「ホットプロファイル」の導入について

[bookmark: _Hlk25830152]「ホットプロファイル」を導入し、お客様の名刺を会社の資産として集約して管理することで、データを最大限に活用できます。
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ぜひ有効活用いただきますよう、ご協力のほどよろしくお願いいたします。
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【導入の目的】
・散財する名刺情報を集約管理し、会社の情報資産として社内で共有、管理、活用する。
・集約管理することで、情報管理体制を強化する。
・個人向けの名刺管理アプリ利用は原則禁止する。
　例：ソーシャル名刺管理アプリ「Eight」

【利用方針】
1． 日頃入手した名刺はすみやかにホットプロファイルへ取り込むこと。
2． 取り込む名刺情報は社内で共有（設定：全体に公開）すること
　 ※役員など一部例外あり
3． 既存で保有する名刺を初期に取り込む際は、直近1年間の名刺（また現在やりとりがあるお客様の名刺）を対象とする。
※名刺の取り込みにはコストがかかるため、退職者やいつの誰だか不明等、
不要な名刺は取り込まないように選別すること。
4． 自身が接触したことのないお客様に連絡をとりたい場合は、勝手に連絡をとるのではなく、必ず事前にその名刺所有者へ一言確認や相談をすること。

【導入スケジュール】
2020年xx月xx日
導入前説明会（導入するホットプロファイルでどんなことができるかご説明します。）
2020年xx月xx日〜xx月xx日
既存で保有する名刺を取り込みます。
★それまでに取り込むべき名刺を整理しておいてください。
★初期大量名刺の登録には入力までに一定の期間が必要となります。
通常運用になると1〜2営業日で入力されます。
[bookmark: _GoBack]2020年xx月xx日
利用方法説明会（ホットプロファイルの活用方法をご説明します。）＆通常運用の開始

