
案件リストの活用による会議の効率化
（eSMマスター中級編）



本日の研修内容

2

説明

案件リストについて

案件リストのお気に入り設定

共通ダッシュボードへの配布

ルールエンジンによる案件リスト自動作成
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補足

案件リストについて

案件リストの便利機能

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作

3

案件リストの
作成方法

重要顧客案件未接触リスト

案件リストのお気に入り設定

共通ダッシュボードへの配布

ルールエンジンによる案件リスト自動作成

大型案件リスト



案件リストでできること

4

説明

上司に突然、見込金額を聞か
れ、毎回慌てて検索している。 自分の担当案件が何件か、

パッと出てこない。

eセールスマネージャーから
CSV出力して、Excelで
案件管理をしている。

■自分の指定した条件でリストアップが可能です。
■常に最新の案件一覧が閲覧可能です。
■自由に表示項目を変えることができます。

リスト機能を利用すると・・・



案件リスト画面について

5

説明

案件リスト画面の説明です。
Excelのように保有案件を一覧で管理したり、設定した条件により自動更新可能なリストです。

リスト一覧を
クリックします。

条件に応じて複数個のリストを登録することができます。 「ネクストアクション」や「次回訪問日」
項目はスケジュール機能と連動しているので、
案件の次のアクションが一目でわかります。

リストごとに必要な項目と
その順番を変更できます。



案件リストを使う理由

6

説明

顧客(1階層) 案件(2階層) 活動(3階層)

日々の活動報告
活動ごとに作成

6月10日活動報告

6月13日活動報告
6月20日活動報告

6月28日活動報告

名刺

案件の状態を管理するシートです。

顧客情報傘下に作成されます。

顧客の基本情報

（住所、電話番号等）

管理するシートです。

日々の活動報告を入力するシートです。

活動の履歴を管理するシートになります。

案件シート傘下に作成されます。

顧客の名刺情報を

管理するシートです。

顧客情報傘下に

作成されます。

■各シートは紐付いて作成されます。
■データはツリー構造になっております。
■顧客シート無しでは案件シートは作成できません。
■同様に案件シート無しで活動シートは作成できません。

法人

（事業所）

※このような階層管理も可能

顧客・活動の間に挟まれたシートなので、
どちらも参照しやすく、案件管理に適したシートです。



案件リストを会議で使うためには...

7

説明

まずは、

 「会議の目的に沿った案件データの抽出条件や一覧項目の並びを決めること」
が重要です。
そして、それらを共用のリストとして、メンバー間で共有できるようにします。

また、

• 会議のときに操作する導線を決めておく。
（とある人の案件リストをとあるダッシュボードに配置しておく、もしくは、
みんなでお気に入りに追加するルールにする。）
• 会議中に重要な指摘はタイムリーにコメントできるようにする。
など、案件リストを使うルールを決めておくことが必要です。

 本日の研修では、会議でよく使われる案件リストを作成いただき、どういった
機能を使って会議を進めていくか、具体的に設定いただきながら進めます。



会議で案件リストを使う時のポイント

8

説明

案件リストの画面を見ながら、会議で案件リストを使うポイントを確認します。

会議で確認したい案件の軸（大型案件、クレーム案件etc...）
を決めましょう。

会議で確認したい項目の軸（受注予定日は順調かetc...）
を決めて、一覧表示項目に設定しましょう。

リスト操作やフィルタ等、案件リストの機能を使って、効率よく会議を進めていきましょう！
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案件リストの便利機能

10

説明

案件リストを使って会議を進めるにあたり、覚えておきたい機能をご紹介します。

① 一覧表示項目の変更・設定

② 表示パターン設定

③ 差分表示

④ フィルタ

⑤ ネクストアクション、次回訪問予定の確認



①一覧表示項目の変更・設定

11

説明

「一覧表示項目を変更」を
クリックします。

一覧表に表示させたい項目をクリックすると
グレーに塗りつぶされます。
設定完了を選択すると一覧表へ反映完了です。

案件リストの一覧画面に表示される項目を変更したい場合、一覧表示項目を変更できます。

1 

2 



②表示パターン設定

12

説明

新規作成をクリックします。

全9パターン登録可能です。
表示パターンの切り替えはプルダウンより行います。
一度表示パターンを切り替えると画面遷移しても次回
以降同じ表示パターンが適用されます。

リスト毎に表示させたい項目を設定したい場合、表示パターンの設定を行えます。

表示パターン名を入力して、
登録をクリックします。

1 

3

2 

4



③差分表示

13

説明

進捗状況や受注（予定）日が
後退した場合、何が原因か活動履歴より確認しましょう。

表示色のデフォルトは水色と薄赤色
ですが、管理者にて変更可能です。

進捗状況や受注（予定）日、受注（予定）金額等が最新活動報告した際、
前回より前進・後退した場合の差分を色で表示することができます。

どの時点からの差分を表示したいか、
日付を入力します。

1 

「時点からの差」をクリックします。

2 



④フィルター機能

14

説明

例：「案件名」項目でフィルター機能を使う場合

案件リストにおいて、任意の項目内でフィルタリングできる機能になります。

「▼」アイコンからツールチップを開き、
フィルター機能を利用できます。

1 

2 



⑤ネクストアクション、次回訪問予定の確認

15

説明

最終訪問日より90日以上経っている
にも関わらず、ネクストアクション・
次回訪問の予定が立っていないことが
分かります。
また、完了せず期限が過ぎている
マイルストーンやネクストアクション
は赤く表示されます。

リストで一覧化することにより、案件に対しネクストアクションや次回訪問が設定されているか
一目で確認できます。
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会議でよく使われる案件リストの作成

17

説明

ここからは、会議でよく使われる案件リストを皆さまに作成いただきます。
研修後すぐに、皆さまでお使いいただけるよう、詳しく説明していきます。

1時間の案件会議の中で、大型案件、重要顧客への未接触案件の進捗会議をする中で
、案件リストでリストアップされた案件を中心に会議を進めていくイメージです。

作成する案件リストは、以下2つです。

1. 大型案件リスト

2. 重要顧客案件未接触リスト

上記案件リストを、説明するSTEPに沿って作成し、機能を使いながら、会議を進め
る部分含めてシミュレーションしましょう。



会議で使う案件リスト作成ステップ

18

説明

まずは、会議用の案件リスト作成ステップを確認します。
本日は、以下ステップに沿って作成していきます。

STEP① 案件リスト作成（案件格納フォルダ作成）

STEP② 更新条件設定

STEP③ 表示パターン作成

STEP④ 一覧表示項目設定（列固定）

STEP⑤ ダッシュボードへの配置

STEP⑥ ポイントの確認



１．大型案件リスト

19

説明

大型案件リストを作成する前に、内容を決定しておきます。

• 更新条件
 受注予定金額が1000万円以上
 進捗状況が受注の前段階であること

• 運用ルール
 表示パターン設定がされている

 顧客名、案件名、主担当者、受注（予定）金額（案件）、
受注（予定）日（案件）、進捗状況、次回スケジュール、
次回ToDo

 特定ユーザー（会議進行役）のダッシュボードから確認する
 週次で進捗を確認する
 進捗が芳しくなさそうな案件は、活動履歴から詳細を確認する
 必要に応じて、即時コメントする



大型案件リストの新規作成①

20

説明実践

自分の担当する案件のフォルダを
作成します。
まずは、リスト一覧画面を開きます。

案件のサブメニューを

開きます。

リスト一覧を

クリックします。

1 2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成②

21

説明実践

新規案件リストを作成します。

登録をクリックします。

「大型案件リスト」と
入力します。

新規作成を

クリックします。

５

3

4

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成③

22

説明実践

作成したリストを

クリックします。

OKをクリックします。

６

７

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成④

23

説明実践

作成した案件リストの抽出条件を
設定します。

画面右上のリスト操作から

「更新条件」を選択します。

1 

2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑤

24

説明実践

自動更新にする設定と、更新時に条件に
合わなくなった案件を自動的に削除して
くれる機能を追加が可能です。
抽出条件にて、「進捗状況」と「受注（予定）金額」を設定します。

上部メニュー２か所に✔を入れます。

※自動更新する為の設定です。

更新をした時に、条件に合わなくなった案件を
リストから自動削除する機能です。

※チェックボックスがない場合は、管理者にて
設定を行ってください。

受注予定金額が1000万円以上

決定をクリックします。

進捗状況が、内示以前の
ものに✔を入れます。

６

3

５

4

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑥

25

説明実践

新規作成した際の
該当件数は０件になります。

「OK」ボタンをクリックすると、
進捗状況が内示以前の受注（予定）金額1000万
円以上の案件がリストに抽出されます。

ボタンをクリックします。

※受注（予定）金額が設定されていない案件はリストに抽出されません。

７

８

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑦

26

説明実践

設定した抽出条件で、案件リストが
更新されます。

※リストの自動更新時間は、管理者にて設定可能です。

更新すると、更新した日付がリスト名に入ります。

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑧

27

説明実践

大型案件リスト用に表示パターンを
設定します。

新規作成をクリックします。

「大型案件リスト用」と

表示パターン名を入力します。

「登録」をクリックすると大型案件リスト用の
表示パターンが追加されます。

1 

3

2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑨

28

説明実践

追加した表示パターンの
一覧表示項目を設定します。

項目一覧から項目を選択します。

※検索窓からの選択も可能です。

一覧表示項目を変更を
クリックします。

設定完了をクリックすると

一覧表示項目の変更が完了します。

1 

3

2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑩

29

説明実践

必要に応じて列の幅を設定し、

案件名の列項目を固定します。

1 

2 

横スクロールしやすいように、
列を固定します。

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認

大型案件リストの新規作成⑪

30

説明実践

ダッシュボード画面にて
「ダッシュボード追加」を
クリックします。

右上のダッシュボード名を
クリックして、追加した個人
ダッシュボードをプルダウンから
選択します。

作成した大型案件リストを
ダッシュボードに設定します。

「個人ダッシュボードを追加」
をクリックすると個人ダッシュ
ボードが自動作成されます。

「設定完了」をクリックします。

1 

3

2 

4

６

５



大型案件リストの新規作成⑫

31

説明実践

「ポートレットを追加」をクリックします。

システムポートレットにある「リスト」を選択して、
右上の「×」をクリックします。

追加されたリストポートレットの
をクリックします。
リストのプルダウンから案件リスト・
部署・社員名・リスト名を選択し、
表示パターン「大型案件リスト用」を
選択します。
「設定完了」をクリックすると、
大型案件リストがダッシュボードに
表示されます。

７

９

８

10

11

12

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認

大型案件リストの新規作成⑬

32

説明実践

「ダッシュボード設定」をクリックします。
ダッシュボード名「会議用ダッシュボード」を入力し、
レイアウト「100%:0%」にチェックをつけます。
「変更完了」をクリックするとダッシュボード名と
表示されるリストの大きさも変更されます。

13 

15

16

14 



大型案件リストの新規作成⑭

33

説明実践

1 

2 

約1ヶ月前から今日まで、どのような差分が
あったかを確認するため日付を入力します。

今回は「3月1日」を入力します。

差分の情報が色分けで表示されるので、

一目で前進したか、後退したかが把握できます。

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



大型案件リストの新規作成⑮

34

説明実践

赤色で表示されている部分は前回の活動時より後退したところになります。

何が原因か活動履歴より確認しましょう。

活動履歴で原因を確認したら、
担当者へ投稿よりコメント
しましょう。

3

4

5

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



【参考】案件リストの更新方法

35

説明実践

「OK」をクリックします。
リスト一覧を選択します。

1 

2 

4

3

「更新」をクリックします。

リスト一覧画面からも、案件リストの手動更新が可能です。

リスト横に数字(リスト内案件数)が変更されるか時間が
更新されたら、更新完了です。
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２．重要顧客案件未接触リスト

37

説明

• 更新条件
 顧客ランクが「A」
 最終接触から30日以上経過している

• 運用ルール
 表示パターン設定がされている

 顧客名、案件名、主担当者（顧客）、有効接触日（顧客）、
次回ToDo、次回スケジュール

 特定ユーザー（会議進行役）のダッシュボードから確認する
 重要顧客について、次回スケジュール、次回ToDoがきちんと設定されてい

るか確認する
 進捗が芳しくなさそうな案件は、活動履歴から詳細を確認する
 必要に応じて、即時コメントする



重要顧客案件未接触リストの新規作成①

38

説明実践

自分の担当する案件のフォルダを
作成します。
まずは、リスト一覧画面を開きます。

案件のサブメニューを

開きます。

リスト一覧を

クリックします

1 

2 

新規作成を

クリックします。

3

登録をクリックします。

「重要顧客未接触リスト」
と入力します。

5 

4

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成②

39

説明実践

作成したリストを

クリックします。

OKをクリックします。

6 

7

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成③

40

説明実践

作成した案件リストの抽出条件を
設定します。

画面右上のリスト操作から

「更新条件」を選択します。

1 

2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成④

41

説明実践

自動更新にする設定と、更新時に条件に
合わなくなった案件を自動的に
削除してくれる機能を追加が可能です。
抽出条件にて、「顧客ランク」と「最終接触日」と「年間取引額」を設定します。

上部メニュー２か所に✔を入れます。

※自動更新する為の設定です。

更新をした時に、条件に合わなくなった案件を
リストから自動削除する機能です。

※チェックボックスがない場合は、管理者にて
設定を行ってください。

決定をクリックします。

顧客ランク「A」に✔を
入れます。

最終接触日から「30」日
5 

3

6

4

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



【参考】更新条件項目の追加方法

42

説明実践

更新条件に設定したい項目が画面に表示されていない場合、検索項目変更より項目を
追加しましょう。

1

検索項目に追加したい項目をクリックすると
表示項目へ追加されます。

項目名が分かっている場合は右上の検索窓に
項目名を入力して検索すると、その項目のみ
が表示されます。

2

3



重要顧客案件未接触リストの新規作成⑤

43

説明実践

新規作成した際の
該当件数は０件になります。

「OK」ボタンをクリックすると、

ご自身が担当している案件がリストに抽出されます。

ボタンをクリックします。

※案件の自社担当者に設定されていない案件はリストに抽出されません。

7 

8

設定した抽出条件で、案件リストを
更新します。

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成⑥

44

説明実践

設定した抽出条件で、案件リストが
更新されます。

※リストの自動更新時間は、管理者にて設定可能です。

更新すると、更新した日付がリスト名に入ります。

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成⑦

45

説明実践

大型案件リスト用に表示パターンを
設定します。

新規作成をクリックします。

「重要顧客案件」と

表示パターン名を入力します。

「登録」をクリックすると大型案件リスト用の
表示パターンが追加されます。

1 

3

2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成⑧

46

説明実践

追加した表示パターンの一覧表示項目を
設定します。

項目一覧から項目を選択します。

一覧表示項目を変更を
クリックします。

設定完了をクリックすると

一覧表示項目の変更が完了します。

1 

3

2 

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



重要顧客案件未接触リストの新規作成⑨

47

説明実践

横スクロールしやすいように、
列を固定します。

必要に応じて列の幅を設定し、

案件名の列項目を固定します。
2

1

フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認



フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認

重要顧客案件未接触リストの新規作成⑩

48

説明実践

「ポートレットを追加」をクリックします。

システムポートレットにある「リスト」を選択して、
右上の「×」をクリックします。

追加されたリストポートレットの をクリックします。
リストのプルダウンから案件リスト・部署・社員名・リスト
名、表示パターン「重要顧客案件」を選択します。
「設定完了」をクリックすると、
重要顧客案件未接触リストがダッシュボードに表示されます。

1 

3

2 

4

6

5

会議用ダッシュボードへ作成した
リストを追加します。



フォルダ作成
更新条件

設定

表示パター

ン作成

一覧表示

項目設定

ダッシュ

ボード

ポイント

確認

重要顧客案件未接触リストの新規作成⑪

49

説明実践

何が原因で先方へ訪問できていないか
活動履歴より確認しましょう。1 

2 

先方に日程調整をお願いしたまま・・・
次回ToDoを放置したまま・・・
アドバイスコメントをしましょう。



補足

案件リストについて

案件リストの便利機能

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作

50

案件リストの
作成方法

重要顧客案件未接触リスト

案件リストのお気に入り設定

共通ダッシュボードへの配布

ルールエンジンによる案件リスト自動作成

大型案件リスト



案件リストのお気に入り設定①

51

説明

リスト一覧画面にて、リストのお気に入り登録が可能です。
お気に入り登録しますと、リスト一覧画面を開くことなく、
サブメニューよりリストにアクセス可能になります。

下部の「リスト一覧」より、
上部の「お気に入りリスト」に
ドラッグ＆ドロップで移動可能です。

「お気に入りリスト」に登録すると
サブメニューより直接選択可能に
なります。

1 

3

2 

4

実践

リスト一覧
お気に入り

リストへ移動



案件リストのお気に入り設定②

52

説明

ドラッグ＆ドロップでお気に入り
リストに移動させます。

お気に入りリストと登録したリスト
名をクリックすると、リスト一覧へ
画面遷移します。

5 

6

実践

リスト一覧
お気に入り

リストへ移動



補足

案件リストについて

案件リストの便利機能

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作

53

案件リストの
作成方法

重要顧客案件未接触リスト

案件リストのお気に入り設定

共通ダッシュボードへの配布

ルールエンジンによる案件リスト自動作成

大型案件リスト



共通ダッシュボードへの配布

54

説明

案件リストを配布したいダッシュ
ボードを選択します。

予め作成しておいた案件リストを共通ダッシュボードに配置、ユーザーへ配布することができます。

ポートレットを追加から、リストを
選択します

追加されたリストポートレットの
スパナアイコンを選択します。

任意の案件リストを選択します。

1 

32 

4

８

６

7

５



補足

案件リストについて

案件リストの便利機能

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作

55

案件リストの
作成方法

重要顧客案件未接触リスト

案件リストのお気に入り設定

共通ダッシュボードへの配布

ルールエンジンによる案件リスト自動作成

大型案件リスト



大型案件リスト①

56

説明

ルールエンジン設定は管理者にて
設定できます。

この例では、進捗状況と受注
（予定）金額がルールエンジンに
合致しています。

ルールエンジン設定時、アクションにてリスト更新を追加することにより、条件に合う案件や
活動が登録された際、案件リストへ自動追加させることが可能です。



大型案件リスト②

57

説明

ルールエンジンに設定されている
条件と合致した場合、活動詳細に
上記のような文章が表示されます。

リスト一覧に大型案件リストが自動
作成されました。
一度リストが作成されると次回以降
他の案件で条件合致した場合、
同リストへ案件が追加されていきます。



クレーム通知リスト①

58

説明

ルールエンジン設定時、アクションにてメール/タイムライン送信やリスト更新を追加すること
により、条件に合う案件や活動が登録された際、案件リストへ自動追加させることが可能です。

ルールエンジン設定は管理者にて
設定できます。

クレーム発生等緊急で対応が必要
な場合、活動登録と同時にメール/
タイムラインが送信される様設定
できます。



クレーム通知リスト②

59

説明

ルールエンジンに設定されている
条件と合致した場合、活動詳細に
上記のような文章が表示されます。

リスト一覧にクレーム発生案件リストが自動
作成されました。
一度リストが作成されると次回以降
他の案件で条件合致した場合、
同リストへ案件が追加されていきます。



補足

案件リストについて

案件リストの便利機能

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作

60

案件リストの
作成方法

重要顧客案件未接触リスト

案件リストのお気に入り設定

共通ダッシュボードへの配布

ルールエンジンによる案件リスト自動作成

大型案件リスト



活用支援サイトのご紹介

https://www.e-sales-support.jp/app/home/p/1

eセールス サポート で検索下さい！

ユーザー研修の

開催スケジュールが

確認できます。

61



活用支援サイトのご紹介

「動画で学ぶ」から

操作動画が確認できます

62



63


