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プロジェクト管理機能について 

本章では、プロジェクト管理機能を利用する場合に必要な設定について解説しています。 

プロジェクト管理機能とは 

プロジェクト管理機能とは、海外駐在員の赴任時や帰任時のタスク管理を行なうための機能で、AGAVE の

機能の中でも中核を占めるものです。 

通常、海外駐在員の赴任・帰任の際に発生するタスクは、種類の多さに加え、手続きが煩雑なものも少なく

ありません。またタスクの担当者も複数存在するため、タスクの整理・記録方法も担当者により異なること

があります。AGAVEでタスク管理を行なうことで、各駐在員に関して発生するタスクの情報や進捗状況を、

一つのプラットフォーム内で効率的に管理できます。 

ロールを確認する 

はじめに、プロジェクト管理機能に関する設定を行なうための権限が自分のロールに設定されているかど

うか確認します。確認は以下の手順で行ないます。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② 左端のメニュー「組織設定」から「ロール」をクリックします。 

③ ロールの詳細を確認したいロール名をクリックします。 
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④ 「ロールの編集」画面が開くので、「プロジェクト」までスクロールダウンし、「アプリケーションの利

用権限」各項目からロールの状況を確認します。 

⑤ ロールの内訳は以下の通りです。 

プロジェクト管理 
複数のプロジェクトを管理できる（個別のプロジェクトに管理者・担当者として登

録されていなくても、すべてのプロジェクトの閲覧・編集が可能） 

プロジェクト管理者 管理しているプロジェクトについて、全ての設定変更ができる 

タスク担当者 個別のタスクを担当できる、あるいは閲覧できる 

プロジェクト対象者 プロジェクトの実施について対象者になれる（海外駐在員） 
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プロジェクトについて 

「プロジェクト」は、海外駐在員の赴任・帰任にまつわる一連のタスクを格納する「箱」の役割を果たしま

す。プロジェクトに関する操作はすべてタブ「プロジェクト管理」から行ないます。 

タブ「プロジェクト管理」をクリックすると、プロジェクトが既に登録されている場合は一覧が表示され

ます。 

プロジェクトの名前部分をクリックすると、そのプロジェクトが開きます。以下の画像では、表全体がプロ

ジェクト、タスクは横軸（列）、対象となる駐在員は縦軸（行）で表されています。 

他のプロジェクトを見る場合は、現在開いているプロジェクトの名前を表示している部分がドロップダウ

ンリストになっているので、そこをクリックして見たいプロジェクトを選択します。 
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プロジェクトについて既にタスクおよび対象者が入力されている場合は、進捗状況がセルごとに表示され

ます。 

① 緑のチェックマークが表示されているセルのタスクは完了済みです。 

② 赤く表示されているセルのタスクは未完了で、期限日を超過しているものです。 

③ 青い矢印が表示されているセルのタスクは未完了で、実施期間中のタスクです。 

④ グレーアウトしているセルは、そのタスクが対象者に適用されないこと（無効）を表します。 

⑤ セル内には日付やテキストで付加情報を記載することもできます。 

プロジェクトを作成する 

プロジェクトは以下の手順で作成できます。 

① タブ「プロジェクト管理」をクリックします。 

② プロジェクト管理画面が開くので、＋プロジェクトの追加ボタンをクリックします。 

③ プロジェクトの名称やプロジェクト管理者を入力し、登録ボタンをクリックします。 
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列を設定する 

続いて、プロジェクトに含まれるタスクを表す「列」を設定します。 

① タブ「プロジェクトの設定」をクリックします。各プロジェクトの内容について更新する場合は、すべ

てこのタブから行ないます。 

② メニューが表示されるので、「列の設定」をクリックします。 

③ 「＋列の追加」をクリックし、１列ずつタスクを設定していきます。 

④ 開いた詳細設定画面で、「タスク」「プロファイル情報」「付加情報」から列の種類を選択し、名称や説

明を入力します。列の種類で「タスク」を選択する場合、「説明」を入力できます。「説明」の記入例に

は、タスクの実施手順や注意点、完了条件などがあります。また、「入力項目」欄にチェックを入れる

と、補助的に列内に日付やテキストなどの入力欄を追加したり、各種申請項目との連携設定を追加した
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りできます。さらに、「期限日」にチェックを入れることで、そのタスクの期限日を設定できます。 

⑤ 列の種類で「プロファイル情報」を選択した場合は、駐在員のプロファイル情報を流用し、表示させる

ことができます（流用できるのは駐在員本人の情報で、配偶者やその他の家族の情報は流用できませ

ん）。「付加情報」の場合はテキストや日付情報を入力したい場合に利用できます。「＋列の追加」をク

リックし、必要な分だけ列を追加します。追加し終わったら登録ボタンをクリックして登録します。 

⑥ 登録した列が以下のように表示されました。 
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ヒント：各種申請項目との連携について 

データ型の部分で「各種申請」を選択した場合、既存の申請項目と紐づけることができます。 

 

各種申請と紐づいたタスクについて、対象者がプロジェクト詳細画面から該当のセルをクリックすると、ステー

タス変更画面が開くので、新規申請を提出ボタンをクリックします。 
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自動的に申請画面が開きます。対象者は必要事項を入力して申請ボタンをクリックすると、申請が起票された旨

が承認者に通知されます。 

 

承認状況に応じて「承認」「未チェック」のステータスが表示されます。「承認」のステータスになると同時に、

タスクのセルには完了を示す緑のチェックマークが自動で表示されます。 

 

 

 

ヒント：期限日について 

タスクには、必要に応じて期限日を設定できます。期限日の設定方法は 2パターンあります。 

まず、駐在員一人ひとりに対して特定の日付を期限日に設定したい場合は、列の設定時に「行ごとに期限日を入

力」を選択します（下図参照）。 
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また、他のタスクの進捗状況によって期限日が変わる場合や、「異動日」や「ビザ有効期限」等のプロファイル情

報の日付から逆算して期限日を設定したい場合は、他のタスクや情報を参照する設定を利用できます。この場合、

参照先のタスクや情報は、あらかじめプロジェクト内の列に設定しておく必要があります。 

例えば、「帰国時の航空券手配」というタスクがあったとして、このタスクの期限日を「帰国予定日の 14日前」

と設定する場合は、以下のように設定します。 

① タスク中の「期限日」ドロップダウンリストをクリックし、「帰国予定日」を選択します。 

 

② 必要な日数を入力します。 

「期間」はオプショナルで、そのタスクを完了するまでに必要な日数を入力できます。「期間」の追加により、そ

のタスクにおける「開始日」を表現できます。例えば、「帰国時の航空券手配」を実施するまでに 3日間必要だと

すると、つまり期限日の 3日前になるまではタスクを実施しなくてよい、ということになります。この場合「期

間」を 3日間と設定することで、期限日の 3日前を迎えると同時にセルには青の「→」が表示されます。これに

より、担当者に対してタスクを開始した（タスクの実施期間が開始した）ことを合図することができます。 
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③ 登録ボタンをクリックします。 

 

④ 「帰国予定日」を 2025/1/31と設定した対象者について、「帰国時の航空券手配」が自動的に帰国予定日の

14日前である 2025/1/17と設定されました。 

 
 

 

ヒント：列の順番を変更したい 

作成した列の順番は、以下のいずれかの方法で変更できます。 

① タブ「プロジェクトの設定」から、「列の設定」＞「列の種類」をクリックし、「上へ」「下へ」のボタンをク

リックします。 

 

② 列の名称の下に表示されている▼をクリックし、「列の設定」メニューをクリックします。 

 

「並び順（左から）」のところで希望の番号を入力し、登録ボタンをクリックします。 
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ヒント：列を削除したい 

列が不要になった場合は、削除ボタンで削除できます。ただし、既に列内に入力しているデータがある場合は、

列の削除と同時に入力済のデータも全ても削除されてしまいますので注意が必要です。 

 
 

 

ヒント：データ型を変更したい 

列を登録してから、その列のデータ型や入力項目のデータ型を変更することはできません。編集制限がかかって

いるためです。そのため、登録後に変更を行なう場合は、新しい列として既存の列情報を追加し、データ型のみ

変更してから登録します。 

列を削除する場合は、タブ「プロジェクトの設定」をクリックし、続いて「列の設定」をクリックします。削除

したいタスクのデータ型の右に表示される▼をクリックし、列の削除を選択します。 

 

 

ヒント：既存のプロジェクトから流用して列を設定する場合は？ 

既存のプロジェクトで設定済みの列を複数流用したい場合があります。その場合は、「＋設定ファイルから列の

追加」で作業を行なうことも可能です。なお、「設定ファイル」は以下の手順でダウンロードできます。 
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① 既存のプロジェクトを開く 

 

② タブ「プロジェクトの設定」をクリックし、「列の設定をダウンロード」からダウンロードを実行 

 

③ 同じタブで「列の設定」をクリックして開く 

 

④ 画面下までスクロールし、「＋設定ファイルから列の追加」からダウンロードしたファイルを追加 

 
 

担当者を設定する 

続いて、プロジェクトに含まれる各タスクの担当者、および閲覧者の設定を行います。ただし、各タスクに対

して、一つひとつ担当者を設定すると時間がかかってしまいます。そのため、「人事部が担当者となるグルー

プ」「駐在員本人が担当者となるグループ」「健康管理室が担当者となるグループ」のように、登場人物のパタ

ーンごとにグループを決めて、そのグループに権限を定めます。タスク（列）に対して指定されるグループで

あることから、このグループを「列グループ」と呼びます。列グループは以下の方法で作成できます。 
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① タブ「プロジェクトの設定」をクリックし、表示されたメニューから、「担当者の設定」をクリックし

ます。 

② ＋列グループの追加ボタンをクリックします。 

③ タスクごとに、そのタスクを担当する列グループの詳細を入力します。なお、「本人」とあるのは、海

外駐在員本人のことを指し、本人が自分自身のタスクに対してどのような権限を持つのか選択します。

引継書の作成など、本人が担当するタスクの場合、「担当者」を選択します。担当者ではないがタスク

の内容を閲覧させたい場合は、「閲覧者」を選択します。「権限なし」を選択した場合は、本人にはタス

ク列が表示されません。 

④ 続いて、タスクの担当者をドロップダウンリストから選択します。担当者として設定する場合には「担

当者」を選択し、担当者ではないがタスクの内容を閲覧させたい場合には「閲覧者」を選択します。特

定の拠点の対象者（海外駐在員）に対して担当者・閲覧者としたい場合は「特定の 拠点」を選択し、

表示されるドロップダウンリストから拠点名を選択します。 
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⑤ 入力後は登録ボタンをクリックして保存します。 

⑥ 列グループが作成されました。同様に、必要な列グループを、＋列グループの追加ボタンから必要なだ

け追加します。 

⑦ 設定したタスク担当者は、一覧として確認できます。タブ「プロジェクトの設定」から、「担当状況一

覧」をクリックします。 
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⑧ 対象者ごとに、そのプロジェクトにおける各タスクを誰が担当・閲覧しているかが表示されます（該当

のない部分はN/A と表示されます）。CSV ファイルで一覧をダウンロードすることもできます。 

対象者を追加する 

列グループの設定が完了したら、プロジェクトのテーブルにおける行となる対象者（海外駐在員）を追加し

ます。 

① タブ「プロジェクトの設定」をクリックし、表示されたメニューから、「対象者の追加」をクリックし

ます。 
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② ユーザ一覧が開くので、対象者として追加したいユーザにチェックを入れ、登録ボタンをクリックしま

す。一番上の検索バーの部分で、ユーザ名などの属性から検索することもできます。なお、この時一覧

に表示されるのは、１）ロールで「プロジェクト管理＞対象者になれる」になっているユーザ、かつ２）

その時点で該当のプロジェクトに対象者追加されていないユーザのみです。 

③ 選択したユーザが対象者として追加されました。 
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ヒント：検索をカスタマイズしたい 

対象者を追加する場合に表示される検索バーをカスタマイズすることができます。右上の「検索条件」の欄をクリ

ックすると、プロファイル項目であらかじめ設定されている項目がドロップダウンリストの形式で表示されます。 

 

検索条件に加えたい項目を選択し、追加ボタンをクリックします。 

 

検索条件「所属部門名」が追加されました。不要になった場合は、条件名の右のゴミ箱アイコンをクリックする

と、その条件が破棄されます。 
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ヒント：対象者を非表示にしたい（対象者のアーカイブ） 

タスクの管理が完了し、プロジェクトで管理する必要がなくなった対象者をアーカイブすることで、プロジェク

トから除外できます。誤って対象者を追加してしまったなどの場合にも、アーカイブ機能を利用して一覧から除

外する設定を行ないます（※プロジェクトの対象者は削除できません）。 

タブ「プロジェクトの設定」から「対象者のアーカイブ」をクリックします。 

 

「対象者のアーカイブ」設定画面では、その時点でプロジェクトに登録されている対象者一覧が表示されます。

アーカイブしたい対象者にチェックを入れ、アーカイブボタンをクリックします。 

 

チェックを入れた対象者がアーカイブされました。アーカイブした対象者はアーカイブ一覧から確認できます。

対象者の情報に加え、登録したタスクの内容等も確認することができます。 
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アーカイブ済みの対象者を再度プロジェクトに登録する場合は、タブ「プロジェクトの設定」で、「アーカイブ一

覧」をクリックします。 

 

「アーカイブ一覧」画面では、その時点でアーカイブされている対象者一覧が表示されます。対象者として元に

戻したいユーザの名前部分をクリックします。 

 

「アーカイブ詳細」画面で、右上の元に戻すボタンをクリックします。 

 

対象者として再度表示されました。 
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セルのデータを更新する 

駐在員ユーザがログインした場合、自分が担当者になっているタスクの情報のみが表示されます。 

セル内のデータ更新は以下の手順で行ないます。 

① プロジェクトの名前をクリックします。 

② タスクの一覧が表示されるので、更新したいセルをクリックします。 
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③ タスクの詳細画面が開くので、必要事項を記入し、ステータスの「完了」にチェックを入れ、登録ボタ

ンをクリックします。必要に応じてメモを残したり、ファイルを添付したりすることもできます。 

④ ステータスが更新され、「健康診断」欄にタスク完了のチェックマークがつきました。 
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⑤ なお、タスクの編集履歴については、タスクの詳細画面に記録されます。 

⑥ また、担当者が、オリエンテーションなど複数の対象者に対してタスクを実行し、一括でステータスを

変更したい場合があります。そのような場合はタスク名の下にあるグレーのボックスに表示された下向

きの三角をクリックします。 

⑦ 表示されたドロップダウンリストから「一括ステータス更新」を選択します。 

⑧ 編集ボタンをクリックし、更新が必要なユーザのチェックボックスにチェックを入れ、更新ボタンをク

リックします。 
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なお、複数のタスクを担当しているなどの理由で、画面が煩雑になる場合は、画面上部に表示される担当者、

表示列のフィルターで結果を絞り込むことができます。また、タスクの入力値や期限日、ステータス等によ

って並び順を変更することも可能です。 

タスク一覧をダウンロードする 

プロジェクトに含まれるタスクの一覧と、その進捗状況等を確認したい場合はダウンロード機能が利用で

きます。ダウンロードは、プロジェクトを開いた画面の「CSV ダウンロード」をクリックすることで可能で

す。ただし、セルの中に格納した添付ファイルやメモの情報についてはダウンロードされません。 
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プロジェクトの進捗状況についてレポートを配信する 

AGAVE では、プロジェクトに含まれる各タスクの進行状況を自動でメール通知するシステムがあります。

設定したい場合は、プロジェクトの追加時に「デイリーサマリー」および「ウィークリーレポート」の欄で

「送信する」を選択します。 

既存プロジェクトに対して設定する場合は、該当のプロジェクトを開いた状態でタブ「プロジェクトの設定」

をクリックし、「プロジェクトの編集」から「デイリーサマリー」および「ウィークリーレポート」の欄で

「送信する」を選択することで送信できます。 

以下はデイリーサマリーとウィークリーレポートの比較です。 

レポート種類 送信タイミング 宛先 目的 

デイリーサマリー 毎日 8:00AM（日本時間） タスク担当者 
遅延や実施期間中のタスクについて

お知らせ 

ウィークリーレポート 毎週月曜日 8:00AM（日本時間） プロジェクト管理者 
プロジェクト全般の進捗についてお

知らせ 
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