公式LINE 初期運用ワークシート

1. 公式LINEの作成状況
現在の状況にチェックしてください。
□ すでに作成済み
□ 作成途中
□ まだ作成していない
□ 社内確認が必要

作成済みの場合の確認事項
□ アカウント名
□ プロフィール画像
□ プロフィール文
□ あいさつメッセージ
□ QRコードの確認
□ 友だち追加URLの確認

2. 公式LINEを使う目的
公式LINEを何のために使うかを整理します。
当てはまるものにチェックしてください。
□ 既存のお客様への情報提供
□ セミナー参加者へのフォロー
□ 個別相談後の接点維持
□ 年末カレンダー配布後の接点づくり
□ 季節のハガキとの連動
□ 住宅ローンや家計に関する情報提供
□ 相続や老後資金に関する情報提供
□ 相談しやすい窓口づくり
□ その他
その他：








3. 誰に登録してもらうか
最初に案内しやすい相手を整理します。
□ 既存のお客様
□ セミナー参加者
□ 個別相談を受けたお客様
□ 年末カレンダーを渡すお客様
□ 季節のハガキを送るお客様
□ 住宅ローン相談を受けたお客様
□ 紹介者
□ 紹介された方
□ その他
最初に案内しやすそうな相手：

4. あいさつメッセージ
友だち追加直後に自動で送る文章です。
売り込み感を出さず、何を届けるLINEなのかを伝えます。
入れたい要素
□ 登録のお礼
□ どんな情報を届けるか
□ 売り込みではない安心感
□ 必要な時は相談できること
□ 配信頻度の目安
たたき台：
ご登録ありがとうございます。
こちらのLINEでは、保険、家計、住宅ローン、相続など、暮らしに関わる情報をお届けしていきます。
売り込みではなく、知っておくと役立つ内容を中心にお送りします。
気になることがありましたら、必要に応じてお気軽にご相談ください。
自社用に修正した文面：









5. 初回配信文
登録後、最初に送る情報提供文を考えます。
候補テーマ
□ 住宅ローン金利の確認ポイント
□ 家計の見直し
□ 保険内容の確認タイミング
□ 教育費と家計
□ 相続前に確認したいこと
□ 災害への備え
□ セミナーのお礼と補足
□ その他
初回配信テーマ：
初回配信文のたたき台：

6. 月1回の配信テーマ
無理なく続けるために、まずは3か月分だけ決めます。
1か月目テーマ：
配信内容の方向性：
2か月目テーマ：
配信内容の方向性：
3か月目テーマ：
配信内容の方向性：

7. LINEスタートカードを配る場面
LINEは作るだけでは登録されません。
どの場面で案内するかを決めます。
□ セミナー後
□ 既存顧客訪問時
□ 年末カレンダー配布時
□ 季節のハガキに同封
□ 個別相談後
□ 契約手続き後
□ 紹介者へのお礼時
□ その他
最初に使いやすそうな場面：
その時に添える一言：


8. セミナー後フォローでの使い方
セミナー後にLINEへつなげる場合の流れを考えます。
セミナーテーマ：
セミナー後に送る内容：
□ 参加のお礼
□ 当日の補足情報
□ 個別相談の案内
□ 次回セミナー案内
□ 公式LINE登録案内
□ 関連情報の配信予告
LINE登録案内の一言：

9. 公式LINE運用で注意すること
□ 売り込み感を出しすぎない
□ 不安をあおらない
□ 特定商品を推奨しない
□ 医療、税務、法律判断を断定しない
□ 配信前に人が確認する
□ 返信対応のルールを決める
□ 配信頻度を無理に増やさない
自社で特に注意したいこと：

10. まず1か月でやること
□ 公式LINEを作成する
□ あいさつメッセージを設定する
□ QRコードを確認する
□ LINEスタートカードの使い方を決める
□ 初回配信文を作る
□ セミナー後フォロー文を作る
□ 既存顧客に案内する対象を決める
最初の一歩：

