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第一章 商务营销调研文书

一、商务营销调研文书的概论

    1.商务营销调研文书概念

    商务营销调研文书是指公司在市场营销过程中可涉及的具有

决策性、计划性、制度性、预测性、可行性的研究报告等文书。

    2.商务营销调研文书的种类

    市场营销文书的种类繁多，一般包括:

    (1)决策报告;

    (2)预测报告;

    (3)投资计划书;

    (4)企业及产品介绍;

    3.商务营销调研文书的作用

    写好市场营销文书有利于新产品和新市场的开发，有利于广

告投人和商品上市的时限，有利于原产品的进一步完善和原占有

市场的进一步拓展等。

二、商务营销调研文书的实例

市场调查报告

    1.市场调查报告概说

    市场调查，就是把已知的市场情况作为对象进行的调查研

究。主要对商品或劳务在从生产者到达消费者的过程中所发生的

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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有关市场营销问题的资料作系统的收集、记录和分析，以r解买

方与卖方交易活动与意图，认识现实市场与潜在市场，并得出结

论。市场调查报告就是在对调查得到的资料进行分析整理、筛选

加工基础上，记述和反映市场调查成果的 种商务文书。

    2.调查报告的特点

    市场调查报告是一种专题调查报告，它除了具有调查报告的

一般特点之外，还有它自身的特点:

    (1)针对性。撰写市场调查报告的根本目的，是为了摸清巾

场行情，保障企业的生存和发展;是为 r促进生产，指,yI消费，

以满足人民群众物质和文化生活的需要。市场调查报告必须日的

明确，有的放矢。必须从市场实际出发，有针对性地调查研究

产、供、销各个环节存在的问题，及时发现问题、解决问题。

    (2)时间性，市场瞬息万变，市场调查报告必须快速反映市

场变化，及时为企业决策提供参考意见。对于企业来说，时间就

是效益，时间就是金钱。能够及时通过市场调查报告了解国内外

技术经济情报，了解市场价格、需求和同类产品的竞争能力，以

便不失时机地在一定范围内调整生产和经背，防止盲H生产，无

效劳动，提高企业经济效益。

    (3)实用性。市场调查反映的是商务活动中已经出现r的问

题，其实用价值是非常明显的、直接的，它的读者虽然不多，可

是它提出的合理化建议一经采纳，立刻会产生经济效益，而经济

效益的提高反作用于企业，对职工生活、社会稳定和商务活动的

正常运行产生正效应，收到良好的}L会效益。

    3.调查报告的种类

    按其内容可以将市场调查报告分成以下三种:

    (1)市场需求调查报告。这类市场调查报告主要是调查市场

对本企业产品需求6-.41.和影响需求时的因素，紧紧抓仆购买力、购
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买动机和潜在需求这三方面。其中购买力是消费者实现购买行为

的前提，是市场调查的首要任务;潜在需求的调查则是为了使潜

在需求变成现实需求，为企业发展新产品，开拓市场提供依据。

    (2)竞争对手的调查报告。这类报告主要调查竞争对手的总

体情况、竞争能力及新产品的发展动向等，通过对竟争对手的调

查来判断本企业处于什么地位，以提高本企业产品的市场占有率

和确定产品的发展方向和发展策略

    (3)经营政策调查报告。这类报告主要调查本企业的产品、

价格、广告和推销政策、销售和技术服务政策等，通过调查了解

企业的销售能力是否适应消费者需要，企业的销售策略是否合

理，以便及时发现问题，及时改正。

    市场调查的目的，在于根据调查所得出的结论，掌握市场现

状及其发展趋势，保证产销对路，使供给和需求达到平衡。在市

场经济的条件下，企业的全部活动都立足于满足用户的需要。因

此，企业的决策者必须密切注意市场消息，而最集中、最全面地

反映市场信息的就是市场调查报告。

    4.市场调查报告的结构和写法

    市场调查报告的结构，一般包括标题、前言、正文、结尾四

个部分。

    (1)市场调查报告的标题通常有单行标题与双行标题两种形

式。单行标题又分为公文式标题和文章标题。写法多种多样，比

较常见的是采用介宾词组形式把调查对象、内容反映在标题上，

如 《关于当代青年消费间费的调查报告》。

    双行标题是在正标题之外加副标题，正标题一般概括 “报

告”的主旨，副标题补充说明调查的对象和内容。如 《人民购物

看重质量— 北京市民家庭抽样调查》

    无论采用哪种标题，都要与内容相符，简洁精炼，并力求做

到新颖、醒目。
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    (2)前言

    市场调查报告的前言在内容 仁一般应交待写作目的或动机，

或介绍调查背景，if估的基本情况等。但写法不必强求一致，可
以根据主旨、内容及表达方式的需要灵活安排。常见的写法有以

下几种:

    ①新闻报道式。开头简要介绍调查的目的、时间、地点、对

象、范围、方式等，让读者对调查起因有一个总体印象。

    ②概括交代式。开头概括介绍调查对象的基本情况或全文一t

旨，使读者对调查对象的情况有一个初步了解。

    ③提问解答式。开头就提出涉及报告主旨的问题，引出正

文，或提出问题后立即作简要解答，以引起读者的关注和沉思。

    ④议论引用式〔。开头由作者对调查对象展开一番议论或引用

一段某位权威人上、调查对象的言论，启迪读者领会个文主污。

    有些市场调查报告可以省略前言，开门见山地叙述调查报告

正文。这种情况多于内容较单一、篇幅较短的市场调查报告。

    (3)正文

    正文是市场调查报告的主体部分，包括调查情况和调查者的

观点。写作时应将材料加以科学地分类和按逻辑顺序进行安引1-1

一般应具备以下内容:

    ①基本情况。基本情况包括历史情况和现实情况。简要的历

史回顾在于说明调查对象的历史概况及其发展的连续性，C点应

放在对现实情况的介绍上。要求如实地反映调查对象的现实面

貌，并简要地分析其特点或存在的问题，写作时常以数字、图表

加以说明。

    ②前景预测。市场调查报告虽不以顶测为亚点，不需要对木

来进行详细的预测，但一般要在反映I }i场现状的1!础土简略地摊

断其发展趋势，展望市场前景，以此作为企朴生产、经营的参考

依据)
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    ③措施建议。这是市场调查报告的落脚点，不需要时在预测

之后准备采取的行动、计划、措施(〕建议或措施既要有针对性，

又要具有可行性。

    正文是详细展开报告内容和基本观点的部分，如果内容单

一，可采用纵式结构，先摆情况，然后分析这一现状产生的原

因，最后针对问题进行预测，提出建议;如果内容比较在富，头

绪较多，则可采用横式结构，把问题分成几部分，按各部分之间

的逻辑关系安排层次，通常可使用小标题，各部分分析完成后，

再总起来提出措施建议。

    ④结尾。结尾是全文的收束部分，也是对前言的照应。在这

里或是重申观点，或是加深认识。如果正文话已说完，提出措施

建议后便收束全文，也可省略此部分。

    5.市场调查报告的写作要求

    (1)坚持实事求是的原则

    坚持实事求是进行市场调查，是写好市场调查报告的可靠保

证，因此，写作者一定要亲自参加调查。报告中引用的调查资料

要详实可靠，对于重要的数据要反复核实、测算，一定要做到准

确无误。只有用真实、准确、丰富、典型的材料说明问题人们才

会从市场的变化和商品的经营中摸清市场机制的运行规律。

    (2)注意观点和材料的统一

    撰写市场调查报告不能满足于材料的堆砌和数字的罗列，必

须既有材料，又有观点，观点统帅材料，材料说明观点，切忌观

点和材料脱节，更要防止二者相抵触。作者要在反映情况的基础

上提出有见地、有说服力的分析意见和相应的建议。

    (3)要精心选材，突出重点

    市场调查的内容较广泛，涉及的问题也较多，在整理和撰写

报告时，要根据主旨的需要来剪裁取舍材料。一份市场调查报

告，要突出重点，一般以回答一两个重要问题为宜，切忌面面俱
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到。如果调查涉及的内容过多，可以分专题写几份报告。这样，

每份报告都能突出自己的重点。

    (4)正确把握文体性质和表达方式

    市场调查报告是一种兼有说明文、记叙文、议论文的一些特

点而又不同于它们的实用文体，应偏重于选用比较全面、系统、

完整的事实、数据叙述说明问题，并且运用议论的表达方式提出

措施建议。市场调查报告的语言要准确、简炼、朴实，要清楚地

表达内容。如文中运用小标题，各小标题要力求简结、醒目、匀

称、格调一致。

关于当代青年消费问题的调查报告

    中国青少年研究中心联合北京、上海、广州、山东、辽宁、

黑龙江等6个省市青少年研究所和广西自治区团校，最近在全国

9个省、市、自治区对青年人的消费观念、消费现状与趋势、消

费结构进行了大规模调查。

    青年消费观念变化

    如今青年人的消费观念发生变化，以重视 “粗茶淡饭”、节

衣缩食”为美德的观念淡化了。许多青年注重 “吃要讲营养，穿

要讲式样，玩要讲多样，用要讲高档”。因此，在调查中问及青

年对这个 “四讲”问题怎样评价?

    来自青年的反馈是:认为 “符合现代生活方式”的占

42.5%，认为 “不符合中国国情”的占21.3%，认为 “助长好逸

恶劳”的占7.2%，认为 “容易引入高消费误区”的占23.9%,

回答 “说不清”的占5.1%。这表明当代相当多青年的消费观念
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已经发生变化，有42.5%的人向往 “四讲”的生活方式，但对

“四讲”的生活方式，但对 “四讲”的生活方式持怀疑和否定的

态度的人数也多达52.4%.

    消费现状与趋势

    (1)饮食日益注重营养。在 “您对饮食最注重的是什么?”

一问中，青年人回答 “讲究营养”的人数占40.4%，为 “方便

舒适”和 “体现个性”。在青年人回答 “您对服饰穿着注重的是

什么?”一问的回答中，多达55.9%的青年把 “穿着舒适”列为

主要目标。其次才是 “旅游”，占21.9%,“家用电器齐全”占

16.1%0

    在被调查的青年人中，约有1/3的人想买房，但当前许多人

却买不到房，有的则认为房价过高。

    (3)沿海地区青年人买大件消费品趋势高档化。据一些大城

市及沿海经济发达地区调查，青年高档消费的指向产品，依需求

人数比例的高低排列的顺序是:立体声音响 (46.8%),(空调机

(40.5%)、彩色电视机 (39.7%),摩托车 (37.6%)、电冰箱

(31.5%)。
    据调查分析，电脑打字机和小汽车等很可能在20世纪末、

21世纪初列入新 “三大件”。

    广东、上海、北京青年人需求彩电已被排在第五六位，排在

第三位的是电脑打字机或摩托车，Ira广西、山东、吉林、黑龙江

等地区彩电仍居 “三大件”之首。广东、上海、北京青年今天的

浦费指向将是其他地区青年明天的消费趋势。

    消费结构失衡

    在调查中发现，现在青年人的消费结构有两个不平衡之处:
一是物质消费增长很快，精神消费则严重滞后;二是在精神消费

  中重娱乐消遣，轻读书学习。


