
最終更新日

計画入力ではそれぞれの作業タスクごとに以下の項目を入力します。

１）タスク分類とタスク

２）所要日数

３）一日当たりの投入工数

４）作業開始日

５）担当者

■１）タスク分類とタスク

タスク入力エリアの第１レベルから第３レベルはタスク分類または集合タスクと呼び、個別タスクを

まとめる単位を示します。この集合タスクに対しては所要日数や開始日の設定を行いません。

第4レベルのタスクが実際の計画対象となり、個別に所要日数、開始日、担当等を設定して

いきます。

集合タスクに対しては、それに従属する個別タスクの計画工数合計や進捗率が自動計算され

ますので、当該プロジェクトの管理上重要な集合タスクの単位を見極めて設定しておくと、

マネージャーへの進捗報告に役立つ指標を得ることができます。

※シートの最上部を表示

計画入力 2009/8/26進捗管理表ﾏﾆｭｱﾙ

タスクの第１～３レベルま
での項目に、タスク分類
（集合タスク）を設定する。
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■２・３）所要日数、一日当たりの投入工数

第４レベルに計画の対象と
なる個別タスクを入力す
る。

所要日数を入力

一日あたりの投入工数を
入力する。
そのタスクの担当者が計画
期間の間、そのタスクに１０
０％従事する予定であれ
ば、一日あたりの投入工数
は１．０人日ということにな
るが、その場合は入力しな
くてよい。しかし、担当者が
同時に別のタスクも並行し
て行う場合は、当該タスク
への１日当たりの投入工数
は１．０未満となるので入
力が必要となる。
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■４）作業開始日

■５）担当者

作業開始日を入力する。
　　　　　　　　　▼
自動的に終了日が計算さ
れ、カレンダー上に計画
バーが表示されます。

担当者の項目に移動し、プ
ルダウンリストを表示して、
担当者を指定する。

初期設定で登録した担当
者がプルダウンリストに表
示されます。計画入力時に
後から追加すれば、プルダ
ウンリストに出ます。
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一つのタスクに対する計画入力は以上です。これらを全ての計画タスクに入力すると、以下の

ような状態になります。
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