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入力パターン毎のレイアウト制御紹介編



PORTERS活用勉強会

PORTERS新機能紹介！

データ入力最適化による業務の時間創出を実現

入力パターン毎のレイアウト制御紹介編



名前：古川　美季（Miki Furukawa）

2025年4月　ポーターズ株式会社　新卒入社

2025年7月　カスタマーサクセスチーム配属

（既存ユーザー様向けの運用サポートを担当）

好きなこと：旅行、ディズニー、食べること

自己紹介



こんなお悩みございませんか？？

「求人入力時に自部署に関係のない項目が表示され、

　入力しないといけない項目が分かりづらい」

「今入力したい項目は数項目なのに、

　必須項目を入れないと保存できず工数がかかってしまっている」



入力画面を最適化

これからご紹介する新機能を使えば、

御社の し、

データ入力時のストレス軽減

抜け漏れの防止

作業効率化＆時間創出

を実現できます！



ぜひ最後までご参加ください！！



概要説明



入力パターンを選択し、

選択した事業で必要な

入力項目のみ表示

機能概要

入力毎でタブを切り替え、入力毎で必要項目のみを表示可能に！



目的



入力画面にてデータ入力する際、

必要無い項目が表示され、

生産性が落ちてしまう。

よくいただくご相談



データ入力作業が滞る…

よくいただくご相談



生産性が上がる状態になることで、

成約数を最大化するための業務時間の創出をお手伝いいたします！

解決策



機能説明



機能説明

入力画面に複数のパターンを設置し、

入力毎に最適な入力パターンを

選択することができます！



グローバルメニューから

新規レコード追加をしたい階層を選び、

カーソルを当て、新規追加をクリック

デフォルトのデータ入力画面が開きます

詳細画面上部の”編集”の

ボタンをクリック

利用イメージ／①新規追加画面or 既存レコードの編集画面を開く

◇新規追加画面、および編集画面の開き方は通常と同じです



利用イメージ／②入力したいパターンに切り替える

新規追加画面、最上部左端に表示されている

パターンの種類のプルダウンを開く

（初期はデフォルトのパターンが表示されます）

使いたいパターンをクリックし、

選択したパターン名が表示されているかを確認する

◇ここからこれまでと異なる操作が必要です！



必要な項目を入力し、保存を押す

利用イメージ／③選択したパターンからレコードを入力・保存する

◇新規追加画面からのレコード入力＆登録方法は通常と同じです

入力途中で保存をせずにパターンを切り替えると、

入力中のデータがすべて消えてリセットされます

必ず入力を始める前に、

入力したいパターンが選択されているのかを

確認してください



パターンの切り替えが分かりやすいように

上部に表示される項目をパターンごとに独特のものにし、

共通項目を下にするというような工夫もおすすめです！
※配置を変える方法は設定方法のパートにてご案内します※

利用イメージ／③選択したパターンからレコードを入力・保存する



レコードが保存されました！

利用イメージ／③選択したパターンからレコードを入力・保存する



パターンを指定しでデータを入力する時

利用イメージ／③選択したパターンからレコードを保存する

表示項目が切り替わるのは　　　　　　　　　　　　 です。

新規作成いただいたパターンから入力したとしても、

保存後の詳細画面では、　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 が表示されます。

←入力時には

　表示されなかった項目

データ入力画面のみ

求職者詳細画面を表示した時

デフォルトパターンと同じ項目・レイアウト



補足

絵文字なし 絵文字あり

 （例） 🔴派遣関連にのみ使用する項目　🔵紹介関連にのみ使用する項目

利用イメージ／③選択したパターンからレコードを保存する

詳細画面表示時に、用途別の項目を見やすく分けるには、

項目名称に絵文字を付けて視覚的にわかりやすくする方法がございます。



設定方法
※システム管理者の方向け



設定方法／①カスタマイズ画面に入る

①

②

トップ画面 一覧画面



パターンを新規追加したい階層の

’’詳細画面・項目”をクリック

★全階層選択できます★

”＋新規追加”のボタンをクリック

お好きな名称を入力し、

今すぐ利用する場合は利用スイッチをON

に、使わない場合はOFFのままで保存

設定方法／②パターンを新規追加する



設定方法／②パターンを新規追加する

デフォルトパターンの横に、

作成したパターンが設置されます

次はパターンの中身をカスタマイズします！



設定方法／③パターンの中身をカスタマイズする

中身をカスタマイズしたいパターンを選択してクリック

デフォルトパターンと同じ項目

が並んでいます



ドラック＆ドロップでいらない項目・グループを

左から右へ移動させる or  ✖ボタンを押す
★必須項目も非表示にすることができます★

項目・グループを配置したら

”レイアウトを確定”を忘れずに押す

設定方法／③パターンの中身をカスタマイズする

◇パターン内のレイアウトカスタマイズ方法は通常と同じです

OR



ここまでで新規パターンの設定は完了です

作成したパターンは利用のスイッチをONにすると

利用できるようになります！

設定方法／実装完了

完了✓



設定方法／③パターンの中身をカスタマイズする

①デフォルトパターンをマスタにして、すべてのパターンで使う項目を最初に作成＆仕分けしておく
　

②その際に【派遣用】【紹介用】【共通】など、グループを分けたり、項目に目印をつけておく

新規パターン作成時のコツ

※いきなりPORTERS環境で項目の仕分けを行うのが難しい場合は、
     ExcelなどでPORTERSの項目一覧を確認し、
　ファイル上で整理してから実際の環境で作業を行う方法もあります！
　（項目一覧はお渡しできますので、カスタマーサクセス担当までお声かけください！）



新規

設定方法／新規パターン作成時のコツ

新規パターンで使用できる項目は、デフォルトで表示されている項目のみです

新規作成パターン上で項目を減らすことできますが、増やすことはできません



例）紹介のパターンに「メモ」という項目を表示したい

設定方法／新規パターン作成時のコツ

紹介のパターンに戻り、項目が表示されていることを確認

※必要に応じてレイアウトを変更しレイアウト確定

項目をデフォルト上で新規作成し、

表示させてレイアウト確定

デフォルトタブに戻る

画面遷移が多くなります



全項目をデフォルトのパターン上で作成＆仕分けしておくと、

画面遷移少なく、新規のパターン作成が楽になります！

共通

派遣パターンを作るときは

紹介　をすべて非表示に

→派遣パターンを作るときは非表示に

→紹介パターンを作るときは非表示に

デフォルトパターンをマスタとして、

すべてのタブで使う項目を作成し、仕分けする

紹介パターンを作るときは

派遣　をすべて非表示に

設定方法／新規パターン作成時のコツ

紹介

派遣



活用方法



業態で分ける 業種で分ける

アクティビティで分ける フェーズで分ける

活用例

こんな切り口で活用できます！！！



業態で分ける

活用例①／ 業態で分ける・職種で分ける

例）派遣/紹介、新卒/中途

紹介事業の担当だが、使わない派遣の項目が多くて煩わしい・・・

新卒と中途で面談後に入力する項目が異なり、いちいちスクロールが必要・・・

医師と看護師でそれぞれ必要な項目が異なるので入力画面が長くなる・・・

それぞれに必要な項目だけに絞った最適な入力画面を設置！

入力時の煩わしさ解消＆入力漏れの防止

例）医師/看護師、 複数専門職職種で分ける



活用例②／アクティビティで分ける

例）求職者側/求人側でアクティビティパターンを分けるアクティビティで分ける

営業活動を記録しているが、

求人側と求職者側で入力が必要な項目が異なり、

入力画面が見づらい…

該当のアクティビティ登録時に必要な項目

だけに絞り、スムーズな入力をサポート！



CA用のパターン

に切り替え

活用例②／アクティビティで分ける

入力必要箇所のみの表示に

　→視覚的に分かりやすい！

CA

データ入力必要箇所

データ入力必要箇所



活用例③／フェーズで分ける

例①）面談フェーズ専用のパターンを作る

求職者との面談時に確認したい項目に対する抜け漏れを何とかしたい・・・

面談時入力専用のパターンを作成し、項目を絞ることで

ヒアリングする項目のリストとして活用できる

フェーズで分ける



活用例③／フェーズで分ける

面談でヒアリングするべき項目に絞って表示

→わかりやすく抜け漏れ防止に！



活用例③／フェーズで分ける

例）求人受注前/受注後、求職者面談前/面談後

個人情報の一部しか獲得できていない

 　→入力したいけど、別の必須項目があって入力できない

 

求人獲得営業活動で、受注前にインターネット上にあがっている情報だけ入れておきたい

　→獲得できていない必須項目の情報があって入れられない

必須項目を非表示にしたフェーズ別のタブを複数作ること

で、獲得途中の情報も入力できる

フェーズで分ける



活用例③／フェーズで分ける

【例：求人受注前／受注後】

受注前は年収下限・上限は未入力でも保存できる

ように非表示にしておく

受注後のタブではもれなく入力してもらえるよう

必須項目にしておく



仮入力タブでは面談でヒアリングする

必須項目を外しておき、

デフォルトパターンでは

最終的に埋めてほしい必須項目を

再表示させる

活用例③／フェーズで分ける

【例:求職者面談前/面談後】



FAQ
よくあるご質問



FAQ

パターンは何個まで作成できますか？

最大10個まで作成が可能です。



FAQ

コピーはできません。

パターンを新規作成するときに別のパターンを

コピーすることは可能ですか？



FAQ

可能です！

パターンの並び替えはできますか？

ドラッグ＆ドロップで移動

左から右が、

上から下になります！



FAQ

カスタマイズ画面のごみ箱ボタンから削除できます。

作成した入力パターンを削除したいときの方法は？



FAQ

入力中にパターンを切り替えると、入力途中のデータは

すべてリセットされ、消えてしましまいます。

※一度保存したレコードを編集する際には、　

　保存されている分のデータは消えません。

新規データを入力中にパターンを切り替えたら

どうなりますか？



FAQ

項目のカスタマイズ（項目の名称、必須などの設定）は

全パターン共通になります。

また、項目の編集はどのパターン上からも行うことができ、

編集結果は全パターンに反映されます。

グループ・レイアウトは、

各パターン毎にカスタマイズ可能です◎

新規作成したパターン上で必須項目を設定したら、

ほかのパターンでもその項目が必須項目になってしまった

のはなぜですか？



FAQ

特定の項目をあるパターン上のみで必須にする／必須を外すことは

出来かねます。

ただし、必須になっている項目ごと、あるパターン上では非表示に

するというカスタマイズは可能です。

あるパターンで非表示になっている必須項目については、

入力しなくても、保存できるようになります。

新規作成パターン上で、デフォルトにある必須項目を外す

ことはできますか？



まとめ



入力毎のパターン切り替えを使いこなして、

　　　入力画面の最適化

　　　入力漏れの削減・作業効率化

　　　成約につながる業務の時間創出

　　

まとめ

を実現させましょう！



PORTERSからのお知らせ





詳細はこちら：https://lp.porters.jp/promolp?hsCtaAttrib=183930669466

https://lp.porters.jp/promolp?hsCtaAttrib=183930669466


2026



エクスポートで各管理簿のデータをエクスポートで各管理簿のデータを
簡単出力！！簡単出力！！

　　　　　　　　　　　　PORTERS

活用勉強会

求人・求職・手数料管理簿出力方法のご案内

2025年9月19日(金)15:00~16:00



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


