
ID 課題タイプ ステータス サマリー 担当者 開始日 期限 概要 想定工数 期間(h)

xxxxxxxx-1 タスク 新規 初回キックオ

フ

●● ●● 2023/12/20 0:00 2023/12/21 0:00 ▼初回打ち合わせ前に準備するもの

- [ ]ホームページ制作の手引（読むページを決める）

- [ ]初回制作内容提案書（必要であれば）

- [ ]サイトマップ

- [ ]スケジュール

- [ ]参考サイト（3パターン程度）もしくはそれに代わるもの

- [ ]ヒアリングシート

- [ ]その他　提案書や見積書などを見た上でが必要そうな質問事項を用意

0 8

xxxxxxxx-2 タスク 新規 素材データ提

供・保存

●● ●● 2023/12/22 0:00 2024/3/15 0:00 - [ ]ページ作成に必要な素材データをクライアントに依頼。

※トップページのデザインに必要なものを優先。

0 480

xxxxxxxx-3 タスク 新規 ドメイン・

サーバー

●● ●● 2023/12/25 0:00 2023/12/28 0:00 。
**ドメイン移管申請 （リニューアル時）ドメイン移管時にサーバーの解約日を確認。

- [ ]ドメイン新規取得or移管情報もらう

- [ ]ドメインについて依頼

- [ ]サーバー準備依頼

- [ ] サーバーの解約日（解約が必要なサーバーはクライアントへ説明）

- [ ]サーバー準備確認

- [ ]メールアドレス情報もらう

- [ ]メールアドレス発行

- [ ]メール設定

- [ ]サイト掲載フローに従い、ヒアリング

***ドメイン移管の確認事項

1. ドメイン移管からサーバー解約日までネームサーバーを利用できますか？

2. レコードの設定をしていますか？していたら設定が必要ですので教えてください。

3. ドメイン管理のメールアドレスは受信できますか？

4. 更新期限は短くないですか？

※補足です。
1..ドメインとサーバーを一緒に使用していないとサイトが見れなくなることがあります。

2..メールを使用、サブドメをきってサイト運用していたら、レコードの再設定が必要です。

3...サイト移管に必要です。

4...ひと月きっていると移管ができかねます。一度更新してもらってから移管をお願いします。

**ホスティング

- [ ] サーバー契約

- [ ] FTP設定

- [ ] SSL設定

- [ ] サイトデータバックアップ

- [ ] （！）メール設定（レンサバの「メールの内部配送（ローカル配信）」回避のためリニューアルの場合は最後に実

行）
- [ ] （！）メール設定（ローカル配送回避のための、既存サイトのメールボックス削除の案内）

- [ ] （！）DB設定（CMSインストールなど、必要な場合のみ実行）

- [ ] （！）CMSインストール（必要な場合のみ実行）

公開が延期になるのであれば、サーバー延長を忘れずに申し込むこと。
*** メールの内部配送（リニューアルの場合）

新サーバーでメールアドレスを作っていると、送信元のサーバー次第では新サーバー届く場合があります。
公開直前に新サーバーにメールアドレスを登録してください。
課題を分けて登録し直すまたは、本課題の担当振り直しで対応します）

2 24

xxxxxxxx-4 タスク 新規 CMSインス

トール

●● ●● 2023/12/25 0:00 2023/12/28 0:00  [ ]CMSインストール　※ECでASPの場合はストア作成

- [ ]プラグインリスト抽出ページ作成

1 24

xxxxxxxx-5 タスク 新規 解析（GA設

置・GTAタグ

発行）

●● ●● 2023/12/29 0:00 2024/1/3 0:00  [ ]GAタグ発行、設置依頼

- [ ]GAタグ設置・発火の確認

- [ ]GTM・サチコ

コーディング担当者と連携をとりタグをわたしてください

2 24

xxxxxxxx-6 タスク 新規 ワイヤー作成

（トップ）

●● ●● 2023/12/22 0:00 2024/1/5 0:00 - [ ]トップ（PC、SP）WF制作

- [ ]メタタグを作成、新規制作シートへ入力

- [ ]社内レビュー

20 80

xxxxxxxx-7 タスク 新規 ワイヤークラ

イアント確

認・修正

（トップ）

●● ●● 2024/1/8 0:00 2024/1/11 0:00 - [ ]トップページのワイヤーをクライアントに提出・確認

- [ ]修正対応

- [ ]ワイヤー確定

0 24

xxxxxxxx-8 タスク 新規 デザイン作成

（トップ）

●● ●● 2024/1/12 0:00 2024/1/26 0:00 - [ ]ガイドライン確認

- [ ]デザイン作成（PC・SPトップ）

- [ ]社内レビュー

10 80

xxxxxxxx-9 タスク 新規 デザインクラ

イアント確

認・修正

（トップ）

●● ●● 2024/1/29 0:00 2024/2/1 0:00 - [ ]トップページのデザインをクライアントに提出・確認

- [ ]修正対応

- [ ]デザイン確認書

- [ ]デザイン確定

0 24

xxxxxxxx-10 タスク 新規 デザイン作成

（下層パー

ツ）

●● ●● 2024/2/2 0:00 2024/2/7 0:00 - [ ]トップページのデザインをもとにパーツ作成

- [ ]ファビコン・OGP画像作成

1 24

xxxxxxxx-11 タスク 新規 コーディング

（トップ）

●● ●● 2024/2/8 0:00 2024/2/15 0:00  [ ]ガイドライン確認

- [ ]トップページ・下層パーツのデザインをもとにコーディング

- [ ]制作チェックシート

- [ ]挙動確認

※スクラッチの場合は

- [ ] スピードテスト

トップのコーディングテンプレート

14 40

xxxxxxxx-12 タスク 新規 CMSテーマ・

カスタマイズ

●● ●● 2024/2/16 0:00 2024/2/21 0:00
[ ]ガイドライン確認

- [ ]トップページのコードと下層パーツデザインをもとにCMSテーマ設定

- [ ]管理画面設定

- [ ] スピードテスト

-----

・トップページ　→ サイトの「キャッチフレーズ」（入力必須）

・カテゴリー・タグページ　→ カテゴリー・タグの「説明」（入力必須）

・投稿・固定ページ　→ 投稿・固定ページの「抜粋」（固定ページの抜粋はデフォルトでは表示されていないので

functions.phpへの記述で表示させてください。リクトのテーマテンプレートを使用する場合はあらかじめfunctions.phpへ

の記述をしているのでデフォルトで表示されます。）

※抜粋に入力がなければページタイトル | キャッチフレーズになるように設定してください。

8 24

xxxxxxxx-13 タスク 新規 ワイヤー作成

（下層）

●● ●● 2024/1/12 0:00 2024/2/2 0:00 - [ ]下層（PC、SP）WF制作

- [ ]メタタグを作成、新規制作シートへ入力

- [ ]社内レビュー

※想定工数は1ページあたり

4 120

xxxxxxxx-14 タスク 新規 ワイヤークラ

イアント確

認・修正（下

層）

●● ●● 2024/1/19 0:00 2024/2/9 0:00 - [ ]下層ページのワイヤーをクライアントに提出・確認（随時）

- [ ]修正対応

- [ ]ワイヤー確定

0 40

xxxxxxxx-15 タスク 新規 デザイン作成

（下層）

●● ●● 2024/1/26 0:00 2024/2/21 0:00 - [ ]ガイドライン確認

- [ ]トップデザイン確認

- [ ]デザイン作成（PC・SP下層）

- [ ]社内レビュー

※想定工数は1ページあたり

4 64

xxxxxxxx-16 タスク 新規 デザイン確

認・修正（下

層）

●● ●● 2024/2/2 0:00 2024/2/28 0:00 - [ ]下層ページのデザインをクライアントに提出・確認

- [ ]修正対応

- [ ]デザイン確定

0 40

xxxxxxxx-17 タスク 新規 コーディング

（下層［固

定・投稿含

む］）

●● ●● 2024/2/29 0:00 2024/3/14 0:00 - [ ]ガイドライン確認

- [ ]下層ワイヤーもしくは下層デザインをもとにコーディング

- [ ]挙動確認

8 80

xxxxxxxx-18 タスク 新規 CMS組み込み

（下層）

●● ●● 2024/2/22 0:00 2024/3/21 0:00 - [ ]ガイドライン確認

- [ ]下層コーディングをもとにCMS化

2 40

xxxxxxxx-19 タスク 新規 CMS組み込み

（投稿）

●● ●● 2024/3/22 0:00 2024/4/4 0:00  [ ]ガイドライン確認

- [ ]下層ワイヤーおよび下層デザインをもとにCMS化

- [ ]カスタム投稿の設置（カスタム投稿の場合は想定工数を＋8.0）

- [ ]投稿確認

-----

・トップページ　→ サイトの「キャッチフレーズ」（入力必須）

・カテゴリー・タグページ　→ カテゴリー・タグの「説明」（入力必須）

・投稿・固定ページ　→ 投稿・固定ページの「抜粋」（固定ページの抜粋はデフォルトでは表示されていないので

functions.phpへの記述で表示させてください。リクトのテーマテンプレートを使用する場合はあらかじめfunctions.phpへ

の記述をしているのでデフォルトで表示されます。）
※抜粋に入力がなければページタイトル | キャッチフレーズになるように設定してください。

2 72

xxxxxxxx-20 タスク 新規 記事移行 ●● ●● 2024/4/5 0:00 2024/4/12 0:00 - [ ]記事移行

※作業が複雑な場合、件数が多い場合はタスク化

　└ カテゴリー変更、スラッグ変更など

0 40

xxxxxxxx-21 タスク 新規 クライアント

確認

●● ●● 2024/4/15 0:00 2024/4/22 0:00 - [ ]コーディング完了ページをクライアントに提出・確認（随時） 0 40

xxxxxxxx-22 タスク 新規 リダイレクト

リスト作成

●● ●● 2024/4/23 0:00 2024/4/24 0:00 - [ ]リダイレクトリスト作成 1 8

xxxxxxxx-23 タスク 新規 クライアント

納品物作成

●● ●● 2024/4/15 0:00 2024/4/18 0:00 - [ ]ログイン情報

- [ ]操作マニュアル（専用）

- [ ]納品確認書

- [ ]契約内容確認書

4 24

xxxxxxxx-24 タスク 新規 公開前チェッ

ク

●● ●● 2024/4/23 0:00 2024/4/24 0:00 - [ ]公開前チェック 4 8

xxxxxxxx-25 タスク 新規 公開前レ

ビュー

●● ●● 2024/4/15 0:00 2024/4/18 0:00 - [ ]公開前レビュー 0 24

xxxxxxxx-26 タスク 新規 OGP・ファビ

コン作成

●● ●● 2024/4/15 0:00 2024/4/18 0:00 - [ ]OGP

- [ ]ファビコン

1 24

xxxxxxxx-27 タスク 新規 レビュー修正 ●● ●● 2024/4/19 0:00 2024/4/22 0:00 - [ ]公開前レビューの戻り修正 0 8

xxxxxxxx-28 タスク 新規 公開作業 ●● ●● 2024/4/23 0:00 2024/4/24 0:00 [ ] DNS切り替え＆メールアドレスはサーバーで発行済みか

- [ ] URL正規化

- [ ] noindex解除（WP・HTML）

- [ ] チェックサーバーのURLを置換する

- [ ] リダイレクト設定

- [ ] スピードテスト・測情報入力

- [ ] お問い合わせフォームチェック

4 8

xxxxxxxx-29 タスク 新規 クライアント

PCメール設

定

●● ●● 2024/4/25 0:00 2024/4/26 0:00 - [ ]クライアントのPCメール設定 0 8

xxxxxxxx-30 タスク 新規 公開後チェッ

ク

●● ●● 2024/4/25 0:00 2024/4/30 0:00 - [ ]公開後チェック 0 24

xxxxxxxx-31 タスク 新規 SNS拡散依頼 ●● ●● 2024/4/25 0:00 2024/4/30 0:00 - [ ]SNS拡散依頼 1 24

xxxxxxxx-32 タスク 新規 実績追加 ●● ●● 2024/4/25 0:00 2024/4/30 0:00 - [ ]クライアントへ実績掲載確認

- [ ]掲載依頼

- [ ]掲載チェック

1 24

xxxxxxxx-33 タスク 新規 引き継ぎ ●● ●● 2024/5/1 0:00 2024/5/2 0:00 - [ ]サポートチームへ引き継ぎ 0 8

xxxxxxxx-34 タスク 新規 瑕疵修正期間 ●● ●● 2024/4/25 0:00 2024/5/23 0:00 公開後20営業日

└ 修正がある場合は子タスクを作成

- [ ]公開1か月後にGAを確認（セッション数、コンバージョンなど）

0 160

xxxxxxxx-35 タスク 新規 MTG・レ

ビュー

2024/5/24 0:00 2024/5/27 0:00 MTG・レビュー時間計測 0 8


