






フォーム設定

利用者情報登録

運用開始

文書公開
ポリシー設定

経路設定



原則① •

•



原則②

設定手順は
本書P8～

設定手順は
本書P10～



原則③

設定手順は
本書P14～

設定手順は
本書P12～

設定手順は
本書P20～

設定手順は
本書P18～



システム管理者でログインし
[システム管理エリア]をクリック

[権限管理]
をクリック

原則②



設定が必要なグループに
チェックを入れ、[登録]をクリック

一般ユーザーには
閲覧、申請の権限を設定します。

•

https://collaboflow.zendesk.com/hc/ja/articles/360000163155


システム管理者でログインし
[システム管理エリア]をクリック

設定したいユーザーを
クリック

原則②



システム管理者フラグを
ONに

[保存]をクリック



[フォーム設定]を
クリック

設定したいフォームを
クリック

原則③



検索・閲覧を許可したい
グループを選択

[基本情報編集]を
クリック

•

•

※注意※
「すべてのグループ」にチェックを入れると
全ユーザーがこの申請書を
検索・閲覧できるようになります。



[経路設定]を
クリック

設定したい経路を
クリック

原則③



[経路設定]をクリック

回覧者を設定したい段階の
[ADD]をクリック



[選択]をクリックすると
選択した内容が判定者と
して追加されます。

[登録]をクリック

判定者の種類を設定します。

[判定アイテム]を
クリック

承認や回覧など
承認条件を選択

メール通知を設定
できます



判定アイテム[回覧者]が
設定されました！

•

•



文書公開を設定したい段階の
[ADD]をクリック

[文書公開アイテム]
をクリック

原則③



[登録]をクリック

文書公開先としたい
グループを選択

[文書公開]アイテム
が設定されました！

•

•



環境設定をクリック

ポリシー設定をクリック

原則③



[設定する]をクリック

チェックを入れる

•

•



全ての申請書を
検索できます

ポリシー設定
ON

ポリシー設定
OFF

自分が申請・判定した
自分に公開された申請書のみ
検索できます

自分が申請・判定した
自分に公開された申請書
所属部署で申請された全ての申請書
を検索できます

https://collaboflow.zendesk.com/hc/ja/articles/360001467575


必要な項目にチェックを入れ
[設定する]をクリック

この画面に至るまでの手順は
本書P20～をご覧ください

https://collaboflow.zendesk.com/hc/ja/articles/360000390576


ユーザーのメールアドレスに
パスワードリセットメールを送信

任意のメッセージを掲載できます
・社内の問合せ先
・社内ポータルへのリンク
・関連サイトのURL
・メンテナンス時の社内告知
など



システム管理者でログインし
[システム管理エリア]をクリック

[環境設定]をクリック



表示するメッセージを入力

[ON]に設定

ページ最下部の
[登録]をクリックして設定完了です



https://collaboflow.zendesk.com/hc/ja/articles/205716729

