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第  章 WEBフォームの設定 

WEBフォームの新規作成方法の流れを説明します。新規作成では「基本設定」、「項

目設定」、「メール設定」、「サスケ連携」、「公開ページ設定」の５つの設定を行いま
す。 
「基本設定」・・・作成するWEBフォームの枠組みを設定します。 
「項目設定」・・・WEBフォームに表示する入力項目について設定します。 
「メール設定」・・・WEBフォームの入力者と管理者宛に送るメール設定を行います。 
「サスケ連携」・・・他のサスケサービスとの連携について設定します。 
「公開ページ設定」・・・公開するWEBフォームのデザインを設定することができます。 
 

    トップ画面  

    WEBフォーム設定  

    フォームの新規作成  

    項目設定  

    メール設定  

    メール設定－自動返信メール（お客様宛）－  

    メール設定－受付メール（管理者宛）－  

    サスケ連携  

    サスケ連携－設定した項目の割り当て－  

    サスケ連携－項目の登録方法－  

    WEB職人の項目とリード職人の項目割り当て表  

    割り当てに注意が必要な項目  

    公開ページ設定－入力ページの設定－  

    公開ページ設定－確認ページ＆Thanksページ設定－  
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 トップ画面 

WEB職人のトップ画面からWEBフォームの受付件数と公開中のWEBフォームを確認することができます。 

1 1 

２ 

２ 「WEBフォーム受付件数」では
WEBフォームの受付件数を確

認することができます。横軸に
は日付、縦軸には件数になっ
ています。 

グラフにカーソルを合わせると
受け付けたWEBフォーム名が
表示されます。 

「現在公開中のWEBフォーム」
から公開中のWEBフォームと
受付件数が確認できます。 
WEBフォーム名の隣に表示さ

れる数字が受付件数になりま
す。 

また    ボタンをクリックす
るとクリックしたWEBフォーム
画面に遷移します。 

３ 

サイドメニューには登録した
WEBフォームと設定メニュー
が表示されます。 
 
登録したWEBフォームを選択

すると顧客一覧画面に遷移し
ます。 
 

設定メニューをクリックすると
各設定画面に遷移します。 

３ 

１章 WEBフォームの設定 
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 WEBフォーム設定 

WEBフォーム設定ではアンケートページやお問い合わせページなどのWEBフォームの内容やフォームの公開範
囲、メールの自動返信設定などを行います。 

1 

1 

サイドメニューの「WEBフォー

ム設定」の「新規登録」ボタン
からフォームの新規登録を行
います。 

1 

サスケ製品と連携するWEB

フォームを作成する場合は
「ほかのサスケサービスとの
連携フォームを作成する」を選
択してください。 

既に登録されているWEB

フォームをコピーしてフォーム
を作成する場合は「登録済み
フォームをコピーする」を選択
してください。 

WEBフォームを新規作成する

場合は「新規作成」ボタンをク
リックしてください。 

WEBフォーム設定画面 

２ ２ 

３ 

３ 

４ 
４ 

WEBフォームの作成方法を選
択します。 

１章 WEBフォームの設定 
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項目の入力完了後、「登録」
ボタンをクリックしてください。 

次にフォームの項目設定を行
います。 

 フォームの新規作成 

フォーム基本設定では作成するWEBフォームの「名称」、「レイアウトデザイン」、「閲覧権限」を設定します。 

フォーム基本設定画面 

1 「フォーム名称」には作成する
フォームの名称を入力してくだ
さい。 

※「フォーム名称」に入力した
名称はWEB職人内での名称
になります。実際のWEBフォー
ム画面に表示するWEBフォー

ム名は「公開ページ設定」で
設定します。 
 

「公開状況」ではフォームの公
開/非公開を選択できます。 
 

「レイアウトデザイン」では作
成するフォームのデザインを
選択します。 
 

「公開期間」では作成する
フォームの公開期間を設定し
ます。 
 

「アクセス権限」からフォーム
へのアクセス可能ユーザーを
選択します。 

アクセス権限のないアカウント
は登録されている情報の閲覧、
ダウンロードはできません。 

1 

２ 
２ 

１章 WEBフォームの設定 
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 項目設定 

「WEBフォーム基本設定」終了後には「項目設定」、「メール設定」、「サスケ連携」、「公開ページ設定」の４つの
設定を行います。各設定にはタブをクリックすることで各設定画面に遷移します。「項目設定」ではWEBフォーム
に表示する入力項目を設定します。 

フォーム基本設定の登録完了
後、「項目設定」画面に遷移し
ます。 
項目設定画面ではWEBフォー

ムの入力項目を設定します。
設定できる項目数に上限はあ
りません。 

項目設定画面 

項目設定の例になります。設
定できる項目の種類は１７種
類になります。 
 
 

項目設定の詳しい解説は「項
目の種類」ページをご参照くだ
さい。 

１章 WEBフォームの設定 
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「使用」欄の  マークは現在
使用中の項目です。    マー

クは未使用の項目です。ク
リックで使用・未使用を切り
替えることができます。 

１ 

２ 「必須項目」欄の   マークを
オンにすると必須入力の項目
になります。 

３ 

「移動」ではアイコンをドラッグ
&ドロップすることで簡単に並
び順を変更できます。 

１ ２ 

「変更」ボタンから項目名称を
変更することができます。 

３ 

４ 

４ 

「修正」ボタンから入力項目の
変更ができます。 

内容の変更後は「登録」ボタン
をクリックしてください。 

項目内容変更画面 

「削除」ボタンから登録した入
力項目を削除することができ
ます。 

５ 

５ 

６ 

６ 

１章 WEBフォームの設定 
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実際のWEBフォーム画面にな
ります。 
 

WEBフォームのデザインは基

本設定のレイアウトデザイン
から変更することができます。 

デザインレイアウトはお客様
のHPに合わせてデザインする
ことが出来ます。 

WEB職人の項目設定で設定し

た入力フォームが表示されま
す。 

入力項目は、運用中でもいつ
でも変更する事が出来ます。 

８ ８ 

９ ９ 

１章 WEBフォームの設定 

「公開用URL」をクリックすると
作成したWEBフォーム画面に
遷移します。 

７ 

７ 
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 メール設定 

メール設定ではWEBフォームの入力者への自動返信メールと管理者への受付メールを設定します。 

プルダウンから「管理者宛て」、
「お客様宛」を選択し、「新規
登録」ボタンをクリックすると
設定画面に遷移します。 

メール設定はタブの「メール設
定」から行います。 

1 

２ 

１章 WEBフォームの設定 

メール設定画面 

1 

２ 
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「宛先（To）」にはPCや、携帯

電話などの自動返信メールの
送信先を選択します。 
 
「差出人アドレス（From）」には

送信元のアドレスを入力しま
す。 

「差出人名」には差出人名を
入力してください。 

「件名」に送信メールの件名を
入力してください。 

「本文」の上部テキストボック
スには返信メールの挨拶など
を入力します。下部テキスト
ボックスには会社の署名など
を入力します。 

1 

２ 

３ 

５ 入力完了後、「登録」ボタンを
クリックしてください。 

 メール設定－自動返信メール（お客様宛）－ 

「自動返信メール（お客様宛）」ではWEBフォームの入力者へ入力内容を受け付けた「自動返信メール」の設定
を行います。WEBフォームにアドレスを入力していない入力者には自動返信メールは送信されません。 

「デフォルト」を選択すると項
目設定の内容が自動生成さ
れます。「デフォルト」の表示
内容を変更する場合は「個別
設定」を選択し、テキストボッ
クスから編集を行ってください。
入力内容をメールに表示させ
たくない場合には「非表示」を
選択してください。 

４ 

１章 WEBフォームの設定 

入力内容の表示方法で「個別設定」を選択した状態で項目設定から新たに項目を追加すると追加し
た項目は反映されません。追加した項目を表示させる場合は一度「デフォルト」を選択してください。 

補足～入力内容の表示方法～ 

1 

２ 

３ 

５ 

４ 

自動返信メール（お客様宛）設定画面 
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自動返信メール受信画面 

６ ６ 

７ 

７ 

８ ８ 

上部テキストボックスに入力し
た「挨拶」が表示されます。 

入力内容の表示方法で設定
した内容が表示されます。 

下部テキストボックスに入力し
た「署名」が表示されます。 

自動返信メールの受信例です。 

１章 WEBフォームの設定 
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 メール設定－受付メール（管理者宛て）－ 

「受付メール（管理者宛）」ではWEBフォームの入力内容を受け付けた「受付メール」を管理者宛に送信する設定
を行います。WEBフォームの入力内容に応じて受付メールを部署・担当ごとに振り分けることもできます。 

1 

２ 

３ 

４ 設定完了後、「登録ボタンをク
リックしてください。」 

受付メール（管理者宛）設定画面 

1 

２ 

３ 

４ 

受け付けたメールを部署や担
当ごとに振り分けたい場合は
「適用条件」から振り分けの設
定ができます。 

例えば「リクルートについて」
のメールなら総務部のアドレ
スを「受信アドレス」に入力、と
いう形で受信先の振り分けが
できます。 

プルダウンに表示される項目
は「ラジオボタン」、「チェック
ボックス」、「プルダウン」で設
定した項目になります。 

「受信アドレス（To）」には受付

メールを受信するメールアドレ
スを入力してください。 

「受信アドレス（To）」以外にも、メールを受信する相手が存在し、かつメールの受信者を他人に知ら
れても構わない場合は「Cc」にアドレスを入力してください。 
「受信アドレス（To）」以外にも、メールを受信する相手が存在し、かつメールの受信者を他人に知ら
れたくない場合は「Bcc」にアドレスを入力してください。 

補足～コピー受信アドレス 「Cc」&「Bcc」～ 

受付メールの「差出人」を選択
します。「差出人」の選択は２
パターンあります。 
 
１,お客様を「差出人」にする場

合は項目設定「メールアドレ
ス」で設定した項目を選択して
ください。 
 
２,「受信アドレス」を選択する

と②で選択した「受信アドレス
（To）」からメールを受信します。 

１章 WEBフォームの設定 
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 サスケ連携 

WEBフォームに入力された情報をダイレクトにサスケサービスにインポートすることができます。入力内容をイン
ポートする場合はインポート先で事前に入力内容の項目を設定してください。 

１.WEBフォームで受け付けた入力情報を他のサスケサービスに反映されます。 

WEB職人の顧客情報画面 

１章 WEBフォームの設定 

WEBフォーム画面 

メール受信画面 

WEBフォーム画面 

他のサスケサービスの顧客情報画面 

メールを送信 

WEBフォームを 
開き、入力 

顧客情報画面に
反映 

例）リード職人の顧客情報画面 

入力 登録 反映 

他のサスケサービスの顧客情報画面 

2.他のサスケサービスに登録済みの顧客がWEBフォームに入力した内容も反映されます。 
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サスケサービスとの連携はタ
ブの「サスケ連携」から行いま
す。 

割り当て作業を行います。 

顧客情報＋リードソース（※
１）にデータをインポートする
場合はリード職人＋リード
ソースを選択し、「選択」ボタン
をクリックしてください。 

※１：リード職人のリードソー
スにデータをインポートする場
合 
 

そのほかにテレアポ職人、展
示会職人ではリスト情報、イ
ベント情報、にもデータのイン
ポートができます。 

1 
1 

２ ２ 

１章 WEBフォームの設定 

例）リード職人の顧客情報画面 

 サスケ連携－設定した項目の割り当て－ 

「項目割り当て画面」ではWEB職人で設定した項目とサスケサービスで設定した項目を割り当てます。 
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「サスケ連携設定」では「連携
方法」と「登録済みの処理」を
設定します。 

「連携方法」ではデータの移行
を個別に手動で行うか、自動
でインポートを行うか選択でき
ます。 

「個別設定」を選択すると受け
付けた入力内容を一つ一つ
確認してインポートします。 
 

「登録済み処理」では既に登
録されている顧客に対して情
報を上書きするか選択できま
す。 
 

項目の割り当てではWEB職人

の項目とリード職人（※２）の
顧客テーブル項目を割り当て
ます。 

プルダウンから割り当てる項
目を選択してください。割り当
てる項目が無い場合は「未割
り当て」を選択してください。 
 
※２：WEB職人とリード職人の
連携の場合 

項目割り当て画面では「サス
ケ連携設定」とインポートする
項目の割り当てを行います。 

３ 

４ 

項目割り当て画面 

３ 

４ 

連携先の割当項目に「日付項
目」がある場合プルダウンか
ら「フォームの送信時の日付
を適用」を選択することができ
ます。 

「フォームの送信日時の日付」
を選択すると送信日時の情報
がインポートされます。 

１章 WEBフォームの設定 
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項目割り当て画面 

５ 

５ 

インポート先の項目に「ラジオ
ボタン」、「プルダウン」、
「チェックボックス」がある場合、
プルダウンから「規定値を割り
当てる」が表示されます。 

表示される規定値にはイン
ポート先で設定されている項
目が表示されます。 
規定値を選択するとWEB

フォームの入力内容に関わら
ず、選択した規定値をイン
ポートします。 

１章 WEBフォームの設定 

インポート先で設定されている項目 
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「未登録の場合登録」の場合 顧客情報画面 

「上書き登録」の場合 

「登録しない」の場合 

１章 WEBフォームの設定 

 サスケ連携－項目の登録方法－ 

項目ごとに登録方法を選択できます。登録の種類は３種類あり、「上書き登録」、「未登録の場合登録」、「登録
しない」になります。またインポート先の項目が「チェックボックス」の場合には「既存データに追加」を加えた４種
類になります。 

１ 

インポートする項目ごとに登
録方法を選択します。 

データを新たに上書き登録す
る場合は「上書き登録」を選択
してください。 
 

データが登録されていない項
目にのみ登録する場合は「未
登録の場合登録」を選択してく
ださい。 
 

データの登録を行わない場合
は「登録しない」を選択してく
ださい。 

１ 
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２ 項目の種類「チェックボックス」
には「既存データに追加」とい
う選択肢が表示されます。 

「既存データに追加」を選択す
ると既に登録されている項目
に加えて、新たな項目を追加
することができます。 

２ 

項目の登録方法の選択終了
後、「登録」ボタンをクリックす
ることで「サスケ連携設定」が
完了します。 

３ 

３ 

チェックボックスの登録項目 

１章 WEBフォームの設定 
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WEB職人の項目と他のサスケサービスにデフォルトで設定されている項目の割当一覧 

WEB職人の入力項目と他のサスケサービスにデフォルトで設定されている項目の割当一覧表です。項目設定
を行う際にご参照ください。 

○・・・項目割り当て画面で    ×・・・項目割り当て画面で    ※・・・項目割り当て画面で一部の条件で              
    割当可能な項目です。       割当不可能な項目です。     割当が可能です。 

１章 WEBフォームの設定 

他のサスケサービスにデフォルトで設定されている項目 

一行テキスト項目 プルダウン 

会社名 郵便番号 電話番号 住所 名前 E-mail 都道府県 

W 
E 
B 
職 
人 
の 
項 
目 

 

名前（姓名） ○ × × × ○ × × 

電話番号 ○ × ○ × × × × 

メールアドレス ○ × × × × ○ × 

郵便番号 ○ ○ × × × × × 

都道府県 ○ × × × × × ○ 

住所セット × ※１ × ○ × × ※２ 

パスワード ○ × × × × × × 

一行テキスト
項目 

○ × 
 

× ○ × 
 

× × 

複数行テキス
ト項目 

× × × × × × × 

ラジオボタン ○ × × × × × × 

チェックボック
ス 

○ × × × × × × 

プルダウン ○ × × × × × × 

数字項目 ○ × × × × × × 

日付項目 ○ × × × × × × 

外部連携項目 ○ × × × × × × 

グループラベ
ル 

× × × × × × × 

※１、※２は一部の条件で割り当てが可能です。詳しくは「割り当てに注意が必要な項目」をご参照ください。 
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他のサスケサービスで設定可能な項目 

一行テ
キスト 

複数行
テキスト 

ラジオボ
タン 

チェック
ボックス 

プルダウ
ン 

数字 日付 データ 

W 
E 
B 
職 
人 
の 
項 

目
の
種
類 

名前 ○ × × × × × × × 

電話番号 ○ × × × × × × × 

メールアドレ
ス 

○ × × × × × × × 

郵便番号 ○ × × × × × × × 

都道府県 ○ × × × × × × × 

住所セット × × × × × × × × 

パスワード ○ × × × × × × × 

一行テキスト
項目 

○ × × × × × × × 

複数行テキス
ト項目 

× ○ × × × × × × 

ラジオボタン ○ × ○ × ○ × × × 

チェックボック
ス 

○ × × ○ × × × × 

プルダウン ○ × ○ × ○ × × × 

数字項目 ○ × × × × ※３ × × 

日付項目 ○ × × × × × ※４ × 

外部連携項
目 

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × 

グループラベ
ル 

× × × × × × × × 

WEB職人の項目と他のサスケサービスで設定可能な項目の割当一覧 

WEB職人の入力項目と他のサスケサービスで設定可能な項目の割当一覧表です。項目設定を行う際にご参照
ください。 

○・・・項目割り当て画面で    ×・・・項目割り当て画面で    ※・・・項目割り当て画面で一部の条件で              
    割当可能な項目です。       割当不可能な項目です。     割当が可能です。 

※３、※４は一部の条件で割り当てが可能です。詳しくは「割り当てに注意が必要な項目」をご参照ください。 

１章 WEBフォームの設定 
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デフォルトの「都道府県」への割当 

１章 WEBフォームの設定 

※１について 

デフォルトで設定されている
「郵便番号（一行テキスト項
目）」にWEB職人の「住所セッ

ト」を割り当てることができま
す。割り当てることができる
「住所セット」は「郵便番号」が
含まれているものになります。 

※２について 

デフォルトで設定されている
「都道府県（プルダウン）」に
WEB職人の「住所セット」を割
り当てることができます。 

割り当てることができる「住所
セット」は「都道府県」が含ま
れているものになります。 

※３について 
「数字」項目にWEB職人の「数

字」項目を割り当てることがで
きます。割り当てることができ
る「数字」項目は「数値」のみ
になります。 

※４について 
「日付」項目にWEB職人の「数

字」項目を割り当てることがで
きます。割り当てることができ
る「日付」項目は「年：月：日」
のみになります。 

デフォルトの「郵便番号」への割当 

「日付項目」への割当 

「数字項目」への割当 

 割り当てに注意が必要な項目 

WEB職人の入力項目と他のサスケサービスの設定項目を割り当てる際に、注意の必要な項目です。「※」で表
記した項目の解説になります。 
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 公開ページ設定－入力ページの設定－ 

公開ページ設定では公開するWEBフォームの「入力ページ」「確認ページ」「Thanksページ」の設定を行います。 

「ページタイトル」には作成し
たWEBフォームの名前を入力

してください。「ページタイトル」
に入力したタイトルが実際の
WEBフォームに表示されます。 

「ページ説明文」には入力
ページで表示したい内容が登
録出来ます。 
確認ページやThanksページに

も同様の表示領域があり、そ
れぞれのページで必要な内容
を表示できます。 
※この項目はHTMLタグで記
述が行えます。 

「個人情報保護方針」では
WEBフォームに個人情報の保

護方針を表示するか選択しま
す。 

入力フォームの下部に個人情
報の保護方針を表示し、同意
のためのチェックボックスを配
置する場合は、「表示する」を
選択してください。 

また、「表示する」を選択した
場合は、表示したい内容を
HTMLデータとして登録してく
ださい。 

２ 

２ 

３ 

３ 

４ 

４ 

公開ページ設定画面上部 

「ヘッダー情報」にはhtmlの
head内の情報を入力します。 
独自のJavaScriptやCSSを利用

したい場合は、こちらに入力し
てください。 

１章 WEBフォームの設定 

公開ページの設定はタブの
「公開ページ設定」から行いま
す。 

1 

1 

5 

5 

 

公開ページのレイアウトデザインで「独自レイアウト」を選択してい
る場合で、「ページタイトル」「ヘッダー情報」「ページ説明文」の表
示領域を、独自レイアウトのテンプレートHTMLの中に作成していな
い場合は、上記入力フォームは非表示になります。 
 

公開ページ設定の設定要素について 
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 公開ページ設定－確認ページ＆Thanksページ設定－ 

「確認ページ設定」ではWEBフォームの入力内容の確認ページについて設定を行います。「Thanksページ設定」
ではWEBフォームの送信後にThanksページを作成するか、URLリダイレクトにするか設定を行います。 

公開ページ設定画面下部 
「確認ページの設定」の「ヘッ
ダー情報」は、入力ページや
Thanksページとは異なる
JavaScript等を利用したい場合
に入力してください。 

1 

「Thanksページの設定」では
「Thanksページの表示方法」 
「ヘッダー情報」 
「ボディーデザイン」 
を設定します。 

1 

２ 

２ 「Thanksページの表示方法」で
はThanksページを作成するか、
URLリダイレクトを選択します。 

Thanksページを作成する場合
は「ヘッダー情報」とThanks

ページの「ボディーデザイン」
を設定します。 

「ヘッダー情報」にはThanks

ページの「ヘッダー情報」を設
定します。 
「ボディデザイン」ではThanks

ページに表示する「タイトル」、
「サンクス文章」を入力します。 
 
Thanksページから他のページ

に遷移する場合は「戻るボタ
ンの戻り先URL」に遷移先の
URLを入力してください。 

３ 

３ 

１章 WEBフォームの設定 

URLリダイレクトを行う場合は
「Thanksページの表示方法」
から「URLリダイレクト」を選択
してください。 
「URLリダイレクト先」に遷移先
のURLを入力してください。 

４ 

４ 
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第  章 
他のサスケサービスと連携して 

フォームを新規作成する 

２章では他のサスケサービスと連携するWEBフォームの作成方法を解説します。他
のサスケサービスと連携することでWEBフォームの入力項目と連携先の設定項目を
あらかじめ割り当てて作成することが出来ます。 
 

    他のサスケサービスとの連携  

    他のサスケサービスとの連携フォームを作成               

    フォームの新規登録＆連携項目の設定  
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 他のサスケサービスとの連携 

サスケサービスと連携することで顧客が入力した内容がサスケ製品にダイレクトに登録することができます。 

顧客が入力したWEBフォーム
の情報は一度、WEB職人に送

られた後に連携しているサスケ
サービスへと反映されます。 

WEBフォーム送信画面 

リード職人顧客情報画面 

反映 

２章 他のサスケサービスと連携して作成 

26 



サイドメニューの「WEBフォー

ム設定」の「新規登録」ボタン
からフォームの新規登録を行
います。 

1 1 

1 

連携するサスケ製品を選択し
てください。 

リード職人であればプルダウ
ンから「リードソース」または、
「履歴グループ」を選択するこ
とでより詳細なデータをイン
ポートすることができます。 

２ 

２ 

 他のサスケサービスとの連携フォームを作成 

WEBフォームをサスケサービスと連携して作成することができます。サスケと連携してWEBフォームを作成する
ことでWEBフォームでの入力項目の作成がスムーズに行えます。 

２章 他のサスケサービスと連携して作成 
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 フォームの新規登録＆連携項目の設定 

フォームの基本設定画面に連携項目の設定メニューが追加されます。インポート先の顧客テーブル項目、入力
内容の項目をWEBフォームの入力項目に設定できます。 

1 

「フォーム基本設定」画面が表
示されます。 

「フォーム名称」には作成する
フォームの名称を入力してくだ
さい。 

「公開状況」ではそのフォーム
の公開/非公開が選択できま
す。 

「レイアウトデザイン」では作
成するフォームのデザインを
選択します。 

「公開期間」では作成する
フォームの公開期間を設定し
ます。 

「アクセス権限」からフォーム
へのアクセス可能ユーザーを
選択します。 
 

1 

２ 

２ 

「連携項目」にはインポート先
で設定した顧客情報などが表
示されます。 
インポート先の項目でWEB

フォームの項目として使用し
たい項目を選択してください。 

あらかじめ入力項目を設定す
ることができます。 

基本設定、連携項目の設定
完了後、「登録」ボタンをクリッ
クしてください。 

フォーム基本設定画面 

２章 他のサスケサービスと連携して作成 

インポート先で入力必須となっている項目は連携項目から外すことはできません。 
入力必須項目をWEBフォームで使用しない場合は基本設定終了後に項目設定画面から「使用」の
チェックを外してください。 

補足～インポート先の入力必須項目～ 
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基本設定完了後、「項目設
定」画面に遷移します。 

「項目設定」画面には「連携項
目」で選択した項目が一覧で
表示されます。 

連携項目で設定した項目以外
に新たに項目を登録する場合
は「入力項目の追加」から設
定を行ってください。 

３ 
３ 

４ 

４ 

項目設定画面 

「項目設定」終了後「メール設
定」、「公開ページ設定」から
設定を行ってください 

２章 他のサスケサービスと連携して作成 

５ 入力項目に「外部連携項目」
の「サスケ顧客番号」が自動
生成されます。 

詳しい解説は４章「項目の種
類－外部連携項目－」をご参
照ください。 

５ 
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第  章 既存のフォームをコピーして新規作成 

30 

３章では既に作成したWEBフォームをコピーして新たなWEBフォームを作成する方法
を解説します。 

コピーしてフォームを作成すると「項目設定」、「サスケ連携」、「公開ページ設定」が
コピーされるので同じようなWEBフォームを作成する場合はコピーでのフォーム作成
が有効です。 
 
 
     登録済みのフォームをコピーする  

30 
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 登録済みのフォームをコピーする 

既に登録されているWEBフォームをコピーして新たなWEBフォームの作成ができます。コピーされる設定は「項

目設定」、「サスケ連携」、「公開ページ設定」となります。「メール設定」はコピーされないので新たに設定を行い
ます。 

「登録済みフォームをコピーす
る」からコピーするWEBフォー
ムを選択してください。 

「フォーム基本設定」画面に遷
移します。 

新たに作成するフォームの情
報を入力してください。 

２ 

入力完了後、「登録」ボタンを
クリックしてください。 

３ 

３ 

フォーム基本設定画面 

３章 既存のフォームをコピーして新規作成 

1 

1 サイドメニューの「WEBフォー

ム設定」の「新規登録」ボタン
からフォームの新規登録を行
います。 

1 

２ 
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基本設定完了後、「項目設
定」画面に遷移します。 

項目設定の一覧にはコピー元
で設定された入力項目が表示
されます。 
 

「サスケ連携」、「公開ページ
設定」も同様にコピー元の入
力内容が設定されています。 

項目設定画面 

４ 

４ 

項目の追加・変更をする場合
は各設定画面から項目の変
更を行ってください。 

３章 既存のフォームをコピーして新規作成 
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第  章 項目の種類 

33 33 

WEB職人で設定できる項目の種類についての解説を行います。項目の種類は全部
で17種類になります。 
 

    項目の設定－項目の種類－  

    項目の種類－氏名－  

    項目の種類－電話番号－  

    項目の種類－メールアドレス－  

    項目の種類－郵便番号－  

    項目の種類－都道府県－  

    項目の種類－住所セット－  

    項目の種類－パスワード－  

    項目の種類－DM可否選択－  

    項目の種類－一行テキスト項目－  

    項目の種類－複数行テキスト項目－  

    項目の種類－チェックボックス－  

    項目の種類－ラジオボタン＆プルダウン－  

    項目の種類－日付項目－  

    項目の種類－数字項目－  

    項目の種類－外部連携項目－  

    項目の種類－グループラベル－  
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 項目設定－項目の種類－ 

項目設定ではWEBフォームで入力する項目を設定します。項目の種類は全部で１７種類になります。 

「項目の種類」から設定する
項目の種類を選択します。 
「目的別」からWEBフォームに

入力するお客様情報の項目
を設定できます。「種類別」で
は作成するWEBフォームの内

容に応じた項目を設定できま
す。 

「入力時備考欄」では項目を
入力する際の注意事項を項
目の上下に設定することがで
きます。入力した内容は赤字
で表示されます。 

「初期値受取用パラメータ」に
は、入力ページの外部から初
期値として値を受け取る際の
name値を指定します。 
 
例） 

セミナー紹介ページに日程毎
や会場ごとに複数のセミナー
の情報を記載している場合 

各セミナーをクリックすると当
該セミナーの申し込み画面
（WEBフォーム）に遷移します。 

その際にクリックしたセミナー
情報（日程や会場）を保持した
状態で申し込み画面に遷移す
ることができます。 
そのためWEBフォームに日程

や会場名などを入力する必要
がなくなります。 

「必須項目」ではその項目の
入力を必須にするか選択でき
ます。 

２ 

２ 
「項目名」には設定する項目
の名称を入力します。 

1 

1 

３ 

３ 

４ 

４ 
５ 

５ 

６ 

入力項目設定画面 

４ 

４章 項目の種類 

「追加する位置」は項目の新
規追加時に、どの位置に追加
するかを設定できます。 

６ 
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項目の種類から「氏名」を選
択すると氏名の入力設定がで
きます。 

「入力値」では入力する氏名
の表示方法を設定します。 

「分割入力」では入力する氏
名を分割して入力するか設定
できます。 

 項目の種類－氏名－ 

項目の種類「氏名」の設定方法です。 

1 

入力項目設定画面 

1 

４章 項目の種類 

※他のサスケサービスご利用
中の方へ「分割設定」につい
ての補足です。 
 

「姓と名を分割しない」を選択
した場合インポート先では姓と
名をくっつけた状態でインポー
トされます。 
 

分割しない場合のインポート先での表示 

またサスケサービス「絆」と連
携する場合は「姓と名を分割」
を選択してください。 
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入力値に「姓名」、分割入力に
「姓と名を分割する」を選択し
た場合の表示です。 

２ 

２ 

「姓と名を分割する」を選択し
た場合インポート先では姓と
名の間に半角スペースを挿入
した状態でインポートされます。 
 

分割する場合のインポート先での表示 

４章 項目の種類 
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項目の種類で「電話番号」を
選択すると電話番号欄の入力
設定ができます。 

「許可番号」では入力する電
話番号の種類の設定を行い
ます。 
 

「国内全電話番号」：固定電話、
携帯電話、IP電話に関わらず

国内すべての電話番号の入
力が可能となります。 
 

「固定電話」：固定電話の電話
番号のみが入力可能となりま
す。 
 
「IP電話」：IP電話の電話番号
のみが入力可能となります。 
 

「携帯電話」：携帯電話の電話
番号のみが入力可能となりま
す。 
 

「国際電話」：プラス「＋」国番
号で始まる電話番号のみが
入力可能となります。 

「分割入力」から電話番号を
分割して入力するか設定を行
います。 

 項目の種類－電話番号－ 

項目の種類「電話番号」の設定方法です。 

１ 

「ハイフン」では電話番号を入
力する際にハイフン「－」を入
力するか設定を行います。 

ハイフン「－」を「必要」と設定
した状態でハイフン無しの電
話番号を入力するとハイフン
「－」の入力を求めるメッセー
ジが表示されます。 

２ 

２ 

３ 

３ 

１ 

４ 

４ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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項目の種類で「メールアドレ
ス」を選択するとメールアドレ
ス欄の入力設定が出来ます。 

「エラー判定」では入力された
アドレスがエラーかチェックし
ます。 

「確認フォーム」を選択すると
メールアドレス入力欄が二つ
表示され、メールアドレスの再
入力を求めます。 

「分割入力」からアドレスを「＠
マーク」前後で分割して入力
するか選択できます。 

 項目の種類－メールアドレス－ 

項目の種類「メールアドレス」の設定方法です。 

「エラー判定」を設定すると
フォーム入力時に正しいアド
レスを入力するよう、エラー判
定が表示されます。 

１ 

２ 

２ 

１ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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 項目の種類－郵便番号－ 

項目の種類「郵便番号」の設定方法です。 

項目の種類で「郵便番号」を
選択すると郵便番号欄の入力
設定ができます。 

「ハイフン」から郵便番号を入
力する際にハイフン「－」を入
力するか設定できます。 

「分割入力」から郵便番号を
分割して入力するか設定でき
ます。 

１ 

１ 

ハイフン「－」を必要と設定し
ている状態でハイフン「－」無
しの郵便番号を入力するとハ
イフン「－」の入力を求める
メッセージが表示されます。 

２ 

入力項目設定画面 

２ 

４章 項目の種類 
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 項目の種類－都道府県－ 

項目の種類「都道府県」の設定方法です。 

項目の種類で「都道府県」を
選択すると都道府県欄の入力
設定ができます。 

「選択項目」に選択肢となる都
道府県を入力します。 

改行することで選択肢を増や
すことが出来ます。 
 

「初期値」を設定すると入力
フォーム画面に設定された値
があらかじめ入力されます。 

１ 

１ 

２ 
設定した選択項目は入力
フォーム画面からプルダウン
で選択できます。 

２ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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項目の種類で「住所セット」を
選択すると住所欄の入力設定
を行います。 

「入力項目」から住所を入力
する際の形式を選択します。 
 

項目の種類「郵便番号」、「都
道府県」とは別に「住所セット」
から「郵便番号」、「都道府県」
を含めた入力設定が選択出
来ます。 
 

「住所セット」の郵便番号では
ハイフン「－」の入力が必要と
なります。 

都道府県を含む「住所セット」
では選択肢となる都道府県の
設定を行う必要はりません。 

 項目の種類－住所セット－ 

項目の種類「住所セット」の設定方法です。 

１ 

２ 

３ 「入力値変換」では入力された
情報を半角・全角で統一する
設定が出来ます。 

入力値変換で設定した内容は
送信確認画面で反映されます。 

郵便番号から住所を自動入
力する設定を行う場合は「住
所変換」にチェックしてください。 
WEBフォーム画面で郵便番号

入力後、「住所変換」ボタンを
クリックすると入力した郵便番
号の住所は自動入力されま
す。 

入力項目設定画面 

１ 

２ 

３ 

２ 

４章 項目の種類 
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 項目の種類－パスワード－ 

項目の種類「パスワード」の設定方法です。 

WEBフォーム入力者からパス

ワードを受け取る場合は「パ
スワード」を選択してください。 

「確認フォーム」を設定すると
パスワードの再入力を求めま
す。 

「文字数制限」では入力できる
パスワードの文字数を設定で
きます。 

１ 

１ 

２ 

２ 

４章 項目の種類 

パスワード項目に入力すると
「●」となって表示されます。 

３ 

３ 
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 項目の種類－DM可否選択－ 

項目の種類「DM可否選択」の設定方法です。 

WEBフォームにダイレクトメー

ルの送信可否項目の設定が
できます。 
 

こちらで受け取った値は、他
のサスケサービスにデータを
インポートした際に、顧客情報
のDM可否の値として反映さ
れます。 

入力項目は「受け取る」「受け
取らない」の二択で、初期選
択値は「受け取る」になります。 
 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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「文字幅」ではテキストボック
スに入力する文字数に合わ
せたサイズを指定します 

未設定の場合の４５文字分の
大きさとなります。 

「会社名」や「部署」などの項
目を作成する場合は「一行テ
キスト項目」を選択してくださ
い。 

「初期値」を設定すると設定し
た値がテキストボックスにあら
かじめ入力されます。 

「入力値条件」では入力を受
け付ける際の制限事項を設定
します。 

「入力値変換」では入力データ
の変換ルールを設定します。
半角カナを全角カナに変換す
るなど、統一した形式でデータ
を保存することが出来ます。 

 項目の種類－一行テキスト項目－ 

項目の種類「一行テキスト項目」の設定方法です。 

１ 

「前後の文字」ではテキストボッ
クス前後に挿入する文字を設
定できます。 

１ 

２ 
２ 

３ 

３ 

４ 

４ 

５ 

５ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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「ご意見・ご質問」などのような
複数行の入力を求めるテキス
トボックスを利用する場合は
「複数行テキスト項目」を選択
してください。 

「文字幅」ではテキストボック
スの横幅の指定が出来ます。 

未設定の場合は４０文字分の
横幅となります。 

 項目の種類－複数行テキスト項目－ 

項目の種類「複数行テキスト項目」の設定方法です。 

１ 

１ 

また「一行テキスト項目」と違
い「入力値変換」、「入力値条
件」を設定することはできませ
ん。 

「初期値」を設定すると設定し
た値がテキストボックスにあら
かじめ入力されます。 

「ライン数」ではテキストボック
スの縦の大きさを指定できま
す。 
未設定の場合は5行分の高さ
となります。 

２ ２ 

３ 

３ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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複数の選択肢から複数の項
目を選択する場合は「チェック
ボックス」を選択してください。 

「選択項目」では選択する項
目を設定します。項目は改行
することで設定できます。 

 項目の種類－チェックボックス－ 

項目の種類「チェックボックス」の設定方法です。 

１ 

１ 「初期値」を設定すると設定し
た値があらかじめ選択されま
す。 

２ 

２ 

チェックボックスでは項目の
不複数選択が可能です。 

３ 

３ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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複数の選択肢から一つを選
択する場合は「ラジオボタン」、
「プルダウン」を選択してくださ
い。 

「選択項目」では選択する項
目を設定します。項目は改行
することで設定できます。 

 項目の種類－ラジオボタン＆プルダウン－ 

項目の種類「ラジオボタン」、「プルダウン」の設定方法です 

「初期値」を設定すると項目に
設定した初期値が入力されま
す。 

１ 

１ 

２ 

２ 

ラジオボタンで項目を作成す
ると選択項目が一覧となって
表示されます。 

３ 

３ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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プルダウンで項目を作成する
とプルの中に選択項目が表示
されます。 

プルダウンでは選択項目が多
い場合に有効です。 

４章 項目の種類 

４ 

４ 
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「入力項目」では入力する日
付の形式を選択します。 

日付はカレンダー入力、時間
はプルダウン入力になります。 

「時間の範囲」ではプルダウン
で選択する時間の範囲を設定
します。 

未設定の場合は０～２３時と
なります。 

「分の間隔」ではプルダウンで
選択する分の間隔を設定しま
す。 

１０分を選択すると１０、２０、３
０、４０、５０、６０分といった表
示になります。 

 項目の種類－日付項目－ 

項目の種類「日付項目」の設定方法です。 

入力日時やイベントに参加し
た期間などの項目を作成する
場合は「日付」を選択してくだ
さい。 

１ 

２ 

３ 

１ 

２ 

３ 

入力項目設定画面 

年/月/日～年/月/日の場合 

年/月/日 時：分の場合 

４章 項目の種類 
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 項目の種類－数字項目－ 

項目の種類「数字項目」の設定方法です。 

入力者の年齢などの項目を
作成する場合は「数字」を選
択してください。 

「入力項目」では数値のみの
入力か範囲指定の入力か選
択できます。 

「前後の文字」ではテキスト
ボックス前後に挿入する文字
を設定します。 
 

「数値の範囲」では入力可能
な数値の範囲を設定します。 

１ 

２ 

３ 

１ 

２ 

３ 

入力項目設定画面 

数値の場合 

数値～数値の場合 

４章 項目の種類 
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 項目の種類－外部連携項目－ 

例えば、セミナー申し込みフォームを作成する場合、複数のセミナーや申し込み日時の一覧があり、その中から
任意の申し込みボタンを押したとき、該当のセミナーと申し込み日時を入力ページで自動表示させるような使い
方をする場合、外部連携項目と初期値受取用パラメータを利用します。 

４章 項目の種類 

１ 

２ 

３ 

「申し込みセミナー名」を外部
連携項目として入力ページの
外から受け取る場合の設定
例です。 

項目の種類を「外部連携項
目」とし、初期値受取用パラ
メータを「title」とします。 

２ 申し込みするセミナーを選択
する画面です。 

申し込みボタンには、「セミ
ナー名」と「参加希望日時」が
hiddenとして設定されていま
す。 
このhiddenのname値を、初期

値受取用パラメータで設定し
た値にすることで、 設定され
ているvalue値を次の入力
ページに渡すことが出来ます。 

1 

３ 「申し込む」ボタンを押すとセミ
ナー名と参加希望日時が入
力された状態の入力ページが
表示されます。 
 

入力項目設定画面 
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７章 WEBフォームをメールで案内 

外部連携項目として「サスケ
顧客番号」を作成するには、
以下の2種類の方法がありま
す。 
 
１．自動で作成する 

第２章「他のサスケサービスと
連携してフォームを作成」の方
法でWEBフォームを作成する
と自動的に生成されます。 
 
２．手動で作成する 

以下の内容で設定してくださ
い 
・項目名：サスケ顧客番号 
・項目の種類：外部連携項目 
・表示設定：表示しない 
・初期値受取用 
 パラ－メータ：sskc 

入力項目設定画面 

 項目の種類－外部連携項目（応用編）－ 

外部連携項目として「サスケ顧客番号」を作成すると、以下のようなサービスを提供することが出来るようになり
ます。 
 
例）既存顧客に対してアンケートを取る 
 
１．他のサスケサービスから、既存顧客に対してWEBフォームのリンク付きメールを送信 
２．送信したWEBフォームへ必要事項を入力してもらう。 
３．入力された内容は、WEB職人を経由して顧客の詳細情報等に自動反映される。 
４．フォームの送信者一覧を作成したり、入力内容を自動集計し、円グラフ等で集計結果を作成できる。 
 

※詳しい連携方法は「第７章 WEBフォームを他サービスからメールで案内」をご覧下さい 
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 項目の種類－グループラベル－ 

項目の種類「グループラベル」の設定方法です。 

設定した入力項目をグループ
化する場合は「グループラベ
ル」を選択してください。 

「項目名」にグループ名を入力
してください。 

グループラベルを設定するこ
とでWEBフォームが整理され
ます。 

１ 

２ 

２ 

１ 

入力項目設定画面 

４章 項目の種類 
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第  章 レイアウト管理 

54 54 54 54 

WEBフォームのレイアウトの変更ができます。「標準レイアウト」、「独自レイアウト」
から希望のレイアウトを選択できます。 
 
    レイアウト管理  

54 
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 レイアウト管理 

使用可能なWEBフォームのレイアウトを確認することができます。 

「標準レイアウト」にはデフォ
ルトで選択できるレイアウトが
表示されます。 

「独自レイアウト」には追加し
たオリジナルのレイアウトが
表示されます。 

１ 

１ 

２ 

２ 

標準レイアウト１で作成したWEBフォーム 

独自レイアウトで作成したWEBフォーム 

５章 レイアウト管理 

独自レイアウトをご利用する
場合は「お問い合わせフォー
ム」よりご連絡ください。 

55 



第  章 WEBフォームから受け付けた情報の管理 

56 56 56 

WEBフォームから受け付けたデータの閲覧方法の解説を行います。受け付けたデー
タはWEBフォームごとに一覧で表示され、受け付けたデータ一つ一つを個別に閲覧
することができます。 
 

    受け付けたデータの閲覧  

    受け付けたデータの手動連携  

56 
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 受け付けたデータの閲覧 

受け付けた顧客情報の閲覧方法です。顧客情報はWEBフォームごとに表示されます。 

サイドメニューから作成した
WEBフォームを選択してくださ
い。 

受け付けた顧客情報が一覧と
なって表示されます。 

１ 

１ 

２ 

閲覧したい顧客の「詳細表
示」をクリックすると顧客情報
画面に遷移します。 

２ 

「詳細情報」には入力者の詳
細情報が表示されます。 

入力者に対して対応を取った
場合は「対応履歴の登録」に
対応内容を登録することがで
きます。 
 

また「メール設定」で「自動返
信メール」を設定している場合
には対応履歴に返信メールの
内容が表示されます。 

３ 

４ 

顧客一覧画面 

５ 

６ 

「前へ」「次へ」ボタンから同じ
WEBフォーム内の別の顧客情
報画面に遷移します。 

「前へ」ボタンでは一つ上の顧
客情報画面へ、「次へ」ボタン
では一つ下の顧客情報画面
に遷移します。 
「一覧へ戻る」ボタンからWEB

フォーム一覧画面に遷移しま
す。 

「削除」ボタンをクリックすると
受け付けた顧客情報を削除
します。 
 

３ 
４ 

顧客情報画面 

６ 

５ 

６章 WEBフォームから受付けた情報の管理 
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顧客情報画面、または顧客一
覧画面の「リード職人に送る」
ボタン（※１）をクリックしてくだ
さい。 
 

※１：連携先がリード職人の場
合です。 

顧客情報画面 

顧客一覧画面 

他のサスケサービスに未登録
の場合は「リード職人に送る」
ボタンをクリックするとイン
ポートの確認メッセージが表
示されます。 

インポートする場合は登録ボ
タンをクリックしてください。 

※インポート時に対応履歴の
登録が出来ますがインポート
先に対応履歴は登録されませ
ん。 

１ 

１ 

１ 

２ 

２ 

 受け付けたデータの手動連携 

「サスケ連携」でインポート方法を「手動登録」に設定している場合、顧客情報画面からインポート先のサスケ
サービスに手動登録できます。インポート方法を「自動登録」にしている場合にはこの操作方法は必要ありませ
ん。 

６章 WEBフォームから受付けた情報の管理 
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連携先にWEB職人からデータ
がインポートされます。 
 

リード職人では「リードソース」、
「履歴グループ」で情報の管
理ができます。 

リード職人の顧客情報画面 

３ 

３ 

６章 WEBフォームから受付けた情報の管理 
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他のサスケサービスに登録済
みの顧客の場合、「リード職人
に登録済み」と表示されます。 

「リード職人に登録済み」をク
リックするとインポート先の顧
客情報画面に遷移します。 
 

４ ４ 

５ 

５ 

６章 WEBフォームから受付けた情報の管理 

60 



第  章 WEBフォームを他サービスからメールで案内 

61 61 61 61 

連携先のサスケサービスからWEBフォームの案内メールを送信することができます。 
メール一斉送信で案内することにより効率よくWEBフォームに入力して頂けます。 
また受け付けたデータはサスケ顧客番号によりデータベースに自動格納されます。 
 
    他のサスケサービスからWEBフォームへの案内メール送信  
 

61 
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 他のサスケサービスからWEBフォームへの案内メール送信 

連携しているサスケサービスから一斉送信メールを送る際に、連携するWEBフォームのURLを記載することがで
きます。メールからWEBフォームを案内することでスムーズに入力して頂けます。 

連携しているサスケサービス
のメール一斉送信画面に作
成したWEBフォームのURLが
表示されます。 
本文にWEBフォームのURLを

コピー＆ペーストで入力してく
ださい。 

１ 

１ 

リード職人のメール一斉送信画面 

７章 WEBフォームをメールで案内 
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７章 WEBフォームをメールで案内 

メール受信画面 
受信したメールのURLから
WEBフォームへアクセスします。 
 

表示されるWEBフォームに入
力します。 

WEBフォーム画面 

入力された情報はWEB職人を

経由して、連携先のサスケ
サービスに登録されます。 
 
 

インポート先の顧客情報画面（例：リード職人） 

63 


