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1.タスカレのページへのアクセス方法 

 

タスカレの URLは(https://tascale.jp/×××)です。 

ブラウザのアドレスバーに直接このアドレスを入力してください。 

※×××はお客様ごとに異なり、ご契約時に決定されます。 

 

 

 

初めにログイン画面が表示されますので ID、パスワードを入力してログインしてください。 

 

図 1.ログイン画面 

 

 

 

  

http://schedule2.ah-tech.co.jp/scheduler2)です
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2.トップページ 

 

 

図 2.トップページ画面 

 

「図.2.トップページ画面」がログイン後に現れる画面です。赤枠線で囲った部分がカテゴリーで

す。 

初めに各項目の説明をします。 

 

①：メイン画面 

個人の本日の予定、締切間近のタスク、期間切れのタスクを表示します。また、スケジュール 

を Excel ファイル csv 形式でダウンロード、インポートすることが可能です。 

※詳細については【タスカレユーザマニュアル】を参照してください。 

 

②：スケジュール 

個人、登録している全ユーザのスケジュールを閲覧、登録、編集、削除することができます。 

 

③：行動予定 

登録されている全ユーザの 1日の予定を閲覧、登録することができます。 
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④：タスク 

タスクに優先順位、期限を設定して登録することができます。 

 

⑤：検索 

登録されている全ユーザのスケジュールをキーワードで検索することができます。 

 

⑥：個人設定  

『個人設定』画面では「通知メール送信先」、「スケジュール・タスク初期表示選択リスト」、

「Google カレンダー連携」、「マイリスト」などを設定できます。 

※初期設定として「通知メール送信先」については、ご使用前にメールアドレスを登録するこ

とをおすすめします。 

メールアドレスを登録することで、登録したスケジュール、行動予定がメールで送られてきま

す。また、代理登録されたスケジュールに時間変更などがあった場合もお知らせされます。 

詳細については本マニュアル 5 ページを参照してください。 

 

⑦：マスタ管理 

グループ分け、施設の追加や削除などの設定ができます。 

詳細については本マニュアル 14 ページを参照してください。 

※管理者のみ表示されます。また、スマートフォン版には表示されません。 

 

[マスタ user] 

アカウントの作成、編集、削除が行えます。 

 

[マスタ group] 

タスカレで使用できるグループを登録、所属するメンバーを追加、削除をすることができます。 

 

[マスタ room] 

タスカレで使用できる施設を登録、編集、削除が行えます。 

 

[マスタ holiday] 

社内独自の休日などを個別に設定することができます。 
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3.個人設定 

 

 

図 3.個人設定画面 

 

「図 3.個人設定画面」は『個人設定』をクリックした際の画面です。 

 

※初期設定として「通知メール送信先」については、ご使用前に登録することをおすすめしま

す。 
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3-1.通知メール送信先 

 

※メールアドレスを登録することで、登録したスケジュール、行動予定がメールで送られてきま

す。また、代理登録されたスケジュール時間変更などがあった場合もお知らせされます。 

赤枠の編集をクリックしてください。 

 



6 

 

 

メールアドレスと携帯メールアドレスの欄に入力し登録を選択してください。 

メールアドレスの欄にメールアドレスが表示されましたら個人設定完了です。 
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3-2.スケジュール・タスク 初期表示選択リスト 

 

※登録は必須ではありません。 

 

「スケジュール・タスク 初期表示選択リスト」を設定するとスケジュール登録画面の初期リスト

表示を変更できます。 

スケジュール・タスク初期表示選択リスト登録方法について説明します。赤枠の編集をクリッ

クしてください。 
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リストの選択画面が表示されます。初期表示に設定したいリストを選び登録をクリックしてくだ

さい。 

これで「スケジュール・タスク 初期表示選択リスト」の設定は完了です。 
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3-3.Google カレンダー連携 

 

 

Google カレンダー連携を設定するとタスカレのスケジュールデータを Google カレンダーへ自

動転送することが可能です。 

※Googleカレンダー連携については別添【タスカレGoogleカレンダーへの連携方法】を参照し

てください。 
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3-4.マイリスト設定  

 

※登録は必須ではありません。 

 

マイリストの登録を行うことでスケジュールのリストからマイリストを選択することができます。 

赤枠の登録をクリックしてください。 
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[マイリスト登録] 

 

 

1.マイリストに登録したい人を右枠から選択し追加を選択してください。 

2.左側に登録したいユーザ名が表示されましたら登録を選択し完了です。 

 

その他にも様々な追加方法があります。 

① 検索（緑枠） 

・・・名前を入力することで絞り込み検索ができます。 

② グループ選択（茶色枠） 

・・・グループごとに選択して追加することができます。 

③ すべて追加（ピンク枠） 

・・・全ユーザを追加することができます。 

④すべて削除（水色枠） 

・・・全ユーザを削除することができます。 

 

※また、登録後に黄色枠の並べ替えでユーザの順番を変更することが可能です。 

  

① 
② 

③ ④ 
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[マイリスト表示] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイリストを表示させることでマイリストのメンバーのスケジュールを素早く確認することができ

ます。 

 

【スケジュール】＞【リスト】マイリスト＞表示したいマイリストを選択(例ではa、b と表示しされて

います)＞マイリストの名前にチェックをつける＞表示をクリックしてください。これで表示完了で

す。 
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「マイリスト グループの削除」 

 

 
削除したいマイリストの削除ボタンをクリックしてください。 

マイリスト名が消えましたら完了です。 
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[マイリスト メンバー個人の削除] 

 

 

1.マイリストから削除したい人を左枠から選択し削除をクリックしてください。 

2.左側に削除したいユーザ名が消えましたら登録を選択し完了です。 
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4.マスタ管理 

 

マスタ管理の項目は管理者のみ表示されます。 

※スマートフォン版では表示されません。 

 

『マスタ管理』には『マスタuser』、『マスタ group』、『マスタ room』, 『マスタ holiday』の 4項目が

あり、マスタ管理を変更することで全員のスケジュールに反映されます。 

 

 

4-1.マスタ user 

 

マスタ user の登録を行うことでタスカレのユーザを追加することができます。 

図 4.マスタ user 画面 

 

「図 4.マスタ user 画面」は『マスタ管理』をクリックした際の画面です。 

次に『マスタ user』の登録方法を説明します。登録をクリックしてください。 
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[ユーザの登録] 

 

 

図 5.マスタ user 登録画面 

 

登録をクリックすると「図 5.マスタ user 登録画面」が表示されます。 

ユーザの登録方法について説明します。(例では test と表示されています) 

 

ユーザ名、ログイン ID、パスワード、パスワード(確認)、権限を記入し登録を選択してくださ

い。 

これでユーザ登録完了です。 

 

(詳細) 

・ユーザ名：表示させたいお名前を記入 

・ログイン ID：ログイン用の ID を記入 

・パスワード：パスワードを記入 

 

※権限 

管理者ユーザ：マスタ管理の設定が行えるユーザになります。 

一般ユーザ：マスタ管理の設定が行えないユーザになります。 
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[ユーザの削除] 

 

1. 削除を選択してください。 

 

 

2. 【対象のユーザを削除しますか？】のメッセージが表示されますので OK を選択してください。 
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3. 画面から削除したいユーザ名が消えましたら削除完了です。 
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[ユーザの並べ替え] 

 

1 並べ替えを選択してください。 

 

2 マスタ user』並べ替え画面が表示されます。 
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3 ユーザをドラッグ＆ドロップで変更できます。 

※例ではテストユーザと test を並べ替えます。 

 

4 登録を選択し並び替え完了です。 
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4-2.マスタ group 

 

マスタ group を作成することでスケジュールから素早くグループのスケジュールを確認できま

す。 

 

図 6.マスタ group 画面 

 

「図 6.マスタ group 画面」は『マスタ group』をクリックした際の画面です。 

次にマスタ group の登録方法を説明します。赤枠の登録をクリックしてください。 
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[グループの登録方法] 

 

 

図 7.マスタ group 登録画面 

 

赤枠の登録をクリックすると「図 7.マスタ group 登録画面が」表示されます。 

マスタ group の登録方法について説明します。 

 

1.グループに登録したい人を右枠から選択し追加を選択してください。 

2.左側に登録したいユーザ名が表示されましたら登録を選択し完了です。これでグループ作

成完了です。 
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[グループの表示] 

 

 

【スケジュール】＞【リスト】グループ＞表示したい「グループ」を選択(例では test1、test2 と表

示しています)＞表示させたい名前を選択し表示をクリックしてください。これで表示完了です(例で

は test1 と表示されています)。 
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[グループの削除] 

 

1. 削除を選択してください。 

※グループを削除しても、登録されているユーザ自身は削除されません。 

 

 

2. 【「test1」を削除しますか?】のメッセージが表示されますので OK を選択してください。 
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3. 画面からグループ名が消えましたら削除完了です。 
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4-3.マスタ room 

 

マスタ room で登録されたデータは、スケジュールを登録する際に【場所・共有物】として選択

ができる内容となります。会議室などの施設名や、社内の共有物などを登録してスケジュール管

理することができます。 

 

図 8.マスタ room 管理画面 

 

「図 8.マスタ room 管理画面」は『マスタ room』をクリックした際の画面です。 

次に登録方法を説明します。登録をクリックしてください。 
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[施設の登録] 

 

 

図 9.マスタ room 登録画面 

 

1. 登録をクリックすると「図 9.マスタ room 登録画面」が表示されます。 

2. 赤枠に施設名を入力し、登録を選択してください（例ではテストと表示しています）。 

3. マスタ room が表示されましたら登録完了です。 

 

  



28 

 

[マスタ room 表示] 

 

施設の表示方法には 2通りあります。 

 

【リスト】からの表示方法 

 

【スケジュール】＞【リスト】施設＞表示したい施設を選択＞表示をクリックしてください。これで

表示完了です。 
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【場所・共有物】からの表示 

 

【スケジュール】＞【場所・共有物】＞表示したい施設を選択＞表示をクリックしてください。 

これで表示完了です。 
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[施設の削除] 

 

1. 削除を選択してください。（例ではテストと表示しています）。 

 

 

2. 【「テスト」を削除しますか?】のメッセージが表示されますので OK を選択してください。 
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3. 画面から施設名が消えましたら削除完了です。
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4-4.マスタ holiday 

 

マスタ holiday を作成することで社内独自の休日をカレンダー上に登録することが可能です。 

 

図 10.マスタ holiday 画面 

「図 10.マスタ holiday 画面」は『マスタ holiday』をクリックした際の画面です。 

次に登録方法を説明します。登録をクリックしてください。 
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[休日の登録] 

 

図 11. マスタ holiday 登録画面 

赤枠の登録をクリックすると「図 11.マスタ holiday 登録画面」が表示されます。 

マスタ管理の登録方法について説明します。 

 

1. 登録したい休日名と日付を選択してください。(例では創立記念日と表示しています。) 

2. 登録を選択し休日が表示されましたら完了です。 

※登録が完了すると「図 12.休日表示画面」のように表示されます。 

 

図 12.休日表示画面 
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[マスタ holiday 削除] 

 

1. 削除を選択してください。（例では創立記念日と表示しています）。 

 

 

2. 【対象の祝日を削除しますか？】のメッセージが表示されますので OK を選択してください。 

 

  



35 

 

3. 祝日名が削除されましたら完了です。 

 

 


