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民間や公共の業務・工事などで取り扱う課題・タスクを適切に管理し、

複数人で意見交換を行ったり、決定事項を記録・共有できる機能です。
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課題管理スレッド

課題管理システムを使わないと 課題管理システムを使うと

プロジェクトで生じた課題について

電話やメールでやり取りを行う

プロジェクトで生じた課題について

電話やメールでやり取りを行う

やりとりを可視化して一元管理

情報の再整理も不要

やりとりを可視化して一元管理

情報の再整理も不要

解決

・ 電話内容の記録漏れ、メール消去による情報の紛失が起きる…

・ やりとりと関連するファイルがバラバラになってしまう…

・ 経緯を説明する際には、やりとりを整理しないといけない…

・ 課題に対するやりとり（経緯）が分かるため管理がラクになる

・ やりとりと関連するファイルが紐づくため情報整理もかんたんに

・ 経緯がまとまっているので後々のとりまとめも不要になる

タスクが散在してしまう

情報の前後関係が分からない

やりとりが散在してしまう

情報の前後関係が分からない

整理が大変

クラウドで課題・コメント・ファイルを管理クラウドで課題・コメント・ファイルを管理
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課題管理システムでできること

● タスクについてやり取りできる画面
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投稿されたタスクに

複数人でコメントして協議

チームのメンバ―に対して

協議したいタスクを投稿

● タスクを一覧で確認できる画面

が多かった

コメントが一覧に表示されるため

タスクに対する合意内容が把握できる

を押すことで、タスクに対する

特定のコメントに合意したという意思を示す

自分が所属するチームのタスクを

一覧で確認できるため

タスク管理を円滑化
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使い方①：課題を投稿する
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①[新規追加]をクリックします。 ②課題詳細に内容を入力します。

③課題が登録できました。

ここで登録した課題をもとに

コメント欄でやりとりを行います

ここをクリック

件名や内容、添付ファイルなどを

入力して[追加]をクリックします。

※どのような項目が必要かによって

項目は編集することができます
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使い方②：課題にコメントする
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①コメント欄の[コメントの入力]をクリックします。 ②入力欄にコメントを入力します。

ファイルがある場合は追加します

③コメントが登録できました。

ここをクリック

宛先や内容を入力して[追加]をクリックします

宛先に入れたメンバーにはメール通知が届きます

ファイルがあれば追加します。

他メンバーからのコメントに対して

[OK]で合意・了解の意思表示ができます

名前と日時とともにOKした記録が残ります。
※使い方④の一覧画面で活用できます。
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使い方③：コメントに返信する
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①返信したいコメントの をクリックします。

引用して返信したいときはコメント右上の［…］から引用できます

ここをクリック

「＞（引用したコメント）」の形式で入力されます。

②入力欄に返信したい内容を入力します。

③コメントに返信できました。

コメントの関係性が一目でわかります。



7

使い方④：課題を確認、管理する

①プロジェクトで生じた課題を一覧で管理する。

②登録した課題の一覧と詳細をダウンロードする。

［コメント概要］の欄にはOKが多い順に

コメントが表示されます。

[課題詳細ダウンロード]をクリックします。

課題の一覧と詳細がExcel形式でダウンロードされます

コメントに関連するファイルはリンクが生成されます。
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