
●課題管理シート（PDCAシート）

優先度 責任者 課題内容 対応策 着手日 完了予定 ステイタス

高 例：鈴木 例：運用を複数人で担当しており、
キャンペーン構成が統一されていない

例：キャンペーン統合、担当者一覧見直し 2021/04/01 2021/04/30 完了

中 例：佐藤 例：適切なキーワード設定ができていない。 例：上位キーワードや除外キーワードの洗い出し 2021/04/01 2022/03/31 未処理

低



●Action Plan Schedule（マイルストーン）

○月 ○月

タスク 詳細 責任者
19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18



●スコープ（役割分担シート）

■制約条件

納期（期限）（理由）
例：2022年3月31日

コミュニケーション
最終責任者

例：佐藤

Out of Scope
（スコープ外の内容）

例：

その他の
制約事項、取り決め

例：

■役割分担表
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■共有物・成果物・納品物
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