


Welcome to SMP for Beginners

for Beginners



の リード基礎編



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
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テ
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会期前 当日 会期後会期直前



会期直前

①リード詳細 ②検索 ③データダウンロード

リードの情報や履歴の見方、受講票出
力、キャンセル方法を確認する

リードを様々な条件で検索し、検索し
た条件を保存する

検索した条件のリードデータをダウン
ロードする

リード詳細の重要項目、編集
受講票／キャンセル

簡易、詳細検索
検索条件

データダウンロード
クイックCSV

プログラムのゴール地点



会期直前

①リード詳細 ②検索 ③データダウンロード

リードの情報や履歴の見方、受講票出
力、キャンセル方法を確認する

リードを様々な条件で検索し、検索し
た条件を保存する

検索した条件のリードデータをダウン
ロードする

リード詳細の重要項目、編集
受講票／キャンセル

簡易、詳細検索
検索条件

データダウンロード
クイックCSV



リードの情報や履歴の見方

 見込み顧客または既存顧客として登録されたデータを確認します。[全/個別キャンペーン]の[リード]タブ[一覧]メ
ニューの各リードの[詳細]リンクをクリックします。

タブ：(全/個)リード

メニュー：一覧

個人情報
その他フラグ情報

個
人
情
報
エ
リ
ア

 個人情報の項目は検索やスコ
アリングに活用可能。

 検索条件を組み合わせ、優先
的にアポを取得したい顧客を
抽出可能。

ID：0002 
●● （株）＿＿
XX XX
〒＿＿＿＿＿＿
TEL＿＿＿＿＿
E-mail＿＿＿＿

申込

アンケート 活動

来場

メール

資料ダウンロード

WEB閲覧

変更

ログイン

ログイ
ン

ン

履
歴
情
報
エ
リ
ア

重要度
どんなお客様か

見込度
アクセスの多さ

point



リードの重要項目 タブ：(全/個)リード

メニュー：一覧

項目名 説明

DM許可フラグ リード取得項目名（リードの基本項目設定)の「資料送付・各種情報案内を希望しますか」の項目です。
一括配信時の送信条件項目にもなります。配信停止時には、[希望しない]と連動します。

E-mailアドレス
の有効フラグ

連続3回エラーによって[無効]となると、一括配信やステップメールの送信対象から外れます。

配信停止フラグ 本フラグは、一括配信やステップメールに配信停止用URLを記載した際に、配信停止用URLにE-mailアドレ
スを入れてもらうと、フラグがチェックされるようにできています。それ以外にも、配信停止日時の入
力およびDM許可フラグの[希望しない]にフラグがチェックされます。

使用ID • ユーザID：管理者とリード、講演者を統合した固有のIDです。
• リードID：全キャンペーンに対して、固有のリード単位の ID です。
• リードCODE：任意のリードに対して、個別キャンペーン毎に付与できる固有のIDです。リードの履

歴情報から確認できます。削除データやキャンセルデータを除外して設定可能です。
• リードCODE（全キャンペーン共通）：全キャンペーンに対して、任意で付与できる固有のリード単

位の IDです。



受講票の出力

 当日の来場受付のスムーズに行うために、受講票をお送りするケースでの受講票の確認します。

ご登録内容 会場 / 受付
XXX XXX
ご案内 アクセス
XXX MAP

●● （株）
XX XX

受講票

各キャンペーン
リード管理

日程 内容
XXX XXX

最新受講票

表示項目設定

表示項目設定

選択可能列

ユーザID
リードID

名前：ミドルネーム
名前：姓フリガナ
名前：名フリガナ

部署
役職

・・・

選択済み列

名前：姓
名前：名
会社名

Emailアドレス
DM許可

最新受講票
・・・

タブ：リード

メニュー：一覧



受講票の設定変更

 受講票の設定方法を確認します。個別キャンペーンモード[キャンペーン]タブ[キャンペーン設定]メニュー内のカテゴ
リ：受講票を確認します。

タブ：(個)キャンペーン

メニュー：キャンペーン設定

キャンペーン

キャンペーン設定

※参照：来場登録を利用する>キャンペーン設定を設定する

https://smpdoc.shanon.co.jp/ja/visitor/attendance/chapter001/#___3

https://smpdoc.shanon.co.jp/ja/visitor/attendance/chapter001/#___3


キャンセル方法

 お客様からキャンセルのご連絡があった場合のキャンセル方法を確認しましょう。

一覧

表示項目設定

表示項目設定

選択可能列

ユーザID
リードID

名前：ミドルネーム
名前：姓フリガナ
名前：名フリガナ

部署
役職

・・・

選択済み列

名前：姓
名前：名
会社名

Emailアドレス
DM許可

最新キャンセル
・・・

タブ：リード

メニュー：一覧

• キャンセルは元に戻せません。
• キャンセルを解除したい場合

は、再度[代理]リンクを利用
し、申込を行ってください。

point



会期直前

①リード詳細 ②検索 ③データダウンロード

リードの情報や履歴の見方、受講票出
力、キャンセル方法を確認する

リードを様々な条件で検索し、検索し
た条件を保存する

検索した条件のリードデータをダウン
ロードする

リード詳細の重要項目、編集
受講票／キャンセル

簡易、詳細検索
検索条件

データダウンロード
クイックCSV

済



リード検索種類

 リードの検索は３つの方法があります。

以下の項目を検索可能
【検索範囲】
[申込/キャンセル]:[申込]/[キャンセ
ル]/[来場のみ]
[来場]:[済]/[未]
[名前:姓]:
[名前:名]:
[会社名]:
[E-mailアドレス]:
[E-mailアドレスの有効フラグ]:[有
効]/[無効]

グレーは個別キャンペーンモードのみ利用可能

簡易検索

以下の項目を検索可能
【検索範囲】
リードの登録情報項目
重複チェック/検閲
キャンペーン最新申込日時
キャンペーン初回申込日時

詳細検索

以下の項目を検索可能
【検索範囲】
リード情報
履歴情報
• 申込/キャンセル
• アンケート
• 活動
• 来場
• 資料ダウンロード
• メール
• WEB閲覧(ユーザアクセスログ)
• ログイン

複合検索

※参照：スタートアップインストラクションのP26～27 「リード(申込者)情報の確認①②」

タブ：リード

メニュー：一覧/複合検索



検索条件保存

 申込リードを全てダウンロードするために、検索条件を作成します。

検索条件を保存

タブ：リード

メニュー：一覧

［検索条件の保存］は今回のこの検索条件を
作った管理者専用の条件として保存できます。
他の管理者にも使ってもらいたいときは［検索
条件を保存(全ユーザ使用可)］を選びます。

一覧



【部 署】 （変更前）営業部 ＞＞＞ （変更後）マーケティング部

 リード編集

以下リード情報の【部署】を修正してください。

 検索条件の保存

以下の項目で検索し、検索条件を保存してください。

• 項目：「E-mailアドレスの有効フラグ」の「有効」

• 項目： 「DM許可」の「希望する」

タブ：リード

ボタン：詳細／編集

リード編集と検索、検索条件保存 ～演習～



会期直前

①リード詳細 ②検索 ③データダウンロード

リードの情報や履歴の見方、受講票出
力、キャンセル方法を確認する

リードを様々な条件で検索し、検索し
た条件を保存する

検索した条件のリードデータをダウン
ロードする

リード詳細の重要項目、編集
受講票／キャンセル

簡易、詳細検索
検索条件

データダウンロード
クイックCSV

済 済



リードダウンロード

 申込者を確認し、ファイルをダウンロードします。

クリックCSVに登録

タブ：リード

メニュー：一覧

一覧



■ダウンロードするリード情報を選択
下記項目のチェックボックスを選択してください。

先ほど保存した
検索条件を選択

タブ：リード

ボタン：CSVダウンロードメニュー

■ダウンロード時の条件を設定
右側のプルダウンボタンより、下記と同様の条件を選択してください。

リードID
名前：姓
名前：名
会社名
部署
E-mailアドレス

shanon.jimukyoku@gmail.com

※参照:スタートアップインストラクションのP34 「データエクスポート(1)」, P35「データエクスポート(2)」

リードダウンロード ～演習～

 CSVダウンロード画面より、検索条件で保存したデータをExcelファイルでダウンロードしてください。

DM許可
キャンペーン初回申込日時
キャンペーン最新申込日時

mailto:shanon.jimukyoku@gmail.com


会期直前

①リード詳細 ②検索 ③データダウンロード

リードの情報や履歴の見方、受講票出
力、キャンセル方法を確認する

リードを様々な条件で検索し、検索し
た条件を保存する

検索した条件のリードデータをダウン
ロードする

リード詳細の重要項目、編集
受講票／キャンセル

簡易、詳細検索
検索条件

データダウンロード
クイックCSV

プログラムのゴール地点

済 済 済

ゴール
達成




