
きじかん マニュアル 

1 

 

きじかん  

ユーザーマニュアル  

1.0版 

  



きじかん マニュアル 

2 

 

目次 
１ 基本機能(管理者・メンバー) ................................................................................................................................ 7 

１-１ ログイン ........................................................................................................................................................ 7 

１-１-１ ログイン後のメニュー ........................................................................................................................ 8 

１-２ アカウント設定 ........................................................................................................................................... 10 

プロフィールの更新 ......................................................................................................................................... 10 

パスワードの変更 ............................................................................................................................................. 10 

１-３ リマインドメールの通知先とタイミング ................................................................................................. 11 

１-４ 予定日自動更新の通知先とタイミング ..................................................................................................... 11 

１-５ タスク内容変更時の通知先とタイミング ................................................................................................. 11 

  



きじかん マニュアル 

3 

 

 

２ 管理者向けの機能 ................................................................................................................................................ 12 

２-１ 管理者アカウントを作成する .................................................................................................................... 12 

２-２ メンバーを招待する ................................................................................................................................... 17 

２-２-１ メンバー編集画面 ............................................................................................................................. 17 

２-３ タスクを登録する ....................................................................................................................................... 19 

２-３-１ 新規登録画面 ..................................................................................................................................... 19 

２-４ タスクの内容を確認する ............................................................................................................................ 26 

２-４-１ タスク詳細画面 ................................................................................................................................. 26 

２-４-２ 各部の補足 ......................................................................................................................................... 28 

２-４-３ ステータス変更 ................................................................................................................................. 29 

２-４-４ ステータス変更の自動通知 .............................................................................................................. 30 

２-４-５ タスクステータスが完了・中止になったときは(完了通知) .......................................................... 31 

２-５ タスクを編集する ....................................................................................................................................... 32 

２-５-１ 編集画面 ............................................................................................................................................. 32 

２-６ タスクを確認・管理する ............................................................................................................................ 33 

２-６-１ ダッシュボード(タスク一覧)画面 .................................................................................................... 33 

２-６-２ タスク一覧フィルタの使い方........................................................................................................... 33 

２-６-３ タスクの状況をすぐに確認したいとき ........................................................................................... 33 

２-７ テンプレートセット・テンプレートを確認する ...................................................................................... 34 

２-７-１ テンプレートセット一覧 .................................................................................................................. 34 



きじかん マニュアル 

4 

 

２-８ テンプレートセットを作成する................................................................................................................. 34 

２-８-１ テンプレートセット登録画面........................................................................................................... 34 

２-９ テンプレートセットにテンプレートを登録する ...................................................................................... 35 

２-９-１ タスクテンプレート作成・編集画面 ............................................................................................... 36 

２-９-２ テンプレートセットからまとめてタスクを登録する ..................................................................... 37 

  



きじかん マニュアル 

5 

 

 

３ 招待されたユーザーの操作 ................................................................................................................................. 39 

３-１ 招待された時 ............................................................................................................................................... 39 

３-１-１ 招待メールが届きます ...................................................................................................................... 39 

３-１-２ 自分の情報を登録する ...................................................................................................................... 40 

３-１-３ タスクを確認する ............................................................................................................................. 42 

３-１-４ タスクを編集する ............................................................................................................................. 42 

３-２ 使用開始後 ................................................................................................................................................... 43 

３-２-１ 設定した日にリマインドメールが届きます .................................................................................... 43 

３-２-２ タスクの状況を更新する .................................................................................................................. 44 

３-２-３ タスクの完了を報告する .................................................................................................................. 44 

  



きじかん マニュアル 

6 

 

 

４ 高度な設定 ........................................................................................................................................................... 45 

４-１ カテゴリー ................................................................................................................................................... 45 

４-１-１ カテゴリーを確認する ...................................................................................................................... 45 

４-１-２ カテゴリーを追加・修正する........................................................................................................... 46 

４-１-３ カテゴリーを削除する ...................................................................................................................... 46 

４-２ ステータス ................................................................................................................................................... 47 

４-２-１ ステータスを確認する ...................................................................................................................... 47 

４-２-２ ステータスを追加/修正する............................................................................................................. 48 

４-２-３ ステータスを削除する ...................................................................................................................... 48 

４-３ 繰り返しサイクル ....................................................................................................................................... 49 

４-３-１ 繰り返しサイクルを確認する........................................................................................................... 49 

４-３-２ 繰り返しサイクルを追加/修正する ................................................................................................. 50 

４-３-３ 繰り返しサイクルを削除する........................................................................................................... 50 

４-４ 通知間隔 ...................................................................................................................................................... 51 

４-４-１ 通知間隔を確認する .......................................................................................................................... 51 

４-４-２ 通知間隔を追加/修正する ................................................................................................................ 52 

４-４-３ 通知間隔を削除する .......................................................................................................................... 52 

  



きじかん マニュアル 

7 

 

１ 基本機能 (管理者・メンバー )  

本章では、管理者・メンバー共通で利用する基本的な機能について説明します。  

１ -１ ログイン  

ログイン画面で、以下の情報を入力し てログインしてください。  

⚫ ユーザー ID：登録したメールアドレス を入力  

⚫ パスワード  
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１ -１ -１ ログイン後のメニュー  

ログイン後、画面上部にメインメニューが表示されます。  

現在選択している機能は、色が変わって表示されます。  

 

メインメニューには、次の項目があります。  

タスク一覧  

未完了のタスクを一覧で確認できます。  

メンバー編集  

タスクに関わるメンバーを招待・管理できます。  

テンプレートセット一覧  

複数のタスクをまとめて作成できる「テンプレート」を確認できます。  

テンプレート の作成もできます。  

高度な設定  

「カテゴリー」「ステータス」「繰り返しサイクル」「通知間隔」の追加や変更ができます。  

ヘルプマニュアル  

本サービスの使い方を確認できます。  
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ユーザーメニュー  

 

ユーザーメニュー をクリックすると 、次の項目が 表示されます 。  

・ 所属する組織名： 所属している組織名が表示されます  

・ アカウント設定 ： アカウントの情報を変更できます  

・ ログアウト ： きじかん からログアウトします  
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１ -２ アカウント設定  

ログイン中のユーザー情報 を変更できます。  

 

プロフィールの更新  

⚫ 名前：ユーザーの名前を変更できます  

⚫ メールアドレス：現在は変更できません （開発中の機能です）  

パスワードの変更  

⚫ 現在のパスワード ： 現在ログインで利用しているパスワードを 入力してください  

⚫ 新しいパスワード ： 新しいパスワードを入力 してください  

⚫ パスワードの確認 ： 確認用に新しいパスワードを再度入力 してください  
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１ -３ リマインドメールの通知先とタイミング  

⚫ 管理者ユーザーには、当日期限のタスクに関するレポートメールが送信されます。  

（毎日 6:00に通知）  

⚫ 通知先ユーザーには、担当しているタスクの期限に関する通知メールが送信されます。  

（毎日 6:00に通知）  

１ -４ 予定日自動更新の通知先とタイミング  

タスクが自動更新された場合、通知先ユーザーへメールが送信されます。  

（毎日 23:50 に通知）  

１ -５ タスク 内容変更時の通知先とタイミング  

次の操作を行った 場合、通知先ユーザーへ通知 されます 。  

⚫ タスク の新規登録したとき  

⚫ ステータスを「完了」に変更したとき  

⚫ ステータスを「中断」に変更したとき  

⚫ タスクの通知を行ったとき  

⚫ タスクを削除したとき  ※管理者にも通知されます  

⚫ 管理者が手動で通知したとき  
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２ 管理者向けの機能  

２ -１ 管理者アカウントを作成する  

指定された URLにアクセスし、代表者（管理者）のアカウント情報を登録してください。  

はじめに、管理者アカウントとして使用するメールアドレスを入力します。  
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続いて、画面の案内に従って必要なアカウント情報を入力してください。  

 

すべての情報を入力後、 「 記入内容でアカウントを作成する 」 をクリックすると、登録が完了します。  
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登録したメールアドレスに、「代表者登録完了のご確認」という件名のメールが届きます。  
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メールに記載されている有効化 URL をクリックすると、ログイン画面が表示されます。  
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メールに記載されたユーザー ID（登録したメールアドレス）と、システムで発行されたパスワードを使って

ログインしてください。  

ログインが成功すると以下の画面 が表示されます。  
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２ -２ メンバーを招待する  

２ -２ -１ メンバー編集 画面 

メインメニューの 「 メンバー編集 」 をクリックすると、メンバー一覧が表示されます。  

初回ログイン時は、管理者の アカウント のみが表示されます。  

画面右上の「 新規追加」 をクリックします 。  
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招待ユーザの登録  

招待するユーザーのメールアドレスと名前を入力し、 「 招待を送信する 」 をクリックします 。  

 

招待メールの送信が完了すると、画面右上に完了メッセージが表示されます。  
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２ -３ タスクを登録する  

２ -３ -１ 新規登録画面  

タスク一覧画面の右上にある 「 タスクを追加する 」 をクリックすると、メニューが表示されます。  

メニュー内の 「 タスクを追加する 」 をクリックします 。  

 

タスクの 新規追加画面が表示されます 。  
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タスク 登録の手順  

面に表示されている入力欄に必要事項を入力し、 「 保存」 をクリックします 。  

タスク 名を入力【必須】  

 

タスク 詳細を入力【必須】  

 

カテゴリーを選択 (任意/複数選択可能 )  

カテゴリーは、詳細検索フォームからの検索条件として使用されます。複数選択が可能です。  
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ステータス (任意 )  

ステータスは、 タスク の状態を表します。初期選択されている「新規」か、すでに着手している内容の場合

には「処理中」を選択します。  
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繰り返し (任意 )  

繰り返し設定を利用すると、定期的なタスクを自動で再登録できます。  

設定した期限日の夜間に、指定した繰り返しサイクルに従って新しいタスクが作成されます。  
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期限【必須】  

このタスク の期限として設定する日付 と時間です。登録日の翌日以降を選択してください。  

 

カレンダーアイコンを クリック し、日付と時間を指定します 。  

 

※分単位の入力は可能ですが、開 発中機能のため実際に分単位での通知は保証されません。  
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通知スケジュール (任意 )  

期限から逆算して通知を行うタイミングを選択します。  

 

右端の(+)ボタン をクリックすることで、 任意の日付を指定することもできます。  

(※任意の日付を指定する場合、通知タイトルは入力必須です ) 

 

  



きじかん マニュアル 

25 

 

通知先ユーザー指定 (任意/複数選択可能 )  

通知したいユーザーの名前やメールアドレスから、ユーザー情報を補完 (オートコンプリート )します。通知

先ユーザーは複数選択が可能です。  

 

例１）  メールアドレス  

 

例２）  ふりがな  

 

例３）  氏名 
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２ -４ タスク の内容を 確認する  

２ -４ -１ タスク 詳細画面  

タスク一覧画面でタスクのタイトルをクリックすると、タスク詳細画面が表示されます。  

 

通知メールに記載されている 「 タスクを確認する 」 リンクをクリックし た場合も 、タスク詳細画面を確認できま

す。  
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タスク 詳細画面 
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２ -４ -２ 各部の補足   

ステータス変更履歴表示  

ステータスが更新された日時、ステータス、ユーザー名が縦に並びます。  

 

サイドバー ： 通知  

チェックマーク ： 送信済みの通知 

グレーの鐘アイコン ： 送信の必要がなかった通知 (その時点では完了していた等 ) 

グリーンの鐘アイコン ： これから送信される予定の通知  
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２ -４ -３ ステータス 変更 

 

画面右上のステータス変更パネルから、 タスク の状態を選択し、 通知するボタンをクリックすることで、 タスク ス

テータスが更新されます。  
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２ -４ -４ ステータス 変更の自動通知  

ステータスが更新されると メンバー 、作成者に自動通知メールが送られます。  
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２ -４ -５ タスク ステータスが完了・中止になったときは (完了通知 ) 

ステータスが 「 完了」 や「 中止」 になると、関係するユーザー (※)に、その タスク の完了が通知されます。  

 

※関係するユーザー ： 「 タスク の登録者」と「通知先に設定されたすべてのユーザー」  
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２ -５ タスクを 編集する  

２ -５ -１ 編集画面  

タスク一覧画面のリストにある「編集」  ボタンを クリック すると、 タスク 編集画面が表示されます。  

 

新規登録の「 タスク 登録の手順」 と同じウィンドウが開 きます。  
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２ -６ タスク を確認・管理する  

２ -６ -１ ダッシュボード (タスク 一覧)画面 

タスク の一覧を確認できます。タイトルをクリックすると、 タスク 詳細画面が表示されます。  

２ -６ -２ タスク 一覧フィルタの 使い方  

 

表示されているフォームに内容を入力し、検索実行ボタンを押してください。  

詳細検索フォームを展開すると、検索条件をさらに 細かく 設定できます。  

 

２ -６ -３ タスクの 状況をすぐに 確認したいとき  

 

任意のタイミングで通知を 送信することが可能です。  

右端の 3点リーダーをクリック し、 メニュー の「すぐに通知する」 をクリックします 。  
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２ -７ テンプレートセット・テンプレートを 確認する  

２ -７ -１ テンプレートセット一覧  

テンプレートセット一覧  をクリック すると用意されているテンプレートが一覧で確認できます 。  

 

画面右上の「テンプレートセットを追加する」ボタンを クリック するとテンプレートセットの名前登録 画面が表示

されます。  

２ -８ テンプレートセットを作成する  

２ -８ -１ テンプレートセット 登録画面  
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２ -９ テンプレートセットにテンプレートを登録する  

追加されたテンプレートセットの 行の右端、 3点リーダーをクリックし「タスクテンプレートの編集」を クリック

します 。  

 

テンプレートセットの詳細画面 が表示されます。  

「タスクテンプレートを追加する」を クリック して新しくテンプレートを作成・追加しましょう 。  
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２ -９ -１ タスクテンプレート作成・編集画面  

タスクテンプレートの作成・編集画面でタスクテンプレートを作成、または編集します 。  
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２ -９ -２ テンプレートセットからまとめてタスクを登録する  

※現在開発中です  

「テンプレートセットからタスクを一括作成」を クリックします 。  

 

テンプレートセットからタスクを一括で登録する画面です 。  

各タスクの期日を計算するための基準日を設定して一括で登録します 。  
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1週間のタスクを 事前に登録して、まとめて 登録する例 

1.  テンプレートセットタイトルを「月〜金の タスク 」とし、以下のように登録 しておく  

① タスク Aは 基準日 

② タスク B は 基準日の＋1 

③ タスク Cは 基準日の＋2 

④ タスク D は 基準日の＋3 

⑤ タスク E は 基準日の＋4 

 

2.  1 週間分のタスク が必要になった時に  

① テンプレートセットからタスクを登録  

テンプレートセットタイトル「月〜金の タスク 」から一括で タスク を登録する  

② 基準日にタスクを登録したい週の 月曜日を指定して一括作成を実行する  

例： 2025/3/31(月)を基準日に指定  
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３ 招待されたユーザーの操作  

３ -１ 招待された時  

３ -１ -１ 招待メールが届きます  

招待メールが届いたら、メール本文 の内のリンクを クリックします 。  

 

※リンクの有効期限が切れ た場合は、 管理者に招待を依頼してください。  
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３ -１ -２ 自分の情報を登録する  

画面に表示されている項目を入力してください。  

メールアドレスには、招待を受け取ったメールアドレスを入力します。  

 

入力が完了したら、 「 ユーザー登録する 」 をクリックします 。  
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ユーザー登録に続けて、 ログインしてください。  
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３ -１ -３ タスク を確認する  

タスク一覧で自分が 作成したタスク、自分が 担当している タスクを確認できます 。  

 

３ -１ -４ タスク を編集する  

タスクの詳細画面で は、 ステータス や通知設定の変更が可能です。  
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３ -２ 使用開始後  

３ -２ -１ 設定した日に リマインドメールが届きます  

登録したタスクのリマインドメールが届きます。リンクをクリックすると、タスクの編集画面が 表示されます。  
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３ -２ -２ タスク の状況を 更新する  

タスクの内容や状況を確認し、更新できます。  

 

３ -２ -３ タスク の完了を報告する  

タスクが完了した場合は、ステータスを「完了」に変更してください。  

完了すると、タスクに関係するメンバーと管理者に通知メールが送信されます。  
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４ 高度な設定  

本章では、 タスクに関するその他の機能を説明します。  

４ -１ カテゴリー  

タスク の分類を登録できます 。 (登録済みのカテゴリー は、 そのまま利用できます。 ) 

４ -１ -１ カテゴリーを確認する  

メインメニュー の高度な設定をクリックし、各種マスタータブのカテゴリーを クリックします 。  

登録済みのカテゴリーが 一覧で表示されます 。  

【列の説明】  

⚫ ラベル   ： カテゴリー の表示名 ※タスクを分類しやすい名前にしてください  

⚫ 概要  ： カテゴリーの概要  

⚫ タスク数   ： カテゴリー を設定している タスクの数  

⚫ 表示順  ： 選択時の表示順（使用頻度が高いものを小さい数字にする）  

⚫ 有効  ：タスクの作成・編集時 の表示有無 

⚫ 更新日時/作成日時 ：カテゴリーの 作成日時・ 最終更新日時 

 

新しく追加する場合は、画面右上の［新規追加］を クリックします 。  

内容を変更する場合は、対象行の［編集］を クリックします 。  
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４ -１ -２ カテゴリーを追加 ・ 修正する  

登録・ 変更画面が表示され ます。 必要な情報を入力して保存 してください。  

 

４ -１ -３ カテゴリーを削除する  

3点リーダーをクリックし、削除ボタンを クリックします 。  
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４ -２ ステータス  

タスク のステータス を登録できます。 (登録済みのステータスは、 そのまま利用できます。 ) 

４ -２ -１ ステータスを確認する  

メインメニュー の高度な設定をクリックし、各種マスタータブのステータスを クリックします 。  

【列の説明】  

⚫ ラベル   ： ステータスの表示名  ※進捗を把握しやすい名前にしてください  

⚫ 新規・ 更新・ 終了 ： タスク 新規作成・ 編集・ 完了時に指定可能となるステータス  

⚫ 表示順  ： 選択時の表示順（使用頻度が高いものを小さい数字にする）  

⚫ 更新日時/作成日時 ： ステータス の作成日時・ 最終更新日時 

 

新しく追加する場合は、画面右上の［新規追加］を クリックします 。  

内容を変更する場合は、対象行の［編集］を クリックします 。  
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４ -２ -２ ステータスを追加 /修正する  

登録・ 変更画面が表示され ます。 必要な情報を入力して保存 してください。  

 

４ -２ -３ ステータスを削除する  

3点リーダーをクリックし、削除ボタンを クリックします 。  

  



きじかん マニュアル 

49 

 

４ -３ 繰り返しサイクル  

タスク を繰り返す 周期を登録できます。 (登録済みの繰り返しサイクル は、 そのまま利用できます。 ) 

４ -３ -１ 繰り返しサイクルを確認する  

メインメニュー の高度な設定をクリックし、  各種マスタータブの 繰り返しサイクル をクリックします 。  

【列の説明】  

⚫ ラベル   ： 繰り返しサイクルの表示名  

⚫ 差分設定  ： 基準日との相対年月日  

⚫ 表示順  ：選択時の表示順（使用頻度が高いものを小さい数字にする）  

⚫ 更新日時/作成日時 ： 繰り返しサイクル の作成日時・ 最終更新日時 

 

新しく追加する場合は、画面右上の［新規追加］を クリックします 。  

内容を変更する場合は、対象行の［編集］を クリックします 。  
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４ -３ -２ 繰り返しサイクルを追加 /修正する  

登録/変更画面が表示されるので必要な情報を入力または修正して保存します 。  

 

４ -３ -３ 繰り返しサイクルを削除する  

3点リーダーをクリックし、削除ボタンを クリックします 。  
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４ -４ 通知間隔  

タスクの 通知(リマインドメール )を受け取る 間隔を登録できます。 (登録済みの通知間隔は、 そのまま利用できま

す。 ) 

期限の 1日前、 1週間前など複数設定することで、作業漏れを防ぐことができます。  

４ -４ -１ 通知間隔を確認する  

メインメニュー の高度な設定をクリックし、各種マスタータブの 通知間隔をクリックします 。  

【列の説明】  

⚫ ラベル   ： 通知間隔の表示名 

⚫ 差分設定  ：基準日 (期限)との相対年月日  

⚫ 表示順  ：選択時の表示順（使用頻度が高いものを小さい数字にする）  

⚫ 更新日時/作成日時 ： 通知間隔の作成日時・ 最終更新日時 

 

新しく追加する場合は、画面右上の［新規追加］を クリックします 。  

内容を変更する場合は、対象行の［編集］を クリックします 。  
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４ -４ -２ 通知間隔を追加 /修正する  

登録/変更画面が表示されるので必要な情報を入力または修正して保存します 。  

 

４ -４ -３ 通知間隔を削除する  

3点リーダーをクリックし、削除ボタンを クリックします 。  


