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１．工数管理の流れ

基本的な流れ

工数管理プランでは、スタッフが入力した工数（作業にかかった労働時間）を管理者ページで

集計し、どのプロジェクト・タスクにどれだけの工数がかかったかを確認できます。

この章では、工数管理の基本的な使い方をご説明します。

関連ヘルプ：工数管理の流れ

1. オプション設定を ONにする

基本情報設定→オプション設定→項目メニュー：工数管理

工数管理プランには旧版とリニューアル版があります。

オプション設定「リニューアル版工数管理を利用する」を ONにして、リニューアル版に切り替えてくだ

さい。

旧版からリニューアル版へ設定・実績を引き継ぐ方法は、以下のヘルプページをご確認ください。

→工数管理の設定・実績をリニューアル版へ引き継ぐ

2. 分類を作成する（ ヘルプページ ）

工数管理→分類・項目→分類（工数分類）

まずは「分類」を作成します。

分類とは、個々のプロジェクトやタスクを登録するための大枠になるものです。

「プロジェクト・タスク登録」をクリックして、「プロジェクト」と「タスク」を作成してください。

「分類登録」から任意の名称で作成することもできます。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12256663063705
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/36709642293273
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393080433433
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3. 工数項目を作成する（ ヘルプページ ）

工数管理→分類・項目→項目（工数項目）

「2.」で作成した分類に、「工数項目」を登録します。

工数項目とは、プロジェクトやタスク単体にあたるものです。

4. 管理対象を登録する（ ヘルプページ ）

工数管理→各種設定→管理対象（工数管理対象）

分類・工数項目を作成後、「管理対象」の登録を行います。

管理対象とは、工数項目やスタッフを選択してひとまとめにしたものです。

管理対象を登録することで、スタッフはマイページから工数を入力可能になります。

また、スタッフは工数入力の際、自身と同じ管理対象にまとめられている工数項目のみ利用できま

す。

１．工数管理の流れ

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393043514777
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393085632793
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5. 工数を入力する（ PCマイページ  / モバイルマイページ ）

PCマイページ→工数管理→工数実績入力

モバイルマイページ→工数管理→「工数実績」欄

工数（＝当該工数項目に割いた時間数）はスタッフマイページから入力します。

管理者ページからは入力できません。

工数は工数項目ごとに入力します。

1日の実労働時間に対して入力した工数に過不足がある場合、赤字で過不足の時間数と

メッセージが表示されます。

工数オプションで入力が禁止されていなければ、過不足があっても問題なく保存できます。

１．工数管理の流れ

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12852032446105
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12852490750233
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12937029818521
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6. 実績を確認する（ ヘルプページ ）

工数管理→実績→実績（工数実績）

「工数実績（指定日）」では、スタッフが入力した工数（＝実績）を日ごとに表示します。

画面に表示した実績は CSVファイルでダウンロード可能です。

「工数実績（月次）」では、スタッフごとに 1か月単位で実績を表示します。

7. 実績を集計する（ ヘルプページ ）

工数管理→集計（工数集計）

「工数集計」は各スタッフが入力した工数を集計する機能です。

集計期間や所属グループで絞り込んで工数項目ごとの工数を確認できるほか、円グラフ・

棒グラフを自動で作成します。

グループ管理者が「工数集計」を利用する場合は、先に「 集計対象」を登録する必要があります。

１．工数管理の流れ

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12392948196377
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393036314393
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936829106841
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２．工数管理の利用を開始する

スタッフがマイページから工数を入力するには、 分類・工数項目・管理対象の3つが必要です。

以下、順番に登録方法をご説明します。

工数分類（ヘルプページ ）

工数管理→分類・項目→分類（工数分類）

工数管理機能の設定は、まず「工数分類」から始めます。

「分類」とは、プロジェクトやタスクを登録するための大枠になるものです。

プロジェクトやタスクを登録するための前段階として、分類を作成する必要があります。

枠の中身にあたる個々のプロジェクトやタスクは、「工数項目」として登録します。

1. 「プロジェクト」「タスク」を作成する

分類は、一般的には「プロジェクト」「タスク」の 2種類を作成します。

この2種類は「プロジェクト・タスク登録」ボタンをクリックすることで 2つ同時に作成できます。

その他にも分類が必要な場合は「 2.」に進んでください。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393080433433
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393043514777
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393085632793
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393080433433
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２．工数管理の利用を開始する

画面表示 説明

名称 分類の名称を入力します。

例）プロジェクト、タスク、その他

入力必須 チェックを入れた分類は、スタッフが工数を入力する際に入

力必須になります。

スタッフによる登録を許可 チェックを入れると、スタッフが PCマイページから工数項目

を登録可能になります。

3. 任意の名称を入力して分類を作成する

分類名を入力します。

「登録」ボタンをクリックして、分類を保存してください。

名称・チェックボックスは作成完了後でも変更可能です。

2. 新規登録画面に移動する

「分類登録」ボタンをクリックして新規登録画面に移動します。
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２．工数管理の利用を開始する

4. 登録完了

作成した分類が一覧で表示されます。

分類の並び順やチェックを変更した場合は「保存」をクリックして変更内容を保存してください。

画面表示 説明

移動 ドラッグして分類の並び順を入れ替えます。

順 分類の並び順を表示します。

順番が入れ替わると数字は自動で振り直されます。

名称 分類の名称を表示します。クリックすると、編集画面に移動します。

入力必須 チェックを入れた分類は、スタッフが工数を入力する際に入力必須になりま

す。

スタッフによる登録 チェックを入れると、スタッフが PCマイページから工数項目を登録可能にな

ります。

項目登録 当該分類の「工数項目登録」画面に移動します。

削除 分類を削除します。

クリックすると、ポップアップで確認画面が表示されます。

削除に同意すると同時に実行され、取り消すことができません。

※削除の実行を「取消」で取り消すことはできません。

「保存」を押さずに画面を閉じても削除は取り消されません。

最終更新 最終更新日時と更新者（全権限管理者・グループ管理者）を表示します。

取消 並び順・チェックの変更を取り消します。保存後は取り消せません。

保存 並び順・チェックの変更を保存します。
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２．工数管理の利用を開始する

工数項目（ヘルプページ ）

1. 工数項目を登録したい分類のタブを選択する

工数項目を登録したい分類のタブを選択します。

適当な分類が無い場合は「分類設定へ」をクリックして工数分類画面に移動し、新規作成して

ください。

工数管理→分類・項目→項目（工数項目）

「工数項目」とは、プロジェクトやタスク単体にあたるものです。

前もって作成した分類に登録するかたちで工数項目を作成します。

例）

「分類：プロジェクト」＞「項目：新商品開発」

「分類：タスク」＞「項目：資料作成」

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393043514777
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２．工数管理の利用を開始する

2. 新規登録画面に移動する

「項目登録」ボタンをクリックして新規登録画面に移動します。

3. コード・名称を入力する

工数項目のコード、名称を入力して「登録」をクリックします。

画面表示 説明

分類 分類の名称を入力します。

例）プロジェクト、タスク、その他

項目 ・コード

工数項目コードを入力します。

半角全角を問わず英数字、かな、記号が使用可能です。

・名称

工数項目の名称を入力します。

プロジェクト名やタスク名などが名称にあたります。
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２．工数管理の利用を開始する

4. 登録完了

登録した工数項目が一覧で表示されます。

画面表示 説明

コード 工数項目コードを表示します。

「コピー」をクリックすると、コードをコピーします。

名称 工数項目の名称を表示します。

クリックすると、編集画面に移動します。

削除 工数項目を削除します。

クリックすると確認のダイアログが表示されるので、問題なければ「 OK」をクリック

して削除を実行してください。

最終更新 最終更新日時と更新者（全権限管理者・グループ管理者・スタッフ）を表示しま

す。
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２．工数管理の利用を開始する

工数管理対象（ ヘルプページ ）

工数管理→各種設定→管理対象（工数管理対象）

分類・工数項目を作成後、管理対象の登録を行います。

「管理対象」とは、工数項目やスタッフを選択してひとまとめにしたものです。

管理対象を登録することで、スタッフはマイページから工数を入力可能になります。

また、スタッフは工数入力の際、自身と同じ管理対象にまとめられている工数項目のみ

利用できます。

1. 新規登録画面に移動する

「管理対象登録」をクリックして新規登録画面に移動します。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393085632793
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２．工数管理の利用を開始する

2. 必要事項を入力する

コード・名称を入力し、工数項目・スタッフを選択します。コード・名称は必須です。

なお、すべて登録完了後に編集できます。

最後に「登録」をクリックして管理対象を保存してください。

画面表示 説明

工数管理対象コード 管理対象のコードを入力します。

半角全角を問わず英数字、かな、記号が使用可能です。

工数管理対象名称 管理対象の名称を入力します。

分類

※工数分類で登録した分類

を表示します。

工数入力の際、スタッフに利用させたい工数項目を選択します。

全て：すべての工数項目を利用可能にします。

任意：工数項目を任意に選択します。

「項目グループ」で設定することも可能です。

スタッフ スタッフを選択します。

全て：すべてのスタッフを選択します。

任意：スタッフを任意に選択します。

「スタッフグループ」で設定することも可能です。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936982611097
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936933543065
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２．工数管理の利用を開始する

3. 登録完了

登録した管理対象が一覧で表示されます。

管理対象の登録はこれで完了です。

管理対象に有効期間を設定する場合は、次ページの「 4.」以降に進んでください。

画面表示 説明

コード 管理対象のコードを表示します。

「コピー」をクリックすると、コードをコピーします。

名称 管理対象の名称を表示します。

クリックすると、編集画面に移動します。

有効期間 管理対象の有効期間を表示します。

新規作成直後は「常時有効」です。

複製 登録内容を複製して新規登録画面に移動します。

削除 管理対象を削除します。

クリックすると確認のダイアログが表示されるので、問題なければ「 OK」をクリッ

クして削除を実行してください。

最終更新 最終更新日時と更新者（全権限管理者・グループ管理者）を表示します。
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２．工数管理の利用を開始する

以上で工数管理機能の基本的な設定は完了です。

設定が問題なく完了していれば、スタッフはマイページから工数を入力可能になります。

工数は管理者ページから入力することはできません。

工数の入力方法については以下のヘルプページをご確認ください。

● 【PCマイページ】工数を入力する【リニューアル版】

● 【モバイルマイページ】工数を入力する【リニューアル版】

4. 有効期間を設定する

管理対象には有効期間が存在します。

管理対象の登録内容は有効期間の範囲内でのみ有効です。

新規作成直後の有効期間は「常時有効」です。

有効期間を設定したい場合は、各管理対象の有効期間欄をクリックしてください。

編集画面が表示されます。

5. 有効期間の開始日・終了日を指定する

有効期間の開始日・終了日を指定して「設定」をクリックしてください。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12852032446105
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12852490750233
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３．工数を集計する

スタッフが入力した工数（＝実績）を一覧で確認する場合は「工数実績」、

集計してグラフで確認する場合は「工数集計」を利用します。

詳しくは各ヘルプページをご確認ください。

工数実績（ヘルプページ ）

工数管理→実績→実績（工数実績）

工数実績（指定日）では、各スタッフが入力した工数を複数人分、日ごとに確認できます。

画面に表示した表は CSV形式でダウンロード可能です。

スタッフ欄の「月次」をクリックすると、「工数実績（月次）」に移動します。

工数実績（月次）では、スタッフごとに 1か月単位で工数を確認できます。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12392948196377
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３．工数を集計する

工数集計（ヘルプページ ）

工数管理→集計（工数集計） 

「工数集計」は各スタッフが入力した工数を集計する機能です。 

集計期間や所属グループで絞り込んで工数項目ごとの工数を集計します。 

また、円グラフ・棒グラフを自動で作成します。 

円グラフ・棒グラフはPDF形式で、工数の表はCSV形式でダウンロード可能です。 

グループ管理者が「工数集計」を利用する場合は、先に「集計対象」を登録する必要があります。 

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12393036314393
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936829106841
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４．グループ管理者が利用する場合

グループ管理者が管理者ページで工数管理の機能を利用するには、「工数集計対象」と

「工数管理者権限」の設定が必要です。

工数集計対象（ ヘルプページ ）

工数管理→各種設定→集計対象（工数集計対象）

グループ管理者が工数集計を利用する場合、「集計対象」を登録する必要があります。

集計対象とは「管理対象に対して集計範囲（集計の対象となる工数項目やスタッフ）と

集計者（集計を実行するグループ管理者）を定めた設定」のことです。

集計対象に集計者として登録されなければ、グループ管理者は工数集計を利用できません。

1. 新規登録画面に移動する

「集計対象登録」ボタンをクリックして新規登録画面に移動します。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936829106841
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４．グループ管理者が利用する場合

2. 必要事項を入力する

新規登録画面の各項目に入力します。集計する管理対象・コード・名称は必須項目です。

なお、管理対象のみ、あとから変更できません。

最後に「登録」ボタンをクリックして管理対象を保存してください。

画面表示 説明

工数管理対象 集計する管理対象を選択します。

ここで選択した管理対象は、登録完了後は変更できません。

工数集計対象コード 集計対象のコードを入力します。

半角全角を問わず英数字、かな、記号が使用可能です。

工数集計対象名称 集計対象の名称を入力します。

集計範囲 ・分類（プロジェクト、タスク等）

工数分類で登録した分類が表示されます。

各分類で集計したい工数項目を選択してください。

全て：すべての工数項目について集計します。

任意：工数項目を任意に選択します。

「項目グループ」で設定することも可能です。

・スタッフ

集計の対象となるスタッフを選択します。

全て：すべてのスタッフの工数を集計します。

管理者の担当グループに限定 ：集計者の管理グループに所属する

スタッフのみ集計します。

任意：スタッフを任意に選択します。

「スタッフグループ」で設定することも可能です。

集計者 集計を許可するグループ管理者を選択します。

全て：すべてのグループ管理者が集計者となります。

任意：グループ管理者を任意に選択します。

「管理者グループ」で設定することも可能です。

※ 別途、工数管理者権限およびグループ管理者設定で権限を付

与する必要があります。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936982611097
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936933543065
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/37007753629465
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12937077722393
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693289
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４．グループ管理者が利用する場合

3. 登録完了

登録した集計対象が一覧で表示されます。

画面表示 説明

コード 集計対象のコードを表示します。

「コピー」をクリックすると、コードをコピーします。

名称 集計対象の名称を表示します。

クリックすると、編集画面に移動します。

工数管理対象 集計する管理対象を表示します。

クリックすると、管理対象の編集画面に移動します。

複製 登録内容を複製して新規登録画面に移動します。

削除 集計対象を削除します。

クリックすると確認のダイアログが表示されるので、問題なければ「 OK」をクリッ

クして削除を実行してください。

最終更新 最終更新日時と更新者（全権限管理者・グループ管理者）を表示します。
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４．グループ管理者が利用する場合

工数管理者権限（ ヘルプページ ）

工数管理→各種設定→管理者権限（工数管理者権限）

グループ管理者が管理者ページで工数管理を利用するには、あらかじめ「管理者権限」を

登録する必要があります。

管理者権限とは、工数管理プランの各機能について、登録・閲覧・更新・削除のうち

どの権限を付与するか・しないかを設定したものです。

登録した管理者権限をグループ管理者設定から各グループ管理者に付与することで、

グループ管理者も工数管理を利用可能になります。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12937077722393
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693289
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４．グループ管理者が利用する場合

1. 新規登録画面に移動する

「管理者権限登録」ボタンをクリックして新規登録画面に移動します。

2. 付与する権限を選択する

各機能の欄で付与する権限を選択し、「登録」ボタンで保存します。

権限は機能ごとに、登録・閲覧・更新・削除 の4つに分かれています。

各項目の入力規則については次のページの表をご確認ください。
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４．グループ管理者が利用する場合

画面表示 説明

コード 管理者権限のコードを入力します。

半角全角を問わず英数字、かな、記号が使用可能です。

管理者権限名 管理者権限の名称を入力します。

以下、付与したい権限にチェックを入れます。

分類 登録：分類を登録できます。

閲覧：登録済みの分類を閲覧できます。

更新：登録済みの分類を編集できます。

削除：登録済みの分類を削除できます。

※ 分類の閲覧権限が無い場合、その他の権限の有無に関わらず、分類

を利用するすべての機能が閲覧できません。

項目 工数分類で登録した分類が表示されます。

分類ごとに工数項目に関する権限を設定します。

登録：工数項目を登録できます。

閲覧：登録済みの工数項目を閲覧できます。

更新：登録済みの工数項目を編集できます。

削除：登録済みの工数項目を削除できます。

実績 閲覧：管理グループに所属するスタッフの実績を閲覧できます。

工数集計 集計：管理グループに所属するスタッフの工数の集計が可能

閲覧：集計結果を閲覧することが可能

※ 工数集計の利用には、集計・閲覧の権限が両方とも必要です。

※ グループ管理者が工数集計を利用する場合、権限の付与に加えて「 集

計対象」の登録が必要です。

工数管理対象 登録：管理対象を登録できます。

閲覧：登録済みの管理対象を閲覧できます。

更新：登録済みの管理対象を編集できます。

削除：登録済みの管理対象を削除できます。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936829106841
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12936829106841
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４．グループ管理者が利用する場合

3. 登録完了

登録した管理者権限が一覧で表示されます。

画面表示 説明

コード 管理者権限のコードを表示します。

「コピー」をクリックすると、コードをコピーします。

名称 管理者権限の名称を表示します。

クリックすると、編集画面に移動します。

複製 登録内容を複製して新規登録画面に移動します。

削除 管理者権限を削除します。

クリックすると確認のダイアログが表示されるので、問題なければ「 OK」をクリッ

クして削除を実行してください。

最終更新 最終更新日時と更新者（全権限管理者・グループ管理者）を表示します。

4. 管理者権限をグループ管理者に適用する

基本情報設定→各種設定→グループ管理者設定

作成した管理者権限は、グループ管理者設定から各グループ管理者に適用することで有効に

なります。

権限設定タブの「工数管理」欄を開き、「利用可」を選択してください。

下部のボックスをクリックして付与する管理者権限を選択し、最後に「設定」をクリックします。
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５．一括登録機能について

工数管理プランの各機能は、 CSVファイルをアップロードすることで一括で登録・更新・削除ができま

す。

一括登録機能の中には、一度登録すると一括では削除できないものがあります。

一括登録を実行する前に、データに間違いがないか今一度ご確認ください。

以下、一括登録の手順をご説明します。

［関連ヘルプ］工数管理プランの一括登録

1. 一括登録したいデータのフォーマットを確認する

工数管理→一括操作

一括登録機能でアップロードするファイルはフォーマットにしたがって作成する必要があります。

フォーマットは「登録・更新」欄・「削除」欄の「？」マークにマウスオーバーすると

表示されます。

2. フォーマットにしたがって登録用の CSVファイルを作成する

Excel等で登録用のファイルを作成し、 CSV形式で保存してください。

登録済みの内容を更新する場合は、「 CSVダウンロード」ボタンから登録済みデータを

CSV形式でダウンロードします。

ダウンロードデータを編集して登録用ファイルを作成してください。

また、ダウンロードデータはフォーマットと同一の書式のため、テンプレートとしても

利用できます。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/29228766676121
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５．一括登録機能について

3. 作成した CSVファイルをアップロードする

「ファイル選択」をクリックし、「 2.」で作成したファイルを選択します。

登録内容が画面に表示されるので、間違いがないか確認してください。

このとき文字化けして表示される場合は、赤い四角部分のプルダウンから正しい文字コードを

選択してください。

内容に問題がなければ、右端の「登録」あるいは「削除」をクリックしてアップロードを

実行します。

これで一括登録・削除は完了です。

画面表示 説明

ダウンロード 登録済みのデータを CSVファイルで出力します。

登録・更新 データを登録・更新する場合はこの欄から CSVファイルをアップロードします。

・重複コードを無視

選択したファイル内のコードが登録済みのコードと一致する場合、 登録・更新

の対象とせず無視します。

・重複コードを上書き

選択したファイル内のコードが登録済みのコードと一致する場合、 登録済みの

データを新しいデータで上書きします。

削除 データを削除する場合はこの欄から CSVファイルをアップロードします。

システムはコードで削除対象を識別します。


