
フェーズ/一覧画面/検索
設定・活用編

PORTERS活用きほんのき

PORTERS
活用勉強会

2024年4月18日（木）15:00～16:00

TODO管理・進捗管理で業務効率化TODO管理・進捗管理で業務効率化



本日のAgenda

・フェーズの活用について

・検索画面について

・一覧画面の活用について

・ポーターズからのお知らせ

・Q&A

フェーズ/一覧画面/検索

設定・活用編



フェーズ/検索/一覧画面
設定・活用編



自己紹介

名前：阿部　風香（Fuka Abe）

2021年4月　ポーターズ株式会社　入社
～2022年6月　Consulting Group所属
（人材紹介会社様向けの新規導入を担当）

2022年7月～　カスタマーサクセスチーム所属
（既存ユーザー様向けの運用サポートを担当）

好きなこと：リアル脱出ゲーム、映画鑑賞



本日の勉強会は、
2024年3月6日に開催した、オフラインイベント

「事業成長につなぐナレッジ交流会」にて発表いただいた
PORTERSを活用し、実績を出されているお客様の

ユーザー活用事例を引用し、
どんな機能をどのように使っているか詳しくご案内します。



PORTERSユーザー同士の交流とナレッジ循環を行うことで、
人材会社間で介在価値に対する認識を深め、
製品利用による生産性・事業拡大により、

人材業界の価値向上を実現していきたいと思っております。

ポーターズシステムをうまく活用していただいた企業様の独自ナレッジや、
ユーザー企業様間の情報共有とともに、
有益なナレッジを持ち帰っていただき、

事業成長をご支援できるような機会になっております。

『事業成長につなぐナレッジ交流会』



株式会社ウィルオブ・ワーク　松浦　正和氏　

求職者呼び込み率　　　以上

を実現するPORTERS活用術
60%60%

今回紹介させていただく事例



株式会社ウィルオブ・ワーク様が掲げたKPI
求職者との接点を増やすことが
満足を上げ成約率を上げることにつながるという仮説の元
面談設定後の再面談の設定を80％と達成目標を掲げる



株式会社ウィルオブ・ワーク様のPORTERSの活用
再面談率を上げるため、PORTERSを活用事例の紹介



「PORTERSを使いこなせていない」
→PORTERSを使いこなすための
きほんのきをご案内させていただきます！



PORTERSの利用価値について改めてご案内
PORTERSは、求人（案件）・求職者（スタッフ）の新規獲得から入社に至るまでの

マッチングプロセスを最適化するシステムです。



PORTERSは、データを入れておくだけの
ただの箱ではなく

人材紹介・派遣会社のためのマッチングシステム







本日ご紹介する内容

・フェーズ

・検索

・一覧画面



フェーズについて



こんなことありませんか？
PORTERSに情報は入れているものの…

前に対応したこの人、面談したっけ？
案件を打診したけど、次はどう行動したらいいんだろう？
掘り起こしで求職者獲得したいけど、どの人が対象なの？
求人紹介しっぱなしになってるなぁ
沢山案件動いているみたいだけど、誰がどれぐらい行動できているの？



フェーズ機能を使えば解決できます！

前に対応したこの人、面談したっけ？
→誰といつ面談したかが明確に
案件を打診したけど、次はどう行動したらいいんだろう？
→社内の対応フローの統一化が可能に
掘り起こしで求職者獲得したいけど、どの人が対象なの？
→対応が終了している人や、一定期間コンタクトが無い方が明確に
求人紹介しっぱなしになってるなぁ
→進捗の歩留まりの解消
沢山案件動いているみたいだけど、誰がどれぐらい行動できているの？
→社内の行動管理が可能に

こんなことありませんか？



・対応状況の可視化
・社内フローの統一化
・今後の打ち手の明確化
・進捗の歩留まりの可視化
・行動数、KPIの可視化

フェーズ機能で解決可能な課題



フェーズとは？

現在の進捗を可視化できるPORTERSの項目のことです。
また、日付も付随して保存することができます。

エントリー 面談 OPEN
（求職中）

CLOSE
（対応終了）

例：レジュメ（求職者）のフェーズ

2024年4月1日
12:00

2024年4月3日
15:00

2024年4月3日
16:00

2024年5月20日
13:00



紹介 派遣

PORTERSの階層構造



企業

それぞれの階層に合った進捗管理ができます。

アポ前
アポ獲得
契約済み
成約実績あり

進捗管理
求人打打
職場見学
面談
派遣開始

売上
成約決定
請求書発行
入金確認
完了

スタッフ
エントリー
面談設定
紹介可能
対応終了

フェーズについて



◆企業階層
成約決定までのフローをフェーズに落とし込むことで
営業の行動管理に

フェーズ機能で解決可能な具体的な内容を紹介

この企業に
営業できているかな



◆選考プロセス階層
経過日数が見えるので
JOB打診や面談後歩留まりが起きていないかの進捗の可視化に

フェーズ機能で解決可能な具体的な内容を紹介

JOB打診してから
７日経過している！
再度連絡しないと



フェーズの活用ステップ
①可視化したいKPIや行動を決定する
②フェーズを使いその数値を取る仕組みを確立する
→
③日次、週次、月次での可視化する
　アウトプットの作成



→他社様の事例を用いてご紹介

フェーズの活用ステップ
①可視化したいKPIや行動を決定する
②フェーズを使いその数値を取る仕組みを確立する
→
③日次、週次、月次での可視化する
　アウトプットの作成



他社事例：株式会社ウィルオブ・ワーク様
①可視化したいKPIや行動を決定する
求職者との接点を多く持ち満足度を上げ、稼働率を上げるという
戦略の元、再面談率80％をKPI目標として決定



他社事例：株式会社ウィルオブ・ワーク様
②フェーズを使いその数値を取る仕組みを確立する
レジュメのフェーズに「再面談」を追加



他社事例：株式会社ウィルオブ・ワーク様
③日次、週次、月次での可視化するアウトプットの作成
レポートやダッシュボード機能にて可視化

PORTERSでKPI管理行動管理を実現



フェーズのカスタマイズ方法



フェーズのカスタマイズ方法

③

①

②

④
←どの階層のフェーズを
　カスタマイズしたいか



フェーズのカスタマイズ方法
「新規」ボタンをクリック

フェーズ編集画面で、フェーズの名称を入力して保存



フェーズのカスタマイズ方法
新規作成したフェーズはフェーズ一覧の最下部に表示されます。
必要に応じて並び順を移動し、最後に「保存」をクリックします。



レジュメのフェーズで選考結果を管理したいです。
よくあるご質問

→こちらは弊社では推奨しておりません。
レジュメのフェーズはあくまで、
求職者、スタッフの方のみの進捗を管理いただきます。
JOBと紐づけた進捗は、選考プロセス階層で管理すること
をおすすめしております。

選考プロセスにて管理いただくと、どのJOBとレジュメの
進捗なのかも明確化されます。



フェーズの進行制御



フェーズの入力時によくあること

選考プロセスにて「１次面接」のフェーズ入力し忘れており、
そのまま進捗が「内定」まで決まってしまった…

このまま、「１次面接」を踏まずに「内定」のフェーズを作る
と、「１次面接」の数値を取ることができない…

→フェーズの進行制御で回避できます！



フェーズの進行制御とは

「一次面接」を踏まないと「内定」にフェーズが変えられない
「エントリー」の後には必ず「初回面談」が必要

などの業務フローに合わせて
管理の徹底を可能にする機能です。



フェーズの進行制御
進行制御が設定されていない場合は、
すべてのフェーズ選択肢がドロップダウンに表示されます。

「エントリー」の後にすぐ、
「自社決定」や「サービス提供終了」
が選べてしまう



「エントリー」後踏むべきフローのみ選択可能

フェーズの進行制御
進行制御を設定した場合、「エントリー」の次にいきなり「Open（紹介
可）」以降を選択することができないように選択肢が非表示になります。

社内フローの統一化
今後の打ち手の明確化



フェーズの進行制御の設定方法
カスタマイズ画面でフェーズの「編集」をクリックし、
リソースを選択した状態で「フェーズ進行」タブをクリック。

③

①

②



フェーズの進行制御の設定方法
左側に表示されるフェーズ一覧から元になるフェーズをクリックし、
右側のリストから次に登録できるフェーズにだけチェックを入れます。

③

①
②

①で選んだフェーズの時に
次に選ぶことができるフェーズを
チェックし、保存します。

※デフォルトはすべてにチェックが入っています。



フェーズの進行制御の設定方法
「処理が完了しました。」のメッセージが表示されれば設定が完了です。



・対応状況の可視化
・社内フローの統一化
・今後の打ち手の明確化
・進捗の歩留まりの可視化
・行動数、KPIの可視化

フェーズを使ってできること

検索機能と組み合わせて使うとより便利に…！



検索について



検索機能使えてますか？

検索機能を使っていない
いつも全件を一覧画面へ表示させて情報を確認している
いつも検索画面を開いて検索を行っている



検索機能を活用するとよりPORTERSが便利に使えます！



PORTERSの検索機能
PORTERSの検索の使い方は大きく分けて2つあります。
①条件検索

②行動を起こすための検索



PORTERSの検索機能

①条件検索
→年齢や職種、業種、年収等の
　情報を絞りこむための検索方法

例：即転職希望可能で、希望勤務地が関東の求職者を検索



PORTERSの検索機能

②行動を起こすための検索
→架電や面談設定、歩留まりを解消するための
　行動を起こすための検索
例：エントリーしてくれたものの、
7日以上コンタクトも面談設定もできていない求職者
→再度、面談設定を設定するといった行動リストを抽出するための検索



PORTERSの検索機能
②行動を起こすための検索

今日はぜひこの「行動を起こすための検索」
の使い方を使いこなせるようになっていただきたいです！



②行動を起こすための検索

行動を起こすための検索を使うために大切な項目

・フェーズ
・フェーズ日付
・日付型項目



②行動を起こすための検索
PORTERSのフェーズ日付、日付型の項目の検索は
かなり柔軟に検索設定が可能です。



今日 3日後3日前

3日以上経過 過去3日間 未来3日間

未来3日以内

日付検索について

4/1 5/1

例：今日が4/18

今月



②行動を起こすための検索
具体例
今月　　　　：今月登録した求職者
　　　　　　　→ホットな求職者へアプローチするため
今日　　　　：今日面談の求職者
　　　　　　　→予定の確認、面談内容の事前準備
過去◯日　　：過去7日以内に募集可能になった求人
　　　　　　　→ホットな求人の紹介のため
◯日以上経過：求人打診から7日以上経過
　　　　　　　→応募意思の回収歩留まりの解消のため
未来〇日以内：商談日から3日以内
　　　　　　　→今後の商談準備のため

行動のためのリストを作成可能！



②行動を起こすための検索
他社事例：株式会社ウィルオブ・ワーク様

・面談設定中確認
→「面談設定中」のフェーズの求職者のみを表示させ、
今後の面談の準備を行う

・直近3ヶ月面談動向
→3ヶ月以内（過去90日以内）に「面談実施日」の
求職者のみを表示させ、対応を状況を確認

・私の未稼働者！（直近3ヶ月）
→3ヶ月以内（過去90日以内）の「クローズ」以外の
フェーズの求職者のみを表示させ、追いかけの実施



検索の活用方法



検索条件の作成方法
グローバルメニューの検索したいリソースにカーソルをあて「検索」をクリック

または、
一覧画面の左側「検索条件の確認・変更」をクリック



検索条件の作成方法
検索条件として設定したいものを選び、設定する

※項目はand検索になります。



検索条件の作成方法
右上の「検索」をクリックすることで、一覧画面へ表示させることができます。



検索条件の作成方法
また、検索方法を保存することで、
毎日確認するリストのように使っていただけます。



検索条件の作成方法
名称を付けることができます。
また、シェアにチェックを入れるとユーザー全体で使える検索になります。



よくある質問
検索したい項目が検索画面に出てきません。

→　「検索に使用しない」設定になっています。
　　カスタマイズ画面にて設定が可能です。



検索画面へ表示する方法

③

①

②
←検索に表示させたい項目
　があるリソースの
「詳細画面・項目」をクリック



検索画面へ表示する方法

③

① ②

検索に表示させたい項目の鉛筆ボタンをクリック
「検索に使用する」のチェックを入れると検索画面へ表示されます。
最後に保存をお願いします。



よくある質問
JOBを検索する際、企業名で検索しても、出てきません。

→フリーワード検索を使っておりませんか。
　フリーワード検索は、JOB内の情報を拾って検索を行うので、
　JOB内の情報に企業名が含まれていなかった場合出てきません。

　企業名で検索したい場合は、企業名の検索欄をご利用ください。



よくある質問
フリーワードではなく
「企業」の検索を使うと検索したい企業に紐づくJOBが検索可能です。

レジュメ検索も同様に、個人名を検索したい場合は、
フリーワードでの検索ではなく、個人連絡先の検索をご利用ください。



一覧画面について



一覧画面を活用できてますか？

デフォルトのままになっている
なにができるかわからない



現在このような画面になっていませんか？



名前以外の情報が特に入っていない…

進捗状況がわからない…

対応の優先順位が見にくい…

このままでは進捗管理、情報管理は難しいです。



一覧画面をカスタマイズすることで
情報、進捗の可視化
検索時間の削減
が可能になります！



一覧画面のカスタマイズ例



一覧画面をカスタマイズすると…

必要情報が瞬時に確認可能

進捗状況が可視化

対応の優先順位を色で把握



他社事例：株式会社ウィルオブ・ワーク様
一覧画面の活用

一覧画面のみで現状の把握、次回アクションの明確化、
今後の打ち手の明確化が可能に

注力して追いかける求職者の一覧を作成、
見るべき指標を一覧に表示



他社事例：株式会社ウィルオブ・ワーク様
一覧画面の活用

行動の標準化、追いかけの行動モニタリングが可能に

面談設定ができていない求職者リストを作り、
追いかけルールも統一



一覧画面でできることで今日からできることを
一部ピックアップしてご紹介



色を付けて
優先度の可視化



①カラー設定

ピックアップカラー設定により、
データの種類のよって色分けが行えます。
業務を行う上で、情報を見逃さないように
アラートとして活用することができます。

※カラー設定できる項目は、日付型、選択肢型、数値型、通貨型、年齢型です。
※カラー設定は各ユーザー全員がそれぞれ変更を行えますが、
画面への反映はユーザーごとではなく全社全ユーザーとなります。ご注意ください。

◯効果的な活用方法◯
・フェーズ(転職状況、募集状況、選考状況)
→進捗状況別に色分けすることで、優先度の可視化

・フェーズ日付
→滞留状況の可視化、歩留まり改善に効果的



日付が浅い順に並び変えて
優先度の可視化



②ソート機能

データの並び替えを行うことができます。
データ登録日順など
業務を行う上で、対応時期を見逃さないように
することが可能です。

◯効果的な活用方法◯
・フェーズ日付
→滞留状況の可視化、歩留まり改善に効果的

※表示されているリストのみの



一覧画面上でフィルターかけて
優先度が高い方を一覧化



③フィルター機能
フィルター機能により、
データの種類の絞込みが行えます。
検索スピードのアップに貢献いたします

◯効果的な活用方法◯
・条件検索後のフィルター検索
→検索スピードUP



一覧画面上で編集をして
業務導線の簡易化



④クイック編集
一覧画面上で項目の編集が可能です。
企業担当者や求職者、スタッフと連絡を取りながら、
フェーズや項目を編集することができ、
一覧画面上で業務効率がアップいたします。

◯効果的な活用方法◯
・お打ち合わせ中の一部情報編集
→編集から入る必要がなくなり、効率UP



TODOリストの
社内共有で歩留まり解消



⑤共有機能
ソート、フィルターで並び替えた一覧を
 URLで社内共有することが可能です。
[共有]ボタンをクリックすると、共有リンクをコピー
またはメールで共有することができます。
一覧画面をリストとして、社内メンバーに共有するこ
とができます。

◯効果的な活用方法◯
・共有会議時のリスト共有
→担当リストや受注見込みリストを簡単にメンバー
に共有

・歩留まりリストの共有
→マネージャーからプレイヤーへ歩留まりや対応状
況不明なリストを送付し歩留まりの解消



ワンクリックでの
リスト切り替えで工数削減



◯効果的な活用方法◯
・検索のスピードUP

・簡易的な進捗把握
→フェーズの数が表示され、簡易的に確認ができま
す。

⑥検索サイドバー

現在の検索条件の確認や
瞬時に保存してある検索条件で検索、
フェーズデータ数の確認や
フェーズの絞込表示をすることが可能です。



一覧画面は条件を指定して新規作成することが可能です！

→オリジナルリストを作成し
TODO管理・進捗管理としても活用可能です！



一覧画面の新規作成事例

・今月エントリーした求職者一覧
・３日以内に面談をする求職者一覧
・今日商談予定の企業一覧

→それぞれのステップで見たい詳細画面項目も異なるので、
　最適化された一覧で業務を行うことが可能です



タブの新規作成事例

営業リストの作成
まだお付き合いのない企業一覧を出し、営業リストとして管理

→アポが取れたらそのままPORTERSに情報を入力



一覧画面御カスタマイズ方法



一覧画面のカスタマイズ方法

赤枠はカスタマイズ可能です。
データの入っていない項目を出すのはNG
貴社が瞬時に見たい情報、よくソートをかける情報
を入れるのが良いです



一覧画面のカスタマイズ方法

③

①

②

カスタマイズ画面から「メニュー＆一覧」をクリック

④



一覧画面のカスタマイズ方法
一覧画面で表示させる名前と色を変更可能です。

※英語の中は、ユーザーの言語設定を「英語」に変えた際に表示される名称です。
　日本語を入れても問題ございません。



一覧画面のカスタマイズ方法
一覧の表示順を並べ替えたい場合には「一覧」タブを開き、
ドラッグ＆ドロップで移動させます。
この時上に表示されているものから順に、一覧画面では左から表示されます。



一覧画面のカスタマイズ方法
表示項目を増やす場合は、
左の「項目」から右の「一覧に表示する項目」へドラッグ＆ドロップで移動させます。
JOB一覧画面に企業の項目を表示させるなど、上位階層の項目をセットすることも可能です。

非表示の項目を一覧画面でのみ
表示させることもできます。



一覧画面のカスタマイズ方法
テキスト複数行型項目のみ、「一覧に表示する項目」ではなく
「サマリーに表示する項目」に表示することも可能です。
「サマリーに表示する項目」は表示枠が大きい為、内容を確認しやすくなります。

※「サマリーに表示する項目」はテキスト複数行型項目を
　　最大10個まで設定することができます。



一覧画面のカスタマイズ方法
サマリー項目へ項目を入れるとこのような表示となります。
赤枠がテキスト複数行型項目（サマリーに表示する項目）です。



一覧画面のカスタマイズ方法
一覧画面を新しく作成する場合は、「新規」ボタンをクリックして
追加することができます。



一覧画面のカスタマイズ方法
「新規」ボタンをクリックすると
どのメニューを元にするか選択する画面が表示されます。
元となるメニューを選択してください。



一覧画面のカスタマイズ方法
メニュー名・一覧画面の設定を行います。



一覧画面のカスタマイズ方法
「初期表示設定」タブをクリックしてください。
表示データの初期条件を設定し、保存します。

※初期条件で設定できるのは選択肢型項目のみです。



一覧画面のカスタマイズ方法
「初期表示設定」は
例えば、フェーズがオープンになっているJOBだけを切り出して表示する
といった設定が可能です。



一覧画面のカスタマイズ方法
作成したメニューは非表示の状態になっていますので、
ドラッグ＆ドロップで表示する場所に移動し「レイアウトを確定」ボタンをクリックします。



ナレッジ交流会について



本日紹介した他社事例は、
2024年3月6日に開催した、オフラインイベント

事業成長につなぐナレッジ交流会
活用事例発表より引用しておりました。



株式会社ウィルオブ・ワーク様が掲げたKPI
接点を増やすことが満足を上げ成約率を上げることにつながるという仮説の元
面談設定後の再面談の設定を80％と達成目標を掲げる



株式会社ウィルオブ・ワーク様のPORTERSの活用
再面談率を上げるため、PORTERSを活用事例の紹介



資料は勉強会後のメールにてお送りいたします。



水

第2部 18:00～20:00

16:00〜18:00
6.56.5 開催場所

ポーターズ株式会社本社
東京都港区赤坂８丁目５−３４
TODA BUILDING 青山 ３階　　　 

東京メトロ　青山一丁目駅　
4番出口より　徒歩　1分　 

東京

18:00 第2部　懇親会

16:00

★お客様活用事例発表
★PORTERS営業からの
　ナレッジ再現のためのご提案
★ディスカッション時間
★交流時間

第1部

プログラム

水

第2部 18:00～20:00

16:00〜18:00
6.126.12 開催場所

リストランテ・クロノス
大阪市北区堂島2-1-31　
京阪堂島ビル１F

JR大阪駅、梅田駅より　
徒歩10分

大阪

マッチングの質と量の向上
交流会テーマ

事業成長につなぐナレッジ交流会

お食事お飲み物を
準備しております♪



本日の勉強会通じて
PORTERSを使った、

TODO管理や進捗管理を実現できます
ぜひ今日からお試しください！



PORTERSからの告知



PORTERS
活用勉強会
PORTERS API

サードパーティーアプリ紹介編

2024年5月23日（木）15:00～16:00

システム連携で一元管理システム連携で一元管理
PORTERSとこんなシステムが連携？！

※有償オプションの紹介になります。

？



PORTERSPORTERS
個別運用相談会個別運用相談会

随時受け付けておりますので、随時受け付けておりますので、
ご希望の方はお申し付けくださいご希望の方はお申し付けください



【キャンペーンのお申込み・詳細はこちら】

https://pages.porters.jp/promoLP.html



アンケートにご協力お願いします


