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富士通株式会社

JoinGearJoinGear
情報共有の歯車：ジョインギア

（デモ画面集：ワークフロー（デモ画面集：ワークフローProPro））
●自由に帳票を作れるワークフローで、職制対応も可能です。

承認者である課長の画面をご覧いただきます。課員から届いたフローを処理し、
さらに自分の営業日報を作成し発信します。また、研修会の出席回答がきてい
るので、内容を確認します。管理者としては、管理・保守の設定画面を紹介しま
す。新規に業務フローも作成してみます。
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ワークフローとは

●ワークフローとは、「コンピュータを利用して、ビジネス
プロセスを促進・自動化すること」と定義されています。

ワークフローシステムを使えば書類を電子データ化し、
効率的に処理できます。

具体的な用途としては、事務用品申請や稟議申請など
決済を伴う書類の回覧、出張申請や経費精算などに使
われています。

ワークフローProは、通常のワークフローと違い、自由帳

票を作れ、職制対応があることが特長です。

申請 承認 保管
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ワークフローProの使い勝手

•書類決裁

•稟議決裁

•出張精算

•各種届出

■新着情報
•関係者のトップ画面に表示

■メール通知
•次の承認者に依頼

•起票者には、却下時と終了時
にメールで通知します

•業務担当者に写しを送れます

■受信箱を確認
•受信したが未処理の一覧

■送信箱を確認
•自分が送信した伝票の進捗

■回送フロー管理
•管理者は全体の進捗を把握

■必須項目
•業務名

■必要に応じて選択
•却下・承認時メール通知

•承認者の追加

■必須項目
•業務タイプ

•業務定義（帳票設計も）

•分類

•受付窓口

•受付承認者

•保管先

•公開対象

■必要に応じて選択
•自動採番の可否

•受付前必須承認者

•受付後必須承認者

•差戻しの可否

•承認者コメントは必須か

•ワークフロー管理人

•フロー受信時のメール通知

利用例進捗の促進手段発信時決定項目事前の設定作業

● どれだけ木目細かく管理できるかが、使い勝手の良さにつながります。
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ワークフローProの選択

ワークフローPro
のご紹介です。
（課長の立場）ワークフロー

Proの入口

決済すべきフローは、
TOP画面に表示されます。

①

②NEXT
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未決伝票の処理

営業日報の内容を確認して
います。「承認」か「却下」、
「保留」をクリックします。

「回送ルート指定」で承認者
を追加することもできます

NEXT

処理する際に、コメ
ントを渡せます。

処理をしなく
ても、開封し
たことは記録
されます。
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次回送ルートの確認

回送ルートの確認画
面です。承認者を追

加できます。

NEXT

稟議担当者などに、
写しを送っておくこ
ともできます。
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決裁者の追加

決裁者として、松田
部長を追加します。

NEXT
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追加された回送ルート

松田部長が追加でき
たので、回送します。

「承認依頼」のメール
も、別送しておきます。

NEXT

この先「却下」されたり、「最
終承認」されたら、メールで通
知することを要求します。
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受信箱の確認

まだ残っているフローもあ
りますが、ここで自分の営
業日報を作成します。

【送信箱】
自分が送信し
たものの状況

【受信箱】
自分が受信し
たものの状況

NEXT
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起票業務の選択

自分が使える業務が表
示されます。「営業日報」

を選択します。

担当常務に直接報
告する形の営業日
報を使います。

NEXT
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ひな型で起票

ひな型の「営業日報」を
使って、簡単に報告を

作成します。

起票者のデータ
は、自動的に埋
め込まれます。

必須項目（*
表示）を中心
に記述します

NEXT
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送信箱の確認

うまく送信されたか、
「送信箱」を見ます。ま
た、回答が届いている
ので、早速、確認します。

回答が来たの
で確認します。

NEXT
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回答の確認

研修会申込みの回
答が、自動集計さ

れています。

３名に出して、２名の回
答が集計されています。

詳細なデータは
こちらから。

NEXT
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回答の詳細チェック

設問に対する個別
の回答を確認でき

ます。

RETURN     



15
管理者の仕事

NEXT

ワークフロー
Proの入口

ここでは、管理者の仕
事をみていきます
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管理・保守の選択

管理者の仕事は、
「管理・保守」の中に
まとめてあります。

NEXT
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最初に設定すること

「受付窓口」と「分類」、
「保管先」の設定は、最
初にする仕事です。

新規にフローを作る人
（主に窓口業務の部門）
は、管理者の設定で追
加しておくと便利です。

NEXT



18
受付窓口の設定

ワークフロー
の受付窓口を
設定します。

窓口グループの人は
誰でも受付できます。

例えば、人事部の2名が届出窓口を担
当する場合、グループを作れば、2名
のどちらでも受付処理ができます。

RETURN     
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分類の設定

分類を設定します。数多
くの業務を整理するため
です。組織単位に作ると
分かりやすくなります。

＜分類のタイプ＞
1.申請・届出タイプ
出張や休暇、営業日報など、
「申請者」→「承認者」の形式。
通常の職制による、決済処理。

2.報告・届出タイプ
指定帳票で、臨時に報告。

3.回答依頼タイプ
研修会の出欠や、アンケート
などに便利。自動集計付です。

RETURN     
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保管先の設定

ワークフロー
の保管先を設
定します。

RETURN     
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回送フローの確認

回送中のフローの状
況が、分かります。

現在、誰のとこ
ろにあるか表示

処理状況
を表示

処理状況を絞
り込めます

RETURN     
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新規フローの作成

「休暇申請」を利用して、「通
勤定期申請」を作ります。

新しい業務を作ります。

似たような業務を探し、「参照作
成」の方法で作ると簡単です。

NEXT
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参照作成の変更箇所

必要なところを変更し
ます。承認・申請ルート

は確認します。

この辺を、少し変え
る必要があります。

NEXT
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自部署の扱い

「自部署承認」は、本人と課
長、部長を結び付けている
ので、人事異動があっても
フローの修正は不要です。

自部署の設定は、管理者の
仕事です。「利用者管理」の
「拡張設定」で「役職マスタ」
を設定し、組織情報に反映
しておく必要があります。

従って、人事異動の時は、利用者
管理を最新にする必要があります。

NEXT
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既存の書式を利用

通勤定期で必要な項目
•申請日
•利用開始日
•利用期間（１，３，６ヶ月）
•通勤経路
•定期代

必要なところだけを
変更して、新書式を

作ります。

NEXT

新しい書式に合せて、
適宜変更します
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書式の変更

項目名を書換え、
さらに項目の追加
をしています。

設問は8種類
・単一選択
・複数選択
・二者択一
・数値入力
・日付入力
・文字列入力
・説明文
・添付資料

NEXT

承認時のコ
メント要求

最大で５０
項目まで
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変更結果のプレビュー

出来上がり具合を
プレビューで見ます。

起票はできませんが、実
際に自分のデータを書き
こんでみると、不備があ
れば見つかります。

RETURN     
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左メニュー常時表示

個人の好みで、左メニューを常
時表示することも可能。

スケジュールを確認など、他の
サービスにすぐ飛んでいけます

左メニューの常
時表示が可能。
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情報共有の歯車：ジョインギア

JoinGearJoinGear
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