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■はじめに 
ReTaskでできること 
ReTaskは、プロジェクトメンバーの業務を見える化し、プロジェクトリーダーの管理業務の軽減を目的とし
たタスク管理ツールです。 
プロジェクト、見出し、タスクの登録・管理と、メールやチャット(WowTalkに連携対応済)への通知に対応し
ています。 
労働負荷を分析するワークロード機能や、業務の工程を管理するガントチャート（有料オプション）の機能を
使って作業内容を可視化することができます。 

ReTaskの画面 
Retaskは、パソコンのディスプレイや、タブレットやスマートフォンの画面でも同じような操作性でご利用
いただけるよう設計されています。 
パソコン画面での表示 

  
スマートフォン画面での表示 
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スマートフォンでの表示の場合、タスク一覧が全面表示されます。ログインユーザー名の左側の「≡」マーク
をタップすると左側のプロジェクト一覧が表示されます。 

ReTaskの動作環境 
ReTaskは、以下の環境でのご利用を推奨しています。 

Windows 
Google Chromeの最新バージョン 
Microsoft Edgeの最新バージョン 
Mozilla Firefoxの最新バージョン 
Mac 
Google Chromeの最新バージョン 
Mozilla Firefoxの最新バージョン 
Safariの最新バージョン 
iOSデバイス 
Safariの最新バージョン 
Google Chromeの最新バージョン 
Androidデバイス 
Google Chromeの最新バージョン 
JavaScript 
ReTaskではJavaScriptを使用しています。 
ブラウザの設定でJavaScriptを有効にしてご利用ください。 
Cookie 
ReTaskではCookieを使用しています。 
ブラウザの設定でCookieを有効にしてご利用ください。 
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■管理機能（管理者向け） 
利用開始の手順（パスワード再設定からログインまで）[管理者用] 

1.ReTaskのログイン画面にアクセスします。 
ReTaskログイン画面はこちら 

2.パスワードを設定する 
[パスワードを再設定する]をクリックします。 

 
「アカウント」に、システム管理者のID(ReTask IDもしくはメールアドレス)を入力し、[パスワード再設定
のメールを送信]ボタンをクリックすると、登録されたメールアドレス宛にメッセージが送信されます。 
(WowTalk連携でご利用の場合、WowTalkアカウントに送信されます。) 

 
件名が「ReTask パスワード・リセットと再設定」のメッセージを開封し、記載されているURLにアクセス
をします。 
パスワードを新規設定します。 
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パスワードは、8文字以上64文字以内で、アルファベット大文字、アルファベット小文字、数字、記号が利
用できます。 
アルファベット(大文字、小文字)と数字を必ず組み合わせてください。 
記号も組み合わせることを推奨します。 
使用可能な文字は以下の通りです。 

パスワードの再設定が完了しましたら、トップページに戻り、ReTask IDもしくはメールアドレスと設定し
たパスワードでログインをします。 

管理機能へのアクセス[管理者用] 
管理機能の画面にはシステム管理権限を持ったユーザーのみアクセスすることができます。 
システム管理権限を持ったユーザーでログインをし、画面右上の[歯車]ボタンをクリックし、「管理機能」
をクリックすると、管理機能のメニューが表示されます。 
ログインが完了したら、ReTaskを利用するメンバーを登録します。 

 

数字 123456789

アルファベット小文字 abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

アルファベット大文字 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

記号 ! " # $ % & ‘ ( ) = ~ ^ | @ ` { } [ ] + ‒ * ; : < > ? ‒ , . /
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利用者の登録方法[管理者用] 

利用者の登録方法はご契約形態によって異なります。 
通常版（ReTask単体でご利用のお客様）は、「A. 利用者登録方法（通常版の場合）」を、WowTalk連携
版をご利用の場合は、「B. WowTalk連携版の利用者登録方法」をご確認ください。 

A. 利用者登録方法（通常版の場合） 

管理機能のダイアログで「2.利用者情報」をクリックします。 

 

「新規」ボタンをクリックします。 

  

「利用者の追加」ダイアログが表示されます。名前、名前の読み方、通知先メールアドレスが登録の必須項
目です。そのほかの項目は必要に応じて入力してください。 
入力が完了しましたら[決定]ボタンをクリックします。 
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登録が必要な項目は次の通りです。 
・名前 
・名前の読み方 
・通知先メールアドレス 
・利用可否：「可」に設定するとアカウントが有効化し、「否」でログイン不可になります。 
・利用機能：契約形態により表示内容が異なります。ガントチャートの利用有無などを切り替えます。 

利用者情報編集画面の利用者一覧に、登録した利用者が追加され、利用者の通知先メールアドレスに招待メー
ルが配信されます。 
必要な利用者数分、利用者登録の作業を繰り返します。 

B. 利用者登録方法（WowTalk連携版の場合） 
WowTalk連携版をご利用の場合は、あらかじめWowTalk連携を済ませておくことで、WowTalk内のユーザー
一覧を自動的に取り込まれ、新規の利用者登録をすることなく利用可能にすることができます。 

管理機能のダイアログで「2.利用者情報」をクリックします。 

 

「WowTalk」に登録済みのユーザーが一覧表示されています。 
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この中から「ReTask」で利用をしたいユーザーを選択し、利用「可」に設定してください。 
設定完了後、登録対象者のWowTalkに登録完了のメッセージが送信されます。 
(1) ReTask IDはシステムから自動発行されます。（RTではじまる11桁の英数字） 
(2) 利用「可」となっているユーザーはReTaskの利用を許可するユーザーです。 
(3) 利用可否の設定は「…」をクリックして変更可能です。 
利用機能は契約形態により異なります。ガントチャートの利用有無などを切り替えます。

  

ご注意事項： 
ReTask（WowTalk連携版）はWowTalkのユーザーアカントと完全同期をしています。 
例えば以下のようなユーザー情報追加変更作業はReTask上ではできません。WowTalk側で行っていた
だく必要があります。 
・新規ユーザーを追加 
・氏名、通知先メールアドレスなどの変更 
また変更内容の情報同期は1時間に1回（毎時0分）一括して行われます。即時反映はされませんのでご
注意ください。 
（例：8/1 AM10時10分にWowTalk側で変更した内容は、8/1 AM11:00に反映されます） 
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ご契約内容の確認（事業者管理情報）[管理者用] 

  

事業者名： 
契約事業者の正式名称が表示されます。 

事業者略名／タスク画面の略名表示有無 ： 
ReTaskのタスク操作画面内に表示する事業者名の略称です。例えば支店名、部門名、現場名などを表示す
ることも可能です。 
「事業者略名」をタスク操作画面内に表示するかどうかの選択です。 

  
契約区分： 
契約形態の区分を表示します（年額契約、月額契約、トライアルなど） 

契約期間開始／契約期間終了： 
契約開始日と終了日を表示します。 
（年額契約と月額契約は終了欄は無記入になっています。） 

契約アカウント数： 
契約アカウントの人数を表示します。 
ここで設定されたアカウントの数だけアカウント登録することができます。 
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利用者情報 

  

(1)契約アカウント数： 
ご利用可能なユーザー数を表示します。ご契約数に対する現在の使用数を表示します。 

（以下の表示内容はご契約の形態によって異なります） 
基本機能のみ　＝　基本的なタスク管理機能を利用可能なユーザー数です。 
基本機能＋ガントチャート　＝　基本的なタスク管理機能とガントチャートを利用可能なユーザー数です。 

(2) 利用者一覧 
登録済みの利用者を一覧表示します。画面右の「…」をクリックすると、各利用者の詳細設定をすることが
できます。 

(3)新規 
新規にユーザー登録をします。 
（WowTalk連携版では新規の登録はできません。詳しくは「利用開始の手順(管理者)WowTalk連携時」の
ページを参照ください。） 

(1)

(2)

(3)
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■ご利用の開始（一般利用者向け） 
利用開始の手順（パスワード再設定からログインまで） 

管理者がReTaskに利用者登録を行うと、登録されたメールアドレス宛に以下の招待メッセージが届きます。

(WowTalk連携でご利用の場合、WowTalkアカウントに送信されます。) 

●●●●さんが、あなたをReTaskに招待しました。 
あなたのReTask ID:RT000000000 
あなたの登録メールアドレス:********@********.*** 
利用開始手順： 
1.パスワード初期設定画面にアクセスします 
https://app.retask.jp/Account/RenewPassWord 

2.パスワードの登録 
パスワード設定用のURLがメールに届きますので、指定されたURLにアクセスし、パスワードを登録します。

3.ReTaskにログインする 
以下のURLよりReTaskにログインします。 
ReTaskログイン: https://app.retask.jp/ 

1.パスワード初期設定画面にアクセスします 
招待メールに記載されているURLにアクセスします。 
「アカウント」に、ReTask IDもしくはメールアドレスを入力し、[パスワード再設定のメールを送信]ボタ
ンをクリックします。 

 
2.パスワードの登録 
件名が「ReTask パスワード・リセットと再設定」のメッセージを開封し、記載されているURLにアクセス
をします。 
パスワードを新規設定します。 
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パスワードは、8文字以上64文字以内で、アルファベット大文字、アルファベット小文字、数字、記号が利
用できます。 
アルファベット(大文字、小文字)と数字を必ず組み合わせてください。 
記号も組み合わせることを推奨します。 
使用可能な文字は以下の通りです。 

3.ReTaskにログインする 
パスワードの再設定が完了しましたら、トップページに戻り、ReTask IDもしくはメールアドレスと設定し
たパスワードでログインをします。 

数字 123456789

アルファベット小文字 abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

アルファベット大文字 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

記号 ! " # $ % & ‘ ( ) = ~ ¥ ^ | @ ` { } [ ] + ‒ * ; : < > ? ‒ , . /
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■画面説明 
画面の構成 

  

① メニュー 
常時利用する機能を配置した固定表示のエリアです。 
• [≡]マーク：左パネル（[2][3]）の表示ON/OFF 
• ログイン名：「ログインユーザーの名前（事業者略名）」の形式で表示されます。 
• [＋]マーク：タスクと見出し追加ダイアログを表示します。 
• [歯車]マーク：利用者情報を表示したり、ログアウトすることができます。システム管理権限を持つユー

ザーでログインをすると、ここからシステム管理機能の画面に移動することができます。 
② 表示モードの切り替えエリア 

タスクの表示モードを切り替えます。 
• ワークロード：ワークロードに切り替えます。 
• ガントチャート（オプション契約者のみ表示）：ガントチャートに切り替えます。 
• 全タスク一覧：タスク管理の基本画面です。プロジェクト内のすべてのタスクを一覧表示します。 
• マイタスク：自分に関連するタスクのみを絞り込んで表示します。 

③ プロジェクトリスト  
参加しているプロジェクトを管理するエリアです。 
見出し部分をクリックすると該当の場所にスクロールします。 

④ タスク表示エリア 
タスクを表示するエリアです。表示切り替えエリアで選ぶ内容によって表示が変わります。 

②

①

③

④
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プロジェクトについて 
ReTaskはプロジェクト単位で分類し管理します。例えば、商品開発であれば開発する商品、現場管理であ
れば現場、あるいは業務全般の管理であれば各業務を分類します。 
各プロジェクトに対して参加メンバーを割り当てて管理をします。  

プロジェクトを登録（あるいは参加）すると、画面左側の「プロジェクト」の一覧に自分の参加しているプ
ロジェクトが一覧表示されます。プロジェクトをクリックすることでプロジェクト内のタスクを閲覧するこ
とができます。 

  

タスクと見出しについて 

作業内容のことを「タスク」と呼びます。 
作業のタイトル、詳細情報に加え、開始予定日、終了期日、担当者を割り当てて登録をします。 
必要に応じて関連書類の添付やURLの追加をすることができます。 
原則として1つのタスクにつき1人の担当者を割り当てて管理をします。 
また、タスクは最大で5階層構造で登録することができますので、例えば工程を詳細に分けたり、複数名で
協力して実施するタスクは階層にして登録をすることで便利に管理することができます。 

「見出し」をつけることで、タスクを一覧表示した時に見やすくなります。 
また、プロジェクト一覧から見出しをクリックして素早く目的のタスクにアクセスすることができます。 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■プロジェクトの管理 

プロジェクトを追加する 

プロジェクトタブの「+」をクリックします。 

 
「プロジェクトの追加」ダイアログに入力し、[決定]ボタンをクリックします。

 

プロジェクト名： 
プロジェクトの名称を入力します。この内容がプロジェクト一覧に表示されます。 

開始日： 
プロジェクトの開始日を入力します。 
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期限： 
プロジェクトの終了日を入力します。 

プロジェクト責任者： 
プロジェクトの責任者を登録します。初期状態では登録者が責任者になります。 
変更をする場合は、「プロジェクトメンバーを管理する」からプロジェクトメンバーを追加してから該当す
るメンバーを割り当てます。 

プロジェクトを集計対象にしない： 
「ワークロード」の集計対象から除外します。個人用プロジェクトなど集計対象にしたくないプロジェクト
の場合はチェックを入れてください。 

タスク開始予定アラート通知設定： 
登録したタスクの開始予定日にあわせて通知を送る設定をします。 

期限切れ間近タスクのアラート通知設定： 
登録したタスクの終了期日にあわせて通知を送る設定をします。 

期限切れを起こしたタスクのアラート通知設定： 
終了期限になっても完了していないタスクの通知を送る設定をします。 

期日未設定タスクのアラート通知設定 
終了期日が設定されていないタスクに対して登録を促す通知を送る設定をします。 

プロジェクトを編集する 
プロジェクト名の欄の右端の「…」をクリックします。 

  
「プロジェクトの編集」をクリックします。 
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プロジェクトの編集画面の内容は「プロジェクトを追加する」のページを参照してください。 

プロジェクトを削除する 

プロジェクト名の欄の右端の「…」をクリックします。 

 

「プロジェクトの削除」をクリックします。 

 

「プロジェクトの削除」ダイアログの[削除]ボタンをクリックします。 
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「当プロジェクトに紐づいた見出し・タスクは参照が出来なくなります。本当に削除しますか？」と表示さ
れましたら、[OK]をクリックします。 
プロジェクトメンバーを管理する 

プロジェクトメンバーを追加する 

プロジェクト名の欄の右端の「…」をクリックします。 

 
「プロジェクトのメンバーの管理」をクリックします。 
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「プロジェクトメンバーの管理」ダイアログが表示されます。 
左の欄のメンバー名を選択し、右向きの矢印ボタンをクリックするとそのメンバーがプロジェクトメンバー
として追加されます。 
右の欄のメンバー名を選択し、左向きの矢印ボタンをクリックすると、プロジェクトメンバーから削除され
ます。 
操作が完了しましたら[決定]ボタンをクリックします。 

 

メンバー追加の通知 
プロジェクトメンバーとして追加された利用者には、その旨をメールまたはチャットにて通知します。 

件名：[プロジェクト名] メンバー登録されました 

○○○○さんが、あなたを次のプロジェクトにメンバー登録しました。 
ReTaskにログインし、該当するプロジェクトを確認してください。 
プロジェクト名：(該当のプロジェクト名) 
プロジェクト責任者：○○○○ 
開始日： 
期限： 
ReTaskログイン： https://app.retask.jp/ 
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プロジェクトを移動する 

プロジェクトの表示位置を移動することができます。 
プロジェクト名の左側の「≡」をマウスでドラッグします。 
そのプロジェクトに紐づいたタスクを含めて移動することができます。
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プロジェクトを複製する 

プロジェクト名の欄の右端の「…」をクリックします。 

 
「プロジェクトの複製」をクリックします。 

 

「プロジェクトの複製」ダイアログが表示されます。 
複製後のプロジェクト名を入力し、必要に応じて設定を変更の上、「決定」で次に進みます。 
「見出し・タスクも複製する」にチェックを入れると複製元のタスクをすべて複製します。 
「プロジェクト参加者も複製する」にチェックを入れると複製元のプロジェクト参加者を複製先のプロジェ
クトに招待した上で、タスクの担当者を自動的に割り振ることが可能になります。（割り振り方法は次の画
面で設定できます） 
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「プロジェクト参加者も複製する」にチェックを入れた場合、次の画面が表示されます。 
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「複製元担当者のタスクを複製後担当者に割り当てる」にチェックを入れると、次の画面が表示され、複製
後の担当者を割り当てることができます。 

  

画面右の「…」をクリックすると担当者を変更することができます。 

  
「メンバー追加」をクリックすると、新たにメンバーを招待することができます。 
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「次へ」をクリックで複製を開始します。 
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プロジェクトをエクスポートする 

プロジェクト名の欄の右端の「…」をクリックします。 

 
「プロジェクトのエクスポート」をクリックします。 

 

「プロジェクトのエクスポート」ダイアログが表示されます。 

  

「開始」をクリック後、しばらくすると「出力が完了しました」のメッセージに切り替わります。 
「ダウンロードファイル」のファイル名をクリックして、ファイルをダウンロードします。 
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ダウンロードしたファイルはExcelで開き、編集することができます。 
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プロジェクトをインポートする 

プロジェクトをインポートするにはあらかじめプロジェクトを作成しておきます。 

プロジェクトタブの「+」をクリックします。 

 
「プロジェクトの追加」ダイアログに入力し、[決定]ボタンをクリックします。

 

作成したプロジェクト名の右端の「…」をクリックします。 

  
「プロジェクトのインポート」をクリックします。 
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「プロジェクトデータのインポート」ダイアログが表示されます。 
「ファイルを選択」からインポートするExcelデータ（「プロジェクトをエクスポートする」でエクスポー
トし、加工したデータ）を選択し、「インポート開始」をクリックします。 

 

しばらくすると「担当者の割り当て」ダイアログが表示されます。 
「入力担当者のタスクを割当担当者に振替える」にチェックを入れると、担当者の割り当てを指定すること
ができます。 

  

画面右の「…」をクリックすると担当者を変更することができます。 
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「メンバー追加」をクリックすると、新たにメンバーを招待することができます。 

  

  

「次へ」をクリックでインポートを開始します。 
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■タスクと見出しの編集 

見出しを追加する 

プロジェクト名の右側の「+」をクリックします。 

  
「見出しの追加」ダイアログに入力し、[決定]ボタンをクリックします。 

  

見出しを編集する 

見出し名の欄の右端の「…」をクリックします。 

  
「見出しの編集」ダイアログで内容を修正し、[決定]ボタンをクリックします。 

  

見出しを削除する 

見出し名の欄の右端の「…」をクリックします。 
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「見出しの削除」ダイアログの[削除]ボタンをクリックします。 

  
「当見出しに紐づいたタスクは参照が出来なくなります。本当に削除しますか？」と表示されましたら、
[OK]をクリックします。 

見出しを移動する 

見出しの表示位置を移動することができます。 
見出し名の左側の「≡」をマウスでドラッグします。 

  

タスクを追加する（クイック登録） 

画面右上の「+」をクリックします。 

  
「タスクの追加」ダイアログに入力します。 
複数のタスクを続けて入力する場合は、「連続してタスクを登録する」にチェックを入れます。 
タスクを一括登録する場合は、この画面からExcelファイルでインポートすることができます。詳しくはこ
ちら 
すべて入力できましたら、[決定]ボタンをクリックします。 
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タスクは、左メニューで選択されているプロジェクトに追加されます。 

  
見出しが選択されていない場合は、「タスクリスト(共有なし)」に追加されます。 
タスクは後から任意のプロジェクト、見出しに移動することができます。 

 

タスクを追加する（Excel一括登録） 

見出し、タスクはExcelファイルからまとめてインポートすることができます。 
インポート用の専用テンプレートファイルをダウンロードしてご利用ください。 
ダウンロードURL：https://retask.jp/faq/import_excel/ 

① タスクの追加／見出しの追加 
タスク追加と見出しの追加を切り替えます。 

② タスクの追加先の見出し選択 
登録先のプロジェクトの見出しが一覧されます。追加先の見出しを選択して
ください。 

③ 優先度 
タスクの優先度を設定します。 

④ タスク名 
タスクの件名を入力します。この内容がタスクの一覧画面に表示されます。 

⑤ コメント 
タスクに関する詳細コメントを入力します。 

⑥ 終了期日 
タスクの終了期日を入力します。 

⑦ 期日未設定を通知しない 
終了期日が未設定の場合、決められたルールにて通知されますが、このチェッ
クを入れたタスクに限り通知を行わなくなります。 

⑧ 担当者名 
タスクの主担当者を選択します。未設定の場合は登録者本人に設定されます。

⑨ 開始予定日 
タスクの開始予定日を入力します。 

⑩ 通知日時 
タスクのリマインドをするための通知日時を指定します。 

⑪ 連続してタスクを登録する 
チェックを入れた状態で「決定」をすると、ウィンドウを閉じることなく続
けてタスクの追加登録をすることができます。 

⑫ Excelから一括追加 
Excelファイルをインポートしてタスクを一括登録できます。
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見出しとタスクを入力する 

 
(1)見出し・タスクについて 
・見出しまたはタスクは、1行に1項目のみ入力できます。 
　1行に2つ以上の見出し、タスクが入力されているとエラーとなりインポートできません。 
・登録できる行数に上限はありません。（※） 

(2)開始予定日、終了期日について 
・開始予定日、終了期日は空欄でも登録できます。入力する場合は、所定の日付書式で入力します。 
・見出しには開始予定日、終了期日は設定できません。入力されている場合はエラーとなります。 
・開始予定日より前の終了期日が入力されている場合はエラーとなります。 

(3)担当者について 
・担当者は空欄でも登録できます。その場合、インポートしたアカウントが担当者となります。 
・見出しには担当者は設定できません。入力されている場合はエラーとなります。 
・ReTask上で該当プロジェクトにメンバー登録されている氏名で入力すると、自動的に該当メンバーに割
り当てます。 
　登録と異なる氏名、あるいはプロジェクトに参加していないメンバーの氏名が入力されている場合はイン
ポート時に「担当者の割り当て」の画面が表示され割り当て直しができますので、例えば「WEB担当者」
「開発担当者」といったような役割名で登録をしておくと割り当て直し作業が簡単にできます。 

  

※Excelインポート機能の登録件数の制限は特にありませんが、目安として最大で1000件程度となります。 
それ以上の大量のタスクをインポートするとタイムアウト等のエラーが発生する場合がありますので、ご注
意ください。 
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Excelファイルをインポートする 
Excelファイルをインポートするには、あらかじめプロジェクトを作成しておく必要があります。 
プロジェクトの追加方法についてはこちらをご確認ください。 
タスクを追加したいプロジェクトを選択し、画面右上の「+」をクリックします。

  

「タスクの追加」ダイアログの「Excelから一括追加」から、タスクを入力したExcelファイルを選択し、「イ
ンポート開始」をクリックします。 

 
インポートが完了すると、タスクが一覧表示されます。
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タスクを編集する 

タスク名をクリックするか、タスク名の欄の右端の「…」をクリックし、「タスクの編集」を開きます

 
「タスクの編集」ダイアログで内容を修正し、[決定]ボタンをクリックします。 

 

タスクに添付ファイルやURLを追加する 
タスクの編集画面上でファイルを添付したりWEBや共有フォルダのリンクを追加することができます。
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タスクに添付ファイルを追加する 
タスク編集画面の「ファイル」の「追加」をクリックするとファイルアップロード画面が表示されます。 
追加が完了すると、一覧に表示されます。 
ゴミ箱アイコンをクリックすると添付ファイルが削除されます。

  

※ファイルの容量について：数メガバイト程度の文書書類などを前提に設計しており、大容量のファイル添
付には適しておりません。 
大きなファイルを登録する場合は外部ストレージサービスなどにアップロードをし、次に説明のURLリンク
の登録にてご対応ください。 

タスクにURLリンクを追加する 
タスクの編集画面の「リンク」の「追加」をクリックするとリンク追加画面が表示されます。 
リンク先の欄に、httpもしくはhttpsからはじまるURLリンクの登録をすることができます。 
関連するサイトのURLや、外部ストレージの共有リンクを登録することができます。 

  

タスクにUNCパス（共有フォルダ）のリンクを追加する 
タスク編集画面の「リンク」では、共有サーバーなど「\\」からはじまるUNCパスへのリンクを追加するこ
ともできます。 
例）\\192.168.0.123\share\document 
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但し、UNCパスのリンク参照にはご使用のブラウザーがUNCパスのリンクに対応している必要があります。

Microsoft IE/Edgeの設定方法 

1. コントロールパネル内の「インターネットオプション」を開きます 
2. 「セキュリティ」タブから「信頼済みサイト」を選択し、「サイト(S)」をクリックします 
3. 以下のURLを追加します 

https://app.retask.jp 

  

Google Chromeの設定方法 

1. 下記URL、「ローカルファイルリンク有効化」の拡張機能ページにアクセスし、「Chromeに追加」を
クリックします。 
https://chrome.google.com/webstore/detail/enable-local-file-links/
nikfmfgobenbhmocjaaboihbeocackld?hl=ja 

2. 「ローカルファイルリンク化」を追加しますか？の画面で「拡張機能を追加」をクリックします。
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タスクの担当者を変更する 
タスクの担当者を変更する 
タスク名の欄の右端の氏名をクリックします。 

  

「担当者変更」ダイアログで新たな担当者名を選択し、[決定]ボタンをクリックします。 

  
タスクの依頼の通知 
タスクの担当者に設定された利用者には、その旨をメールまたはチャットにて通知します。 

件名：[プロジェクト名]タスクの依頼：[タスク名] 

○○○○さんが、あなたを次のタスクに割り当てました。 
ReTaskにログインし、「マイタスク」から確認してください。 
プロジェクト名：(該当のプロジェクト名) 
登録先：○○○○＞(通知を受け取った利用者名) 
ReTaskログイン： https://app.retask.jp/ 

タスクを削除する 

タスク名の欄の右端の「…」をクリックします。 

  
「タスクの削除」ダイアログの[削除]ボタンをクリックします。 

  
「当タスクは参照が出来なくなります。本当に削除しますか？」と表示されましたら、[OK]をクリックしま
す。 
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タスクを移動する 

タスクの表示位置を移動することができます。 
タスク名の左側のドラッグ用マークをマウスでドラッグします。 
ドラッグしながら右へずらすと、その上にあるタスクに入れ子となります。5階層まで入れ子表示すること
が可能です。 

 
入れ子になっているタスクを移動する場合は、最上位のタスクをドラッグするとまとめて移動します。

 

別のプロジェクトへ移動する場合は、左側のメニューの追加したい見出し名の上にドラッグした後、水色の
枠が表示されたら少し右にずらし、見出し名の左側に「-」が表示されている状態でドロップすると、その
見出しのタスクとして登録されます。 
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タスクを開始する 

タスクを開始するにはタスク一覧画面でステータスのスイッチをクリックし、「対応中」に切り替えます。 
対応中に切り替えると、タスク名の文字色が青になります。 

  
タスクの編集ダイアログで変更することもできます。 

  

タスクを完了する 

タスクを完了する 
タスクが終了したら、チェックを入れて完了します。 
チェックを入れるとそのタスクは非表示になります。 
「完了済みの項目も表示」にチェックを入れると、完了済のタスクが表示されます。

 

  
完了済のタスクは文字色がグレーになり、打消し線表示となります。 

担当者が自分以外のタスクは一覧画面では完了することはできませんが、タスクの編集ダイアログのチェッ
クボックスにチェックを入れることで完了することができます。 
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入れ子になっているタスクの子タスクを完了にすると、その上の親タスクも完了となります。 

 

タスク更新の通知 
タスクが完了すると、タスクの担当者にその旨をメールまたはチャットにて通知します。 

件名：[プロジェクト名]タスク完了のお知らせ[タスク名] 

ReTaskからタスク内容変更のお知らせです。 
○○○○さんによって、次の変更がありました。 
[プロジェクト名]＞[見出し名]＞[タスク名] 
変更内容： 
タスクを完了しました。 
ReTaskログイン： https://app.retask.jp/ 

タスクを保留する 

タスクの進行を保留する場合は、タスクの編集画面上でステータスを「保留」に切り替えます。 
保留にすると、タスク一覧画面上に保留である表示がされ、またタスクの終了期限を過ぎても通知が送信さ
れなくなります。 
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■タスクの閲覧・管理 
全タスク一覧（全てのタスクを一覧する） 

画面左上のメニューから「全タスク一覧」を選択することで、該当するプロジェクト内のすべてのタスクを
一覧することができます。 

  

  

(1) プロジェクト一覧 
自分が参加しているプロジェクトがすべて表示されます。プロジェクトを選択することで、タスク一覧
が切り替わります。 

(2) フィルタ 
担当者別、優先度別などの条件でタスクを絞り込みます。プロジェクト一覧のプロジェクトを絞り込む
こともできます。 

(2)

(3)

(1)

(4)(5)
(6)
(7)
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(3) 全プロジェクトリストを閉じる 

プロジェクト一覧をまとめて閉じます。もう一度クリックをするとすべてのプロジェクトが開きます。 

(4) タスク一覧 
選択したプロジェクト内のすべてのタスクが表示されます。 
このエリアで以下のことができます。 
• タスクの移動（タスク名の左端を掴んでドラッグ移動） 
• タスクの完了（左のチェックボックスにチェックを入れる） 
• タスクの編集（タスク名をクリック） 
• 未着手／対応中のステータス切り替え 
• 開始予定日／終了期日の確認 
• 担当者名の確認と変更（担当者名をクリック） 
• タスク削除、複製、追加（タスク名左のメニューから選択）  

(5) 完了済も表示 
完了したタスクを一覧の中に表示します。 

(6) ドラッグ禁止 
チェックを有効にすることで、タスクの移動を禁止するモードに切り替えます。 
誤操作でのタスク移動を防ぎます。 
スマートフォンからのアクセス時には、標準でこのモードが有効になります。  

(7) タスク・見出し追加 
選択しているプロジェクト内にタスクや見出しを追加します。 
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マイタスク（自分のタスクだけを表示する） 

画面左上のメニューから「マイタスク」をクリックすると、マイタスクの画面に切り替わり、自分自身に関
連するタスクだけを表示します。 

 

  

参加するプロジェクトを横断して表示します。 
プロジェクトリストからプロジェクトを選択すると該当するプロジェクトにスクロール移動します。 

作業中タスク（ステータスが対応中のもの）や、開始予定タスク（開始予定日になっているタスク）だけを
絞り込んで確認をすることも可能です。 

このモードではタスクの閲覧と編集のみ可能です。 
移動や削除はできません。 
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ワークロード（タスクの負荷分析をする） 

画面左上のメニューから「ワークロード」をクリックすると、ワークロードの画面に切り替わります。 
「ワークロード」とは、メンバーの抱えているタスクの量をグラフィカルに表示し分析する機能です。 

  

各設定項目について 

  

1. 期間： 
集計をしたい期間を選びます。未選択状態の場合は全期間が対象になります。 

2. 表示プロジェクト選択： 
操作者がプロジェクトメンバーに参加しているプロジェクトが選択対象になります。  
分析にしたいプロジェクトを選択します。未選択状態の場合は全プロジェクトを対象にします。  
また、「プロジェクトの編集」ダイアログで「プロジェクトを集計対象にしない」に設定したプロジェ
クトは選択対象として表示されません。 

3. 期間未設定タスクも含める： 
チェックを入れることで、開始予定日と終了期日が未設定のタスクも対象期間のタスクとして計測しま
す。（通常は無効状態です） 

4. グラフ表示： 
「適用」ボタンを押すと画面右側に集計結果のグラフが表示されます。 

ページ / 46 59



ReTaskユーザーズガイド
グラフにマウスカーソルをあてると、該当メンバーが担当するタスク数を確認することができます。 

  
更にグラフ内でクリックすると、指定したプロジェクト内のタスク一覧が表示されます。 
この画面上でタスクの情報編集や担当者の変更をすることができます。 

  
集計ルールについて 

既に着手中か、開始日予定日を過ぎて未完了のタスクを集計対象とします。 

具体的には以下のルールにて集計されます。 

条件1： 
ステータスが「対応中」で「開始日（実績）＜＝抽出条件期間終了日」 

条件2： 
ステータスが「未着手」かつタスクの開始予定日が入力済みで、「計画開始日＜＝期間終了日（抽出条件）」

また、実作業を伴うタスクを集計対象とする為、子タスクが存在するタスクは集計対象外となります。 
（階層で管理している場合は最下層のタスクのみが集計対象） 
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フィルタで絞り込む 

フィルタ機能を使って、タスクの絞り込み表示ができます。 
プロジェクトリスト上部の「▼フィルタ表示」をクリックすると選択画面が表示されます。 

  

フィルタ条件を指定して「適用」をクリックすると絞り込みが行われます。 
「プロジェクト」を指定すると、指定したプロジェクトのみがプロジェクトリストに表示されます。 
「担当者」、「優先度」を指定すると該当するタスクのみがタスク表示エリアに表示されます。 
「解除」をクリックすると絞り込み条件が解除されます。 
「×」をクリックすると絞り込み条件を維持したままフィルタのエリアが隠れます。
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■通知機能について 
通知先の設定 
各種タスクに関する通知先は、利用者登録時に入力をしたメールアドレス宛に送信されます。 
送信先を変更する場合は、システム管理者アカウントでシステム管理画面にアクセスし、「利用者情報」の
ページから「通知先メールアドレス」の情報を編集してください。 

  

WowTalkとメールの通知先の切り替え（WowTalk連携版のみ） 
WowTalk連携版をお使いの場合は、標準設定ではWowTalk宛に送信されますが、送信先にメールアドレス
も加えることもできます。 
各利用者のIDでログインをし、画面右上歯車マークから「メッセージ通知先の編集」を選択すると設定画面
が表示されます。 
通知先はWowTalkとメールアドレスのうち最低1つは選択する必要があります。
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タスクのアラート通知設定（プロジェクト単位） 

タスクに関する通知ルールはプロジェクト単位で設定することができます。 
プロジェクトの編集ダイアログを表示します。 

  

プロジェクトの編集ダイアログ内の「タスク開始予定アラート通知設定」でルールを決めます。 

タスク開始予定アラート通知設定： 
登録したタスクの開始予定日にあわせて通知を送る設定をします。 

期限切れ間近タスクのアラート通知設定： 
登録したタスクの終了期日にあわせて通知を送る設定をします。 

期限切れを起こしたタスクのアラート通知設定： 
終了期限になっても完了していないタスクの通知を送る設定をします。 

期日未設定タスクのアラート通知設定 
終了期日が設定されていないタスクに対して登録を促す通知を送る設定をします。 
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タスクのアラート設定（タスク単位） 

個別のタスクのアラートを送る場合は、タスクの編集画面上で設定をします。 
利用者各個人で設定が可能です。 
タスク名をクリックし、タスクの編集画面を表示します。

  

「通知日時」に通知したい日付と時間を入力して「決定」をすると指定した日時に通知メッセージが送信され
ます。 
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■ガントチャート 
ガントチャートについて 

※ガントチャートは有料の追加オプションに加入をし、機能を有効にしたユーザーのみ使える機能です。機
能を有効にしていない場合はメニュー上に表示されません。 

画面左上のメニューから「ガントチャート」をクリックすると、ガントチャートの画面に切り替わります。 
「ガントチャート」とは、プロジェクトの工程管理をする機能です。各タスクの開始予定日と終了期日を元
にグラフ表示をし工程をグラフィカルに確認することができます。進捗率を入力して管理することで、作業
の進捗度合いなどを管理することもできます。 

  

②「≡」マーククリックで全画面表示

①ガントチャートクリックで切り替え
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画面説明 

  

① プロジェクトリスト  
参加しているプロジェクトを管理するエリアです。クリックすることでガントチャートを切り替えます。
見出し部分をクリックすると該当の場所にスクロールします。 

② タスク表示エリア 
登録されたタスクの以下の内容が表形式で表示されます。 
(1) 行番号と編集メニュー：「…」をクリックすることで、編集メニューを表示します。 
(2) ステータス：「●」の部分をクリックするとステータスを変更できます。 
(3) 見出し／タスク名：直接文字列を入力して内容を変更できます。 
(4) 担当者：変更できません（編集メニューから変更できます） 
(5) 開始予定日：クリックをするとカレンダー形式で日付を変更できます。 
(6) 終了期日：クリックをするとカレンダー形式で日付を変更できます。 
(7) 進捗率：0～100の範囲で進捗率（単位：%）を入力するとグラフ上に反映されます。 
(8) 先行タスク：連続して作業をするタスクを指定する際に使用します。先行するタスクの行番号を入力

することで、リンク線が引かれます。 
③ グラフ表示エリア 

設定されたタスク情報に沿ってグラフ表示されます。 
④ グラフの日付単位変更 

グラフ表示エリアの日付の単位を変更します。「＋」をクリックすると日付の単位がより細かく表示さ
れ、各タスクの日付の詳細を確認することができます。「-」をクリックすると日付の単位がより大き
く表示され、プロジェクトの全体を把握することができます。 

⑤ フィルタ 
全タスク一覧・マイタスクと同様にフィルタによる絞り込み表示ができます。 

⑥ プロジェクト横断表示する 
表示しているプロジェクトを全て横断してまとめて表示することができます。フィルタ機能を使って担
当者やプロジェクトを絞り込んで利用することで、時系列での各担当者の負荷状況を把握することがで
きます。 

⑤

①
② ③

⑥
④
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開始終了期日を設定する 
ガントチャートの利用には開始予定日と終了期日の設定が必要です。 
全タスク一覧画面上で設定済みの場合は自動的にその内容が表示されます。 
未設定の場合はガントチャート画面内の「開始予定日」「終了期日」のエリアに直接入力をするか、グラフ
を直接ドラッグして変更することができます。 

ドラッグ操作での変更方法 
グラフを動かして移動 

  
グラフの端を引き伸ばして期間を設定 

  
期日の直接入力 
カレンダーを使って入力 

  

進捗率を入力する 

進捗率の欄に0～100の数字（単位：%）を入力することで、進捗率をグラフに表示します。
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先行タスク(リンク線)を設定する 
ある作業が完了したら次の作業に進むという工程の場合、先行タスクを設定することでグラフ上にリンク線
を引いて管理することができます。

  
ドラッグ操作での設定方法 
リンク線は事前に日程をガントチャートを作成しておいてから、最後にドラッグ操作で設定することをお勧
めします。 

まず、タスク内容と開始・終了期日の登録をしておきます。

  
続いて、先行タスクのグラフの右端（終了日）にカーソルをあてて「●」マークに変わったら、後続タスク
の左端（開始日）にドラッグをして線を引っ張ります。 

  
これでリンク線が引き終わりました。同じ手順で全てのリンク線を引きます。 
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全てのリンク線を引き終わると、タスク表示エリアの「先行タスク」には以下のように入力されていること
が確認できます。

  
先行タスクの欄の入力書式は以下の通りです。 
「先行するタスクの行番号」 
もしくは 
「先行するタスクの行番号:間隔を空けたい日数」 

上記の例では、21行目「原稿チェック」は22行目「原稿作成」に後続するタスクの為、「原稿チェック」
の先行タスク欄に「22:4」（行番号22を先行タスクとし、その後に4日間開けて本タスクを後続する）と
入力されます。 
このルールにて手入力にて設定することも可能です。 

複数プロジェクト横断表示で時系列での負荷状況把握 
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全プロジェクトを横断してガントチャートの表示をすることができます。 
フィルタ機能で担当者や優先度、プロジェクトを絞り込んだ上で利用することで、時系列で各担当者の全体
の作業状況を把握することができます。 
フィルタ機能の詳しい使い方は「フィルタで絞り込む」のセクションをご覧ください。 

  
操作手順 
画面左上のメニューの「ガントチャート」を選択した状態で、「▼フィルタ表示」をクリックし、フィルタ
条件を設定し「適用」をクリックします。 

  

条件が抽出されたら、ガントチャートの上の「プロジェクト横断表示する」のチェックボックスにチェック
を入れると、表示中の全プロジェクトを横断して結果を表示します。 
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