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「Slackで情報が流れる」問題を解決！
SlackとNotionを活用したマルチタスク管理方法
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Slackは流れるようなコミュニケーションができる素晴らしい
ツールです。一方で、その流れの早さ故に返信が漏れてしまった
り、依頼されたことが流れてしまってタスク漏れしてしまうこと
があると思います。

まずやるべきは「自分がボールを持たないようにすぐに返信す
る」ということです。

しかし、それでも流れに追いつかないこともあるかと思います。

そこで今回はSlackとNotionを使ってタスク漏れを防ぐ方法を紹
介します。シンプルな方法なので、タスク管理に慣れてない方で
もすぐに実践できます。ぜひお試しください。

はじめに
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処理をするタイミング別にタスクを分類する
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処理をするタイミング別にタスクを分類する
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決まった時間に対応 3日以内に対応 しばらく対応が続く

リマインダー ブックマーク データベース

ツール

機能

タスクの分類方法は様々ですが、ここでは「対応するタイミング」に合わせて分類をしていきます。
それぞれのタスクについて、使うツールと機能は以下の通りです。
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対応するタイミングが近いか、
対応するタイミングが決まっているものはSlack
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決まった時間に対応する　～Slack × リマインダー～

このタスクは期日が明確かつ近い場合が多いです。そのため、基本的には即時対応するのが理想的です。即時
対応ができない場合は、リマインダーを設定して、対応できるタイミングでまとめて処理をすると効率的にな
ります。

1日の中でまとまって
作業をする時間を

１時間確保しておく

タスクが発生したらリ
マインダーを設定。

Slack以外で発生した
タスクは自分宛に

Slackに投稿し、リマ
インダーを設定。

Step１ Step２
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3日以内に対応する　～Slack × ブックマーク～

このタスクは期日まで数日あるタイプです。期日の切り方は自由です。
今回は例として3日以内に対応するタスクとして分類をしました。
これらのタスクは、タスクを保存し、定期的に見返し、対応していくのがおすすめです。

朝の30分と夕方の30
分にブックマークに
溜まったタスクを確
認する時間を確保す
る

タスクが発生したら
ブックマークに追加

Step１ Step２
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継続的に対応していく場合はNotion

9



A
lternative

  W
ork

10

しばらく対応が続く　～Notion × データベース～

このタスクは、完了するまでに時間を要します。そのため、ステータスの変化を終えるようにNotionのデータ
ベースを活用します。Notionのデータベースでは、タスク発生日、担当者、ステータス、次のステップ、期日
など、タスクを管理する上で必要な情報を自由に設定することができます。

タスクが発生したら
Notionに記載

Notionのデータベース
上でタスクの進捗を管

理しながら対応

Step１ Step２
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最後に
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以上、リモートワーク環境下でのオンボーディングの紹介でした。

私たちは『CASTER BIZ 』というリモートアシスタントサービスを運

営しています。全国から集まった優秀なスタッフ（採用倍率は1/100

人）が、日常業務から経理・採用・人事・営業などの専門業務まで、

幅広い業務内容に素早く対応いたします。

累計取引社数3000社以上
実
績

「社内リソースが足りず手が回らない業務がある」

「業務の属人化をなくしていきたい」

「日常のルーティン業務を誰かに任せて本質的な

　仕事に取り組みたい」

こ
ん
な
人
に

お
す
す
め

https://all.cast-er.com/


12


