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この資料の目的
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本ガイドは、cyzen pro「ポスティングテンプレート」を使って運用を開始する前に、貴社の業務に応
じた設定変更を漏れなく行うためのガイドです。

各テンプレートの項目には、推奨値が設定されています。運用開始前に、貴社の業務内容に応じて
設定の確認・調整が必要な項目を整理しています。

※ 利用するテンプレートの整理や、テンプレート設定の変更履歴は、

別紙：【cyzen pro】ポスティングテンプレート_利用状況チェック/変更履歴シート.xlsx

で一元管理しましょう。後で見返したり、引き継ぎ時に役立ちます。

※ 補足
・すべての設定変更を必須とするものではありません。
・業務で使用するテンプレートのページをご確認ください。
・運用開始後も、設定はいつでも見直せます。
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テンプレート設定変更一覧
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機能名 テンプレート 変更概要

スポット 配布先 「配布ステータス」「NG理由」の選択肢を変更できます

ユーザー 従業員 「移動線の色」の選択肢を変更できます

運用開始前に、以下テンプレートについては貴社の業務内容に合わせて、設定を変更する必要があります。

ただし、すべてのテンプレートの設定を変更する必要はなく、実際の運用に合わせて使用するもののみご設定く
ださい。

また、未使用のテンプレートはスムーズな業務の妨げになるので、利用停止にすることをお勧めします。
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ダッシュボード一覧
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ビュー名 アイテム アイテムの概要

今月の状況 今月の配布報告数 今月の全体の報告数を数値で表⽰します。

配布報告の推移_週次（棒グラフ） 今月の報告数を棒グラフ（週次）で表⽰します。

配布報告の推移_週次（表） ⼈別の報告数を表（週次）で表⽰します。

合計 配布枚数 今月の全体の配布枚数を数値で表⽰します。

配布枚数の推移_週次（棒グラフ） 今月の配布枚数を棒グラフ（週次）で表⽰します。

配布枚数の推移_週次（表） ⼈別の配布枚数を表（週次）で表⽰します。

反響報告件数 今月の全体の反響報告を数値で表⽰します。

反響報告の推移 今月の反響報告数を棒グラフ（週次）で表⽰します。

今月の配布商材（終了日基準） 今月配布期間が終了する商材/チラシ（案件）の数を数値で表⽰します。

スポット-NG件数 今月作成された配布NGスポットを数値で表⽰します。

スポット-NG理由別 配布NGスポットのNG理由を集計して円グラフで表⽰します。

新規NG個宅/マンションの推移 今月作成された配布NGスポットを棒グラフ（週次）で表⽰します。

現在、ダッシュボードのビュー／アイテムは初期設定済みの状態でご提供しております。
必要に応じて、以下より設定方法をご参照ください。

※ 設定方法はこちら

https://support.cyzen.cloud/knowledge/cyzenpro-flyer-distribution-dashboard


スポットテンプレートの設定変更
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スポット： 配布先
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配布先テンプレートは、「配布ステータス」「NG理由」の選択肢を変更します。ただし、変更するとダッシュ
ボードの内容も変わります。運用開始後に変更する場合は、ダッシュボードの見え方が変わる点にご注意ください。

変更する項目

設定変更手順

1. cyzen proで[テンプレート管理]>
[スポットタブ]>[配布先]を選択

2. [プロパティタブ]で[配布ステータス]
[NG理由]をクリック

3. 選択肢欄を業務に沿った内容に変更 
(一括入力ボタンからまとめて登録可能)

4. 必要に応じて次の設定を行う
・アイコン画像や色の変更
・選択肢の並び順や初期値の設定
・複数選択を許可するか
・最大選択数

5. [完了]>[保存]で変更を保存

• 配布ステータスの選択肢
• NG理由の選択肢

配布ステータス
・投函OK /投函NGなど

NG理由
・投函禁止（張り紙あり）/管理人・オーナー
から拒否/ポストなし/形状的に投函不可など

初期設定のまま
利用する場合は変更不要

※ 選択肢が多い場合は
一括入力をご利用ください



ユーザーテンプレートの設定変更



©2025 redfox,inc.all rights reserved.

ユーザー： 従業員
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ユーザーテンプレートは、「移動線の色」の選択肢を変更できます。ユーザーごとに色をわけることで、
誰の移動線か判別しやすくなります。
運用開始後に変更する場合は、活動マップでのユーザーの移動線の色が変わる点にご注意ください。

変更する項目

設定変更手順

1. cyzen proで[テンプレート管理]>
[ユーザータブ]>[従業員]を選択

2. [プロパティタブ]で[移動線の色]をク
リック

3. 選択肢の名称と色を変更 (一括入力ボ
タンからまとめて登録可能)

4. 必要に応じて次の設定を行う
・選択肢の並び順や初期値の設定

5. [完了]>[保存]で変更を保存

• 移動線の色の選択肢

選択肢の
色や名称は

活動マップに
表⽰されます



案件ステップの設定変更
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案件：配布商材/チラシ
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案件テンプレートは、「案件ステップ」を自由に変更できます。ただし、案件ステップを変更すると、案件数
を集計しているダッシュボードの表⽰内容も変わります。
運用開始後に変更する場合は、ダッシュボードの数値や見え方が変わる点にご注意ください。

変更する項目

案件ステップ変更手順

1. cyzen proで[テンプレート管理]>
[案件]>[配布商材/チラシ]を選択

2. [案件ステップタブ]で変更したいス
テップの行をクリック

3. 名称と進捗率を変更 

4. [保存]で変更を保存

• 案件ステップの名称と進捗率

設定例（案件ステップ）
・配布開始/配布中/配布完了 など

クリックして名称や進捗率を
自由に設定可能

案件画面での案件ステップイメージ



未使用テンプレートの利用停止
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未使用テンプレートの利用停止
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スムーズにご利用いただくため、運用前に使わないテンプレートは利用停止にすることをおすすめします。
不要なテンプレートが残っていると、運用中に迷いやすくなってしまいます。
必要になった場合は、後からいつでも利用を再開できますのでご安心ください。

利用停止手順

1. cyzen proで[テンプレート管理]で
テンプレート一覧を表⽰

2.   利用停止するテンプレートの右側
「…」をクリック

3.  「利用停止する」をクリック

※ 利用停止したテンプレートは、右上
の表⽰切り替えで確認できます。

利用停止中のテンプレートは
ここから確認
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