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ログイン方法 

サイトにアクセスすると、ログイン IDとパスワード入力画面が表示されるので、 

IDとパスワードを入力してログインボタンをクリックまたはタップします。 

 

誤った ID、または誤ったパスワードが指定された場合は 

 

と表示されます。セキュリティ対策上、ユーザー名とパスワードどちらが誤りであるかは表示されません。 

 

タイムカード画面 

タブレットを使用する場合、出退勤時に在席状況の切り替え、及び日報入力画面（稼働関連.pdf を参照）の始業

時間、及び終業時間が自動入力できます。また（管理者以外は）これらの時刻の手動変更ができなくなります。 
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タブレット画面の自分の所属する部署を選択（部署が一つしか無い場合は選択不要）し、自分の名前をタップす

ると、下記画面が表示されます。 

 

 

この画面で出勤ボタンをタップすると、日報入力画面の始業時間が自動入力され、最初の画面に戻ります。 

更に再度自分の名前をタップすると、下記画面が表示されます。 

 

この画面で退勤ボタンをタップすると、日報入力画面の終業時間が自動入力され、最初の画面に戻ります。 

更に再度自分の名前をタップすると、下記画面が表示されます。 
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その他のボタンの概要は次の通りです。 

項目 機能 

出勤取消 対象者の日報入力画面の始業時間の設定を取り消し、ステータスを「帰宅」に変更します。 

退勤取消 対象者の日報入力画面の終業時間の設定を取り消し、ステータスを「在席」に変更します。 

 

マイページ 

ログインに成功すると、次のようにマイページが表示されます。 
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それぞれの機能は次の通りです。 

 

メニュー 

をクリックまたはタップし、メニューを表示します。表示されるメニューはユーザーによって異な

ります。 

 

マイページ 

のロゴをクリックまたはタップで、マイページを表示します。 
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キーワード検索 

 案件、取引先、取引先担当者、タスク、アクション（取引

先関連・案件関連・受発注関連.pdfを参照）について、キーワード検索できます。 

 

もっと検索より、詳細な検索画面を表示します。 
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画面右上 

 

画面右上にはログインユーザー名の横に、次の項目が表示されます  

 

在席/帰宅/外出 ステータス 

在席 外出 帰宅の何れかの文字をクリックまたはタップすると、下記のような画面が表示されるので、現在の在

席状態を変更できます。 

 

 

行き先ボード 

行き先ボードを表示できます（情報共有メニュー.pdf参照）←【情報共有メニューの行き先ボード】 

 

メンバー情報変更 

次のユーザー情報編集画面より、ログインしているユーザーの基本情報を変更できます。これらの情報のうち他



9 

 

のメンバーに公開する情報は、メンバー一覧画面で確認できます。（ ボタンをクリックまたはタップしな

い限り変更が実行されません） 

 

 

パスワード変更 

この画面からパスワード変更が可能です。初回ログイン時はパスワード変更を強く推奨します。 

パスワード変更、パスワード変更（確認）の 2箇所に、新しいパスワードを指定して下さい。 

（他のディレクトリサービスと連携している場合は変更できません） 

 

血液型 

血液型は、迅速な輸血が必要な状況が発生する可能性がある場合などに活用できます。 

 

iCALデータ URL 

個人情報を管理するための PIMアプリケーションソフトウェア用のデータをダウンロードできる URLが表示さ
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れます。googleカレンダーに個人の予定を表示する等の用途で使用できます。 

 

ログアウト 

共用の PCなどでログインしている場合など、ログイン中のWebブラウザーからログアウトできます。 

 

ホーム 

画面左上のホームをクリックまたはタップすることで、ホームタブを表示できます。 

 

ログインしている本人、会社予定、課予定の今日から一週間後までの予定表が表示されています 

 

入力・編集方法は情報共有メニュー.pdfで別途詳説しています。 

ボタンから、それぞれの設定画面に移動できます。 

また、伝言メモ、新着回覧板、新着掲示板、新着ヒヤリハットが画面下に表示されます。 
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詳細は情報共有メニュー.pdfを参照して下さい。 

 

マイタスク 

画面左上のマイタスクをクリックまたはタップすることで、マイタスクタブを表示できます。 

 

各案件における自分の未完了のタスクがあれば、下図のように未完了タスク数が表示されます。 

 

更に未完了タスク一覧が表示されます。 

 

機能は次の通りです。 

項目 意味 

 タスクが複数ある場合、その列名で並べ替え表示する 

 タスク一覧画面を表示する 

 タスク登録画面を表示する 
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 繰り返しタスク一覧画面を表示する 

 タスク対応期限カレンダー画面を表示する 

 

タスク詳細画面を表示する 

これらの詳細は解説します。 

 

マイ工程 

画面左上のマイ工程をクリックまたはタップすることで、マイ工程タブを表示できます。 

 

担当している工程のうち、完了していないものがある場合、この画面に一覧が表示され、マイページから未完了

の工程に迅速にアクセスできます。 

 

ボタンから、工程情報詳細画面を表示できます。 

下部にガントチャートが表示され、確認、編集ができます。 

 

これらの詳細については取引先関連・案件関連・受発注関連.pdfで詳説しています。 
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マイ案件 

画面左上のマイ案件をクリックまたはタップすることで、マイ案件タブを表示できます。 

 

自分が各案件の営業担当または作業担当に設定されているメンバーか 

 

もしくは案件詳細画面から 

 

 （お気に入り案件）に設定している場合  

マイ案件に表示され、マイページから案件に迅速にアクセスできます。 

 

機能は次の通りです。 

項目 意味 
 案件が複数ある場合、その列名で並べ替え表示する 

 案件一覧画面を表示する 

 新規案件登録画面を表示する 
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 案件詳細画面を表示する 

 アクション登録画面を表示する 

 タスク登録画面を表示する 

それぞれの画面の詳細は情報共有メニュー.pdfで詳説しています。 

 

注目タスク 

 

管理者は、注目タスク（未完了かつ公開タスク）が表示されます。 

 

インフォメーション 

画面左上の  をクリックまたはタップすることで、インフォメーションタブを表示できます。 

 

この画面では、障害情報、不具合修正、機能追加などの情報が表示されます。 
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