CP 的筛选方式，等

等。」我和阿聪一起修改了报告。 

修改完毕，阿聪将需求转给数据团队，请他们帮忙进行数据的

清晰化和标注。这也算是阿聪第一份正式影响团队的任务，预

计会有三至五名数据团队的同事响应阿聪的需求进行工作。 

我对阿聪道：「这就是产品经理所做的事情，一份方案会调动

不少同事参照执行。从这一角度来说，也就要求我们想得更加

清楚，才能避免别的同事做无用功。」 
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「嗯啊。」 

「咱们三天后就该全面评估全网的资源分布数据，制订后续的

资源建设计划了。」我对摩拳擦掌的阿聪道。 

「哈哈，跃跃欲试。」 
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