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①

②

業務項目を管理する（新規作成・編集・削除）方法をご案内致します。

※業務項目の詳しい設定内容については、別マニュアル「業務日報を送信し、生産性管理シートを活用する」でご案内しております。

①ヘッダーメニューの「業務日報」より、②「生産性管理シート」を選択します。 2



③生産性管理シート一覧画面に遷移し、現在自分が担当している生産性管理シートが表示されています。

※生産性管理シートの新規作成・管理方法は、別のマニュアル「生産性管理シートを作成・管理する」でご案内しております。
3

③



①

業務項目を作成する①

業務項目を新規作成するには、①「項目追加」をクリックします。
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②

業務項目を作成する②

②業務項目設定モーダルが開きますので、カテゴリ名、サブカテゴリ名、項目名を入力します。
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③

業務項目を作成する③

③数値単位では、件数と時間を選択する事ができます。

件数は、リスト作成業務やライティング件数などの単価報酬系の業務、

時間に関しては、1時間当たりの業務を担当している際に設定してください。 6



④

業務項目を作成する④

④重み係数（仕事件数に対して、生産時間を算出するための係数）を設定します。
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⑥

⑤

業務項目を作成する⑤

⑤コアタイムと最大では、初回に設定をしている時間設定に

従って設定をして頂ければと存じますが、基本的にコアタイムで設定をするようにして報酬設定を進めてください。

⑥「登録」をクリックすると設定は完了します。 8



⑦

業務項目を作成する⑥

⑦作成した業務項目が表示されます。

※作成した業務項目の時間を反映させる場合は、業務日報でタスク、業務項目を選択の上、送信する必要がございます。

詳しい内容は、別マニュアル「業務日報を送信し、生産性管理シートを活用する」でご案内しております。 9



②

業務項目を編集する①

①

①業務項目を編集するには、「項目編集」をクリックし、

②業務項目設定モーダルが開きますので、編集したい業務項目の行をクリックします。
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③

業務項目を編集する②

③編集画面で各項目を設定し、「登録」をクリックして作成完了です。
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業務項目を削除する

②

①

①業務項目を削除するには、「項目編集」をクリックし、

②業務項目設定モーダルが開きますので、削除したい項目にチェックを入れ、「削除」をクリックします。

※業務項目を削除すると、生産性管理シートからも数値が削除され、

復元する事ができかねてしまうのでご留意ください。 12



③

①

業務項目を並び替える

①業務項目を並び替えるには、「項目並び替え」をクリックし、②並び替えたい項目をドラッグして移動させます。

※それぞれカテゴリ名、サブカテゴリ名、項目名同士を入れ替えることはできますが、

例えば、カテゴリ名とサブカテゴリ名または、項目名を入れ替えることはできません。

③変更したら、「保存」をクリックします。 13

②
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