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情報共有の歯車：ジョインギア

（デモ画面集：回覧板）（デモ画面集：回覧板）

●グループ作業を効率化するのが回覧板で、同報で配布されます。

回覧板の受信と作成の様子、特にアンケート項目の作成と結果の自動集計を
ご紹介します。未読の回覧板は、関係者のトップページに確実に表示され、忘
れることがありません。配布先の限定やアクセス権の設定もできます。
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回覧板の受信

NEXT

回答が必要な回覧
板は「依頼リスト」の
中に出てきます 回覧板がTOP画

面に届きました。
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回覧板の参照

早速、アンケートに回答し
ます。上半分は、発信者

からの情報です。

下
半
分

何でも書き込めます。赤字
で必須指定がある場合は、
何か書き込んで下さい。
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アンケートに回答

下半分にアンケートが付く
ことがあります。指示にした

がって回答します。

下
半
分

他の人の回答状況
を参照できます。

「参照できない」とい
う設定もできます。

NEXT
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回覧状況の確認

他の回答者の回答
状況が分かります。

集計結果を
表示できます。

個別の回答内容
を表示できます。

個別回答は表示
しない設定も可能。

RETURN     
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回覧板を選択

NEXT

今度は、回覧板を
作ってみます。
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作成を選択

NEXT
納期遅延には警告
マークが出ます。

：超過1週間まで

：超過２週間まで

：超過３週間まで

それ以上は赤黄点滅

回答納期を過ぎたものには
警告がつきます。経過期間
に応じて、マークが厳しくな

ります。
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回覧内容の作成-１

上半分は、関連情報と通常の回覧
内容を記述します。アンケートを付
ける場合は、下半分を利用します。

下
半
分

EXCELフォームに記入

して回答など、添付ファ
イルを要求できます。

アンケートの回答を修
正可能（出し直し）にす
ることもできます。

NEXT
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回覧内容の作成-２

下半分には、アン
ケートを追加できま
す。添付ファイルをつ
けたり、回覧先も設

定します。

【数値入力】
上限値と下限値の範囲内で
数値を入力（チェック付き）

【テキスト】
回答を枠内に入力

回覧先には、個人やグ
ループを設定できます

【単一選択】
用意された回答の
どれか一つを選択

【複数選択】
用意された回答の
中から複数選択

写し）も送
付できます

添付資料を
同封できます

下
半
分
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確認済み回覧

回答が集まった
ので、内容を確

認します。

すべて確認さ
れています。

NEXT



11
回覧状況を選択

NEXT
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結果の参照-１

アンケート結果を集計
値と個別の回答で示

します。

下
半
分



13CSV出力

下
半
分

アンケート結果はCSVで取

出せるので、さらに分析や
グラフ化が可能です。

RETURN     
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回覧板の管理者機能

回覧板の管理者機
能を確認します。

NEXT
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回覧板設定の選択

NEXT

管理者の設定項目
は右上にあります。
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管理者設定項目

管理者の設定項
目です。

管理者は増
やせます。

回覧板を発信でき
る個人やグループ
を設定できます。

送付先は、回
覧の発信時に
選択できます。
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