[image: ][image: Kuvan esikatselu][image: ]
	
2(2)

Lyhytaikaisen asiakaskyselyn esitietolomake

Lyhytaikainen kysely = Tarve on lyhytkestoinen esim. kehittämisprojektin yhteydessä. Halutaan kysyä tarkempia kysymyksiä, joita säännöllisessä asiakaskyselyssä ei ole.

1. Kyselyn tarve: 
Mihin asiaan tarvitaan asiakaskokemustietoa kyselyn avulla? Kohderyhmä?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Miten eroaa säännöllisestä kyselystä? Miksi juuri lyhytaikaisen kyselyn tarve? Kysytäänkö samaa kuin säännöllisessä asiakaskyselyssä? 
· Asiakkaiden kuormittumisen varmistaminen, ettei ole päällekkäisiä kyselyitä? Onko tarve tauottaa säännöllinen asiakaskysely?
· Mihin kyselyn tulokset vaikuttavat / johtavat?

2. Kyselyn tavoite (mitä pyritään saavuttamaan, esim. asiakkaan mielipiteen saaminen asiaan x): ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Kyselyn tarkoitus (miksi tehdään, esim. kehitetään toimintatapaa):
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


4. Kyselyn taustatiedot (kustannus- tai suorituspaikka, yksikkö, työntekijä):
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Raportointioikeudet; kuka kyselystä vastaa, kenelle annetaan oikeudet nähdä tuloksia (nimi + sähköpostiosoite): ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Alustavat kysymykset (enintään 10 kysymystä yhdelle sivulle)
· Vastaajan taustatiedot: 
· 
· 
· 
· 

· Kysymyksiä:
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· Mitä vastausvaihtoehtoja
· 
· 
· 
· 
· 
· Mitkä ohjetekstit:
· 
· 
· 
· 

7. Kyselyn toteutus, millä tavalla?
· QR-koodi
· palautelaite
· linkki sähköpostiin
· muu, mikä? ___________________________________________

8. Kyselyn toteutuksen ajanjakso (max. 3kk). Kysely voi tapahtua myös yksittäisessä tilaisuudessa.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Millä kielillä kysytään? Jos kielikäännöksille tarve, käännökset toiminnan kustannuksilla tai koordinoimana.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Tiedotus ja viestintä: miten tiedotetaan ja kerätään vastaajia? Miten tiedotetaan tuloksista? Miten tiedotetaan johtoa?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Sovitaan kyselyn viimeistely, tarkistus ja kuka käynnistää kyselyn?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Yhteydenottolomake toimitetaan xx




Yhteystiedot: palauteasioista vastaavien nimi, sähköposti ja puhelinnumero
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