
eセールスマネージャーのPDCAの基本
（eSMマスター初級編）



本日の研修内容

2

説明

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan

2.Do

3.Check

4.Action

活用支援サイトのご紹介

http://1.bp.blogspot.com/-ZqQQsOyX8Xc/VD3SYol2_aI/AAAAAAAAoTM/DFXLZg14l7E/s800/school_print_kubaru.png


補足

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan
-担当案件リストの確認
-スケジュールの登録
-訪問前事前情報確認

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作
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2.Do
-活動登録

-次回ToDo、次回スケジュール登録
-見て欲しい活動を上司にコメント

3.Check
-タイムラインの確認
-ダッシュボードの確認

4.Action
-タイムライン、ダッシュボードからのコメント

-ToDo登録



よくある事例
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説明

フォーマットからバラバラの情報、まとめるだけで大仕事

手帳へ記入 メール報告 Excel管理 PowerPoint
Excel、Word…

次のアクションに

繋がらない

手書きや商談情報メモ
は会社として共有でき
ない
メールはその場限りで
履歴を追えない

案件管理票・受注予測表
結果しか見えない

手帳は個人でしか見れ
ない

WordExcel
Power
Point

日々の活動 案件の情報 会議資料作成スケジュール

苦労して情報を集めても、営業現場や案件の中身、全体像が見えず、
せっかくの会議が結果報告だけになってしまう
情報入力や資料作りだけに無駄な仕事や残業が発生してしまう



営業現場はどうなっているのか...
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説明

P D

CA

リストと計画表がバラバラで予
定が立てづらい。

顧客リスト 訪問計画
もう1件、2件回っていきたいのに
会社に帰って報告せねば。

戻ってきてからも
やることがたくさん

計画不足 訪問数不足

営業以外の手間

会議用の資料作成
が・・・

エクセルが多すぎ
る・・・残業が・・

指示不足

週報

結果しか、よく
わからん・・・

×

×

×

×



eSMを使ってPDCAを最適にまわそう！
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説明

次のアクションが明確

生産性がアップ

入力も情報一元化も簡単！ 欲しい情報がすぐにわかり全てが超速化

・活動状況の登録

・過去履歴の閲覧

・案件管理表の自動作成

・企業規模、地域毎の顧客抽出

・顧客ランク別の行動予定立案

・行動予定に対する活動実績表示

・営業進捗状況の一覧表示

・営業活動内容の各種分析

！

全てを一元化

Plan Do ActionCheck

日々の活動 案件の情報 会議資料作成スケジュール

情報は一元的管理「見せる化」されPDCAは「超速化」される
結果報告会議からネクストアクション会議へ



本日の集合研修でのPDCAの考え方
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説明

・タイムライン、ダッシュ
ボードからのコメント
・ToDo登録

・タイムラインの確認
・ダッシュボードの確認

・活動登録
・次回ToDo、次回スケ
ジュール登録
・見て欲しい活動を
上司にコメント

・担当案件リストの確認
・スケジュール登録
・訪問前事前情報確認

・訪問計画を一覧で確認します。

・訪問計画を立てるため、予定を
作成します。

・訪問前事前準備として、過去履
歴やお客様情報を確認します。

Plan Do ActionCheck

1 2 3 4

本日の研修では、PDCAそれぞれのステップでeSMを使って何をやるのか、
以下のように定義し、操作方法を確認していきます。

・顧客訪問後に活動登録を行います。
・次回の訪問予定を登録します。
・訪問時の問題点等、すぐに上司へ
確認してもらいたい内容をコメント
します。

・事前準備として、部下の活動履
歴を簡単に確認できるようウォッ
チ登録を行います。

・タイムラインから部下の活動を
確認します。

・案件リストや集計表等、ダッ
シュボードを確認します。

・タイムラインや案件リスト、

集計表を確認して、気になった活動
や案件にコメントします。

・次回ToDoや次回スケジュールが
設定されていない案件に対してはコ
メントを投稿した上、担当者に対し
ToDoを登録します。



【参考】eセールスマネージャーの基本データ構造
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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



補足

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan
-担当案件リストの確認
-スケジュールの登録
-訪問前事前情報確認

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作
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2.Do
-活動登録

-次回ToDo、次回スケジュール登録
-見て欲しい活動を上司にコメント

3.Check
-タイムラインの確認
-ダッシュボードの確認

4.Action
-タイムライン、ダッシュボードからのコメント

-ToDo登録



①スケジュールの登録
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説明

担当案件に対し、スケジュールが
登録されているか案件リストで確認します。

メニューの案件をクリック
して、リスト一覧を開きます。

担当案件リストを
クリックします。

１

２
次回ToDo,次回スケ
ジュールが空欄になって
いる案件を確認します。

３

実践

案件リストの

確認

スケジュール

新規登録

顧客・案件

紐付

種別・日時

選択

当日

面談者

参加者

選択



①スケジュールの登録
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説明実践

次回スケジュールの決まっていない案件
に対して訪問計画を立てる為、
まずはスケジュール登録を行います。

メニューのカレンダー
をクリックします。

登録したい日付の空白
部分をクリックし、
「スケジュール登録」
を選択します。

１

３
２

案件リストの

確認

スケジュール

新規登録

顧客・案件

紐付

種別・日時

選択

当日

面談者

参加者

選択



①スケジュールの登録
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説明実践

スケジュールに紐づけ
たい顧客名、案件名を
入力します。 該当する案件名横の選択

をクリックすると、
スケジュール登録画面に
反映されます。

顧客・案件名を選択します。
プルダウンから選択する際、紐づけたい
顧客、案件が表示されない場合は検索より
顧客、案件を選択します。

４

６

５

スケジュールに顧客、案件の紐付を
行います。
スケジュールに顧客、案件を紐づけると、スケジュールから
詳細内容を確認できるようになります。

７

案件リストの

確認

スケジュール

新規登録

顧客・案件

紐付

種別・日時

選択

当日

面談者

参加者

選択



①スケジュールの登録
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説明実践

種別、件名、日時を入力します。

タイプはデフォルトで通常にチェックが入っ
てますが、終日・定例と変更も可能です。

定例を選択すると、毎日・毎週・毎月で指定
した期間内に同スケジュールを自動作成出来
ます。

８

種別、件名、日時を入力します。
件名は種別を変更すると、その種別名が
反映されますが、入力することも可能です。

案件リストの

確認

スケジュール

新規登録

顧客・案件

紐付

種別・日時

選択

当日

面談者

参加者

選択



①スケジュールの登録
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説明実践

当日面談者の紐付を行います。
案件コンタクト先に名刺が設定されて
いる場合、名刺氏名をクリックすると候補が表示されます。
※コンタクト先の設定に関しては、
ユーザー研修「名刺やコンタクト先の活用術」にて詳しい説明を行います。

名刺氏名の欄をクリックすると案件コンタク
ト先に設定されている名刺が表示されます。

クリックすると当日面談者に紐づけられます。
紐づけたい名刺氏名が表示されない場合、
詳細検索より検索を行います。

９

名刺氏名の左側にチェックをつけ、選択を
クリックするとスケジュール登録画面へ反映
されます。

当日面談者には複数の名刺を紐付されます。

選択が完了したら、右上の×をクリックして
スケジュール画面へ戻ります。

９

10

11

案件リストの

確認

スケジュール

新規登録

顧客・案件

紐付

種別・日時

選択

当日

面談者

参加者

選択



①スケジュールの登録
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説明実践

案件の自社担当者に設定されている社員が表示されます。
参加者に設定したい社員が表示されていない場合は社員名を入力し検索を行うか
プルダウンより部署を選択し社員を表示します。
社員名をクリックすると選択社員へ追加されグレーで表示されます。
決定をクリックするとスケジュールの参加者に追加されます。

参加者を編集をクリックします。

12

複数名でスケジュールを共有したい場合
参加者の編集を行うことにより、
スケジュールをコピーする手間が省けます。

15

14

13

必要な項目の入力が完了したら、
登録をクリックします。
これでスケジュール登録が完了です。

案件リストの

確認

スケジュール

新規登録

顧客・案件

紐付

種別・日時

選択

当日

面談者

参加者

選択



②訪問前事前情報確認
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説明実践

作成したスケジュールより、訪問前に情報を確認します。
顧客や案件検索を行わずに詳細を確認できます。

訪問前にスケジュールをクリックし
て、顧客、案件、名刺、活動履歴を
確認します。

１

１

１

１



補足

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan
-担当案件リストの確認
-スケジュールの登録
-訪問前事前情報確認

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作

17

2.Do
-活動登録

-次回ToDo、次回スケジュール登録
-見て欲しい活動を上司にコメント

3.Check
-タイムラインの確認
-ダッシュボードの確認

4.Action
-タイムライン、ダッシュボードからのコメント

-ToDo登録



③活動登録
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説明実践

スケジュールの予定が完了したら、活動登録を
行います。活動登録を行うことにより、履歴が
残り次回訪問時に前回どのようなことを行ったか確認できます。

活動登録を行いたいスケジュールを
クリックして、活動登録を選択します。

１

２
３

訪問日と活動時間、当日面談者はスケジュールに設定され
てる情報が自動反映されます。
※終日スケジュールの場合は、訪問日だけ反映される為、
活動時間をプルダウンより選択する必要があります。

活動登録
活動内容

進捗状況

次回ToDo

スケジュール
活動詳細



③活動登録
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説明実践

活動内容と進捗状況をプルダウンより選択します。
前回活動登録を行った際、選択した情報が表示
されていますが、変更が必要な場合はプルダウン
より選択します。
※活動登録時、活動内容や進捗状況によって表示させる項目を設定することが可能です。
詳しくはユーザー研修「初めてのシートメンテナンス、拡張シートの設定」にて行っております。

４ ５

必要な情報を入力して、登録をクリック
します。
これで、活動登録完了です。

６

プルダウンより選択します。

活動登録
活動内容

進捗状況

次回ToDo

スケジュール
活動詳細



③活動登録
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説明実践

次回ToDo,次回スケジュールを活動登録時に
登録することができます。
活動登録時に登録することにより、抜け漏れなく案件を
カバーするとこができます。

１

２

日付を設定すると項目が表示されます。
必要な項目を入力して、登録をクリックすると
活動登録と同時に次回スケジュールの登録と
次回ToDoの登録を自動で行うことができます。

活動登録
活動内容

進捗状況

次回ToDo

スケジュール
活動詳細



③活動登録
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説明実践

活動登録後、急ぎ上司に活動詳細を確認して
もらいたい場合は、登録後の活動詳細下部の
コメント欄より上司に対しコメントを投稿
できます。
また、次回スケジュール、次回ToDoを修正したい場合は変更をクリックすると直接変更画面へ遷移
できます。

１
２

確認してもらいたいポイントやクレームなど即
時相談したい場合、コメントを入力して、
関係者や上司に報告を行いましょう。

滑動登録直後に、登録したスケジュールやToDoを
修正したい場合、カレンダー画面へ遷移せずにリンク
をクリックすることにより変更が行えます。

活動登録
活動内容

進捗状況

次回ToDo

スケジュール
活動詳細



補足

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan
-担当案件リストの確認
-スケジュールの登録
-訪問前事前情報確認

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作
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2.Do
-活動登録

-次回ToDo、次回スケジュール登録
-見て欲しい活動を上司にコメント

3.Check
-タイムラインの確認
-ダッシュボードの確認

4.Action
-タイムライン、ダッシュボードからのコメント

-ToDo登録



④ウォッチ登録 －社員の場合－
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説明実践

タイムラインへは、ご自身の活動履歴以外にほかの社員の活動履歴や担当顧客、案件の情報を
表示できます。
まずは、ウォッチ登録を行い、タイムラインに表示させたい情報をピックアップします。

３
社員検索を行います。
社員氏名入力や部署名をプルダウンより選択
して、検索をクリックします。
※今回は社員番号を入力して検索します。

２１

４

５

ウォッチ登録したい社員氏名をクリック
して、社員詳細をひらきます。

☆ウォッチするをクリックすると、上記のように
ボタンが遷移します。
もう一度クリックするとウォッチは解除されます。



④ウォッチ登録 －顧客、案件の場合－
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説明実践

タイムラインへは、ご自身の活動履歴以外にほかの社員の活動履歴や担当顧客、案件の情報を
表示できます。
まずは、ウォッチ登録を行い、タイムラインに表示させたい情報をピックアップします。

５

５

３

案件検索を行います。
ウォッチ登録したい顧客名、案件名を
入力して、検索をクリックします。

２

１

４

顧客名、案件名をクリックして
詳細画面を開きます。
☆ウォッチするをクリックすると
ウォッチ登録完了です。



④ウォッチ登録
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ご自身がウォッチ登録している件数を確認したい場合、タイムライン画面より確認できます。
ただし、他の人からご自身がウォッチ登録されているかは確認できません。

３

タイムライン画面のウォッチ対象より、
ウォッチ登録している件数を確認できます。
名称をクリックすると各情報の詳細画面が確認できます。

ウォッチ登録から削除したい場合は、種別の左側にチェックをつけ
右上の削除するをクリックするとウォッチ登録の対象から除外されます。
削除するをクリックしても、ウォッチ登録していた情報のデータは削除されません。

２

１

説明実践



⑤タイムラインの確認
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説明実践

タイムライン画面を開いたら、ご自身の活動履歴の
ほかにウォッチ登録を行った社員の活動履歴、
顧客や案件に対しての活動履歴が確認できます。
続きを読むをクリックすることにより、活動履歴を全文表示させることができます。

１

２

タイムラインの詳細 タイムラインの設定



⑤タイムラインの確認

27

説明実践

タイムラインに流れてくる情報は、
設定よりフィルターで絞ることができます。

フィルターのチェックをつけ、設定を
保持するをクリックするとチェックを
つけた情報だけがタイムラインに流れ
てきます。

１

２

タイムラインの詳細 タイムラインの設定



⑥案件リストの確認
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説明実践

全案件リストを作成して、部下の案件一覧を確認できるようにします。
例えば、次回ToDoや次回スケジュールに予定が入っていない案件を確認し、部下へ訪問予定を立て
るようコメントを投稿して促します。
※案件リストの作成方法については、ユーザー研修「案件リストの活用による会議の効率化」にて
詳しく説明を行っております。
※本研修ではサンプルをご説明しております。

次回ToDo、次回スケジュール両方に
なにも予定が立っていない案件を確認
します。

１

２



⑦共通ダッシュボードの確認

29

説明実践

共通ダッシュボードに活動集計等、KPIや目標とするグラフレポートを作成して、部下もしくは部署
の活動を一目で確認できるようにしましょう。
※ダッシュボードに配置するグラフレポートや共通ダッシュボードの設定方法は、ユーザー研修「初めてのグラフ
レポート」にて詳しく説明しております。
※本研修ではサンプルをご説明しております。

目標件数と活動実績に差異が
ないか確認します。

１
２

目標件数と活動実績に差異が
ないか確認します。



補足

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan
-担当案件リストの確認
-スケジュールの登録
-訪問前事前情報確認

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作
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2.Do
-活動登録

-次回ToDo、次回スケジュール登録
-見て欲しい活動を上司にコメント

3.Check
-タイムラインの確認
-ダッシュボードの確認

4.Action
-タイムライン、ダッシュボードからのコメント

-ToDo登録



⑧タイムラインへのコメント投稿

31

説明実践

タイムラインにて確認した活動履歴に対し、コメントを投稿します。
詳細内容に記載されている情報を確認しながら、アドバイス等を投稿します。

例：担当者からの返信待ちになっているに
かかわらず、現状何も進展がない案件に
対しコメントを行います。

１

２ ３

文章を入力し、コメントを
クリックすると、活動報告を
行った社員に対し、コメントが
投稿されます。



⑨案件リストや共通ダッシュボードからのコメント投稿

32

説明実践

案件リストや共通ダッシュボードにて確認した情報に対し、
コメントを投稿します。
詳細内容に記載されている情報を確認しながら、
アドバイス等投稿します。

案件名横の▼をクリックして、投稿するを
選択すると、案件に対してコメントを投稿
できます。

１

２

案件リストからの

投稿

共通ダッシュボード

からの投稿



⑨案件リストや共通ダッシュボードからのコメント投稿

33

説明実践

案件リストや共通ダッシュボードにて確認した情報に対し、
コメントを投稿します。
詳細内容に記載されている情報を確認しながら、アドバイス等投稿します。

１

２

３

詳細を確認すべきリンクをク
リックし案件明細を表示します。

案件名のリンクをクリックし、
案件詳細を表示します。

「投稿する」ボタンをクリック
し、確認したい内容をコメント
します。

3

案件リストからの

投稿

共通ダッシュボード

からの投稿



⑩ToDo登録

34

説明実践

タイムラインにて指摘した場合、ToDo登録を行います。
ToDo登録を行うことにより、やらなければいけないことが
可視化できます。

１

指摘を受けた活動に紐づいた
案件に対しToDo登録を行います。

２

カレンダー画面を開き、登録
したい日付をクリックし、
ToDo登録を選択します。

３

タイムライン確認 ToDo登録



⑩ToDo登録
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説明実践

３

タイムラインにて指摘した場合、ToDo登録を行います。
ToDo登録を行うことにより、やらなければ
いけないことが可視化できます。

４

ToDo名を入力して、顧客・案件名をプルダウンから選択します。
紐づけたい顧客・案件名がプルダウンにない場合、検索より選択
を行います。
優先度はプルダウンより選択できます。
警告日は優先度により自動で変更されます。

担当社員へ複数名登録した場合、ToDoを個別として
登録することができます。
個別として登録するにチェックをつけない場合、複数人
で1つのToDoを共有することになり、誰か1人でも完了
をクリックするとそのToDoは完了に変更されます。
同じToDo名でもそれぞれで管理したい場合は個別登録
を行いましょう。

タイムライン確認 ToDo登録



補足

eセールスマネージャーを利用したPDCAの考え方

1.Plan
-担当案件リストの確認
-スケジュールの登録
-訪問前事前情報確認

活用支援サイトのご紹介

概要

基本
操作
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2.Do
-活動登録

-次回ToDo、次回スケジュール登録
-見て欲しい活動を上司にコメント

3.Check
-タイムラインの確認
-ダッシュボードの確認

4.Action
-タイムライン、ダッシュボードからのコメント

-ToDo登録



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。

37



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

38
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