
＜日報の流れ＞ 

1日の終わりに日報を作成し、上長に報告しましょう。 

日報を登録して上長に報告、上長がコメントを残して部下とやり取りを行う一連の流れをみていきましょう。 

1.カレンダーにて、日報を作成したい日の をクリックします。 

 

 

2.日報－登録画面が表示されます。 

活動一覧には既に登録した活動が表示されるので、その他の必要項目を選択、入力後、登録をクリックします。 

 

 

日報を通知する上長などを選択します。 

ここには 1日の感想などを入力します。 

顧客の情報は各活動で入力しましょう。 

 



3.通知先に設定された上長は、ホームのメッセージ通知にて送られた日報を確認することが出来ます。 

 

 

4.日報通知をクリックすると、日報－詳細画面が表示されます。 

 

 

5.日報に対してコメントを残す場合は、右下の＋コメントをクリックすると、コメント入力画面が表示されます。 

必要事項を入力して、登録をクリックします。 

 

 

 



6.登録をクリックすると、日報にコメントが設定されます。 

 

 

7.コメントは自動的に日報登録者に送信されます。 

日報登録者はホームのメッセージ通知にて、日報コメントを確認することが出来ます。 

 

 

8.日報コメントをクリックすると、届いたコメントを確認することが出来ます。 

 

コメントに対して返信する場合、 または、 をクリックして返信コメントを入力します。 

コメントを引用して返信する場合は、 をクリックしてください。 

コメントを登録すると、日報に対して上長とのやり取りが出来ます。 

 


