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Introduction

本勉強会ご参加の皆さまへのお願い

注意事項 録音・録画・画面の撮影などはお控えください。
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本日のプログラム

１．本勉強会の目的と流れ (5分)

２．本題 (20分)

−はじめに

−cyzen運用担当 鈴木さんの1日

３．まとめ (5分)
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オンライン勉強会

本日のゴール

cyzenの運用における、管理者の役割と
1日のチェックポイントを理解しよう
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はじめに

こんな疑問ありませんか？

cyzenを導入して初期設定も完了。でも、運用を任された管理者は何を見ればいいの？
どの画面を、どんな目的で確認すればいいのか分からない…
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cyzen運用担当 鈴木さんの1日

■基本情報

株式会社サイゼンメンテナンス
営業部課長

業種：設備メンテナンス・保守
設備部品のルート営業

■業務内容・役割

・案件の進捗管理・人員配置
・部署全体の生産性向上・報告業務の効率化を推進

■導入当初に抱えていた課題・ニーズ

・紙やExcelでの管理が煩雑で、属人化しやすい
・現場スタッフの作業ルートや稼働状況を把握したい
・社内からは現場の見える化や業務時間短縮の要望も強い

鈴木さん
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出勤〜お昼

出勤9:00

10:00

11:00

12:00

お昼

まずはユーザーの出勤状況を確認します。
打刻漏れしているユーザーには、出勤確認
の連絡などを行います。
出勤時の位置情報も確認することで、ユー
ザーの安全を把握しています。

次にメンバーの訪問予定を確認し、
どの客先に訪問するかを把握しておきます。
また、前日の予定に紐づけられた報告書を
チェックしています！

出勤状況のチェック
（打刻漏れユーザーなど）

前日に提出された報告書を確認

メンバーの訪問予定を確認
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出勤状況のチェック（打刻漏れユーザーなど）

行動管理 ＞ メンバー活動状況

メンバーの活動状況（打刻や予定）や現在地を確認できる画面

テーブルビュー

グループやメンバー属性でも絞り込み可能！
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出勤状況のチェック（打刻漏れユーザーなど）

行動管理 ＞ 勤怠管理 ＞ 勤怠情報一覧

メンバーの「出勤」と「退勤」状況を一覧で確認できる画面
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出勤状況のチェック（打刻漏れユーザーなど）

行動管理 ＞ 勤怠管理 ＞ 勤怠情報一覧

メンバーの「出勤」と「退勤」状況を一覧で確認できる画面 月間の勤怠が出力できる！
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メンバーの訪問予定を確認

予定

メンバーの予定を確認できる画面
表示形式（リスト-週、リスト-月、月、週、週-ユーザー毎、日、地図-日）で切り替えが可能

テーブルビュー 検索オプション
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メンバーの訪問予定を確認

内訳の確認 予定へのコメント

Point! 商談予定への応援メッセージ！
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報告書を確認

検索オプション

行動管理 ＞ 報告閲覧
自分や他のメンバーが書いた報告書をリアルタイムで閲覧することができる

検索条件の保存

Point! よく使う条件を保存しておくと便利！
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お昼〜夕方

午前中の報告内容を確認

お昼12:00

13:00

14:00

15:00

イレギュラー対応の依頼

お昼過ぎからは午前中に作成された報告書を
確認しています。
朝、ユーザーの予定に入っていた顧客報告書
などに目を通し、リアクションやコメントも
しています！

その後は、パフォーマンスで訪問件数や報告
書数などを確認したりしています。

突発的にトラブル対応が必要だったため、メ
ンバーロケーション画面で、ユーザーにトラ
ブル対応依頼を行いました。
現場に一番近いユーザーが一目で分かるので
助かりました…

行動実績の把握



©20 24 redfox,inc.all rights reserved.

午前中の報告内容を確認

行動管理 ＞ 報告閲覧

自分や他のメンバーが書いた報告書をリアルタイムで閲覧することができる

報告詳細

Point! 頑張った部下を褒めよう♫
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行動実績の把握

パフォーマンス

グループ/ユーザーごとに目標を設定し、目標に対してどれくらい進んでいるか
確認できる

パフォーマンス
指標の詳細



©20 24 redfox,inc.all rights reserved.

行動実績の把握

売り上げの集計 活動の可視化
コミュニケーション

の集計
健康管理の手助け

・報告書の数値項目 ・報告書数

・チェックイン数

・活動にリアクション
した数/された数

・業務中の歩数

パフォーマンスでできること
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イレギュラー対応の依頼

行動管理 ＞ メンバーロケーション

メンバーが「今」「どこで」「何をしているか」を見ることに特化した機能

メンバーロケーション
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夕方〜退勤

フィードバックや声かけ
（部下とミーティング）

16:00

17:00

18:00 退勤の確認退勤

夕方からは、みんなの行動履歴を簡単に確認
します。

みんなが帰社したタイミングでMTGを行うこ
とも多いです。
cyzenで記録した顧客情報や報告書をもとに、
今後のアクションプランをメンバー達と話し
合います。

退勤の時間になったら、みんなが退勤できて
いるかきちんと確認するようにしています！

行動履歴を確認
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行動履歴を確認

行動管理 ＞位置情報

地図上でユーザーが打刻や報告を行った位置を確認できる画面

位置情報 ※画面イメージ
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行動履歴を確認

行動管理 ＞位置情報 ＞ ヒートマップ

地図上でユーザーの打刻が集中している箇所を色付けし、滞在時間を視覚的に表示

どのスポットに長く滞在してるかな？Point!
位置情報

2時間滞在＝赤

1時間滞在＝黄

1時間未満＝緑

履歴の点が多い

履歴の点が少ない



©20 24 redfox,inc.all rights reserved.

フィードバックや声かけ

定期的にMTGを行い、チームの状況を確認

cyzenで記録した顧客情報や報告書をもとに、今後のアクションプランを話し合おう

チームMTG 報告書フォーマット

チームで話す内容
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フィードバックや声かけ

現場の声を拾う

現場の改善ポイントを拾い上げ、ユーザーが使い易いように工夫することで
cyzen活用の品質を高まり、活用定着に繋がる

現場の声を元に報告書フォーマットを改善。

使い易い工夫をすることで報告書作成が定着し、
導入当初にあった「見える化ができない」「属人
化している」といった課題を改善できました！
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退勤の確認

行動管理 ＞勤怠管理 ＞メンバー活動状況

メンバーの活動状況（打刻や予定）や現在地を確認できる画面

テーブルビュー

Point! 退勤を促すメッセージが送れる
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退勤の確認

設定 ＞通知＞活動通知

活動通知を設定しておくと打刻漏れしていることを通知できます

活動通知の設定 一度設定すればOK！

【ユーザー向け】 【管理者向け】
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ワンポイントアドバイス

位置情報の移動線ばかりみていませんか？

行動を監視しているだけになっていませんか？
ユーザーが1日の中でどんな動きをしたかが重要です。

どのルートで移動したしたかも大事ですが、
報告書を確認するなどして、ユーザーがどんな業務をしたかを
しっかり確認してあげましょう。
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ワンポイントアドバイス

報告書など１〜１０まで全て読もうとしていませんか？

もちろん全ての報告書に目を通すことは大事ですが、

１から１０まで全ての情報を把握することは、管理者にとっても
負担になります。

まずは報告書フォーマットで設定できる「必須項目のみ」確認す
る運用でもいいかと思います。
報告一覧に表示させることで、一目で確認することが可能です。
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ワンポイントアドバイス

たまには褒めてみませんか？

スタンプのみで「確認しました」の合図をされている方も
もちろんOKなのですが…

先ほどご紹介した管理者〇〇さんのように、ナイス！な内容の
報告書などを確認したら、たまに褒めてあげると、従業員のモチ
ベーションもアップしますよね！

また、自分の頑張りを見てくれているんだ〜と思うと
安心に繋がり、報告書の提出数アップも期待できます！
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まとめ

• 管理者の行動1つで「やる気」も「定着」も変わる！

• 「見る」「拾う」「振り返る」をちょっとずつやるだけ

• 最低限のチェック項目だけ決めて、明日からはじめよう
（スタンプだけでも“見てるよ”のサインを忘れずに）

本日ご紹介した鈴木さんの1日は、

あくまでイメージとしての一例です。
ご自身の業務量や運用スタイルに合わせて、

参考にしていただければ幸いです。
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