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本勉強会ご参加の皆さまへのお願い

ｃ

マイク・カメラはOFF
録音・録画は禁止
アーカイブ公開予定

アンケートのご記入
お願いします

ご不明点などはチャットでお気軽にお問い合わせください

質疑応答の時間に回答させていただきます
チャットでお気軽にお送りください
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カスタマーサポートのご紹介

澤田

カスタマーサポート

司会進行を行います！

森本

カスタマーサポート

チャット対応いたします！

カスタマーサポート

TEL: 050-1781-0600
受付時間：09:00～18:00
(年末年始・土日・祝祭日を除く）

cyzen ヘルプページ 検索

操作方法は
以下のページでチェック

直井

カスタマーサポート

水野

カスタマーサポート

皆様からのお問合せに回答し
ます。お困りの際はお気軽に
ご相談ください！

その他メンバーも
皆さまをサポートします

皆様がcyzenを最大限に活用で
きるよう導入支援のサポートを
しております。
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本日のゴール

cyzenの「日報」機能を通して、

従業員の1日の業務内容や進捗状況を確認する方法を学ぶ

日報をコミュニケーションのツールとして活用する
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プログラム

ご挨拶

日報ってどんな機能？

cyzenの日報機能で何ができる？

13:00 開始

質疑応答

カスタマーサポートからのお知らせ13:30

日報の特長を３つ紹介
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cyzenの基本的な使い方

1日のスケジュール

9:00 18:00

出勤

cyzenで報告

退勤

cyzenで報告

訪問

商談

・勤務開始～終了までの活動をcyzenで報告
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cyzenの日報機能とは

cyzenの日報機能とは

その日cyzenで作成した報告書を一覧にまとめて報告できる機能です。

1日の業務報告 日報としてサマリー化
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1日の業務の振り返り
が定着しない・・

従業員への負荷

1日の活動が簡単に
報告できる

日報の特長①

報告書の確認業務が
大変・・

管理工数

日報の特長②

報告の確認業務が
効率化

報告が一方通行状態

日報の特長③

コミュニケーション
が深まる

フィードバック

日報の特長
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1日の業務の振り返り
が定着しない・・

従業員への負荷

1日の活動が簡単に
報告できる

日報の特長①

報告書の確認業務が
大変・・

管理工数

日報の特長②

報告の確認業務が
効率化

報告が一方通行状態

日報の特長③

コミュニケーション
が深まる

フィードバック

日報の特長
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ユーザーの使い方

・ユーザー様は今まで通りに活動内容をcyzenで報告し、活動の終わりに1日の総括を入力します

1日のスケジュール

9:00 18:00

出勤

cyzenで報告

退勤

cyzenで報告

訪問

商談

日報作成
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送信

※日報が作成されるタイミングの報告書・フォーマットは企業ごとに設定できます

・紐づいてある報告書を送信すれば、自動で日報が作成されます

例えば、「勤務終了」のタイミングで日報を作成したい

自動作成
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自動作成される日報はどんな内容が確認できる？

①パフォーマンス
パフォーマンスの指標に対する実績や目標達成率が表示されます。

②特記事項
日報作成タイミングとして指定した報告書内の項目が、日報の総括
の欄に表示されます。

総括

cyzenで報告された1日の業務内容がサマリー化されて表示されます。

活動内容

・cyzenの報告書のほか、パフォーマンスで集計された指標を確認できます
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補足

3 2024-08-31

15:08:13

全国カン研
究
所

価格調整 見込B
再度価格提案を見直し、次回訪問時
に新たな価格プランを提示する。顧
客のニーズに合わせたプランを検討
する。

競合他社と比較して、
どのようにして当社の
付加価値を伝えるかが
課題となります。また、
価格調整の余地が限ら
れている点が難点です。
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日報のフォーマットについて

・現在のテンプレートは1種類

・テンプレート内の６つの項目は企業ごとにカスタマイズ可能です

項目名も編集可能です

報告書内の項目を選択してください

！

！

システム管理者：日報フォーマット画面

管理者は事前に日報に含める報告書を選択し、各項目に出力する値を設定します



16

例えば、「営業報告書」を日報で確認したい

訪問目的

見込度

ネクストアクション

商談内容

先方担当者の名前

先方担当者の役職

お客様先

業界

営業報告

・
・
・

営業日報

報告書名 顧客名 業界 目的 ステータス 次回予定

営業報告 お客様先 業界 訪問目的 見込度
ネクスト
アクション

？

企業独自の報告書フォーマットの項目を日報の項目と紐づけることで、

各企業のニーズに応じた日報のカスタマイズが可能になります。

・報告書フォーマットを確認し、日報として表示したい項目を日報フォーマットに入力してください

各報告書ごとにチェックしてお
きたい項目の選択ができます。

・・
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補足

日報フォーマットで設定できる報告書項目

・報告書内のデータを日報の項目として表示できます

報告行動種別名
報告書

フォーマット名
チェックインの

訪問日時
チェックインの
スポット名

報告書の名前
報告者の

ユーザーコード
報告対象の
グループ名

報告日時
報告

ステータス名
報告

ステータス名

チェックインの
スポット所在地

チェックインの
スポット電話番号

チェックインの
スポットFAX番号

共通項目

チェックインの
スポットコード

1行テキスト 段落テキスト入力説明
顧客名

スポット名
顧客名

顧客担当者

電話番号 バーコード 予定 商品
スポットタグ

変更

日付
単数選択

（プルダウン）
単数選択
(グリッド)

時間 単数選択

複数選択
複数選択

（プルダウン）
数値

複数選択
(グリッド)

写真

報告書項目

日報フォーマットで設定できる

日報フォーマットで設定できない
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動画は作成されません
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Before After

業務終了後に追加の負担

内容の簡略化や記入漏れ

日報を手動で記入する手間が省ける

記入漏れのリスクが減少

日報の特長① 1日の活動が簡単に報告できる
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1日の業務の振り返り
が定着しない・・

従業員への負荷

1日の活動が簡単に
報告できる

日報の特長①

報告書の確認業務が
大変・・

管理工数

日報の特長②

報告の確認業務が
効率化

報告が一方通行状態

日報の特長③

コミュニケーション
が深まる

フィードバック

日報機能の特長
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従業員の活動内容の確認

・従業員の活動報告は報告閲覧画面から確認

管理サイト：報告閲覧画面 アプリ：報告閲覧画面

1日の報告書枚数が多いと、管理者がすべてを確認するための時間と労力が増加

導入前
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・ cyzenアプリ/管理サイトで従業員の1日の活動が確認できます

ユーザーの1日の活動が日報画面から簡単に確認できるようになります

提出状況を絞り込み

管理サイト：日報画面

導入後

日報の確認方法は
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・日報はPDFに出力、印刷して確認することができます

日報の確認方法は

フィードバック
！

目標達成率の確認
！

報告書

管理サイト：日報画面
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No.3

No.3

日報の確認方法は

・日報で詳しい内容を確認したい場合は、報告書画面に遷移して確認します

No.3の報告書が表示されます
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動画は作成されません
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日報の特長②

確認作業の効率が大幅に向上報告内容の確認に時間がかかる

重要な内容が埋もれてしまう 見落としのリスクが減少

Before After

報告の確認業務が効率化
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1日の業務の振り返り
が定着しない・・

従業員への負荷

1日活動が簡単に
報告できる

日報の特長①

報告書の確認業務が
大変・・

管理工数

日報の特長②

報告の確認業務が
効率化

報告が一方通行状態

日報の特長③

コミュニケーション
が深まる

フィードバック

日報機能の特長
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フィードバック

フィードバック
活動報告書の

確認

活動報告書の
確認

従業員の行動管理

従業員の1日の活動内容の把握が
スムーズになる

フィードバックの時間に活用できる！

日報で従業員の1日の活動をチェックすると

・報告書の確認時間が短縮、その時間を従業員へのフィードバックなどに活用できます
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従業員へのフィードバック

・具体的なフィードバックを提供できる

・評価や褒め言葉を伝えることで、従業員のモチベーションを向上させる

・目標達成に向けた具体的なアクションプランを共有できる

・管理者と従業員の間でオープンなコミュニケーションが促進され、信頼関係が強化される

・即座にフィードバックを提供し、迅速に改善点や指示できる

・定期的にコミュニケーションが維持されることでチームとの連携が強化

・業務内容や指示、フィードバックが一元管理される

・タイミングを問わず柔軟なコミュニケーションで効率的に情報共有が可能

ケース 2 cyzen上でリアルタイムなコミュニケーション

ケース 1 PDFを印刷して従業員と面談
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リアクションの追加

・自分の気持ちをより適切に表現

・簡単な意思疎通も可能

・職場のポジティブな文化を育む

閲覧数の表示

・チームに役立っているという実感

・情報共有の効率化

メンション機能の追加

・直接質問や依頼ができる

・チーム内の連携強化

・問題解決のスピードが向上

従業員へのフィードバック

・コミュニケーションを充実させる機能のリリースの紹介（2024年6月リリース）
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日報の特長③ コミュニケーションが深まる

簡単にフィードバックできる報告しても管理者からの反応がない

報告させられているというイメージ コミュニケーションツールとして昇華

Before After
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まとめ

概要
従業員がcyzen上で行った活動報告を 1日の業務サマリーとして自動生成する機能です。

特長
・従業員は日々の活動をcyzenで報告→総括を記入すると、
自動で1日の活動のサマリーが作成されます。

・従業員の1日の活動と指標に対するその日の業務実績の確認が
一目でできるようになります。

・cyzen上でリアルタイムなフィードバックを送ることができ
ます。効率的な情報共有が可能になります。

1日の活動が簡単に報告できる

報告の確認業務が効率化

コミュニケーションが深まる
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勉強会にご参加の企業様限定

特典

日報機能の無料トライアル

期間：2024年9月19日（木）15:00～10月24日(木）18:00

カスタマーサポート

TEL: 050-1781-0600
受付時間：09:00～18:00
(年末年始・土日・祝祭日を除く）

cyzen ヘルプページ 検索

操作方法は
以下のページでチェック

日報フォーマットの設定方法などお気軽にお問い合わせください
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質疑応答

ご質問などは「チャット」からお気軽に投稿ください！

Q A
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よくあるご質問
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よくあるご質問

Q 報告書を編集したら日報はどうなりますか？

報告書を編集すると、

その変更は自動的に日報にも反映され、常に最新の内容が表示されます。

編集 自動更新

報告書 日報
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よくあるご質問

Q 活動した日に報告し忘れて、
後日報告書を記入した場合はどうなりますか？

報告書の活動日を変更し、該当の日の日報に紐づけ直すことができます
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よくあるご質問

Q 退勤時に日報を作成する設定にしている場合、
さかのぼり退勤したらどうなりますか？

さかのぼった日の日報が作成されます。

9月1日 18:00本来の退勤時刻

退勤操作時刻 9月2日 9:00

9月1日の日報
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プログラム

ご挨拶

日報ってどんな機能？

cyzenの日報機能で何ができる？

13:00 開始

質疑応答

カスタマーサポートからのお知らせ13:30

日報の特長を３つ紹介
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オンライン勉強会

日時

2024年10月10日 木 13:00~14:00

cyzenのデータの見え方について解説！
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アンケートのご協力をお願いいたします！

※Zoom退出後そのままアンケート画面に進みます

最後までご参加いただき、誠にありがとうございました
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報告書フォーマット
を設定

報告書フォーマット
を設定

（総括用）

パフォーマンスの
指標を設定

パフォーマンスの
個人目標を設定

パフォーマンス機能をご利用の企業様

設定方法についてはこちら 設定方法についてはこちら

STEP 1 STEP 2 STEP 3 STEP 4

日報機能をご利用するための事前準備

■日報機能をご利用するには、事前に報告書フォーマットの設定が必要です

■さらにパフォーマンス機能をご利用の企業様には個人目標を設定することで進捗率も確認できます

注意事項

https://support.cyzen.cloud/knowledge/report-format-easy
https://support.cyzen.cloud/knowledge/how-to-set-the-performance-function
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