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プロジェクト&タスク管理機能
Morningmate(モーニングメイト)

株式会社サテライトオフィス

2025年5月12日
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株式会社サテライトオフィス
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『Morningmate （モーニングメイト）』は、プロジェクトを中心に、タスク・スケジュール・ファイル・チ
ャットを一元管理できるプロジェクト&タスク管理ツールです。進捗管理・ファイル共有・メンバー間のコミ
ュニケーションを一つの空間で実現し、Google Workspace とのシームレスな連携により業務全体の効率化
を支援します。また、直感的な操作性で誰でも使いやすく、業務の可視化とチームの生産性向上に貢献しま
す。

サテライトオフィス・プロジェクト&タスク管理機能 for Morningmate とは？

３０日間無料トライアルお申し込み

３０日間無料トライアルお申し込み
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https://sateraito-apps.appspot.com/enq/entry?mid=try2
https://sateraito-apps.appspot.com/enq/entry?mid=try2
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３０日間無料トライアルお申し込み
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Morningmateが選ばれる理由

効率的なタスクマネジメント

優先順位・担当者・ステータスを

明確にし、迅速な意思決定とチー

ムの生産性向上をサポート。

主要ツールとのシームレスな
連携でスムーズに導入

Google Workspace ・Zoom ・

Teams など既存のツールと連携

し、すぐに業務へ適用可能。

業務の生産性を最大化する
オールインワンツール

円滑な社内外
コラボレーションを実現

社内はもちろん、社外メンバーも

招待し、タスク管理やコミュニケ

ーションを一元化。

誰でも使えるシンプルなUI

ガントチャートで進捗をひと目で

把握。直感的な操作で、誰でもプ

ロジェクト全体を把握・管理可能。

プロジェクト管理・タスク管理・

スケジュール管理・チャットを統

合し、業務を最適化。

https://sateraito-apps.appspot.com/enq/entry?mid=try2
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Morningmate導入メリット

把握、共有、管理の負荷軽減

業務の漏れ、忘れの防止

横断的なチームコラボレーション

チームや組織の生産性が向上!
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Morningmate(モーニングメイト)
ユーザー機能紹介

本章では、Morningmate のユーザー機能について説明をします。
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Morningmateのユーザー機能

ユーザー機能

プロジェクト管理 タスク管理 ガントチャート

プロジェクトは業務に関するすべての履歴

が共有される空間で、部署または業務の特

性に合わせて作成することができます。

タスクには、担当者・期日・優先順位・進

捗度・サブタスクを設定でき、業務を体系

的に管理できます。

プロジェクト全体の予定、各タスクの捗状

況がガントチャート形式で表示され、日程

を一目で確認可能です。

掲示板 スケジュール管理 To-Do

プロジェクト内でのお知らせやファイル・

住所の共有など、業務の告知用として作成

可能です。

会議・イベントなど日程管理が可能です。

Googleマップの情報、Web会議、参加者

の追加、モバイルプッシュ通知を設定する

ことが可能です。

簡単なタスクを管理することができ、やる

ことリストとして活用することが可能です。

投票 ファイル管理 チャット

匿名投票やチームメンバーが項目追加をす

ることができ、意見を簡単に集める

ことができます。

参加しているプロジェクトにて共有された

ファイルを、すべて表示・検索可能です。

1対1/ グループチャットがあり、シークレ

ットメッセージ機能やWeb会議でチーム

メンバーとのコミュニケーションが可能

レポート 通知 モバイルアプリ

各プロジェクトのインサイト機能からタス

クのステータス状況を一目で確認すること

ができます。

プロジェクト単位で設定できる通知機能に

より、確認漏れや対応の遅延を防ぎます。

重要な業務通知を受け取り、タスク登録や

チャットが可能。どこにいてもリアルタイ

ムでチームと連携し、スムーズな業務遂行

を実現します。
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Morningmateのダッシュボード

「ダッシュボード」では、業務に必要な情報（タスク・スケジュール・チャット・ファイ
ル等）をウィジェット形式でカスタマイズ・管理が可能です。
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Morningmateのホーム画面

「コレクションビュー」、「チャット」、「プロジェクト」など、
メンバーとのコラボレーションに必要な様々な機能を搭載しています。

・組織図

・チャット

・通知

・プロフィール

（環境設定）

プロジェクトとは？コミュニケーション空間

・ホームボタン

・プロジェクトの作成

・コレクションビュー

・Admin（管理者のみ）
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Morningmateプロジェクト作成方法 ①

「プロジェクトの作成」をクリックし、「新しく作成する」または「テンプレートから選
択する」からプロジェクトを作成できます。テンプレートを選ぶ場合は、部門ごとによく
使われる形式があらかじめ用意されています。



http://www.sateraito.jp Copyright(c)2025 Sateraito Office, Inc. All rights reserved 10

Morningmateプロジェクト作成方法 ②

プロジェクトのタイトルと権限を設定します。
プロジェクトには、「一般」「公開」「会社」の3種類あります。

① 一般プロジェクト
ǒ 誰でも作成できます。
ǒ 非公開プロジェクトとして招

待された人のみ参加可能です。

② 公開プロジェクト
ǒ 誰でも作成できます。
ǒ 自社メンバーであれば、公開

プロジェクトを検索して直接
参加可能です。

③ 全体プロジェクト
ǒ 全体管理者のみ作成できます。

(Admin > 会社プロジェクト
管理）

ǒ 自社メンバー全員が自動で招
待されます。

ǒ 参加者を退出させたり、外部
の方を招待することはできま
せん。

①

②

③
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「プロジェクトの作成」をクリックし、「新しく作成する」または「テンプレートから
選択する」からプロジェクトを作成できます。テンプレートを選ぶ場合は、部門ごとに
よく使われる形式があらかじめ用意されています。
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Morningmateプロジェクトメンバー招待方法

「招待する」をクリックし、「メンバーを招待」or「招待メールを送信」or「招待リンク
をコピー」して内部・外部メンバーをプロジェクトに招待することが可能です。
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Morningmateプロジェクト画面構成

投稿文作成スペース

タイムライン形式の
投稿内容を確認でき
るスペース

参加メンバーの一覧

チャット・Web会議
でのコミュニケーシ
ョンが可能

プロジェクト内の掲
示板・コメント・フ
ァイル検索可能

タスクやガントチャ

ート等の

コレクションビュー

「プロジェクト」は、チームや部署ごとに業務を管理できる専用の作業スペースです。
タスク、スケジュール、掲示板、チャット、ファイル共有など、プロジェクトに必要な情
報を一元管理し、スムーズなコラボレーションを行うことができます。
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Morningmateプロジェクト ①タスク

関連するサブタスクの登録

追加項目の設定
（優先順位、進捗度など）

業務期間の設定

業務担当者の割り当て

進捗管理

「タスク」にて「進捗管理」、「担当者」、
「開始日」、「期日」、「優先順位」を設定し
て業務を依頼します。
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Morningmateプロジェクト ①タスクのステータス

リクエスト

完了

進行中

フィード
バック

業務依頼者

業務担当者

「リクエスト」で業務を登録

依頼した業務の確認後 「完了」に変更

業務を開始したら「進行中」に変更

業務が完了したら「フィードバック」に変更

完了 業務担当者が直接「完了」に変更 X

タスクは5段階のステータスで管理され、進捗状況の把握が可能です。シンプルなワークフローにより、

業務の効率化を促進します。
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Morningmateプロジェクト ①タスク : ガントチャート

「タスク」の開始日と期日を設定することで、自動的にガントチャートが生成されます。
プロジェクト全体のスケジュールを一目で把握できます。
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Morningmateプロジェクト ①タスク : インサイト

インサイト機能を使用すると、プロジェクト内の情報を簡単に分析することができます。
「週間タスク推移」、「担当者別タスク」、「ステータス別タスク」などのウィジェット
を追加してカスタマイズすることができます。
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Morningmateプロジェクト ② 掲示板
プロジェクト内に固定できる「ピン留め」機能

ファイルの添付

「掲示板」では、ファイルや場所などの情報共有、コメントでのやりとりが行えます。
また、AI機能の活用、表の挿入、フォント変更にも対応しています。

コメント・既読確認機能

ファイル共有時、Google 
Drive, Dropbox, OneDrive
との連携
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日付指定

参加者の確認

リマインダー

内容記入
- 会議の内容等

出席可否返信

Morningmateプロジェクト ③スケジュール

スケジュールの登録と管理や、メンバーへの共有が可能で、ウェブ会議も簡単に設定する
ことができます。打ち合わせなどをスケジュールで登録した際の出席可否についても、参
加・不参加・未定のボタン一つで簡単に共有・把握することができます。

GoogleMeet, Zoom, Teams の
アカウントがあれば、
morningmate からWeb会議の
設定が可能
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Morningmateプロジェクト ③スケジュール

登録したスケジュールは「カレンダー」ビューで確認可能です。Googleカレンダーと連
携すると、morningmateで登録したスケジュールをGoogleカレンダー上でも確認でき
ます。

Googleカレンダーとの
連携も可能！
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用途：部内目標管理

Morningmateプロジェクト ④TODO

タスク登録までは不要な場面でも、やることを簡単に整理・管理できます。
チェック済み項目から進捗率の把握も可能です。

進捗率の自動反映

チェックした項目は
自動でコメントに反映
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Morningmateプロジェクト ⑤投票

投票は、匿名設定も可能で、社内アンケートや日程調整などに活用でき、
社員の意見を集めることができます。
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Morningmate チャット機能

●1:1の個人チャット

●複数人のグループチャット

●各プロジェクトごとのチャットルーム

<チャットの主な機能>
既読確認・スタンプ・返信・シークレットメッセージ
ファイルのライブラリ・イメージのコレクションビュー・メッセージの削除
メッセージの検索・ウェブ会議(Zoom, Google Meet, Teams) 開始

ウェブ・モバイルからも

チャット可能！
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おすすめ機能 ①コレクションビュー「全体タスク」

ホーム画面のコレクションビューでプロジェクト全体の社内/チームの業務を把握し、管理
できます。全体タスクでは、プロジェクトに登録されたすべてのタスクを確認できます。
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おすすめ機能 ②コレクションビュー「ガントチャート」

「タスク」の「開始日」と「期日」を設定しておくと、自動的に「ガントチャート」に反
映されます。コレクションビューのガントチャートでは、プロジェクト全体にわたる日程
を一括で管理できます。
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おすすめ機能 ③コレクションビュー「ライブラリ」

「ライブラリ」では、すべてのプロジェクトにアップロードされたファイルを一覧で確認
できます。ファイル名・プロジェクト名・投稿者・期間などでの絞り込み検索にも対応し
ています。

ファイル名の検索機能
「ボードタイプ」形式
は、添付された「イメ
ージ」画像が表示

ファイル形式での分類
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Morningmate(モーニングメイト)
管理者機能紹介

本章では、Morningmate の管理機能について説明をします。
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Morningmateの管理者機能

管理者機能

会社管理 プロジェクト管理 統計・レポート

・会社情報（ロゴ・会社名）
・構成メンバー管理
・メンバーExcel一括登録
・組織図管理
・会社ショートカット管理

・プロジェクトの権限管理・削除
・会社プロジェクト管理
・公開プロジェクト管理
・公開プロジェクトカテゴリ管理
・テンプレートカテゴリ管理
・プロジェクト管理者指定

・日・週・月別の接続統計
・ユーザ別の使用統計

セキュリティ管理 ログ管理

・ファイルセキュリティ設定
・ログインセキュリティ設定
・画面キャプチャ防止設定
・ウォーターマーク設定
・AI設定

・ファイルダウンロード履歴
・管理者変更履歴



http://www.sateraito.jp Copyright(c)2025 Sateraito Office, Inc. All rights reserved 28

管理者機能

全体管理者には、ホーム画面左下に、「Admin」メニューが表示されます。
「Admin」メニューから、morningmateの各種設定が可能です。
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管理者機能：会社情報の編集

会社情報を編集できます。自社のロゴ・専用 URL の設定が可能です。また、メンバーの
参加オプションから管理者の承認後に参加できるように設定可能です。
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管理者機能：組織図の管理

組織図の設定をアクティブにし、組織図を設定できます。個別登録またはExcelを利用し
て一括登録することも可能です。
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管理者機能：メンバーの管理/招待

メンバーの登録・承認・停止・削除、管理者の追加・変更、メンバー情報の修正などがで
きます。また、Excelデータをアップロードすることで、自社メンバーのアカウントを一
括登録できます。
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管理者機能：セキュリティ設定

①ファイルセキュリティ

ǒ パソコンからのファイルダウンロード制限

ǒ モバイル端末へのファイルダウンロード制限

②ログインセキュリティ

ǒ ２段階認証設定

ǒ 二重ログイン防止設定

ǒ ログインIPの登録

ǒ モバイル端末からログイン制限

③画面キャプチャ防止設定

ǒ Android ・iOSモバイル端末からの画面キャプチャを防止

④ウォーターマーク設定

ǒ パソコンから資料閲覧時には、ユーザ名・閲覧日時が表示

ǒ モバイル端末から接続時、ユーザ名・部署情報が表示

⑤AI設定

ǒ AIのON/OFF設定
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プラン/料金

本章では、Morningmateのプランと料金について説明をします。

33
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Morningmateライセンス費用

Basic

¥0
1ユーザー/月額

Business+

¥1,200
1ユーザー/月額

Enterprise
要相談

プロジェクト管理を始めたばかりの

個人やチームのための無料プラン

効率的なプロジェクト管理機能と

強力なセキュリティ機能を備えたプラン

大企業、公共機関、金融機関向けの

プライベートクラウドサービスのプラン

ストレージ / ファイルアップロードサイズ

ストレージ 500MB （1ユーザ）

アップロード1回 10MB

Basicプラン :

プロジェクト作成5個まで

チャット機能

アカウント管理

Basicのすべての機能に以下をプラス

ストレージ / ファイルアップロードサイズ

無制限のストレージ

アップロード1回1GB

Business+プラン :

ダッシュボード

プロジェクトテンプレート

セキュリティ機能強化＆管理者権限機能

- 二重ログイン防止

- スクリーンショット防止

- ファイルダウンロード制限

- 2ファクタ認証

- ドキュメントウォーターマーク処理

- アクセスIPのホワイトリスト登録

Open APIs

Business+ のすべての機能と以下の機能

ストレージ / ファイルアップロードサイズ

カスタマイズ契約

Enterpriseプラン：

Single sign -on

外部アカウント管理

監視ログ

高度なセキュリティ&制限機能
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Morningmateプラン

Basic Business+ Enterprise

プロジェクト管理 :

プロジェクト作成数 5 無制限 無制限

ストレージ 500MB 無制限 -

一度にアップロードできるファイルサイズ 10MB/1 回 1024MB/1 回 -

検索可能期間 過去一か月 無制限 無制限

スケジュール管理 O O O

タスク管理 O O O

プロジェクトテンプレート O O

チャット :

1:1 チャット & グループ O O O

スタンプ O O O

チャット内検索機能 O O O

シークレットメッセージ O O

ファイル&イメージのコレクションビュー O O
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Morningmateプラン

Basic Business+ Enterprise

各種 レポートとスマート機能：

タスクコレクションビュー O O

スケジュール管理 O O

プロジェクト共有ファイル管理 O O

ガントチャート O O

Web会議：

Zoom との連携 O O

MS Teams との連携 O O

管理者権限：

ユーザアカウント管理 O O O

組織図機能 O O

アクセス&利用履歴モニタリング O O

外部メンバーの管理 O



http://www.sateraito.jp Copyright(c)2025 Sateraito Office, Inc. All rights reserved 37

Morningmateプラン

Basic Business+ Enterprise

セキュリティ：

二重ログイン防止機能 O O

画面キャプチャ防止機能 O O

ファイルダウンロード制限機能 O O

ファイルアップロード管理 O O

2ファクタ認証機能 O O

ドキュメントウォーターマーク O O

アクセスIPアドレスホワイトリスト O O

監視ログ O

Open API：

組織図の連携 O O

チャットボットの連携 O O

AD / SSO の連携 O
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サテライトオフィスのご紹介

本章では、サテライトオフィスのご紹介
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http://www.sateraito.jp/

会社概要

社 名 株式会社サテライトオフィス

設 立 1998 年7月

資本金 70,000,000 円

代表者 代表取締役社長 原口 豊

社員数 140 名（海外子会社含む）

所在地 〒135 -0016 東京都江東区東陽4-3-1 東陽町信栄ビル4Ｆ
(旧）〒135 -0016 東京都江東区東陽4-10 -4 東陽町SHビル5F

連絡先 TEL : 050 -5835 -0396 （代表）／ FAX : 050 -6861 -2893
E-Mail :contact - info@sateraito.co.jp

概 要

サテライト環境で企業様をビジネス支援するサービスを展開しています。Google 社@Google Workspace 、マイクロソフト
社＠M365 、LINE WORKS 、Dropbox Business 、Facebook 社＠Workplace by Facebook などのクラウドコンピューティ
ングに特化し、SaaS型サービスのビジネス支援を展開しております。また、オフショア拠点として、ベトナムに、現地100 ％
子会社（サテライトオフィス・ベトナム）を設立し、オフショア開発の業務を推進！ロボット・IoT ビジネスも拡大中です。

関連会社 株式会社ネクストセット（100 ％子会社）
株式会社サテライトオフィス・ベトナム（100 ％子会社）

★Google Workspace 公式パートナー
★Google for Education 公式パートナー

サテライトオフィスのご紹介
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パートナー企業のご紹介！

パートナー

相談は contact@lionice.co.jp まで！
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最後に

本章は、その他の説明をします。

41



http://www.sateraito.jp Copyright(c)2025 Sateraito Office, Inc. All rights reserved

サテライトオフィスが提供するソリューションのメリットは何か説明させて頂きます。

50000社以上の導入実績によるノウハウ提供

Google Workspace ビジネステンプレート＋アドオンアプリケーションの提供

50000 社（中小規模～大規模）以上の導入支援によるGoogle Workspace の情報が豊富です。新しい機能や新しい技
術に関しても、導入済みのお客様とのコミュニケーションによりいち早く解決して行きます。また、50000 社様の要
望の多いものから拡張アプリケーションとしてリリースして行きます。

多くのビジネステンプレートをご用意しております。今までのグループウェアーの様な、テンプレートも用意してお
ります。また、Google Workspace 内では実現できない部分は、拡張アプリケーションとして、API + Google App 
Engine などを利用する事で、今後も実現して行きます。是非、ご要望をください！

Google App Engine や APIによる開発（カスタマイズ）ソリューション

弊社Google App Engine フレームワークによるシステム開発が可能です。またAPIを利用した社内システムとの連携
ソリューションも有効的です！今後もGoogle App Engine やAPI技術は、早い速度で拡張していきます。サテライト
オフィスでは、いち早く技術を習得し、ソリューションとして、提供して行きます。

サテライトオフィスの一番の強みはサポートです。電話やテレビ会議や画面共有ソフトを利用し、とにかくスピーデ
ィーに解決していきます。満足度高いサポートを提供していきますので、よろしくお願いいたします。

弊社スペシャリストとのテレビ会議＆オンサイトによるスピーディーなサポート体制

なぜ、サテライトオフィスなのか？
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Sateraito  ~ for your best solution

株式会社サテライトオフィス
〒135 -0016 
東京都江東区東陽4-3-1 

東陽町信栄ビル4Ｆ
TEL : 050 -5835 -0396 （代表）
FAX : 050 -6861 -2893
E-Mail :contact - info@sateraito.co.jp認定ソリューション開発パートナー
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