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CONVERVIONISTA（コンバジョニスタ）
講座運営マニュアル
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■運営スタッフの毎月のルーティン業務

1. 月1セミナーの内容と日程のアナウンス

2. 継続会員向けに月1コミットMTGのアナウンスとスケジュール調整

3. 毎週コミットMTGのスプレッドシート作成

4. 月中（毎月15日前後）に当月退会（講座卒業者）向けに継続会員アナウンス

5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

6. 未決済者へのメールアナウンス等（不定期）

7. 受講生の「日報、週報シートの作成」（不定期）

8. 運営会議MTG（不定期）
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1. 月1セミナーの内容と日程のアナウンス

毎月セミナーをオンラインで行っており、その動画を録画し、メンバーシップサイトに格納しています。

◆メンバーシップサイト 月1オンラインセミナー
サイト：http://cvnista.com/category/taimen/

ID: winningfield

PW: sNSz12U9G41

◆ログイン パスワード
サイト：http://cvnista.com/wp-admin/

ID:user

Pass:U4b%sN8rWo7n5p(i@79!)BnD

2021年11月まではWFのスタッフまたは勝原が毎月受講生にとって必要な知識やノウハウを考案し、
企画、アナウンスをしていましたが2022年1月以降からイベントウェマー‼の内容と月1セミナーを
合同にすることになりました。

よって、2022年1月以降からはイベントウェマー‼のアナウンスを行い、受講生は無料でリアルタイム受講ならびに
イベントウェマー‼の内容をメンバーシップサイトで視聴が可能という形にできればと思います。

毎月のアナウンスのフローをまとめると

・毎月月末の28日前後に翌月の月1セミナーのアナウンスを「CVNISTA 全体チャット」にて行う

・逆算して毎月の15日前後までに翌月のイベントウェマー‼の内容が決まっている状態にしておく。

・受講生にはオウンドメディアウェマー‼に掲載されたイベント日時の
サイトを共有、当日のZoomリンクを先行で共有しておく。
（https://zoom.us/j/5275665581）

http://cvnista.com/category/taimen/
http://cvnista.com/wp-admin/
https://zoom.us/j/5275665581
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2. 継続会員向けに月1コミットMTGのアナウンスとスケジュール調整

継続会員で月1万円コースの方は月に1回のコミットMTGを行なうことができます。

毎月28日前後に来月の月1コミットMTGの都合のいい日時を「調整さん」にて記入してもらっています。

※記入締め切りは翌月の3日あたりまで

記入締め切り後にだいたい2～3人1チームになるように日時調整。

メッセージのひな型は以下

※過去の調整さんの内容を参照に
https://chouseisan.com/s?h=5ce4d4adc8864f1f9e2d82ec32999e57

--------------------------------------------------------------------

【2021年●月の月1コミットMTGについて】

※※継続会員の方※※

で月1コミットMTGプランを選ばれている方々は
「コンバジョニスタ （継続会員用グループ）」にて参加者への暫定の決定日時のアナウンスを
行っていますので該当者は日時のご確認の上、確認のレスなどお待ちしております。

⇒

もしご都合悪くなったり、リスケなど希望があれば
お気軽におっしゃっていただけたら幸いです。

※●/3（●）21：00までの記載でお願いします！
※備考欄？メモ欄に詳細など何かあれば記載をお願いします。
※恐らくNG日時を書かれた方がわかりやすいかと思います。
※締め切り日までにこちらの記載されている方でスケジュールを決定していきます。
※記載漏れなどの場合は受け付けかねますのでまた来月以降にお願いできれば幸いです。

--------------------------------------------------------------------

調整した日時、メンバーを「【社内チャット】講座サポートチーム」のコンサルタント（永井君、山口君）に打診。
1営業以内に回答を促し、誰がどこの日時を請け負うのかを決定させる

https://chouseisan.com/s?h=5ce4d4adc8864f1f9e2d82ec32999e57
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2. 継続会員向けに月1コミットMTGのアナウンスとスケジュール調整

■CVNISTA コミットMTG管理表（社内用）
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ertLD3t2hhLebccvWs05OyBlFPfx51606GVpj78fbzA/edit?usp=sharing%E3%83%97%E3%83%

AC%E3%83%93%E3%83%A5%E3%83%BC

※アナウンスは遅くとも翌月の5日あたりに
「CVNISTA 全体チャット」、「コンバジョニスタ（継続会員用グループ）」に行うこと

過去の事例は以下で参照
https://www.chatwork.com/#!rid124464046-1498501647406485504

メッセージひな型は以下
--------------------------------------------------------------------

例）

お待たせいたしました。

ですが、以下スケジュールでいければと思いますが
いかがでしょうか？

問題がなければリアクションボタンの「了解」を
変更を希望したい場合はレスをいただけたら幸いです！

10/21（木）12時～ 若林さん、大滝さん
10/23（土）11時～ 谷川さん、篠原さん、マツイさん
10/26（火）14時～ 山下さん、樽見さん

--------------------------------------------------------------------

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ertLD3t2hhLebccvWs05OyBlFPfx51606GVpj78fbzA/edit?usp=sharing%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%93%E3%83%A5%E3%83%BC
https://www.chatwork.com/#!rid124464046-1498501647406485504
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3. 毎週コミットMTGのスプレッドシート作成

受講生には毎回のコミットMTGの動画を共有するようにしています。
（コミットMTGは毎回録画し、コンサルタントが動画を社内YouTubeにアップしています）

こちらも月末に翌月の毎週のコミットMTGのスプレッドシート（受講生向け動画格納ログ用）
を新規で作成（コピーを作成）し、各曜日の部分を修正したものを公開する流れとなります。
※担当者は新しい月のタブだけ用意という作業となります。

◆CVNISTA Basic コミットMTG動画ログ格納シート
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hSU1dMxHUKZ0zVPHcHxP5BdWdce71w4DWWim-3il7C8/edit?usp=sharing

◆CVNISTA  Advanced コミットMTG動画ログ格納シート
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-4mYZj58pFeZtONNcLyuFaYNTrMPmbxOFWBifGXf1xY/edit?usp=sharing

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hSU1dMxHUKZ0zVPHcHxP5BdWdce71w4DWWim-3il7C8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-4mYZj58pFeZtONNcLyuFaYNTrMPmbxOFWBifGXf1xY/edit?usp=sharing
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4. 月中（毎月15日前後）に当月退会（講座卒業者）向けに継続会員アナウンス

毎月15日前後に当月に退会（卒業）予定の受講者いないかチェックし、
当月に卒業予定の場合は以下メッセージひな型を個別のチャットワークに投げておく。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18jnbXbSvlPbGmrjezhXXS26sTDWGLndtYpcBGc7_TIA/edit?usp=sharing

※タブの「講座申込管理表」の「講座終了月」を参照

メッセージひな型は次項

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18jnbXbSvlPbGmrjezhXXS26sTDWGLndtYpcBGc7_TIA/edit?usp=sharing
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4. 月中（毎月15日前後）に当月退会（講座卒業者）向けに継続会員アナウンス

----------------------------------------------------------------------------

●●様

【継続会員コースのご案内】

Webマーケティング＆Web広告講座
CONVERSIONISTA Basic

（コンバジョニスタベーシック or アドバンス）の講座ですが、
202●年●月でお申込みから6ヶ月経過致しまして、
●/末でこちらの講座は一旦ご卒業という形になります。

今後も、

・様々なWeb広告の最新情報の提供

・成果につなげるためのクライアント対応、
広告運用アドバイジング、チャットワークサポート

・クライアントのLPや広告クリエイティブの添削、

・セミナーやワーク、対面講座などの参加等

・週１回のZoomでのMTG

・・・

など、以下にご案内させて頂いた継続会員用の
オンラインサロンの方にご入会頂けましたら、
「そのままご継続」という形を得られますのでよろしければと思い、
ご継続会員のご案内をさせて頂きました。

■CONVERSIONISTA（コンバジョニスタ）オンラインサロン

※「33,000円/月」のボタンから申込みください

⇒ https://camp-fire.jp/projects/view/96772

なお、こちらの講座の継続料金は33,000円 / 月（税込）となっており、
いつでも退会が可能となっております。

こちらのコースは引き続き広告の運用改善などを
週一のコミットMTGなどを行っていく形となります。

また、一応ライトコースも用意しておりまして、
コンバジョニスタの講座のキモである週１回のZoomでのMTGはありませんが、
月に１回程度のZoomでのMTGはご用意しております。
（なお、個別相談のZoomは30分ごと1回5000円と有料となります）

それ以外の

・不定期開催ではありますが対面講座（またはワーク）
・その他のチャットワークでの質問やZoomでの質問

などは、そのままご利用頂けるようにご用意させて頂きます。

「成果を追求する」という意味では週１回のMTGが
非常に重要なパーツになるため通常コースをおすすめしておりますが、
ライトコースをご希望の場合は11,000円/月（税込）とさせて頂いております。

⇒ https://camp-fire.jp/projects/view/96772

よろしければ、ということでご案内させて頂きました。
お忙しい中、恐れ入りますが何卒ご返信お待ちしております！

継続会員コースですが翌月（11月）の2日の21：00までに決済をお願いできたらと思います。
こちらが確認取れない場合は自動的に
チャットワークから除籍となりますので予めご了承くださいませ。

ちなみにいつでもアップグレード、ダウングレードは可能ですが
一度退会されると、再度オンラインサロンからは入れず、
また講座からのご受講とさせて頂いておりますので
大変申し訳ございませんがあらかじめご了承いただけますと幸いです。

なお、継続コースを受けられた方は
来月からは継続会員用の広告運用グループ内でのコミットMTGになります。
（週報や月報もそちらに投稿をお願い致します）

コンバジョニスタ（継続会員用グループ）
https://www.chatwork.com/g/s93x2x4v8cxyht

それでは今後ともよろしくお願いいたします！
----------------------------------------------------------------------------

https://camp-fire.jp/projects/view/96772
https://camp-fire.jp/projects/view/96772
https://www.chatwork.com/g/s93x2x4v8cxyht
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5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

コンバジョニスタでは毎月の継続会員の方が退会している場合があり、そちらのチェックを毎月月初に
行なっています。

CAMPFIRE オンラインサロン
https://community.camp-fire.jp/mypage/projects/96772

メールアドレス：info@winningfield.net

パス：ss52510ss

※2021年11月から管理画面（ダッシュボード）がアップデートされました。

https://community.camp-fire.jp/mypage/projects/96772
mailto:info@winningfield.net
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5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

ダッシュボードをスクロールすると退会者一覧という欄があるので
そこをクリック。

退会されている場合はチャットワークの各グループチャットから
該当の人物をグループから除外作業を行っていきます。

▲ 新ダッシュボード

▼ 下にスクロールした画面

退会者一覧をクリック
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5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

ダッシュボードをスクロールすると退会者一覧という欄があるのでそこをクリックすると
Csvをダウンロードすることになるのでそちらをダウンロード
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5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

Csvを開くと以下のような画面となるので、F列を削除し一覧として見やすくする。
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5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

そうすると以下のような表となります。そしたら「1行目」全体をクリックし上のタブの「データ」の「フィルタ」を
クリック。
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5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

そうするとフィルタがかかった状態になります。その中で「最終決済月」をクリックし、直近の最終決済して退会した
人を探します。（念のため直近の月とその前月の2ヶ月チェックを入れて出しなおして確認してください。）

退会されている場合はチャットワークの各グループチャットから
該当の人物をグループから除外作業を行っていきます。



015

5. 毎月の月初のオンラインサロン退会者確認

直近の月の最終決済者が退会者となりますので、その該当の退会されている方を
チャットワークの各グループチャットから除外作業を行っていきます。

チェックするチャットワークグループは

・CVNISTA 全体チャット
・CVNISTA Bssic 3期 グループチャット
・CVNISTA Advanced 3期 グループチャット
・コンバジョニスタ（継続会員用グループ）
・CVNISTA 質問＆Zoomつなぎ依頼グループチャット

のそれぞれのグルチャに該当の人間がいるかどうか探し、いた場合は削除（除外）を行っていきます。
また、除外した場合チャットワークグループに削除した通知もフィードに残ってネガティブな印象を他の方に
与えてしまうため、その通知は念のため削除しておきましょう。
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6. 未決済者へのメールアナウンス等（不定期）

毎月経理担当（香織さん）より未決済者がいた場合は該当の人物のメールアドレス（またはチャットワーク）宛に
未入金、未決済のアナウンスを行ってもらえたらと思います。

--------------------------------------------------------------------------------

お世話になっています。●/●のクレジットカード決済の件で
決済が失敗しておりまして、以下メッセージが来ております。

※実際に来ているメッセージ内容

大変お手数ではありますがこちら問い合わせ
またはご対応を行っていただくことは可能でしょうか？

恐れ入りますが●/●（●）までにご対応とご連絡を頂けると幸いです。

こちらの未決済が2回続いていまして、2回以上続くと残金の一括の御請求対応
となってしまうため
お早めにご連絡、ご対応をお願いできたら幸いです！

--------------------------------------------------------------------------------
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7. 受講生の「日報、週報シートの作成」（不定期）

受講生でベーシック、アドバンスともに広告運用を開始されるタイミングで
「日報・週報のシート」をお配りしています。

この日報・週報シートはコンバジョニスタ独自の数値入力版で、
データバーなどもついていて視覚的にも初心者がどういったアクションをしていったのかを
備考欄にメモをしていってもらうためにも必要なシートとなります。

基本的にはスプレッドシートで共有するようにしています。

前任担当は山口君になりますので、この辺の方法などは追って共有してもらえたら幸いです。
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8. 運営会議MTG（不定期）

運営会議は必要に応じて不定期に開催致します。

話合うこととしては

・マーケティングに関すること（集客）

・インサイドセールスチームへの共有

・リストマーケティングチームへの共有

・受講生の対応やセミナー、コミットMTGについて

・カリキュラム（Udemy）やメンバーシップサイトについて

・サポート体制について

などなどになります。


