


Welcome to SMP for Beginners

for Beginners



メール基礎編



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
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会期前 当日 会期後会期直前



会期直前会期直前会期前

①メールの種類 ②一括配信

メールの種類を確認する
一括配信をステップに分け、検索条件、メール作成、一括配
信、配信結果把握を実施する

3種類のメール種類 検索条件、メール作成、
一括配信、結果把握

プログラムのゴール地点



会期直前会期直前会期前

①メールの種類 ②一括配信

メールの種類を確認する
一括配信をステップに分け、検索条件、メール作成、一括配
信、配信結果把握を実施する

3種類のメール種類 検索条件、メール作成、
一括配信、結果把握



メールの種類

 メール配信には3つの種類があります。

タブ：メール
各サイドメニュー

直後

1週間後

2週間後

3週間後

1通目：サンクスメール

2通目：興味喚起

3通目：別商品案内

4通目：クーポンメール

オートリプライメール 一括配信 ステップメール



会期直前会期直前会期前

①メールの種類 ②一括配信

メールの種類を確認する
一括配信をステップに分け、検索条件、メール作成、一括配
信、配信結果把握を実施する

3種類のメール種類 検索条件、メール作成、
一括配信、結果把握

済



一括配信のステップ

【メール送信結果】

・開封率
・ Emailクリック率
・メール送信エラー

タブ：リード／メール

各サイドメニュー

1.配信対象を

選択
2.メール作成 3.一括配信 4.配信結果

【条件1】
申込されたリード全員 【メールテンプレート】

を作成

【メール送信設定】

・送信対象者の検索条件
・メールテンプレート
・ Emailクリックカウント

[リード]タブ[一覧]メニュー [メール]タブ[テンプレート一覧]
メニュー

[メール]タブ[送信ウィザード]メ
ニュー

[メール]タブ[ウィザード利用履歴]メ
ニュー

P40、41 P42 P43、44 P46

参照：スタートアップインストラクション
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1.配信対象を選択 ~演習~

 申込リードを対象に受講票を配信するために、検索条件を作成します。

タブ：リード

メニュー：一覧

検索条件を保存

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。



一括配信のステップ

【メール送信結果】

・開封率
・ Emailクリック率
・メール送信エラー
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1.配信対象を
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P40、41 P42 P43、44 P46

参照：スタートアップインストラクション

済



2.メール作成

 申込リードを対象に受講票を配信するためのメールテンプレートを用意します。

タブ：メール

メニュー：テンプレート一覧

一括配信ではCCとBCCの
メールアドレス設定は
おすすめしません。

返信先とエラー時返信先は
設定していない場合は、送
信者Emailアドレスに戻りま

す。

差込み項目とはメールの
変数を指します。

名前や会社名、受講票、
URL、配信停止用URLな
どを入力することで、

メール送信時には実際の
入力値を記載して送信で

きます。

登録

メール

テンプレート一覧

新規登録



タイトル：[% Seminar.title %]【受講票送付のお知らせ】

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

この度はお申し込み頂き、誠にありがとうございます。
いよいよ開催まで2週間となりました。
本メールにて受講票をお送りいたしますのでご確認ください。

当日は受講票のプリントアウトとお名刺1枚をご持参いただき、
1F受付までお越しください。

[% VisitorData.name1 %]様のご来場を、心からお待ち申し上げております。

■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■
[% Seminar.title %]【受講票送付のお知らせ】
■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■

下記URLより受講票をダウンロードください。
[受講票URL]

■開催概要────────────────────────────── 
主 催： [% Seminar.sponsor %]
日 時： [% Seminar.start_day %]
会 場： [% Seminar.hall_name %]

[% Seminar.prefecture_master_id %] [% Seminar.hall_address %]
会場アクセス：
http://www.shanon.co.jp/corporation/access/?cp
都営浅草線・三田線 三田駅 A1 出口より 徒歩5分
JR線 田町駅 西口より徒歩7分

■配信停止の設定はこちら
⇒[配信停止用URL]
=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-
お問い合わせ
[% Seminar.reference_name %]
担当者 ：[% Seminar.reference_person_in_charge %]
E-mail ：[% Seminar.reference_email %]
電話番号：[% Seminar.reference_tel %]
=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-

1.ページに設定しているメール文面（右記参照）に以下差込み項目値
を挿入してください。

• [受講票URL ] ⇒ 申込データ-最新受講票

• [配信停止用URL] ⇒ メール配信-停止URL 

2.テンプレート一覧→新規登録をクリックし、メモ帳のメール文面
をコピー、テンプレートのタイトル・本文に貼り付けてください。

3.以下メール設定を行い、テンプレートを完成ください。

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

皆様のEmailアドレス ※差出人メールアドレス

送信者名 株式会社シャノン マーケティング部

CC・BCC 空欄

返信先・エラー時返
信先

空欄

タブ：メール

サイドメニュー：テンプレート一覧
2.メール作成 ~演習~

右のメール文面に差込み項目値の変数を入れて、テンプレートを

完成させてください。



※コラム

 メールの到達率を上げる方法

メールの到達率を上げるために、弊社では2つの方法をお薦めしております。

 送信ドメイン認証(SPFレコード)

 DKIM

 送信ドメイン認証(SPFレコード)

Sender Policy Framework の略です。メールのなりすましを防止する仕組み
です。

メールアドレスの送信元アドレス（From）のドメイン部分を検証し、正し
いメールサーバから送信されているかどうかを判定 します
From：info@shanon.co.jp の場合 [shanon.co.jp] が検証されるドメインと
なります

【送信ドメイン認証について】

https://support.shanon.co.jp/hc/ja/articles/115002942587

 DKIM

DomainKeys Identified Mail の略です。受信した電子メールが「正当な送
信者から送信された改ざんされていないメール」を保証するための仕組みで
す。

1. メールの内容が改ざんされていないか？（作成者署名および第三者署
名いずれでも）

2. メールの送信者がなりすまされていないか？（作成者署名のみ）

【 DKIM 】

http://smpdoc.shanon.co.jp/ja/mail/dkim/



一括配信のステップ
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P40、41 P42 P43、44 P46

参照：スタートアップインストラクション

済 済



3.一括配信

 申込リードを対象に受講票を一括配信します。

タブ：メール

メニュー：送信ウィザード

メール

送信ウィザード

クリックカウントURL設定
ページから、クリックカウン
トを取得したいURLに対して

チェックを入れます。



設定項目 選択条件

送信対象者の検索条件 ［リード］タブで保存した検索条件

DM許可 「希望する」「希望しない」の両方を選択

送信済の人も含めて送信する 「しない」を選択

Emailクリックカウント ｢する｣を選択

本文を送信履歴に保存 ｢する｣を選択

送信者指定方法 「検索条件指定」を選択

メールテンプレート 2.メール作成 ~演習~ のテンプレートを選択します。

タブ：メール

ボタン：テスト配信

サイドメニュー：送信ウィザード

3.一括配信 ~演習~

 テスト送信

[テスト送信]ボタンより、テスト送信を行います。

テスト送信したい宛先を設定して、 [テスト送信を実行する]ボタンをクリックしてください。

【テスト送信E-mailアドレス】：皆様が受信可能なE-mailアドレス

※配信結果を確認し、メール文、差込み項目値、設定に間違いがないか確認してください。

 一括配信

テスト送信を確認してOKなら、送信ウィザードから以下の項目を設定し、一括配信を行います。



一括配信のステップ
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済 済 済



4.配信結果①

 申込リードを対象に受講票を一括配信後に配信状況やクリックカウント、開封率などを把握します。

タブ：メール

メニュー：ウィザード利用履歴

メール

ウィザード利用履歴

表示項目 説明

送信状況 到達数（メール送信数-エラー数）/メール送信数
※リンクをクリックすると該当するリードの一覧が表示されます。

エラー （現時点）この一括配信で発生したエラー数
※リンクをクリックすると該当するリードの一覧が表示されます。

到達率 到達数（メール送信数-エラー数）÷メール送信数

クリック者 この一括配信で送信したURLのいずれかをクリックしたリード者・
リード数
※リンクをクリックすると該当するリードの一覧が表示されます。

総クリック数 この一括配信で送信したURLのいずれかをクリックした合計回数
※リンクをクリックすると該当するクリックカウントの一覧が表示されます。
URL毎にクリック情報の詳細を確認できます。



4.配信結果②

 一括配信後に配信状況やクリックカウント、開封率などを把握します。特に今回は公開した資料や講演資料の反応を
確認します。

メール

ウィザード利用履歴

表示項目 説明

総クリック数 URLをクリックした合計回数

純クリック数 URLをクリックしたユニーク数

クリック者 URLをクリックしたリード数
※リンクをクリックすると該当するリードの一覧が表示され
ます。

未クリック者 URLをクリックしていないリード数
※リンクをクリックすると該当するリードの一覧が表示され
ます。

タブ：メール

メニュー：ウィザード利用履歴



一括配信のステップ

【メール送信結果】

・開封率
・ Emailクリック率
・メール送信エラー
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参照：スタートアップインストラクション

済 済 済 済



会期直前会期直前会期前

①メールの種類 ②一括配信

メールの種類を確認する
一括配信をステップに分け、検索条件、メール作成、一括配
信、配信結果把握を実施する

3種類のメール種類 検索条件、メール作成、
一括配信、結果把握

プログラムのゴール地点

済 済

ゴール
達成




