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チャット内で、グループチャット内のメンバーに対してタスクを作成することができます。

チャット内で作成したタスクは右側のタスク一覧に追加され、チャット内で編集や完了にすることもできます。
2



①右側のタスクメニューより、「新規タスク作成」をクリックします。

※これ以降の操作はP.7以降でご案内しております。
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①

タスクを作成する①



または、メッセージ欄からもタスクを作成することができます。

②マイチャットまたはグループチャット内で、「¥」マークを入力すると自分を含むメンバー一覧が表示されますので、

③タスクの担当者にしたいメンバーを選択します。

※ 「¥」マークは全角、半角どちらも対応しております。「¥」マークは、バックスラッシュで表示される場合もございます。 4

②

③

タスクを作成する②



【補足】

タスクの担当者を複数名指定したい場合は、再度「¥」マークを入力して担当者名を選択します。

※グループチャットに所属していないメンバーは選択出来ません。 5

タスクを作成する③



④「¥」マークとメンバーを選択すると、

チャットの送信ボタンから「タスク作成」ボタンに変わりますので、クリックします。
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④

タスクを作成する④



⑤タスク作成画面が表示されますので、タスク名は必ず入力します。

⑥タスク終了日時を設定します。

※タスク終了日の初期値はタスク作成日になっております。 7

⑤

⑥

タスクを作成する⑤



⑦クライアントを選択すると、⑧クライアントに紐づくプロジェクトを選択できます。
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⑦

⑧

タスクを作成する⑥



⑨担当者を設定します。

※「￥」マークで指定したメンバーが反映されますが、こちらでも追加・変更することができます。

⑩説明と添付ファイルを任意で設定し、⑪最後に「保存」をクリックします。

※チャット内のメッセージを説明に反映させることは出来ません。 9

⑩

⑪

⑨

タスクを作成する⑦



⑫タスクを作成すると、上部にメッセージが表示され、

⑬該当のグループチャット内にも、「○○さんにタスクを作成しました。」とメッセージが表示されます。

※⑬のメッセージは、タスク作成者のみ右クリックで削除することができます。 10

⑬

⑫
タスクを作成する⑧



⑭タスクを作成すると、チャット内のタスク一覧に追加されます。

上から、期限が近いものから順に表示され、期限毎に色が分かれております。

                                                                                赤・・・期限日が過ぎているもの

                                                                                黄・・・期限日が3日前のもの

                                                                                青・・・上記以外のもの 11

⑭

タスクを確認する①



⑮タスクが作成されると、各担当者のマイチャットにも通知されます。

※タスク一覧からも確認することができます。

⑯タスク名をクリックすると、該当のタスク詳細画面に遷移します。 12

⑮

⑯

タスクを確認する②



【補足】

チャット内で作成したタスクがタスク一覧のサイドパネルに表示されます。

※タスクの閲覧のみ可能で、タスク一覧画面、タスク詳細画面での編集は出来ません。 13

タスクを確認する③



⑰チャット内のタスク一覧で、タスクの「下矢印」をクリックするとタスクの詳細が開き、

タスクの作成日と担当者を確認することができます。

⑱「編集」マークをクリックすると、タスクの編集画面が開き、タスク名などを編集することができます。 14

⑰

タスクを確認する④

⑱



⑲「完了」をクリックすると、

「完了コメントを送信する」画面が表示され、完了させるタスクにコメントと添付ファイルを付けることが出来ます。

※⑳コメントが不要な場合は「×」をクリックするとタスクが完了になります。

※「完了」以外のステータスに変更する場合はタスク一覧より変更をお願い致します。 15

⑲

※⑳

タスクを完了する①



㉑「チャットにも送信する」にチェックを入れると、コメントが相手のマイチャットに送信されます。

㉒「@」を入力してメンション先を選択します。
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㉑

㉒

タスクを完了する②



【補足】

「チャットにも送信する」のチェックを外すと、HTML形式でのコメント入力が可能です。
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タスクを完了する③



㉓コメントに添付ファイルを付与することも可能です。
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㉓

タスクを完了する④



㉔最後に「送信」をクリックすると、「タスクを完了しました」とメッセージが表示されます。

タスクのステータスが完了になり、チャットのタスク一覧からは削除されます。

※一度、完了にした後にステータスをタスク一覧画面から確認中などに戻すと再度表示されます。

※チャット内でタスクのステータスは確認ができないため、タスク一覧よりご確認をお願い致します。 19

㉔

タスクを完了する⑤



㉕「チャットにも送信する」にチェックを入れ、コメントを入力してタスクを完了にさせた場合、

メンション先の相手のマイチャットにも、コメントの内容が送信されます。

㉖タスク名をクリックすると、該当のタスク詳細画面に遷移します。 20

㉖

㉕

タスクを完了する⑥
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