
・先を見越した営業活動を意識する

・計画実行力をつける

②スケジュールの共有により…

Calsketのマイグループ機能

　　　　　  　 ミーティング：毎週月曜日

■（誰が）　営業

見える化で目指すこと

①訪問予定の入力により…

・事前に活動内容の確認、アドバイスをすることができる

・業務代行（納品など）を依頼しやすい環境を作る

■（いつ）　 翌週の訪問予定入力(Calsket)：毎週金曜日までに

営業活動の見える化

営業活動の見える化とは

■（何）　    所員同士がお互いの1週間のスケジュールを客観的に把握する

■（なぜ）   営業所全体がフォローし合える、働きやすい環境を作る為

　　　　　　　

得意先への訪問頻度や、器械の進捗状況など

＝時間を有効活用できる

＝有休を取得しやすい

所員の予定はここを操作することで

いつでも確認できる

日報提出までの流れ

所員の予定はここを操作することで

いつでも確認できる



1週間の流れ

金曜日までに：訪問予定の入力
・Calsketに翌週の訪問予定を入力し、

スケジュールを作成する

・週間予定表をミーティング参加人数分印刷

翌週の月曜日：スケジュールの共有（ミーティング）
・印刷した週間予定表を持ち合い、スケジュールを共有

・重要案件は欠かさず報告

-デモ中の器械/クロージング/

見積提出/納品/修理/クレーム 等

・予定、進捗を共有することで事前に

アドバイスをもらいましょう

日々の業務：スケジュールの実行、報告
・計画を実行し、活動結果を日報にて報告

・上司コメントを確認し、次のスケジュール作成に活用

訪問先をドラッグ&ドロップし、時間を調整する

※詳細の入力は各施設訪問後に行う(説明・訪問目的)

・日報の提出、上司コメントの確認を正しく行いましょう

・PDCAサイクルが回れば、自分たちの働きやすい環境へ近づきます

Plan(計画)
スケジュール作成

＋ミーティング

Do(実行)
日々の営業活動

Check(評価)
1日を振り返り

日報を作成、提出

Act(改善)
上司コメント確認

→次の動きを考える

ミーティングでは紙を使い、

視覚的に予定を共有し、書き込みも行いましょう



1.1　Calsketの画面を呼び出す

Salesforceにログイン後、トップ画面のタブにある「Calsket」をクリック

1.2　スケジュールの入力をする

左上のリストから得意先を予定の時間にドラッグ＆ドロップ

(この画面では8/16(水)の13：30からの予定を入力)

1.スケジュールをCalsket に入力する

件名の表記を一律にするため、ドラッグ＆ドロップによる入力



1.3　予定の詳細（日時）を入力する

ドラッグ＆ドロップをすると「予定の詳細」の画面が開くため、

開始日時・終了日時を入力し、保存する

カレンダーの表記が崩れる為、30分以上で入力する
ドラッグ＆ドロップすると自動的に

1時間の枠となるので時間の調整をする

予定作成の段階では日時以外の入力は不要

施設訪問後に

「説明」「訪問目的」の入力

及び

必要に応じて「日時」の修正

日時の調整は保存後のスケジュール画面でも可能

・開始日時の修正・・・予定をカレンダー上でドラッグ＆ドロップします

・終了日時の調整・・・予定の下部にカーソルを合わせて終了時間の調整をします



1.4　金曜日までに1週間分の予定を入力する

1-3を繰り返し、1週間分の予定を入力する



画面右上の丸アイコン→「リィツメディカル・営業支援」をクリックし、Salesforceに戻る

2.2　カレンダー画面を開く

Salesforceのホーム画面を少し下にずらし、カレンダーの下の「7」をクリック

2.スケジュールを印刷し、ミーティングで情報共有をする

2-1　CalsketからSalesforceの画面に戻る

Calsketの画面で印刷をすると、表示が崩れてしまいます

印刷はこの画面では行わないでください



2.3　週間予定表の印刷をする

この画面でミーティング参加人数分印刷をする

2.4　スケジュールの共有：ミーティング

印刷した週間予定表を持ち合い、ミーティングをする

共有事項
・1週間の中で重点を置く案件

・空白としている時間

・所長（上司）は得意先への訪問頻度や器械の進捗状況について、

訪問前に確認・アドバイスをする

・予定を共有し、必要に応じて納品などの業務代行を依頼する

使っているブラウザにより印刷方法は異なります



3.1　施設訪問後、iPadで予定の詳細を入力

各施設訪問後、①「日時」の修正・②「説明」の入力・③「訪問目的」の選択をする

3　日報を提出し、活動内容の報告をする

PCによる入力も可能ですが、

施設訪問直後になるべく入力し、帰社後の作業を少しでも減らしましょう

日時：必要に応じて修正

説明：訪問先で行ったことを簡単に入力

訪問目的：選択肢の中から選択

(PCの場合、Ctrlキーを押しながら選択すると複数選択可能)

※これら以外の項目の入力は不要です

①

②

③



3.2　1日の営業活動後、日報を提出する

「日報作成」のタブを選択する

①「行動一覧」に抜けがないかの確認

②「出発・帰社時間＋直行・直帰」を選択

③「現況報告」を入力

④「入力ステータス」を申請中で保存すると日報申請が完了

1日の営業活動の総括

①

②

③

④

直行・直帰の場合は

時間の入力不要



3-3　日報の承認と上司コメントを確認する

提出した日報が「承認済み」になっていることと、上司コメントを確認

上司コメントを確認し、次の行動に反映しましょう


