


Welcome to SMP for Beginners

for Beginners



の キャンペーン基礎編
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セミナー管理効率化と顧客情報を一元管理する基盤として活用頂くことが可能です。告知、申込受付、来場管理等の作業をシステム上で一
括管理することが可能なため、従来業務の約6割を効率化、自動化することができます。

セミナー運営概要～運用フロー

リマインド
メール

来場認証 サンクス
メール送信

申込フォーム
公開

受講票案内

セミナー情報登録
フォーム公開

リマインド／
サンクスメール配信予約

来場チェック変更処理

キャンセル処理

入金確認

代理登録
（Web以外の申込者の登録）

開催案内を
メールにて一斉配信

定員調整
（受付数の増減）

セミナー資料案内

フォローメール
（出席者/欠席者）

運
用
フ
ロ
ー

シ
ス
テ
ム
上
で
の
業
務

会期前 当日 会期後会期直前



会期前

①セミナー告知ページ ②オートリプライメール ③申込テスト

セミナー告知ページを公開するための
必要な準備が整える

セミナーへの申込時の自動返信メール
の準備を整える

セミナーを公開するために、最終申込
テストや代理登録を実施する

セミナー告知ページ作成
Web公開準備

オートリプライ種類
オートリプライメール準備

認証設定
Web公開
申込テスト

代理登録（Web以外の申込者の登録）

プログラムのゴール地点



セミナーへの申込

申込フォームの画面遷移（フロー）

セミナー告知ページ
リード情報・アン
ケート入力ページ

申込内容確認ページ
画面を閉じる申込完了ページ

申込完了メール



ログイン/ログアウト

管理者用ログインページから、ログインIDとパスワードを入力します。

管理開始

キャンペーン一覧の各キャンペーンの[管理開始]リン
クをクリックして個別キャンペーンモードに移動しま

す。

全キャンペーンモード

個別キャンペーンモード
操作完了後、システムからログアウトします。



会期前

①セミナー告知ページ ②オートリプライメール ③申込テスト

セミナー告知ページを公開するための
必要な準備が整える

セミナーへの申込時の自動返信メール
の準備を整える

セミナーを公開するために、最終申込
テストや代理登録を実施する

セミナー告知ページ作成
Web公開準備

オートリプライ種類
オートリプライメール準備

認証設定
Web公開
申込テスト

代理登録（Web以外の申込者の登録）
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キャンペーン登録種類

 キャンペーンの登録または編集(上書き)は2つの種類があります。用途によって分けてご利用ください。

 キャンペーンの登録は、全キャペーンモードのみ可能です。

1件 登録／編集 一括登録／上書き

用途 キャンペーンを一件ずつ登録するまたは編集（上書き）す
る際に利用します。

キャンペーンをCSV形式でまとめて(最大1000件)登録する
または上書きする際に利用します。
キャンペーン一覧の【一括登録】ボタン後の画面からの操
作となります。

名称 新規登録 コピー 編集
(上書き)

新規登録 コピーして新規登
録

上書き

説明 新たにキャンペー
ンを1つ作成しま
す。

既存キャンペーン
を元にコピー項目
を選び、新たに
キャンペーンを一
つ作成します。

既存キャンペーン
を上書きします。

新たに複数のキャ
ンペーンを登録し
ます。

既存キャンペーン
を元にコピー項目
を選び、新たに複
数キャンペーンを
作成します。一括
登録時にキャン
ペーン名などの名
称も変更できます。

既存複数のキャン
ペーンを上書きし
ます。

参照資料 ●スタートアップ
インストラクショ
ン P.7

●キャンペーン情
報作成方法 P21
「キャンペーンを
コピーする」

●キャンペーン情
報作成方法 P13 
「キャンペーンを
新規作成する」

●キャンペーン情
報作成方法 P24
「キャンペーンを
一括登録する」

●キャンペーン情
報作成方法 P26
「キャンペーンを
コピーして新規一
括登録する」

●キャンペーン情
報作成方法 P27
「キャンペーンを
一括上書き更新す
る」

タブ：(全)キャンペーン

メニュー：一覧
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(補足) ~キャンペーンコピー~

 必須

 キャンペーン情報

 フロー設定

 キャンペーン設定

 任意

 キャンペーン ：キャンペーンテンプレート、割引コード、キャンペーン担当者、外部接続設定

 サブキャンペーン：サブキャンペーン情報、課金パッケージおよび課金要素

 リード ：基本項目設定、連番設定

 講演者 ：講演者情報

 メール ：メールテンプレート、ステップメール設定

 アンケート ：アンケートテンプレート

 その他 ：検索条件、表示項目設定、クイックCSV 、言語設定

個別キャンペーン1

●必須
• キャンペーン情報
• フロー設定
• キャンペーン設定

●任意
• キャンペーンテンプレート

• 割引コード
• キャンペーン担当者
• 外部接続設定
• サブキャンペーン情報
• 課金パッケージおよび課金要素
• 基本項目設定、連番設定
• 講演者情報
• メールテンプレート
• ステップメール設定
• アンケートテンプレート
• 検索条件
• 表示項目設定
• クイックCSV 
• 言語設定

個別キャンペーン２

個別キャンペーン１
と同じ内容の設定

コピ－

タブ：(全)キャンペーン

メニュー：一覧



セミナーへの申込

申込フォームの画面遷移（フロー）

セミナー告知ページ
リード情報・アン
ケート入力ページ

申込内容確認ページ
画面を閉じる申込完了ページ

申込完了メール



①セミナー告知ページ ~演習~ タブ：キャンペーン

ボタン：編集キャンペーン情報を以下の情報に上書きしてみましょう。

※日付の日程は希望の日程をご入力ください。

キャンペーンタイトル セミナーやイベント名を入力① ①
開催日 YYYY-MM-DD

②

10 ∨ 00 ∨ ～ YYYY-MM-DD 17 ∨ 00 ∨

表示用開催期間 YYYY年MM月DD日（曜日） 10:00～17:00

申込開始日 YYYY-MM-DD 12 ∨ 00 ∨ ～ YYYY-MM-DD 17 ∨ 00 ∨

表示用申込期間 【申込期間】 YYYY年MM月DD日（曜日）～ YYYY年MM月DD日（曜日）

定員 200

定員（表示用） 150名

お問合せ先名 お問い合わせ先を入力

お問合せ先担当者 お問い合わせ担当者を入力

お問合せ先電話番号

会場地図画像

表示用金額 無料

②

③

④
③

④⑤
⑤

期間、定員は制御の管理用項目、WEBへ表示用項目がある
※定員(管理用)：空欄だと無制限

point

完成までは準備中・終了
緑枠部分は入力した

通りに、Webに表示されます

TEL：01-2345-6789

pointpoint

画像をこちらのボタン
より選択

お問い合わせ電話番号を入力



キャンペーン登録

 キャンペーンの登録ポイント

 キャンペーンの項目の値はセミナー告知ページに表示されます。

 一部キャンペーンを制御する項目は表示されません。

 ご利用のデザインテンプレートによって表示される項目は異なります。

タブ：(全)キャンペーン

メニュー：一覧

項目名 説明

状態 キャンペーンと申込フォームの公開状態を以下の選択肢から設定します。
公開の準備が整うまでは、「準備中・終了」に設定します。
• 公開：キャンペーン（セミナー）ポータルページとキャンペーン、申込フォームを全て公開できます。
• ポータルページ非公開：キャンペーン（セミナー）ポータルページには本キャンペーンを公開せずに、
キャンペーンと申込フォームを公開できます。

• 準備中・終了：申し込みが一切できない状態です。

課金 無料セミナーか有料セミナーかを設定します。
課金設定は金額に連動します。有料の場合は、金額を入力します。無料の場合は半角の「0」を入力します。

申込開始日 申込開始日から申込終了日を設定します。申込期間内のみ申し込みが可能です。特に申込終了日時について
は注意してご設定ください。
開催日と連動しています。申込終了日は開催終了日より前の日時を設定します。

定員 定員人数まで申し込みできます。空欄は無制限で申し込みできます。
満席を超えた申し込みはできませんので、ご注意ください。

 キャンペーンの重要項目



セミナーへの申込

申込フォームの画面遷移（フロー）

セミナー告知ページ
リード情報・アン
ケート入力ページ

申込内容確認ページ
画面を閉じる申込完了ページ

申込完了メール



リードの取得項目設定

 全キャンペーンモードから[リード]タブ[基本項目設定]メニューからリード情報入力ページのリード用個人情報取得項
目の追加、編集、表示設定などが可能です。

 リード情報入力ページの個人情報取得項目とは、どんなお客様かを把握するために、お客様に聞きたい項目を作成しま
す。

 個人情報取得項目は2つの役割を持っています。
項目は検索やスコアリングにも
利用できます。

タブ：(全)リード

メニュー：基本項目設定

1.管理側のお客様情報
(データーベース)項目

2.申込フォームへの表
示項目

リードの個人情報取得項目

リード情報・アンケート入
力ページ



会期前

①セミナー告知ページ ②オートリプライメール ③申込テスト

セミナー告知ページを公開するための
必要な準備が整える

セミナーへの申込時の自動返信メール
の準備を整える

セミナーを公開するために、最終申込
テストや代理登録を実施する

セミナー告知ページ作成
Web公開準備

オートリプライ種類
オートリプライメール準備

認証設定
Web公開
申込テスト

代理登録（Web以外の申込者の登録）

済



オートリプライメールの種類

全キャンペーン

個別キャンペーン

自動配信用
メールテンプレート

リード

■全キャンペーンからの配信メール（種別：システム固有)

■個別キャンペーン配信メールのベーステンプレート
（種別：キャンペーン共通）

■個別キャンペーン配信メール（種別：キャンペーン固有)

管理者登録のお知らせ
管理者登録通知
個人情報変更のお知らせ
登録内容更新のお知らせ
パスワード再設定のお知らせ
パスワード有効期限切れのお知らせ
ログイン情報設定ＵＲＬのお知らせ

キャンペーン申込完了メール
申込み通知メール
受講確定のお知らせ（検閲ＯＫ）
受講お断りのお知らせ（検閲ＮＧ）
キャンセル通知
キャンセル完了のお知らせ

申込み通知メール
来場通知メールキャンペーン
満席/残席わずか/申込期限終了通知
キャンセル通知

自動配信用
メールテンプレート

管理者

特権管理者

各キャンペーン
所属管理者

オートリプライメール 送信先

キャンペーン申込完了メール
受講確定のお知らせ（検閲ＯＫ）
受講お断りのお知らせ（検閲ＮＧ）
キャンセル完了のお知らせ
パスワード再設定のお知らせ



オートリプライメール~申込完了メール①~ タブ：(個)メール

メニュー：メール設定

各キャンペーン
リード管理

個別キャンペーン1

各キャンペーン
所属管理者

【キャンペーン担当者宛】
申込完了時
【管理者宛】
申込完了時残席わずか通知
申込完了時満席通知
申込期限終了通知

【リード宛】
申込完了時
受講票URL再発行通知

自動送信用
メールテンプレート

メ
ー
ル
の
申
込
完
了
メ
ー
ル

申込フォームの画面遷移（フロー）

セミナー告知ページ
リード情報・アン
ケート入力ページ

申込内容確認ページ
画面を閉じる申込完了ページ

申込完了メール



申込完了メール~演習~

タイトル： [% Seminar.title %] 事前申込完了のお知らせ
本文：
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
お申し込み受け付けのお知らせ

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━

[% VisitorData.company_name %]
[% VisitorData.name1 %] [% VisitorData.name2 %]様

[% Seminar.title %]にお申込みいただき、 ありがとうございます。
下記の申し込み内容にて、受付が完了致しました。

----------------------------------------------------------
【申し込み内容】

----------------------------------------------------------
[% FOREACH application_list %]
[% start_day_display %]
[% title %][% END %]

ご不明な点がございましたら、下記までお問い合わせください。

==========================================
■お問い合わせ先
[% Seminar.reference_name %] [% Seminar.reference_person_in_charge %]
TEL: [% Seminar.reference_tel %]
E-mail: [% Seminar.reference_email %]
==========================================
-----------------------------------------------------------------------------------
このメールは、システムより自動的に送信されています。
ご不明な点は担当者までお問い合わせください。
-----------------------------------------------------------------------------------

設定項目 選択条件

テキスト形式 / 
HTML形式

テキスト形式 ※HTML形式やマルチパート形式での作成も可能です。

送信者
E-mailアドレス

From(送信元アドレス)を入力

送信者名 From(送信元名)を入力

CC・BCC 空欄 ※CC・BCCは、配信件数やメールの内容に応じて設定

返信先・
エラー時返信先

空欄
※空欄の場合には、送信者E-mailアドレス宛に返信されます。
※返信先が送信者E-mailアドレスと異なる場合には、返信先を設定くだ
さい。

 申込時の申込完了メールを設定しましょう。

 ページに設定している申込完了メール文面をコピーし、タイトルと本文に入力しましょう。

 以下メール配信設定を行い、テンプレートを完成させましょう。

 申込完了時(リード宛)メールの自動送信を[ON]に設定します。

タブ：(個)メール

メニュー：メール設定

リンク：編集



会期前

①セミナー告知ページ ②オートリプライメール ③申込テスト

セミナー告知ページを公開するための
必要な準備が整える

セミナーへの申込時の自動返信メール
の準備を整える

セミナーを公開するために、最終申込
テストや代理登録を実施する

セミナー告知ページ作成
Web公開準備

オートリプライ種類
オートリプライメール準備

認証設定
Web公開
申込テスト

代理登録（Web以外の申込者の登録）

済 済



申込テスト ~準備~

 申込キャンペーン全体にIDとPWをかけることができるBasic認証機能を使用して、申込テストを実施します。

タブ：(個)キャンペーン

メニュー：キャンペーン設定

※参照：スタートアップインストラクションのP8 「キャンペーン立ち上げ キャンペーン設定」

キャンペーン申込フォーム

申込フォームの画面遷移（フロー）

セミナー告
知ページ

リード情報・アン
ケート入力ページ

申込内容確認ペー
ジ

画面を閉じる申込完了ページ

申込完了メール



申込テスト ~キャンペーン設定~

 個別キャンペーンモードの[キャンペーン]タブ[キャンペーン設定]メニューから公開前のテストのため、設定します。

 キャンペーンの状態を[公開]に設定します。

タブ：(個)キャンペーン

メニュー：キャンペーン設定

※参照：スタートアップインストラクションのP8 「キャンペーン立ち上げ キャンペーン設定」

編集

✓



申込テスト ~申込テスト/代理登録~

 [キャンペーン]タブ[一覧]メニューの[来場側詳細WEBページ(代理登録利用可)]リンクを開きます。

 申込のテストが終わりましたら、再度「キャンペーン全体」のチェックを外して、登録します。

来場側詳細WEBページ
（代理登録利用可）

https://domain.smktg.jp/publc/seminar/view/*
「*」にはキャンペーンIDが入ります。

代理登録

システムログアウトを実施後
に本URLに申込

別ブラウザで本URLに申込

申込テスト

※参照：スタートアップインストラクションのP22、23 「キャンペーン立ち上げ 確認」

シークレットウインドウで本
URLに申込

タブ：(個)キャンペーン

メニュー：一覧



セミナーへの申込

申込フォームの画面遷移（フロー）

セミナー告知ページ
リード情報・アン
ケート入力ページ

申込内容確認ページ
画面を閉じる申込完了ページ

申込完了メール



会期前

①セミナー告知ページ ②オートリプライメール ③申込テスト

セミナー告知ページを公開するための
必要な準備が整える

セミナーへの申込時の自動返信メール
の準備を整える

セミナーを公開するために、最終申込
テストや代理登録を実施する

セミナー告知ページ作成
Web公開準備

オートリプライ種類
オートリプライメール準備

認証設定
Web公開
申込テスト

代理登録（Web以外の申込者の登録）

プログラムのゴール地点

済 済 済

ゴール
達成




