
クラウドワークス�
タスク発注の⼿手順�



タスク発注⽅方法の流流れ�
タスク形式での発注については、以下のような流流れで⾏行行います。�
 　 　�
・タスク内容の登録と⼊入⾦金金�
 　 　具体的なタスク内容を登録します。�
 　 　また、⼊入⾦金金処理理を⾏行行って依頼内容を公開します。�
 　 　�
 　 　→次ページ以降降のSTEP１〜～STEP７�
�
�
・タスク作業結果の確認と承認�
 　 　挙がってきた作業結果を確認して承認作業を⾏行行います。�
 　 　�
 　 　→次ページ以降降のSTEP８�
�
�
・作業結果のデータ抽出（任意）�
 　 　承認したデータはCSV形式でダウンロードが可能です。�
 　 　必要に応じて取得して集計を⾏行行います。�
 　 　�
 　 　→次ページ以降降のSTEP９�



タスク発注⽅方法（STEP1〜～STEP2）�

依頼する案件のカテゴリを指定�
�
①ビジネス・事務の�
「質問・アンケート」を選択�
�
②⾃自動的に依頼の形式が�
「タスク形式」に設定される�

STEP１�

①�

②�

STEP２�

アンケート概要の説明を記載�
�
①タイトルを記載�
②詳細を記載�
③アンケート対象のサンプル
データを添付ファイルで登録�

③�

②�

①�



タスク発注⽅方法（STEP3〜～STEP4）�

詳細オプションを指定�
①会社名を表⽰示するにチェック
を⼊入れる�
②応募期限を選択する�

STEP３�

STEP４�

アンケート設問内容を登録�
�
①回答欄の項⽬目を選択する。�
 　以下から選択可能�
 　・説明⽂文章�
 　・単⼀一選択ボタン�
 　・複数選択�
 　・１⾏行行のテキスト⼊入⼒力力�
 　・複数⾏行行の⾃自由⼊入⼒力力�
 　・ファイル添付�
�
②選択した項⽬目の詳細を設定�
 　質問⽂文、選択肢�

②�

①�

①� ②�



タスク発注⽅方法（STEP5〜～STEP6）�

依頼⾦金金額と件数を指定�
①１回答に対する作業単価と�
 　募集件数を⼊入⼒力力�
②同⼀一メンバーに対する�
 　作業制限数を⼊入⼒力力�

STEP５�

STEP６�
募集のオプション適⽤用を設定�
①必要に応じて、依頼内容を�
 　⽬目⽴立立たせるための�
 　オプションを設定する�
②⾮非公開で依頼をする場合には�
 　チェックを⼊入れる�

②�

①�

①�

②�

依頼の登録�
③登録内容に問題がなければ、�
 　「プレビューで内容を確認す
る」をクリックする�③�



タスク発注⽅方法（STEP7）�
STEP７�

予算の⼊入⾦金金と依頼の公開�
①⼊入⾦金金処理理を⾏行行う�
②⼊入⾦金金後、依頼内容を公開する�
上記の⼿手順については、仕事管
理理のリストの⾚赤枠部分に対応�
すべき内容が表⽰示されるので�
クリックして処理理する�

上記までの作業が完了了すれば、�
左図のような形で依頼内容が�
公開されます。�



回答内容の確認と承認作業（STEP８）�
STEP８�

回答内容の確認�
仕事管理理画⾯面から、回答結果は
⼀一覧で確認できる�
①内容確認をクリック�

回答内容の承認�
①設問ごとの回答内容を確認�
②内容を確認した上で、�
 　承認、不不承認を⾏行行う�
�
※⼀一覧画⾯面で⼀一括承認を⾏行行う�
 　ことも可能�



回答結果のデータ抽出（STEP９）�
STEP９�

回答結果のデータダウンロード
承認したデータはダウンロード
が可能�
�
①承認済みの作業⼀一覧の画⾯面で 　�
 　「承認済みの作業内容を⼀一括�
 　 　ダウンロード」をクリック�
�
CSV形式でダウンロードできる
ので、後は内容に応じて集計を
⾏行行うことが可能�

①�


