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はじめに 

本書では、スマートフォン版に関する操作を説明します。 
 
第１章 ログイン・共通操作 

スマートフォン版サイトへのログインおよび共通操作など基本操作について説明します。 
 

第２章 共通機能 
アシストメッセージの確認、社員名簿、在席情報設定、ブックマーク・閲覧履歴、シングルサインオ
ン、リアクション機能について説明します。 

 

第３章 スケジュール 
スケジュールの参照、登録などスケジュール機能の操作について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第４章 施設予約 
施設の予約状況の確認、施設予約など施設機能に関する操作について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第５章 作業 
作業の参照、登録など作業機能の操作について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第６章 伝言メモ 
伝言メモの参照、送信について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第７章 掲示板 
掲示板の掲載内容の参照について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第８章 電子会議室 
電子会議室の参照、投稿・返信について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第９章 社内メール 
社内メールの参照・送信など社内メールに関する操作について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「グループウェア」が必要です。 
 

第 10章 ファイル管理 
ファイルの参照、コメント登録について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「ファイル管理」または「汎用申請」が必要です。 
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第 11章 案件検索・審議 
審議・決裁、承認予定、申請中の案件、コメント通知、決裁通知、案件検索に関する操作について説明
します。 
 

第 12章 汎用申請 
汎用申請の申請について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「汎用申請」が必要です。 

 
第 13章 お客様情報 

お客様の担当者基本情報の参照、名刺登録など CRM機能の操作について説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「CRM」が必要です。 

 
第 14章 データベース 

レコード（データ）の登録や参照、コメント登録、通知の確認など、データベース機能の操作について
説明します。 
当機能を利用するには、ライセンス「Webデータベース」が必要です。 

 
第 15章 スマートフォン連携 

iCalendar連携、CalDAV連携を利用するための設定について説明します。 
 

表記について 

表記 説明 
* 必須項目を指します。 

 参考情報を指します。 

 項目に対する補足を指します。 

 注意事項を指します。 

 ファイル管理拡張オプションが登録されている場合の説明を指します。 

 
当マニュアルの画面はスマートフォンを使用した場合のイメージ画像です。実際の画面と異なる場合がありま
す。 
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第1章 ログイン・共通操作 

スマートフォン版へのログインや設定、共通操作などについて説明します。 

（1）動作環境 

対応している動作環境は以下の通りです。 
• Apple iPhone、iPad（ブラウザ：Safari） 
• Android スマートフォン、タブレット （ブラウザ：Google Chrome） 

（2）留意事項・制限事項 

• スマートフォンのページを戻る操作は、利用できません。戻る操作を行った場合、以降の操作を正常に行
えない場合があります。 

• ブラウザのリロードが行われた場合は、ナビビュー画面に遷移します。 
• 半角空白を連続で入力した場合、内容表示画面ではブラウザの仕様により半角空白 1文字分に省略されま
す。空白を連続で入力する場合は、全角空白を入力してください。 

• パスワードに「\」を使用している場合、スマートフォン版では「\」（バックスラッシュ）に置き換えて
入力してください。 

• スマートフォン版では、関連情報 URLの登録は行えません。 
• スマートフォン版では、データ登録時にテキストエディタ（リッチテキスト）による文字装飾などは行え
ません。PC版で登録した内容をスマートフォン版で編集し変更した場合、文字装飾などは失われテキスト
のみの情報で更新されます。変更時には十分ご注意ください。 

• スマートフォン版では、複数の添付ファイルアップロード後に、ファイルの並び替えはできません。 
• PC版でテキストエディタ内に横幅を指定したテーブル要素を指定して登録した場合、スマートフォン版で
表示すると、テーブルが画面外にはみ出し、レイアウトが崩れることがあります。 

• 多言語オプションがインストールされている場合、選択している言語・タイムゾーンに合わせた表示にな
ります。ただし、スマートフォン版では、言語・タイムゾーンの設定は行えません。PC版の個人設定にて
設定する必要があります。 

• 当システム内の情報を文字列で検索する場合、検索方法には種類があります。詳細は、ユーザーズマニュ
アル 基本編を参照してください。 

• PC版で終了時刻 24:00と入力して登録したスケジュールをスマートフォン版で表示して参照作成しよう
とすると、終了時刻が翌日の 00:00に変換されます。 

• iPhone、iPad端末では、「ホーム画面に追加」で作成したショートカットから起動した場合は、正常に動
作しません。 

• iPhone端末では、横向きで使用した際に、日付選択のカレンダーで[OK]リンクがタイトルバーに隠れてタ
ップできない場合があります。 

• Android端末では、ピンチイン・ピンチアウトの操作はできません。 
• Android端末では、ファイル名が 100文字を超えるファイルはダウンロードできません。 
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1.1 基本操作 

当システムへのログイン方法、画面構成、利用環境の設定について説明します。 

1.1.1 ログイン・ログアウト 

ログインする 

 スマートフォンでブラウザを起動し、スマートフォン版ログインページの URLを指定し接続してくださ
い。URLはシステム管理者にお問い合わせください。 

 ログイン画面が表示されます。ユーザ ID、パスワードを入力します。 

 

  [ログイン]をタップします。ナビビュー画面が表示されます。 

■四分割表示の場合 
 
■一覧表示の場合 

 
■四分割（縮小）表示の場合 
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MEMO 
ナビビュー画面は、設定により、四分割表示、四分割（縮小）表示、または一覧表示の３種類から表示形式を選択できま
す。 
ナビビュー画面の表示設定については、「1.2.4利用環境の設定」を参照してください。 
なお、初めてスマートフォン版で当システムにログインした場合は、ログイン後、四分割画面が初期表示されます。 
四分割表示の場合、システム管理者で設定されているテーマによって配色が異なります。上記は、”ライト”が設定されて
いる場合のイメージです。 

ログアウトする 

 ナビビュー画面にて、右上の  をタップし、[ログアウト]を選択します。 

 

 ログイン画面に戻ります。当システムを利用する場合は、再度ログインが必要です。 

 
MEMO 
個人設定にてログアウトアイコンをナビビューアイコンが配置されている画面に常に表示させるか選択できます。 
ログアウトアイコンの表示設定については、「1.2.4利用環境の設定」を参照してください。 
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1.1.2 ナビビュー画面 

ログイン後に表示されるナビビュー画面は各個人のポータル画面です。 
ナビビューは四分割、四分割（縮小）または一覧の３種類の表示形式から選択でき、各種機能における新着通
知件数などログイン社員にとって必要な情報が表示されます。 
なお、利用可能なライセンスにより表示される情報は異なります。 

（1）画面構成 

ナビビュー画面の構成について説明します。 

■四分割表示の場合 
 

メニュー表示領域 
↑↓で表示領域の縮小・拡大の切り替えが可能 

一覧表示領域 
横にスワイプすることで機能の切り替えが可能 
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■一覧表示の場合 

 

■四分割（縮小）表示の場合 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
MEMO 
上図の画面はすべてのライセンスが利用可能な場合の画面です。利用可能なライセンスにより、画面は異なります。 

メニュー表示領域 

メニュー表示領域 
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項目名 説明 

 タップするとメニュー一覧が表示されます。 

 在席状況が表示されます。在席状況を変更する場合にタップします。 

 タップすると画面を最新情報で表示しなおします。 

 タップすると個人設定画面の起動、ログアウトを選択できます。 

 タップするとログアウト確認画面が表示されます。個人設定にてログアウトアイコンの表
示設定ができます。 

メニュー表示領域 

各機能で未確認のデータがある場合、件数が表示されます。四分割表示の場合は、タップ
すると一覧表示領域が機能に合わせて切り替わります。 
一覧表示の場合は、タップすると各機能の画面に遷移します。 
なお、四分割表示の場合、システム管理者で設定されているテーマによって配色が異なり
ます。上記は、”ライト”が設定されている場合のイメージです。 

一覧表示領域 
PC版 NaviViewの各タブと同様の未読情報などが一覧表示されます。 
タップすると各情報の内容表示や一覧画面に遷移します。 
右上のアイコンをタップすると各機能の画面に遷移します。 

（2）各メニュー表示領域に表示される情報 

ナビビューのメニュー表示領域には以下の情報が表示されます。 
なお、下記は四分割表示を例に説明しています。一覧表示の場合は、各機能が一覧で表示されます。 
メニュー 
表示領域 

機能 説明 

左上 

スケジュール 
件数には、今日の予定で未回答・保留のスケジュール件数と未読のイベントの
件数の合計が表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は表示されません。 

作業 
自分が行う作業を表すアイコンが表示されます。 
件数には、自分が行う作業の件数が表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は表示されません。 

依頼した作業 
自分が依頼した作業を表すアイコンが表示されます。 
件数には、自分が依頼した作業の件数が表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は表示されません。 

伝言メモ 
件数には、未確認の受信伝言メモの件数が表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は、表示されません。 

右上 

掲示板 件数には、掲示板掲載時にナビビューに掲載すると設定された掲載記事（お知
らせ）の未読の掲載記事の件数が表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は表示されません。 掲示板２ 

電子会議室 
件数には、更新チェックを行っている電子会議室に対する未読の投稿・返信の
件数が表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は表示されません。 

社内メール 
件数には、未確認の社内メール、未読コメントがある社内メールの件数が表示
されます。 
機能ライセンス「グループウェア」が使用できない場合は表示されません。 
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メニュー 
表示領域 

機能 説明 

左下 

アシストメッセ
ージ 

件数には、スケジュール予約の通知や審議決裁通知など各種メッセージの件数
が表示されます。 

連携メッセージ 
件数には、各種メッセージの件数が表示されます。 
システム設定により表示されない場合があります。 

データベース 
件数には、データベースに対する未確認の通知の件数が表示されます。 
機能ライセンス「Webデータベース」が使用できない場合は表示されませ
ん。 

右下 
ファイル管理 

件数には、更新チェックを行っているフォルダに対する未読ファイルの件数が
表示されます。 
機能ライセンス「グループウェア」または「汎用申請」が使用できない場合は
表示されません。 

ブックマーク 
件数には、ナビビューに表示すると設定した個人フォルダ内のブックマークの
件数が表示されます。 
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1.1.3 基本画面構成 

基本画面構成と操作方法について説明します。 

（1）機能メニュー 

機能ごとのメニュー画面です。各機能を起動し、  をタップすることで表示されます。 

【画面例】 
 

（2）一覧表示 

一覧表示画面の共通操作について説明します。 

【画面例】 
  タップすると対象機能のメニュー（機能メニュー）が表示

されます。 

 タップするとナビビュー画面に戻ります。 

 
＜一覧部＞ 
• 一覧部で下方向にスワイプすることで、一覧を最新の状態に更新す
ることができます。 

• 一覧部でスクロールすることで、画面上に表示されていない明細を
表示することができます。 

 タップするとナビビュー画面に戻ります。 
 

 新着件数が表示されます（左図は表示例）。 
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（3）内容表示 

内容表示画面の共通操作について説明します。 

【画面例】 
 

 

 タップすると対象画面で使う処理の一覧が表示されます。 

 タップするとナビビュー画面に戻ります。 

 
＜内容表示部＞ 
• 一覧から遷移して内容表示画面を表示した場合に、左方向・右方向
にスワイプすることで、前のデータ、次のデータを表示することが
できます。 
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1.2 個人設定 

複数の会社に兼務している場合の所属の切替について説明します。 
また、スマートフォン版の利用環境の設定、パスワード変更について説明します。 

1.2.1 個人設定の操作について 

（1）起動方法 

 ＞ [個人設定] をタップして起動します。 

（2）機能メニュー 

 

1.2.2 所属の切り替え 

所属を切り替える 

システム管理者の設定により他の会社や部門の情報の参照が制限されている場合があります。 
このような場合に、複数会社・部門に兼務している場合は、所属の切り替えを行うことにより兼務している別
の所属の情報を参照できます。 

 個人設定 を起動し、機能メニューから [所属の切替] をタップします。 

 所属の切替画面で、切替先の所属を選択します。 

 

 [変更]をタップします。所属が切り替わり、ナビビュー画面に戻ります。 
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1.2.3 ログインパスワードの変更 

MEMO 
システム管理者の設定によりパスワード変更が許可されていない場合は、機能メニューに[パスワード変更]が表示され
ず、パスワードの変更は行えません。 

ログインパスワードを変更する 

 個人設定 を起動し、機能メニューから [パスワード変更] をタップします。 

 パスワード変更画面で、現在のパスワードと新パスワードを入力します。 

 

 [変更]をタップします。 

1.2.4 利用環境の設定 

利用環境を設定する 

ナビビュー画面の表示方法を四分割、四分割（縮小）、または一覧のいずれかに設定できます。 

 個人設定 を起動し、機能メニューから [個人設定] をタップします。 

 設定画面で、ナビビューの表示方法を四分割で表示、四分割(縮小)で表示、一覧で表示のいずれかを選択し
ます。 

 

 [変更]をタップします。 

 

新パスワード再入力 
• 確認のため、新しいパスワードと同じパスワードを再度入力し
てください。 
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ログアウトアイコンを設定する 

ナビビューアイコンが配置されている画面にログアウトアイコンを常に表示させるかを設定できます。 

 個人設定 を起動し、機能メニューから [個人設定] をタップします。 

 設定画面で「ナビビューアイコンがある画面にログアウトアイコンを表示」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 [変更]をタップします。 
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1.3 共通操作 

この項では、日付入力や社員選択などの共通操作について説明します。 

1.3.1 日付入力 

日付を入力する方法を説明します。 

日付を入力する 

 日付入力項目横の [日付を選択] をタップします。 

 

 日付を選択して、[OK] をタップします。 

 

MEMO 
システム設定のカンレンダーにて“休日”として登録されている日の文字色は変わりません（平日と同じ文字色で表示され
ます）。 

 選択した日付が入力されます。 

 

 



- 14 - 

1.3.2 日付時刻入力 

日付時刻を入力する方法を説明します。 

日付時刻を入力する 

 日付時刻入力項目横の [日時を選択] をタップします。 

 

 カレンダーから日付を選択します。 

 

MEMO 
システム設定のカンレンダーにて“休日”として登録されている日の文字色は変わりません（平日と同じ文字色で表示され
ます）。 

 時間タブをタップします。 
時刻を選択して、[OK]をタップします。 

 

 選択した日付と時刻が入力されます。 
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1.3.3 時刻入力 

時刻を入力する方法を説明します。 

時刻を入力する 

 時刻入力項目横の [時刻を選択] をタップします。 

 

 時刻を選択して、[OK] をタップします。 

 

 選択した時刻が入力されます。 
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1.3.4 社員選択 

社員を指定する場合は、社員選択から選択します。社員を選択するには以下の３つの方法があります。 
• マイメンバーから選択する 
• グループから選択する 
• 検索して指定する 
• 直接入力する 

マイメンバーから選択する 

あらかじめ登録しておいたマイメンバーから、簡単に社員を選択できます。なお、スマートフォン版では、マ
イメンバーの登録は行えません。 

 社員選択欄の  をタップし、社員選択画面を開きます。 

 [マイメンバー]タブにて、マイメンバーの一覧から該当の社員を選択します。 

 

選択した社員が選択状態になります。 

 

 [確定]をタップします。社員選択画面が閉じ、１．の画面に選択済みの社員名が表示されます。 

• 選択済社員から解除する場合、一覧で選択を解除したい社員を
タップします。 
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グループから選択する 

マイグループ、システム管理者が登録したグループ（会社別グループ）に登録されている社員から選択できま
す。なお、スマートフォン版では、マイグループの登録は行えません。 

 社員選択欄の  をタップし、社員選択画面を開きます。 

 [グループ]タブをタップし、グループの一覧から該当のグループの  を選択します。 

 

 グループに所属している社員の一覧が表示されます。該当の社員を選択し、[確定] をタップします。 

 
• 一覧先頭の  をタップすることで、グル
ープ内の全社員を一括で選択できます。 

•  をタップすることで、グループ内の全社員を一括で選択
状態にできます。 
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 選択した社員が選択状態になります。 

 

 [確定] をタップします。社員選択画面が閉じ、１．の画面に選択済みの社員名が表示されます。 

検索して選択する 

 社員選択欄の  をタップし、社員選択画面を開きます。 

 [検索]タブをタップし、検索画面で会社、部門、氏名を指定し  をタップします。 

 会社 
• 検索対象の会社を指定します。他の会社の社員を選択できない
場合は、会社を選択できません。 

部門 
•  をタップして部門選択画面から該当の部門を選択しま
す。 
部門選択については、「1.3.5部門選択」を参照してくださ
い。 

氏名／フリガナ 
• 社員名またはフリガナの一部を指定します。全角・半角、英字
の大文字・小文字、平仮名・カタカナを区別せずに検索できま
す。 

• 選択済社員から解除する場合、選択済社員欄の  をタップ
し、選択済社員一覧を開いて、選択を解除したい社員をタップ
します。 
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 条件に一致する社員が表示されます。その中から該当の社員を選択します。 

 

選択した社員が選択状態になります。 

 

 [確定] をタップします。社員選択画面が閉じ、１．の画面に選択済みの社員名が表示されます。 

• 選択済社員から解除する場合、検索結果の一覧で選択を解除し
たい社員をタップします。 
または、選択済社員欄の をタップし、選択済社員一覧を開
いて、選択を解除したい社員をタップします。 

• 選択対象のメンバーは、所属情報を含みます。複数の部門に兼
務している場合、同一社員が所属ごとに複数表示されます。 
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直接入力する 

 社員選択欄に社員名、またはフリガナの一部を直接入力します。 

 

 入力候補の社員名の一覧が表示されます。入力候補から対象の社員を選択します。 

 

 選択した社員名が表示されます。 

 

単一社員選択の場合 

社員を１名のみ選択可能な場合は、以下の画面になります。 

 

各検索方法の画面操作は、複数社員選択の場合と同一です。ただし、一度に 1名しか選択できません。 
また、選択済社員一覧はありません。 

社員を選択した後、[確定] をタップします。社員選択画面が閉じて、呼び出し元画面に選択済みの社員名が表
示されます。 

• 選択対象のメンバーは、所属情報を含みます。複数の部門に兼
務している場合、同一社員が所属ごとに複数表示されます。 

• 全角・半角、英字の大文字・小文字、平仮名・カタカナを区別
せずに検索できます。 

• 選択した社員を解除する場合は、社員名横の  をタップし
ます。 
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1.3.5 部門選択 

部門を選択する方法について説明します。 

部門を選択する 

 部門選択欄の  をタップします。 

 

 部門選択画面が開きます。対象部門の会社を選択し、部門名、またはフリガナの一部を入力します。 
なお、他の会社の部門を選択できない場合は、会社を選択できません。 

 

 選択された会社・入力された部門名・フリガナで、入力候補の部門一覧が表示されます。入力候補から、
対象の部門をタップします。 

 

選択した部門が表示されます。 

 

 [確定] をタップします。部門選択画面が閉じ、１．の画面に選択した部門名が表示されます。 

• 全角・半角、英字の大文字・小文字、平仮名・カタカナを区別
せずに検索できます。 
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1.3.6 添付ファイル 

ファイルを添付する方法について説明します。 

ファイルを添付する 

 添付ファイル欄の  をタップします。 

 

 スマートフォンのファイル選択画面でファイルを選択します。 

 選択したファイルが添付されます。 

 

MEMO 
• ご利用の端末の OSによって添付できるファイルの種類が異なります。 
• 添付する機能によっては、1回の添付ファイルのサイズが制限されている場合があります。 
• 添付したファイルを解除する場合は、対象のファイル名横の  をタップします。 
• スマートフォン版では、複数の添付ファイルアップロード後に、ファイルの並び替えはできません。 
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第2章 共通機能 

アシストメッセージの確認、社員名簿、在席情報設定、ブックマーク・閲覧履歴、シングルサインオン、リア
クション機能について説明します。 
 

2.1 アシストメッセージの確認 

当システムに通知されるアシストメッセージを参照できます。 

アシストメッセージを確認する 

 以下のいずれかの方法でアシストメッセージを起動します。 

 ＞ アシストメッセージ をタップ 

または 

ナビビューの または  をタップ 

 アシストメッセージが表示されます。メッセージをタップすると各メッセージの一覧が表示されます。 

 
• ナビビューが四分割表示されている場合は、ナビビューの一覧
表示領域にアシストメッセージが表示されます。 
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2.2 社員名簿 

条件により社員を検索し、社員の情報を確認できます。 

社員名簿を参照する 

  ＞ 社員名簿 をタップします。 

 社員名簿検索画面が表示されます。社員を検索する条件を指定し、[OK] をタップします。 

 

 検索結果の社員一覧が表示されます。参照する社員の明細をタップします。 

 

氏名/フリガナ 
• 社員名またはフリガナの一部を指定します。全角・半角、英字
の大文字・小文字、平仮名・カタカナを区別せずに検索できま
す。 

会社 
• 役職、部門名を条件にする場合は、最初に選択してください。 
役職 
• 会社が未指定の場合は選択できません。 
部門 
•  をタップして部門選択画面から対象の部門を選択しま
す。[配下部門を含む]をチェックすると、指定した部門の配下
部門も検索対象となります。 

ＰＲ 
• 社員プロフィールの PR欄に入力された文字列を条件に検索す
る場合に指定します。 
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 選択した社員のプロフィール情報が表示されます。 
内線、携帯番号、メールアドレスのリンクを選択し、内線や携帯に電話をかけたり、メールを送信できま
す。 
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2.3 在席管理 

自分の在席状況を更新できます。 
なお、システム設定により在席管理を使用しない設定の場合、当機能は利用できません。（在席状況のアイコ
ンが表示されません。） 

在席状況を設定する 

 ナビビューの  をタップします。 

MEMO 
 の右下の円の色が現在の在席状況を表します。 

 一覧から該当の在席状況を選択します。 

 

 が選択した在席状況に更新されます。 
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2.4 ブックマーク・閲覧履歴 

各個人で、当システム内のよく参照する内容や URLをブックマークとして保存できます。 
また、ワークフローや社内メールなどの内容を表示すると閲覧履歴が登録されます。この登録された閲覧履歴
を参照できます。 
なお、スマートフォン版では以下の制限があります。 
• 当システム以外の外部Webページの URLの登録は行えません。 
• フォルダの作成及びフォルダの移動は行えません。 
• 登録したブックマークの変更・削除は行えません。 
• 顧客情報（企業、部署）情報、Webデータベースなどのデータベース機能の集計表示は表示できません。 

2.4.1 ブックマーク 

当システム内のよく参照する内容をブックマークに登録しておくことにより、簡単に内容を表示できます。 
ブックマークでは、以下情報を登録・参照できます。 
• ワークフローの案件内容表示 
• スケジュールの内容表示 
• 作業の内容表示 
• 掲示板の掲載内容、掲載内容一覧、掲示板一覧 
• 電子会議室の投稿内容、投稿物一覧、電子会議室一覧 
• 社内メールの内容表示 
• ファイル管理の内容表示、ファイル一覧 
• 顧客情報（担当者）の内容表示 
• データベースのレコード内容表示、レコード一覧、データベース一覧 

 
ブックマークから表示する情報は関連情報 URLと同一であり、指定されたページを参照する権限がない場合
は、参照できません。当初参照できた内容でも、権限設定により非公開となった場合は、表示できなくなりま
す。 

当システム内の情報をブックマークに登録する 

 掲示板や社内メールなど、ブックマークに登録する情報の画面を開きます。 

 表示した画面の  をタップし、[ブックマークに追加] をタップします。 
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 ブックマーク登録画面に内容を入力します。 

 

 [OK]をタップします。ブックマークに追加されます。 

登録したブックマークを表示する 

 以下のいずれかの方法でブックマークを起動します。 

 ＞ ブックマーク をタップ 

または 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

 

なお、四分割表示の場合、  をタップすると、ナビビュー表示対象としているブックマークが一覧表示

領域に表示されます。 

 ブックマーク画面が表示され、登録されているブックマークの一覧が表示されます。 

 

登録フォルダ 
• ブックマークの登録先フォルダを指定します。 

 
※登録したブックマークを PC版のナビビューのブックマークフレ
ームに表示する場合は、登録先となるフォルダをあらかじめ作
成しそのフォルダに対して表示設定が必要となります。“ブック
マーク”に直接登録した場合はナビビューへの表示対象となりま
せん。 
フォルダの作成および設定についてはユーザーズマニュアル 基
本編「4.4 ブックマーク・閲覧履歴」を参照してください。 

• PC版のナビビューに表示する設定がされているフォルダのブ
ックマーク一覧が初期表示されます。ナビビューに表示する設
定のフォルダがない場合、最上位のブックマークフォルダのブ
ックマーク一覧が初期表示されます。 
フォルダの作成および設定についてはユーザーズマニュアル 
基本編「4.4 ブックマーク・閲覧履歴」を参照してください。 
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ブックマークをフォルダに分けて登録している場合、左上の  から表示される機能メニューから、表示した
いブックマークのフォルダをタップします。 

 

 ブックマーク一覧で件名をタップすると、別画面に表示されます。 

ブックマークを検索する 

 ブックマーク画面の  をタップします。 

 表示されたブックマーク検索画面で検索条件を指定します。 

 

 [OK] をタップします。検索結果一覧画面が表示されます。 

 

 

件名 
• 検索したい件名の一部を入力します。 
ブックマークフォルダ 
• 選択したフォルダ配下のフォルダが検索対象となります。 

• 顧客情報（企業、部署情報）、Webデータベースなどのデー
タベース機能の集計表示は表示できません。表示できない場
合、件名をタップしても該当画面が表示されません。また、
「（スマートフォンからは閲覧できません）」と表示されま
す。 
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2.4.2 閲覧履歴 

ワークフローや社内メールなどの内容を表示すると閲覧履歴が登録されます。この登録された閲覧履歴を参照
できます。 
閲覧履歴から表示可能な情報は以下の内容です。 
• ワークフローの案件内容表示 
• スケジュールの内容表示 
• 作業の内容表示 
• 掲示板の掲載内容 
• 電子会議室の投稿内容 
• 社内メールの内容表示 
• ファイル管理の内容表示 
• 顧客情報（担当者）の内容表示 
• データベースのレコード内容表示 

閲覧履歴から表示する情報は関連情報 URLと同一であり、指定されたページを参照する権限がない場合は、参
照できません。当初参照できた内容でも、権限設定により非公開となった場合は、表示できなくなります。 

閲覧履歴を参照する 

  ＞ 閲覧履歴 をタップします。 

 

 閲覧履歴画面が表示され、閲覧履歴の一覧が表示されます。 

 

 閲覧履歴一覧で件名をタップすると、別画面に表示されます。 

閲覧履歴を検索する 

 閲覧履歴画面の  をタップします。 
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 表示された閲覧履歴検索画面で検索条件を指定します。 

 

 [OK] をタップします。検索結果一覧画面が表示されます。 

 

 

期間入力 
• 検索対象の閲覧日の期間を指定します。 
件名 
• 検索したい件名の一部を入力します。 

• 顧客情報（企業、部署情報）は表示できません。表示できない
場合、件名をタップしても該当画面が表示されません。また、
「（スマートフォンからは閲覧できません）」と表示されま
す。 
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2.5 シングルサインオン 

システム管理者が設定した外部Webシステム（当システム以外のWebシステム）に自動ログインし、起動す
ることができます。外部Webシステムを起動するには、システム管理者による起動するシステムに応じた設定
が必要です。 
起動するために必要な情報は、システム管理者にお問い合わせください。 

外部Webシステムを起動する 

 システム管理者により設定されたメニューを起動します。 

 起動した外部Webシステムを初めて起動すると、シングルサインオンの設定画面が表示されます。必要事
項を入力します。 
入力する情報はシステム管理者に確認してください。 

 

 [保存して実行]をタップします。指定された外部Webシステムが起動します。 

 

• 設定によっては、当画面が表示されず、そのままシングルサイ
ンオンの上、画面が起動する場合もあります。 

• 各項目のデフォルト値がシステム管理者により設定されている
場合は、“システムで設定済み”と表示されます。 
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2.6 リアクション機能 

登録済のコメントやレコードに対してリアクションで応答することができます。「確認しました」、「ありが
とう」などワンタップで応答できます。（リアクションの絵文字の種類は変更できません。） 

   

■リアクションが利用できる機能 

機能 説明 

スケジュール コメント欄で利用できます。 

作業 コメント欄で利用できます。 

社内メール メール本文とコメント欄で利用できます。 

ファイル管理 コメント欄で利用できます。 

ワークフロー コメント欄で利用できます。 

Webデータベース/CRMデータベ
ース 

データベースのレコードに対してとコメント欄で利用できます。レコード
に対するリアクション機能については、データベース管理者によって使用
する設定がされているデータベースにおいてのみ利用できます。 

 
MEMO 
汎用申請データベースはコメントを登録することができないため、リアクション機能は利用できません。 

リアクションする 

1. 各機能の内容表示画面の[コメント]タブ、 [本文]または[レコード内容]タブをタップします。タップした
コメント・本文、レコード内容が選択状態になります。 

2. 登録済みのコメント、本文またはレコード内容に対してリアクションボタンをタップします。 
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3. リアクションの選択肢が表示されるのでアイコンをタップします。 

 

 選択したアイコンは下記のように表示されます。 

■登録済のコメント 
 
■社内メールの本文 

 
■データベースのレコード内容 

 

 

• 自分が選択したリアクションのアイコンには背景色がつきます。（他の社員が登録したリアクションの背景
色はありません。） 

• 他の社員が登録したリアクションアイコンをタップすることで同じリアクションをすることもできます。 
• アイコンの右側に表示されている数字はリアクション数です。 
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• 自分が選択したリアクションをもう一度タップするとリアクションが取り消せます。 

     

リアクションを行うと、それぞれ下記へ通知されます。 

• コメントに対するリアクションはコメントの登録者 
• 社内メールの本文は社内メールの差出人 
• データベースのレコードはレコード登録者とレコード最終更新者 

リアクションを確認する 

自分が登録したコメントやレコードに対してリアクションが行われた場合、アシストメッセージにリアクショ
ンの新着通知が届きます。リアクション通知は、PC版の個人設定の「アシストメッセージ表示」で「リアクシ
ョンの新着件数をアシストメッセージに表示する」にチェックした場合に通知されます。 

 以下のいずれかの方法で起動します。 
ナビビューのアシストメッセージ一覧の [リアクション] から「リアクションの新着が◯件あります。」を
タップ 
または 

 >  [リアクション履歴] をタップ 

2. リアクションの新着一覧が表示されます。 

 

 

MEMO 
• リアクション日時は最後にリアクションが行われた日時が表示されています。 
• 未確認のリアクションには が表示されます。 

 
注意 
アシストメッセージに表示されるリアクション通知データは、未確認/確認済に関係なくリアクション日時から 180日経
過したものは削除されます。 
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 から[自分へのリアクション] または [自分がリアクション]をタップし画面を切り替えます。 

 

 

必要に応じて  をタップし、リアクション日、機能を選択し、リアクション検索します。 

 

リアクション日 
• リアクションが行われた日を条件に検索する場合に指定しま
す。 

機能 
• 選択した機能が検索対象となります。複数選択可能です。 

新着一覧 
• 未確認のリアクション通知の件数が表示されます。タップ
すると、新規リアクションのコメントやレコードの一覧が
表示されます。 

自分へのリアクション 
• タップすると自分へのリアクション履歴の一覧が表示され
ます。 

自分がリアクション 
• タップすると自分がリアクションした履歴の一覧が表示さ
れます。 
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3. リアクション一覧画面で該当の件名をクリックすると、別ウィンドウで各機能の内容表示画面が開きます。 
リアクション表示の確認方法はそれぞれ以下のようになり、それぞれのタブが選択された状態で表示されま
す。 

■登録済のコメント 
 
■社内メールの本文 

 
■データベースのレコード内容 

 

 

■リアクションを行った社員を確認する 

登録されたリアクションのアイコンを長押しするとリアクションの内容とリアクションを行った社員一覧が表
示されます。 
表示順はリアクションを行った日時の降順（最後にリアクションを行った社員が一番上）になります。 
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第3章 スケジュール 

自分自身のスケジュールの管理や、他者へのスケジュールの予約を行うことができます。 
予約されたスケジュールについては、予約された社員が参加するかどうかの回答を行うことができます。 
また、同時に施設の予約状況を確認し、予約を行うことができます。 
 
なお、スマートフォン版のスケジュールには以下の制限があります。 

• 繰り返し、複数日予約は行えません。 
• コメント入力時にファイルの添付は行えません。 

 

3.1 スケジュールの操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 > [スケジュール]をタップ 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、今日のスケジュールとイベント情報（掲示板機能でイベントと

して表示するよう設定された掲載情報）が一覧表示領域に表示されます。 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 

 

（3）アイコン説明 

アイコン 説明 

 非公開として登録されたスケジュール 

  件名のみ公開として登録されたスケジュール 

 予約スケジュールで、且つ、まだ参加回答していないスケジュール 

 予約スケジュールで、且つ、参加回答を保留しているスケジュール 

スケジュール予約 
• 自分宛に予約された未回答スケジュールの件数が表示されま
す。タップすると、予約スケジュール一覧が表示されます。 

コメント通知 
• 未読のコメント通知の件数が表示されます。タップすると、コ
メント通知一覧が表示されます。 
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アイコン 説明 

 予約スケジュールで、且つ、参加と回答したスケジュール 

 予約スケジュールで、且つ、不参加と回答したスケジュール 

 スケジュールが重複している 

 
繰り返しスケジュール 
PC版の個人設定にてアイコンを表示すると設定している場合のみ表示 

 
スケジュールに添付ファイルがある 
PC版の個人設定にてアイコンを表示すると設定している場合のみ表示 

 
スケジュールにコメントがある 
PC版の個人設定にてアイコンを表示すると設定している場合のみ表示 

3.2 共通操作 

スケジュール機能を利用する時の共通操作について説明します。 

3.2.1 施設の選択 

施設の選択方法について説明します。 

施設を選択する 

 施設欄の  をタップします。 

 

 施設選択画面が表示されます。検索方法をタブで切り替えます。 

■管理区分で探す場合 

[管理区分]タブをタップします。 
選択したい施設が登録されている管理区分を選択し、施設一覧から施設をタップして選択します。複数の施設
を選択可能です。 
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■グループで探す場合 

[グループ]タブをタップします。 
自分で登録した施設グループ（マイグループ）とシステム管理者が登録した施設グループが表示されます。選
択したい施設が含まれるグループをタップします。 

 

選択したグループに含まれる施設の一覧が表示されます。 
対象の施設をタップして選択し、[確定]をタップします。 
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 選択した施設が「選択済施設」欄に表示されます。 

 

 選択を解除したい場合は、「選択済施設」欄をタップし、選択済施設一覧に遷移します。 
選択を解除したい施設をタップして選択解除し、[確定]をタップします。 

 

 すべて施設を選択したら、[確定]をタップします。 
呼び出し元画面に戻り、選択した施設名が表示されます。 

 

3.2.2 スケジュール表示社員・施設の選択 

スケジュールを表示する対象社員・施設の選択方法について説明します。 

スケジュール表示社員・施設を選択する（単一） 

表示対象の社員・施設を一つだけ選択する場合の方法です。 

選択を解除する場合は、施設名の右横の  をタップします。 

管理区分タブ・グループタブの施設一覧から、選択済みの施設を
タップして選択解除することもできます。 
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 表示社員・施設選択画面の[選択]タブで対象の社員・施設をタップします。 
タップした社員・施設が選択状態になります。 

 

 対象の社員・施設が表示されていない場合は、[追加・削除]タブをタップして社員欄の  、または施
設欄の  から社員・施設を検索して選択します。社員は直接入力して選択することもできます。 

 

• 施設予約の画面から起動した場合は、施設のみ選択できます。 
• 起動直後は、PC版のユーザ個人設定の画面で設定したスケジ
ュール初期表示社員、施設画面の初期表示施設が表示されま
す。 
スケジュール初期表示社員の設定、施設画面の初期表示施設の
設定については、ユーザーズマニュアル 基本編「3.11 グルー
プウェア設定」を参照してください。 

一覧から社員・施設を削除したい場合は、 をタップします。 
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 [確定]をタップして、[選択]タブに戻ります。 
[追加・削除]タブで追加・削除した内容で一覧が表示されます。 

 

 対象の社員・施設を選択し、[確定]をタップします。呼び出し元画面に戻ります。 

スケジュール表示社員・施設を選択する（複数） 

表示対象の社員・施設を複数同時に選択する場合の方法です。 

 表示社員・施設選択画面で、社員欄の  、または施設欄の  から社員・施設を検索して選択しま
す。社員は直接入力して選択することもできます。 

 

 [確定]をタップして、呼び出し元画面に戻ります。 
選択画面の一覧に表示されていた全ての社員・施設が選択状態になります。 

 

• 施設予約の画面から起動した場合は、施設のみ選択できます。 
• 一覧から社員・施設を削除したい場合は、 をタップしま
す。 

• 起動直後は、PC版のユーザ個人設定の画面で設定したスケジ
ュール初期表示社員、施設画面の初期表示施設が表示されま
す。 
スケジュール初期表示社員の設定、施設画面の初期表示施設の
設定については、ユーザーズマニュアル 基本編「3.11 グルー
プウェア設定」を参照してください。 
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3.3 スケジュール・施設予約状況の参照 

スマートフォン版のスケジュール・施設予約状況の表示には、以下の３種類があります。 
• 月表示 ： 指定した社員一人分のスケジュール、または指定した施設の予約状況を 1ヶ月分参

照できます。 
• 出先・空き状況 ： 指定した社員の 1日のスケジュール、または指定した施設の 1日の予約状況をグラ

フ表示で参照できます。複数社員のスケジュールや複数施設の予約状況をまとめて
確認できます。 

• 一覧表示 ： 指定した社員一人分のスケジュール、または指定した施設の予約状況を一覧で参照
できます。 

なお、他の社員のスケジュールを参照する場合、スケジュールの参照権限がないと参照できません。また、施
設の予約状況を参照する場合、施設の参照権限がないと参照できません。 

1ヶ月のスケジュール・施設予約状況を参照する 

 スケジュールを起動します。 

 月表示画面が起動します。初期表示では、自分のスケジュールが表示されます。 

 

■カレンダー上に表示される帯の意味 

表示 説明 

 薄いグレイ：対象日に時刻指定なしスケジュールが登録されている 

 薄い緑：対象日にバナースケジュールが登録されている 

 
薄いグレイ＋緑：対象日に時刻指定なしスケジュールとバナースケジュールの両方が登録
されている 

•  タップ時 
社員のスケジュールを表示している場合は、スケジュールの新
規登録画面へ遷移します。 
施設の予約状況を表示している場合は、施設の新規予約画面へ
遷移します。施設の新規予約画面については、「4.3施設の予
約」を参照してください。 

•  をタップしてスケジュールの検索画面へ遷移し、スケジ
ュールを検索することができます。 

•  をタップすると当月分が表示されます。 
• 表示期間を変更したい場合は、表示年月欄をタップして年月選
択画面を表示し、該当の年月を選択します。また、カレンダー
部分を左右方向にスワイプすることで切り替えることもできま
す。 
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 特定日のスケジュールの詳細を参照したい場合は、カレンダーの日付セルをタップします。スケジュール
一覧画面が表示されます。スケジュール一覧画面については、「スケジュール・施設予約を参照する」の
項を参照してください。 

 他の社員のスケジュールを参照する場合は、タイトルの社員名をタップして表示社員の選択画面を起動
し、対象の社員を選択します。選択した社員のスケジュールが表示されます。なお、参照権限がない場合
は表示されません。 
また、選択画面で施設を選択することで、施設の予約状況を参照できます。 
スケジュール表示社員・施設の選択画面については、「3.2.2スケジュール表示社員・施設の選択」を参
照してください。 

 

出先・空き状況を参照する 

選択した社員のスケジュールおよび施設の予約状況を参照します。 

 機能メニューから[出先・空き状況（グラフ）]を選択します。 

 出先・空き状況画面（グラフ）が起動します。 

 • 表示日を変更したい場合は、日付欄をタップして日付選択画面
を表示し、該当の日付を選択します。また、日付欄の 
をタップすることで切り替えることもできます。 

 
■  タップ時 

• 社員のスケジュールを登録する場合は、社員を選択して  
をタップします。スケジュールの新規登録画面へ遷移します。 

• 社員のスケジュールと同時に施設を予約する場合は、社員と施
設を選択して  をタップします。スケジュールの新規登録
画面へ遷移します。 

• 施設を予約する場合は、施設を選択して  をタップしま
す。施設の新規予約画面へ遷移します。施設の新規予約画面に
ついては、「4.3施設の予約」を参照してください。 
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スケジュール・施設予約の内容を確認する場合は、該当のスケジュール・施設予約の帯をタップします。スケ
ジュール・施設予約の簡易表示画面がポップアップで表示されます。 

 

また、グラフに表示されている社員のスケジュール・施設の予約状況の詳細を確認する場合は、[詳細]タブをタ
ップします。 

 

 他の社員のスケジュールや他の施設の予約状況を参照する場合は、タイトル「出先・空き状況」をタップ
して、表示社員・施設の選択画面を起動し、社員、または施設を選択します。複数社員・施設を選択でき
ます。 
選択した社員のスケジュール・施設の予約状況が追加表示されます。なお、参照権限がない場合は表示さ
れません。 
スケジュール表示社員・施設の選択画面については、「3.2.2スケジュール表示社員・施設の選択」を参
照してください。 

• 機能メニューから[出先・空き状況（詳細）]をタップすること
で起動することもできます。 

• 明細をタップすると、内容表示画面に遷移します。内容表示画
面については、「スケジュール・施設予約の内容を確認する」
の項を参照してください。 

•  タップ時 
社員の場合は、スケジュールの新規登録画面へ遷移します。 
施設の場合は、施設の新規予約画面へ遷移します。施設の新規
予約画面については、「4.3施設の予約」を参照してくださ
い。 
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スケジュール・施設予約を参照する 

 月表示画面で日付セルをタップします。 

 スケジュール、または施設予約の一覧画面が起動します。 
スケジュール・施設予約の内容を確認する場合は、明細をタップして、内容表示画面に遷移します。内容
表示画面については、「スケジュール・施設予約の内容を確認する」の項を参照してください。 

 

スケジュール・施設予約の内容を確認する 

スケジュール・施設予約の内容を表示します。なお、登録時に件名のみ公開や、非公開として登録されたスケ
ジュールの内容は、登録者、参加者（登録先社員）、秘書以外は参照できません。 

 スケジュール一覧、施設予約一覧などから明細をタップします。 

 スケジュールまたは、施設予約内容が表示されます。 
表示される画面はスケジュール・施設予約の状況などによって異なります。 

■スケジュールの場合 
  

• 一覧の先頭で上にスクロール、または末尾で下にスクロールす
ることで、前後のスケジュール・施設予約を表示することがで
きます。 

•  タップ時 
社員のスケジュールを表示している場合は、スケジュールの新
規登録画面へ遷移します。 
施設の予約状況を表示している場合は、施設の新規予約画面へ
遷移します。施設の新規予約画面については、「4.3施設の予
約」を参照してください。 

• 他の社員のスケジュールを参照したい場合は、タイトルの社員
名をタップして表示社員・施設の選択画面を起動し、参照した
い社員を選択して、[確定]をタップします。 
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 タップ時 

自分が登録したスケジュールの場合 

 

第三者が登録したスケジュールの場合 

 

■施設予約の場合 
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3.4 スケジュールの登録・予約 

自分のスケジュールを登録したり、他の社員にスケジュールを予約したりします。なお、他者のスケジュール
を予約する場合、スケジュールの予約権限がない場合は、予約できません。 

スケジュールを登録・予約する 

 スケジュールを起動します。 

 以下のいずれかの方法でスケジュール登録画面を表示します。 

• 月表示：右下の  をタップ 
• スケジュール一覧、施設予約一覧：右下の  、または登録・予約する日の をタップ 
• 出先・空き状況（グラフタブ）：社員・施設を選択して右下の  をタップ 
• 出先・空き状況（詳細タブ）：右下の  、または社員の明細の  をタップ 
• スケジュール予約一覧、スケジュール検索結果一覧：右下の  をタップ 

 スケジュール登録画面に、スケジュール内容を入力します。 

 予定種別 
• 予定種別により日時の入力が異なります。日時を入力する前に
選択してください。 
通常スケジュール（期間指定なし）：日付と時刻範囲を指定 
通常スケジュール（期間指定あり）：日付（期間）と時刻範
囲を指定 
バナースケジュール：日付のみを指定した期間スケジュール 

登録先 
• 指定できる社員数は 300名までとなります。 
参加者の追加を許可する 
• 許可した場合、登録先に指定した社員は、参加者の追加操作が
可能になります。 

• 参加者追加が行えるのは当日以降のスケジュールのみとなりま
す。 
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MEMO 
バナースケジュールと通常スケジュールでは以下の違いがあります。 
• 施設の同時予約は行えません。 
• 受付への連絡事項の登録は行えません。 
• 重複予約の対象外となります。 
• 各スケジュール一覧での予定区分名の表示および予定区分の色による背景色の表示は行われません。 

 受付への連絡事項がある場合は、連絡事項を入力します。 

 

 [OK]をタップします。 

携帯メールを送信する 
• 予約内容を予約先社員の携帯メールに送信する場合、チェック
を入れます。なお、自分自身には送信されません。 

• 登録先が自分のみの場合は、選択できません。 
非公開 
• 非公開にすると、他の社員がスケジュール一覧を開いた場合、
件名が「（予定有）」となり内容は表示できません。 

• 件名のみ公開にすると、他の社員がスケジュール一覧を開いた
場合、件名は表示されますが、内容は表示されません。 

施設 
• 施設選択画面から施設を指定して、同時に施設を予約すること
ができます。施設選択画面については、「3.2.1施設の選択」
を参照してください。 

• 施設を同時に予約する場合は、日時欄で必ず時刻を指定する必
要があります。 

登録先の空き状況を確認 
• タップすると空き状況確認画面が起動し、指定した登録先の指
定した日のスケジュール・施設予約を確認できます。 

顧客 
• スケジュールに関連する顧客（企業）を指定します。会社名を
入力すると、入力候補の企業の一覧が表示されます。入力候補
から、対象の会社名をタップします。 

• ライセンス「CRM」が登録されている場合のみ表示されま
す。 
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■空き状況確認画面について 

スケジュール登録画面の[登録先の空き状況を確認]をタップすると、空き状況確認画面が表示されます。この画
面では、指定した日付の選択済み社員のスケジュール、施設の予約状況がグラフ表示されます。 

 

スケジュールを変更する 

自分が登録したスケジュールは変更が可能です。また、秘書は秘書対象社員（役員など）のスケジュールの変
更が可能です。なお、スマートフォン版では、繰り返し・複数日登録されたスケジュールの場合、指定した当
日の編集のみ可能となり、変更すると連続スケジュールからはずれ単一スケジュールとなります。 

 変更するスケジュールの内容表示画面を開きます。 

 スケジュール内容表示画面の  から[編集]をタップします。 

 

 入力画面が開きます。内容を変更し[OK]をタップします。 

スケジュールに参加者を追加する 

参加者の追加を許可すると指定して登録されたスケジュールの場合、スケジュールの参加者は、社員を追加し
てスケジュールに参加させることができます。 

 参加者を追加するスケジュールの内容表示画面を開きます。 

MEMO 
• 他者への予約スケジュールを変更した場合、日時を変更した場合は、予約状況は"未確認"に戻り、内容変更時に”携帯
メール送信する”を選択していた場合、メールが送信されます。 
日時以外の情報を変更した場合は、予約状況は変更されず、メールも送信されません。 

• 参加者の追加が行われたスケジュールの日時を変更した場合、参加状況欄に表示されている追加日時を示すコメント
（追加操作を行った社員の名前と日時）は削除されます。 

• 空き時間は、PC版の個人設定（グループウェア設定）のスケ
ジュール時間表示範囲内の空き時間が表示されます。 

• スケジュール・施設予約の帯をタップすると、スケジュール・
施設予約の簡易表示画面がポップアップで表示され、件名や場
所を確認することができます。 
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MEMO 
連続スケジュール（繰り返し、複数日指定）の場合、一括で参加者の追加は行えません。スケジュールごとに各々内容表
示画面を開いて追加してください。 

 スケジュール内容表示画面の参加状況欄の  をタップします。 

 

MEMO 

以下の場合、  は表示されません。 

• スケジュール予約時（登録時）に参加者の追加が許可されていない場合 
• システム管理者によって参加者の追加が許可されていない場合 
• 過去日のスケジュールの場合 
• スケジュール登録者本人が画面を開いた場合で、且つ、自分自身が参加者に含まれていない場合（自分を含まない、
他者に対する予約スケジュールの場合） 

また、スケジュール登録者や参加者の秘書は、秘書対象者の参加するスケジュールに対し参加者の追加操作は行えません
（秘書自身が参加者に含まれる場合を除きます）。 

 参加者追加画面が表示されます。追加する参加者を指定します。 

 参加者 
• スケジュールの予約権限がない社員は追加できません。 
• 登録者本人が参加者として含まれていないスケジュールの場
合、参加者追加の機能で登録者本人を追加することはできませ
ん。登録者本人がスケジュールの編集画面を開き、自分を追加
して変更してください。 

携帯メールを送信する 
• 予約内容を追加した参加者の携帯メールに送信する場合、選択
します。 
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 [OK]をタップします。スケジュール内容表示画面の参加状況欄に追加されます。 
追加された参加者の欄には、追加した社員の名前と日時が表示されます。 

 

MEMO 
追加した参加者を削除する場合は、参加状況の一覧から をタップします。 
追加した参加者の削除は、その社員を追加した社員が実行できます。また、登録者は編集画面から参加者を外してスケジ
ュールを変更することで削除できます。 
なお、参加者の追加後にスケジュール登録者が日時の変更を行った場合、参加状況欄に表示されている追加日時を示すコ
メントは削除され、 は表示されなくなります。 

スケジュールを削除する 

自分が登録したスケジュールは削除が可能です。また、秘書は秘書対象社員（役員など）のスケジュールの削
除が可能です。 スケジュールの登録・変更時に”携帯メールを送信する”を選択していた場合、削除されたこと
を通知するメールが携帯メールに送信されます。 
なお、スマートフォン版では、繰り返し・複数日登録されたスケジュールの場合、指定した当日の削除のみ可
能です。 

 削除するスケジュールの内容表示画面を開きます。 

 スケジュール内容表示画面の  から[削除]をタップします。 

 

 確認メッセージが表示されます。[OK]をタップします。 
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3.5 予約スケジュールへの参加回答 

他者から予約されたスケジュールに対して、参加の有無を回答します。 

予約スケジュールに回答する 

 未回答の予約スケジュールがある場合、アシストメッセージに以下のメッセージが表示されます。表示さ
れているメッセージをタップします。 

 

 スケジュール予約一覧画面が表示されます。回答するスケジュールをタップします。 

 • スケジュール予約一覧画面は、機能メニューの[スケジュール
予約]からも表示できます。 
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 スケジュール内容表示画面が表示されます。必要に応じて参加コメントを入力し、いずれかのボタンをク
リックします。 

  
• 当日の予定が表示され、参加回答の際の参考にできます。前
日・翌日の予定も をタップすると表示できます。 

 
参加コメント 
• 入力したコメントは内容表示画面の参加状況欄に表示されま
す。 

参加回答 
• 参加する場合は[参加]、参加しない場合は[不参加]、回答を保
留する場合は[保留]をタップします。 

• 不参加にした場合、自分のスケジュールには非表示になりま
す。検索画面で“不参加予約も表示”を選択すると表示されま
す。 

• 保留にした場合、スケジュール予約一覧に残ります。 
• 連続スケジュール（繰り返し・複数日）の場合は、ボタンが

[参加...] [不参加...] [保留...]となります。 
 



- 56 - 

■連続スケジュール（繰り返し・複数日）の場合 

参加回答のボタンをタップすると、回答対象の確認画面が表示されます。参加回答する対象を選択して、[OK]
をタップします。 

 

不参加スケジュールに参加する 

 スケジュール検索画面で“不参加予約も表示”を選択し、対象の不参加スケジュールを検索します。スケジ
ュール検索については、「3.7スケジュールの検索」を参照してください。 

 

 検索結果一覧から、対象の不参加スケジュールをタップします。 

 スケジュール内容表示画面が表示されます。以降の操作は、予約スケジュールへの回答と同様です。 

 
MEMO 
不参加スケジュールの場合、内容表示画面の登録者の横に「※不参加スケジュールです。」と表示されます。 

回答対象 
• 当日のみ：確認中のスケジュールにのみ回答する場合に選択し
ます。 

• 当時以降すべて：確認中のスケジュールの日時以降の同時に予
約されたスケジュールに回答する場合に選択します。 

• すべて：確認中のスケジュールの日時と同時に予約されたスケ
ジュールすべてに回答する場合に選択します。 
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3.6 コメントの登録 

スケジュールに対してコメントを登録できます。予約スケジュールに対する確認事項などをコメントに登録す
ることにより、スケジュールに関する情報を共有できます。 

コメントを登録する 

 コメントを登録するスケジュールの内容表示画面を開きます。 

MEMO 
不参加回答したスケジュールに対してもコメントが登録できます。不参加スケジュールの表示方法は、「3.5予約スケジ
ュールへの参加回答」の「不参加スケジュールに参加する」の項を参照してください。 

 スケジュール内容表示画面のコメントタブをタップします。 

 コメント入力欄にコメントを入力します。 
登録されたコメントに返信する場合は、返信するコメントの横の  をタップし、返信欄にコメントを入
力します。または、登録済コメントに対してリアクションで応答することもできます。リアクション機能
については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 

■新規コメント登録の場合 

 

■返信の場合 
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■通知先を限定 

通知先を限定してコメントする場合はチェックします。通知先として選択できるのは「参加者」と「過去にコ
メント登録した人」(自分を除く)となり、上限は 10名までです。通知先を選択した社員へのみコメントが通知
されます。 

   

 

 をタップします。コメント一覧に追加されます。 

新規に登録した場合は、一覧の一番下に追加されます。返信の場合は、返信先コメント配下の一番下に
追加されます。 

 

 
MEMO 
システム管理者の設定により第三者によるコメント登録が許可されていない場合、登録者・登録先・登録先の秘書以外
は、コメントの入力、リアクションができません。 
第三者によるコメント登録が許可されている場合でも、以下のスケジュールはコメントの入力、リアクションができませ
ん。 
• 他者の非公開、件名のみ公開のスケジュール 
• 参照のみ許可されている社員のスケジュール 

自分が登録したコメントの場合、  が表示されます。タップ

するとコメントを削除できます。ただし、コメント欄に「（削除
されました）」と表示され、行は残ります。 
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コメント通知を確認する 

自分のスケジュール（登録先に自分が含まれるスケジュール）およびコメントを登録したスケジュールにコメ
ントが登録された場合、コメント通知が通知されます。 

 以下いずれかの方法でコメント通知一覧を表示します。 

• アシストメッセージの「スケジュールコメントが○件あります。」をタップ 

• スケジュールを起動し、機能メニューから[コメント通知]をタップ 

 コメント通知一覧画面が表示されます。コメントを確認するスケジュールをタップします。 

 

 スケジュール内容表示画面のコメントタブが表示され、既読となります。 

 • [コメント]タブには未読コメントの件数が表示されます。 
• 未読のコメントの場合、コメント明細の左上に赤いマークが表
示されます。 

• コメントが通知先限定されている場合は、コメントの上に「指
定社員名」が表示されます。 

• 登録済コメントに対してリアクションが行われた場合、アシス
トメッセージに「リアクションの新着が ◯件あります。」と
通知されます。リアクション機能については「2.6リアクショ
ン機能」を参照してください。 
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3.7 スケジュールの検索 

キーワードや期間などを条件にスケジュールを検索できます。 

スケジュールを検索する 

 スケジュールを起動します。 

  をタップします。 

 スケジュール検索画面で検索条件を指定します。 

 

 [OK]をタップします。検索結果一覧画面へ遷移し、指定した条件すべてに該当するスケジュールの一覧が
表示されます。 

 

明細をタップすると内容を確認できます。 

キーワード 
• キーワードは、件名、内容が対象となります。 
顧客 
• 特定の顧客（企業）に関連するスケジュールを検索する場合に
指定します。会社名を入力すると、入力候補の企業の一覧が表
示されます。入力候補から対象の会社名をタップします。 

• 指定できるのは、参照権限がある管理単位の顧客のみとなりま
す。 

• ライセンス「CRM」が登録されている場合のみ表示されます。 
社員 
• 参照権限のない社員のスケジュールは検索できません。また、
他者のスケジュールを検索した場合、非公開のスケジュールは
検索対象外となります。 

• 件名のみ公開のスケジュールは件名のみ検索対象です。また、
検索結果に表示されますが内容表示をすることはできません。 

不参加予約も表示 
• 不参加回答したスケジュールを表示する場合に選択します。PC
版の個人設定（グループウェア設定）で、この検索画面起動時
の選択状態を設定できます。 
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第4章 施設予約 

施設の予約状況の確認および予約が行えます。 
 
なお、スマートフォン版の施設予約には以下の制限があります。 

• 繰り返し、複数日予約は行えません。 
• 施設プロフィールの参照は行えません。 
• 施設の管理業務は行えません。 

 

4.1 施設予約の操作について 

（1）起動方法 

以下の方法で起動します。 
 > [施設予約]をタップ 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 
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4.2 施設予約状況の参照 

スマートフォン版の施設予約状況の表示には、以下の３種類の表示があります。 
• 月表示 ：指定した施設の 1ヶ月の予約状況を参照できます。 
• 空き状況 ：指定した施設の予約状況をグラフ表示で参照できます。複数施設の予約状況をまとめて確認

できます。 
• 一覧表示 ：指定した施設の予約状況を一覧で参照できます。 

なお、施設の参照権限がないと参照できません。 

1ヶ月の予約状況を参照する 

 施設予約を起動します。 

 月表示画面が起動します。 

 

 特定日の施設予約の詳細を参照したい場合は、カレンダーの日付セルをタップします。施設予約の一覧画
面が表示されます。施設予約の一覧画面については、「予約状況を参照する」の項を参照してください。 

 他の施設の予約状況を参照する場合は、タイトルの施設名をタップして、表示施設の選択画面を起動し、
表示する施設を指定します。選択した施設の予約状況が表示されます。なお、参照権限がない場合は表示
されません。 
表示施設の選択画面については、「3.2.2スケジュール表示社員・施設の選択」を参照してください。 

•  タップ時 
施設の新規予約画面へ遷移します。施設の新規予約画面につい
ては、「4.3施設の予約」を参照してください。 

•  をタップすると当月分が表示されます。 
• 表示期間を変更したい場合は、表示年月欄をタップして年月選
択画面を表示し、該当の年月を選択します。また、カレンダー
部分を左右方向にスワイプすることで切り替えることもできま
す。 
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空き状況を参照する 

 機能メニューから[出先・空き状況（グラフ）]を選択します。 

 空き状況画面（グラフ）が起動します。 

 

施設予約の内容を確認する場合は、該当の施設予約の帯をタップします。施設予約の簡易表示画面がポップア
ップで表示されます。 

 

• 表示日を変更したい場合は、日付欄をタップして、日付選択画
面を表示し、該当の日付を選択します。また、日付欄の  

 をタップすることで切り替えることもできます。 

• 施設を予約する場合は、施設を選択して  をタップしま
す。施設の新規予約画面へ遷移します。施設の新規予約画面に
ついては、「4.3施設の予約」を参照してください。 
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また、グラフに表示されている施設の予約状況の詳細を確認する場合は、[詳細]タブをタップします。 

 

 他の施設の予約状況を参照する場合は、タイトルの「出先・空き状況」をタップして、表示施設の選択画
面を起動し、施設を選択します。複数施設を選択できます。 
選択した施設の予約状況がグラフに追加表示されます。なお、参照権限がない場合は表示されません。 
表示施設の選択画面については、「3.2.2スケジュール表示社員・施設の選択」を参照してください。 

予約状況を参照する 

 月表示画面で日付セルをタップします。 

 施設予約の一覧画面が起動します。 
施設予約の内容を確認する場合は、明細をタップして、内容表示画面に遷移します。内容表示画面につい
ては、「予約内容を確認する」の項を参照してください。 

 • 一覧の先頭で上にスクロール、または末尾で下にスクロールす
ることで、前後の施設予約を表示することができます。 

•  をタップすると、施設の新規予約画面へ遷移します。 
• 他の施設の予約状況を参照したい場合は、タイトルの施設名を
タップして表示施設の選択画面を起動し、参照したい施設を選
択して、[確定]をタップします。 

• 機能メニューから[出先・空き状況（詳細）]をタップすること
で起動することもできます。 

• 明細をタップすると、内容表示画面に遷移します。内容表示画
面については、「予約状況を参照する」の項を参照してくださ
い。 

•  をタップすると、施設の新規予約画面へ遷移します。 
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予約内容を確認する 

 施設予約一覧などから明細をタップします。 

 予約内容が表示されます。 
表示される画面は施設予約の状況などによって異なります。 

■第三者が予約した施設予約の場合 
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4.3 施設の予約 

施設を予約します。施設の予約権限がない場合は、予約できません。 
また、施設によって、同日同時間に重複予約が可能な施設と、重複予約のできない施設があります。 
重複予約可能かどうかはシステム管理者にお問い合わせください。 

施設を予約する 

 施設予約を起動します。 

 以下のいずれかの方法で施設予約登録画面を表示します。 

• 月表示：右下の  をタップ 
• 施設予約一覧：右下の  、または施設を予約する日の  をタップ 
• 出先・空き状況（グラフタブ）：施設を選択して右下の  をタップ 
• 出先・空き状況（詳細タブ）：施設の明細の  をタップ 

 施設予約画面に、施設予約内容を入力します。 

 

  [OK]をタップします。 

施設 
• 施設選択画面から予約する施設を指定します。施設選択画面に
ついては、「3.2.1施設の選択」を参照してください。 

登録先の空き状況を確認 
• タップすると空き状況確認画面が起動し、指定した登録先の指
定した日の予約状況を確認できます。 

予定種別 
• 予定種別により日時の入力が異なります。日時を入力する前に
選択してください。 
通常スケジュール（期間指定なし）：日付と時刻範囲を指定
します。 
通常スケジュール（期間指定あり）：日付（期間）と時刻範
囲を指定します。 
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■空き状況確認画面について 

施設予約画面の[登録先の空き状況を確認]をタップすると、空き状況確認画面が表示されます。この画面では、
指定した日付の選択済み施設の予約状況がグラフ表示されます。 

 

施設予約内容を変更する 

自分が登録した施設予約は変更が可能です。また、施設の管理者は変更が可能です。ただし、備品管理者が予
約した備品の内１つでも管理区分を変更した場合、変更した備品管理区分により登録者であっても変更できな
い場合があります。 
なお、スマートフォン版では、繰り返し・複数日登録された施設予約の場合、指定した当日の編集のみ可能と
なり、変更すると連続予約からはずれ単一予約となります。 

 変更する施設予約の内容表示画面を開きます。 

 施設予約内容表示画面の  から[編集]をタップします。 

 

 入力画面が開きます。内容を変更し[OK]をタップします。 

施設予約内容を削除する 

自分が登録した施設予約は削除が可能です。また、施設の管理者は削除が可能です。なお、スマートフォン版
では、繰り返し・複数日登録された施設予約の場合、指定した当日の削除のみ可能です。 

 削除する施設予約の内容表示画面を開きます。 

 施設予約内容表示画面の  から[削除]をタップします。 

 

 確認メッセージが表示されます。[OK]をタップします。 

• 空き時間は、PC版の個人設定（グループウェア設定）の施設
予約時間表示範囲内の空き時間が表示されます。 

• 施設予約の帯をタップすると、施設予約の簡易表示画面がポッ
プアップで表示され、件名や場所を確認することができます。 
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第5章 作業 

作業では、自分自身の作業の管理や、他者への作業の依頼を行うことができます。 
作業には以下の 4種類の情報があります。 

• 自分で登録した自分の作業 
• 依頼した作業 
• 依頼された作業 
• 関係者に指定された作業 

上記によって、表示される内容や登録する情報が異なります。 
 
なお、スマートフォン版の作業には以下の制限があります。 

• 作業の内容表示からスケジュールへの登録は行えません。 
• コメント入力時にファイルの添付は行えません。 

 

5.1 作業の操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 > [作業] をタップ 

※[作業]から起動した場合は「現在の作業」、[依頼した作業]から起動した場合は「依頼した作業」の作業一覧
が初期表示されます。 
 

四分割表示の場合、 や  をタップすると、自分の作業や依頼した作業が一覧表示領域に表示されま

す。 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 
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（3）アイコン説明 

アイコン 説明 

 

未読情報あり。以下の場合に未読情報ありの状態になります。 
• 新規に作業が登録されたとき 
• 新規のコメントが登録されたとき 
• コメントが削除されたとき 
• 状況が変更されたとき 

 非公開として登録された作業 

 コメントが登録されている 

 関係者に指定された作業 

 

5.2 作業の表示 

自分の作業や他の社員の作業を参照します。 

作業の一覧を表示する 

 作業を起動します。 

  より、参照したい作業一覧を選択します。 

 

■作業一覧 

項目名 説明 
新着作業 新規に依頼された作業や着手日が来た作業など新着通知対象となる作業の一覧 
作業進捗・コメント 作業の進捗状況が変更されたり、新規にコメントが登録されたりした作業の一覧 

現在の作業 
未完了の現在の作業（”現在の作業”とは着手日を過ぎている作業および着手日が空白の
作業） 

すべて 
全ての作業 
まだ着手日になっていないものを表示したい場合は、”すべて”を選択 

完了した作業 作業全体が完了した作業 
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MEMO 
新規に作業を依頼された時や着手日が来た時に、アシストメッセージに「作業依頼の新着が○件あります。」と通知され
ます。また、作業の新着が登録されたり、コメントが登録されたりした時には、アシストメッセージに「作業進捗・コメ
ント通知が○件あります。」と通知されます。 
各メッセージをクリックすると、新着作業の一覧、作業進捗・コメントの一覧が表示されます。 
なお、PC版の個人設定にて通知を行わない設定の場合は通知されません（初期設定では通知されます）。 

 作業一覧が表示されます。 

 

作業内容により明細の表示内容が異なります。 

■自分で登録した自分の作業の場合 
 

■依頼した作業の場合 
 

■依頼した作業の場合（自分自身も依頼先に含まれる場合） 
 

 
 

• 依頼元社員・依頼先社員は表示なし、状況には自分の作業状況
が表示されます。 

• 依頼元社員・依頼先社員が表示され、状況には依頼先社員のう
ち完了した人数（依頼された社員が状況を”完了”にした人数）
が表示されます。 

• 依頼元社員・依頼先社員が表示され、状況には自分の作業状況
が表示されます。また、依頼先社員のうち完了した人数（依頼
された社員が状況を”完了”にした人数）が表示されます。な
お、完了した人数には自分自身も含まれます。自分の状況が完
了になったとしても、作業全体が完了状態にならない場合は、
現在の作業一覧（未完了の作業一覧）に表示されます。 
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■依頼された作業の場合 
 

■関係者に指定された作業の場合 
 

 作業の明細をタップすると作業内容が表示されます。作業内容により表示内容が異なります。 

他の社員の作業を参照する 

 作業を起動し、作業一覧で  をタップして、作業の検索画面を起動します。 

 検索条件の作業区分で「現在の作業」または「完了した作業」のいずれかを指定し、参照する社員を選択
します。 

  

  [OK]をタップします。指定した社員の作業一覧が表示されます。 

• 「依頼された作業」「依頼した作業」「関係者に指定された作
業」のいずれかを検索する場合は、どれか１つを選択します。
２つ以上同時に選択することはできません。３つとも検索する
場合は、すべて未選択状態にしてください。 

• 顧客欄で顧客（企業）を指定して検索が可能です。顧客欄は当
システムにライセンス「CRM」が登録されている場合のみ表
示されます。指定できるのは、自分が参照権限をもつ管理単位
の顧客のみとなります。 

• 依頼元社員・依頼先社員が表示され、状況には自分の作業状況
が表示されます。なお、依頼された作業の場合、自分の進捗状
況を”完了”としても、依頼した社員が完了確認を行っていない
場合は、未完了として扱われます。 

• 依頼元社員と依頼先社員が表示されます。 
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5.3 作業の登録 

作業を登録します。他の社員へ作業を依頼することもできます。 

作業を登録する 

 作業を起動し、作業一覧の  をタップします。 

 

 作業入力画面に、作業内容を入力します。 

 顧客 
• 作業に関連する顧客（企業）を指定します。会社名を入力する
と、入力候補の企業の一覧が表示されます。入力候補から、対
象の会社名をタップします。作業に登録できるのは、自分（登
録者本人）が参照権限をもつ管理単位の顧客のみです。 

• ライセンス「CRM」が登録されている場合のみ表示されま
す。 

優先度 
• 緊急を選択した場合、一覧画面では赤色で表示されます。 
着手日 
• リストから選択すると期限に指定した日付から起算した日付が
着手日に入力されます。直接日付を指定する場合は、日付欄で
指定してください。 

• 着手日を指定した場合、作業一覧にて現在の作業を表示してい
る場合は、着手日以降表示されます。 

 
※着手日を指定した場合、指定した日まで現在の作業一覧には表
示されません。着手日を設定した作業を、着手日前に変更・削
除する場合は、作業表示画面で「すべて」をタップしてくださ
い。「すべて」を選択することにより、着手日前の作業が一覧
に表示され変更が可能になります。 
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 [OK]をタップします。 

他の社員に作業を依頼する 

 作業を起動し、作業一覧の  をタップします。 

 作業登録画面に、作業内容を入力します。 

 依頼先などの情報を入力します。 

 

 
 
 
 
 
 

メモ 
• 作業の依頼元社員・依頼先社員・関係者に指定された社員が各
自自分専用の覚え書きとして利用できる項目です。登録したメ
モ内容は他者には公開されません。 
作業が登録されると、依頼元社員・依頼先社員・関係者に指定
された社員は各自、作業の内容表示画面で自分のメモを編集で
きます。メモの登録方法については「5.4メモの登録」を参照
してください。 

非公開 
• 他の社員に参照されたくない場合は、”非公開”を選択してくだ
さい。他の社員が検索して作業一覧を開いた場合、一覧には表
示されません。 

依頼元社員 
• 代理で作業を登録する場合、依頼元の社員を指定します。作業
の内容を編集できるのは、依頼元に登録された社員のみです。 

依頼先社員 
• 指定できる社員数は 300名までとなります。 
• 自分自身も作業を行い、進捗登録を行う場合は、自分も選択し
てください。依頼内容の管理のみ行い、自分の進捗登録を行わ
ない場合は、作業を行う依頼先社員のみを選択してください。 

関係者 
• 作業は行わないが内容を共有したい社員がいる場合に指定しま
す。 

• 指定できる社員数は 300名までとなります。 
• 依頼元社員や依頼先社員と同じ社員は指定できません。 
携帯メールを送信する 
• 依頼内容を依頼先社員・関係者の携帯メールに送信する場合、
選択します。 

依頼先社員・関係者に自分が含まれていても、自分自身にはメー
ル送信されません。 
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 [OK]をタップします。 

MEMO 
自分が依頼した作業については、必ず完了確認を行ってください。完了確認を行わないと、依頼された社員の作業一覧か
ら消えません。完了確認については、「5.7依頼した作業の進捗状況の確認と完了作業」の項を参照してください。 

作業内容を変更する 

自分自身で登録した作業や、依頼した作業の内容を変更できます。ただし、登録時に依頼元社員を指定した場
合、その作業に関する変更を行えるのは依頼元社員に登録された社員のみとなります。自分が登録した作業で
あっても変更できません。 

 変更する作業の内容表示画面を開きます。 
作業の表示方法については、「5.2作業の表示」を参照してください。 

  をタップし、[編集]をタップします。 

 

 入力画面が開きます。以降の操作は登録時と同様です。 

MEMO 
• スマートフォン版では、PC版のテキストエディタのような文字の修飾・表作成等は行えません。PC版で登録した内
容をスマートフォンで表示した場合、文字修飾などの編集は解除された状態になります。そのまま変更すると文字装
飾などは失われテキストのみの情報で更新されますのでご注意ください。 

• 変更と同様に削除も行えます。削除する場合は、内容表示画面で  から[削除]をタップします。依頼した作業を削
除した場合、依頼された社員の作業一覧からも削除されます。また、作業の登録・変更時に携帯メール送信欄を”携
帯メールを送信する”を選択していた場合、削除されたことを通知するメールが携帯メールに送信されます。 
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5.4 メモの登録 

作業に関して自分専用のメモを登録できます。作業に対する補足情報や覚えておきたいことなどを簡単に登録
できます。自分で編集したメモ内容は自分のみが参照でき、他者には公開されません。 
なお、メモが利用できるのは依頼元社員・依頼先社員・関係者に指定されている社員のみとなります。 

メモを登録する 

 メモを登録する作業の内容表示画面を開きます。 
作業の表示方法については、「5.2作業の表示」を参照してください。 

 作業内容表示画面のメモ欄で  をタップし、メモ登録画面を開きます。 

 

 メモを入力し、[OK]をタップします。 
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5.5 コメントの登録 

作業に関してコメントを登録できます。作業に関しての質問や状況の報告をコメントに登録することにより、
作業に関する情報を一元管理することができます。なお、完了した作業に対するコメントは登録できません。 

コメントを登録する 

 コメントを登録する作業の内容表示画面を開きます。 
作業の表示方法については、「5.2作業の表示」を参照してください。 

 作業内容表示画面の[コメント]タブをタップします。 
登録されたコメントに返信する場合は、返信するコメントの横の  をタップします。または、登録済コ
メントに対してリアクションで応答することもできます。リアクション機能については 「2.6リアクショ
ン機能」を参照してください。 

 • [コメント]タブには未読コメントの件数が表示されます。 
• 未読コメントは、コメント明細の左上に赤いマークが表示され
ます。 
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 コメント入力欄にコメントを入力します。 

 

■通知先を限定 
通知先を限定してコメントする場合はチェックします。通知先として選択できるのは「依頼元/依頼先/関係
者」と「過去にコメント登録した人」(自分を除く)となり、上限は 10名までです。 
通知先を選択した社員へのみコメントが通知されます。 

   

 をタップします。コメント一覧に追加されます。 
新規に登録した場合は、一覧の一番下に追加されます。返信の場合は、返信元のコメント配下の一番下に追加
されます。 
MEMO 
• 依頼した作業、依頼された作業、通知先限定されたコメント、関係者に指定された作業にコメントを登録した場合、
自分以外の社員の作業一覧に未読マーク（ ）が表示されます。 

• 登録済コメントに対してリアクションが行われた場合、アシストメッセージに「リアクションの新着が ◯件ありま
す。」と通知されます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 
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5.6 進捗状況の登録 

自分が行う作業に対して進捗状況を登録します。自分が行う作業とは、以下の作業を指します。 
• 自分が登録した自分の作業 
• 依頼した作業（自分が依頼先に含まれる場合） 
• 依頼された作業 

なお、依頼した作業（自分が依頼先に含まれない場合）、関係者に指定された作業については、進捗状況の登
録は行いません。 

進捗状況を登録する 

 進捗状況を登録する作業の内容表示画面を開きます。 
作業の表示方法については、「5.2作業の表示」を参照してください。 

 作業内容表示画面の進捗登録欄で  をタップし、進捗登録画面を開き、進捗状況を選択します。 

■自分で登録した自分の作業の場合 
 

 

■依頼した作業の場合（自分自身も依頼先に含まれる場合） 
 

 
 
 
 

• ”完了”にした場合、作業として完了したことを指し、完了した
作業一覧に表示されます。 
完了する場合は、作業内容表示画面でも完了できます。完了操
作については「5.7依頼した作業の進捗状況の確認と完了作
業」を参照してください。 

進捗登録 
• この状況変更はあくまでも、作業者としての進捗状況の更新で
あり、”完了”にしたとしても、作業全体の完了とは異なりま
す。依頼先社員全員の完了確認を行うことにより、現在の作業
一覧（未完了の作業一覧）から、完了した作業一覧に変わりま
す。 
※作業自体の完了は、作業内容表示画面で行います。作業自体
を完了することにより、依頼された社員についても、完了とな
ります。完了操作については「5.7依頼した作業の進捗状況の
確認と完了作業」を参照してください。 

通知先 
• 状況を変更すると、自分以外の作業者の作業一覧に未読マーク
（ ）が表示されます。また、アシストメッセージに作業進
捗・コメント通知のメッセージが表示されます。この通知を、
依頼先や関係者に指定されている社員全員に通知する場合、
「全員に通知」を選択します。 
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■依頼された作業の場合 
 

 

 [OK]をタップします。 

MEMO 
作業進捗が更新されている場合、作業内容表示画面の進捗確認欄の右側に赤色のラインが表示されます。このラインは、
進捗更新時の通知先の選択の有無に関係なく表示されます。 

 

進捗登録 
• ”完了”にしても、依頼先社員が完了確認を行っていない場合、
作業としての完了にはなりません。 

通知先 
• 状況を変更すると、自分以外の作業者の作業一覧に未読マーク
（ ）が表示されます。また、アシストメッセージに作業進
捗・コメント通知のメッセージが表示されます。この通知を、
依頼先や関係者に指定されている社員全員に通知する場合、
「全員に通知」を選択します。依頼者のみに通知する場合、
「依頼者のみに通知」を選択します。 
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5.7 依頼した作業の進捗状況の確認と完了作業 

依頼した作業の場合、依頼先社員の作業に対する完了確認を行う必要があります。 
完了確認を行うことにより、依頼された社員の作業が完了状態となり、現在の作業一覧（未完了の作業一覧）
から、完了した作業一覧に変わります。 
なお、依頼した社員については、全員の完了確認がされた時点で、作業全体の完了となり、現在の作業一覧
（未完了の作業一覧）から、完了した作業一覧に変わります。 
MEMO 
PC版の個人設定により、期限が過ぎた依頼中の作業の件数を、アシストメッセージに表示できます。 

進捗状況の確認と完了を確認する 

依頼した社員の作業進捗状況の確認と、その作業が完了していた場合の完了確認を行います。 

 進捗状況を確認する作業の内容表示画面を開きます。 
自分が依頼した作業の表示方法については、「（1）起動方法」を参照してください。 

 作業内容表示画面の完了確認欄を参照します。 
進捗状況を参照し、指示先社員の作業を完了とする場合は、完了確認する社員のチェックボックスをタッ
プします。 

 

MEMO 
依頼先社員全員の完了確認を行うと、この作業全体の完了となります。全員の作業確認を一括で行う場合は、  から
[完了]をタップします。 

作業全体を完了する 

依頼先社員全員の作業確認を行い、作業自体を完了します。 

 進捗状況を確認する作業の内容表示画面を開きます。 
自分が依頼した作業の表示方法については、「（1）起動方法」を参照してください。 

• 依頼先社員が登録した進捗状況が表示されます。依頼元社員が
完了確認を行った場合、状況の横に”（依頼元確認済）”と表示
されます。 

• 完了確認済みの場合、  が表示されます。  をタップする
と、完了確認の取り消しを行えます。 



- 81 - 

 作業内容表示画面の  から[完了]をタップします。作業は完了状態となり、完了した一覧に表示されま
す。 

 

MEMO 
自分自身が依頼先社員として含まれる依頼した作業の場合、以下の２つの状況があります。 
• 作業自体を完了する（依頼先社員全員の完了確認を行う） 
• 他の指示先社員の完了確認は行わず、自分自身の進捗状況のみ”完了”にする 
当作業は、作業自体の完了となります。自分自身の進捗状況のみ”完了”にする場合は、”進捗状況の登録”を行ってくださ
い。進捗状況の登録については、「5.6進捗状況の登録」を参照してください。 
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第6章 伝言メモ 

伝言メモでは、伝えたい用件をメモとして送信し、他の人に連絡することができます。伝言メモを受信する
と、ナビビューに件数が表示され、伝言メモが届いていることが確認できます。 
 

6.1 伝言メモの操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 > [伝言メモ] をタップ 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、新着が一覧表示領域に表示されます。 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 

 

（3）アイコン説明 

アイコン 説明 

 未確認の伝言メモ 

 伝言メモ送信時に、非公開として送信された伝言メモ 

 

6.2 受信伝言メモの確認 

自分宛に送信された伝言メモを確認します。 

携帯メールから確認する 

携帯メールに送信された伝言メモから確認を行います。 

 携帯メールの以下のリンクをタップします。 
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メール本文イメージ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Webに接続され、確認完了メッセージが表示されます。 

未確認の伝言メモを確認する 

自分宛の未確認の伝言メモがある場合、ナビビューに件数が表示されます。また、アシストメッセージが表示
されます。 

 以下いずれかの方法で未読の伝言メモの一覧画面を選択します。 
ナビビュー四分割表示の一覧表示領域から明細をタップ 
または 
アシストメッセージの「伝言メモが○件あります。」 ＞ 受信伝言メモ一覧 から明細 をタップ 

伝言メモ 
受信日時： 
  2018/06/29 (金) 15:52 
依頼主： 
  日之出食品 岸常務 
用件： 
  電話してください 
電話番号： 
  tel:03-xxxx-xxxx 
送信者： 
  大木 明 
送信先： 
  今岡 修三 
 
以下の URLをクリックして、受信確認を行ってくださ
い。 
http://xxxxx/pe4x?a=69&b=cf285ead7f0685fa55
2c05745645ab38#/KMEX/KMEX0108d 
 
以下の URLをクリックすると、スマートフォンアクセ
ス環境に接続できます。 
http://xxxxx/pe4x/?uid=imaoka#/login 
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 伝言メモの内容が表示されます。伝言メモの内容を表示すると自動的に確認済みとなります。 
また、全ての伝言メモを確認するとアシストメッセージに表示されなくなります。 

  

受信一覧を確認する 

 以下いずれかの方法で受信伝言メモの一覧画面を表示します。 
伝言メモを起動 
または 
機能メニューから[受信伝言メモ]をタップ 

 自分宛の受信伝言メモ一覧画面が表示されます。内容を確認する伝言メモの明細をタップします。 

 

 伝言メモの内容が表示されます。未確認の伝言メモの場合、自動的に確認状態となり、確認日時が登録さ
れます。 

•  をタップし、[削除]をタップすると、受信した伝言メモを
削除できます。 
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6.3 伝言メモの送信 

伝言メモを送信します。 

伝言メモを送信する 

 伝言メモを起動し、  をタップします。 

 

 伝言メモ入力画面に、伝言内容を入力します。 

 

  をタップします。 

送信先 
• 指定できる社員数は 300名までとなります。 
用件 
• “その他（直接入力）”を選択すると、入力域が表示され用件を
直接入力できます。 

非公開 
• この伝言メモを他の社員に参照されたくない場合は、チェック
を入れてください。非公開にすると、他の社員が伝言メモ一覧
を参照した場合、一覧に表示されません。 

携帯メール送信 
• 伝言メモを送信先社員の携帯メールに送信する場合は、チェッ
クを入れてください。なお、自分自身が送信先の場合は、”携
帯メール送信”にチェックを入れてもメールは送信されませ
ん。 

• 機能メニューの[送信伝言メモ]をタップして表示される送信伝
言メモの一覧画面からも、  で入力画面を開くことができ
ます。 



- 86 - 

 
MEMO 
間違えて伝言メモを送信してしまった場合、伝言メモの取下げが行えます。伝言メモの取下げを行う場合は、「6.4送信
伝言メモの確認」の「伝言メモを取り下げる」の項を参照してください。 
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6.4 送信伝言メモの確認 

自分が送信した伝言メモを宛先に指定した社員が確認したかどうかを確認できます。 
また、間違えて送信してしまった場合、取下げを行うことができます。 

送信伝言メモを確認する 

 伝言メモを起動し、機能メニューから[送信伝言メモ]をタップします。 

 送信伝言メモの一覧画面が表示されます。送信先社員の人数と確認状況が表示されます。確認日時を参照
する場合は、対象の伝言メモの明細をタップします。 

 

 伝言メモ内容が表示されます。送信先確認状況にて、宛先に指定した社員が確認した日時を参照できま
す。 

  

伝言メモを取り下げる 

間違えて送信してしまった伝言メモを取り下げる場合に実行します。取り下げを行うと、自分および宛先に指
定した社員の伝言メモ一覧から削除されます。 
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また、伝言メモ送信時に”携帯メール送信”にチェックを入れていた場合、宛先に指定した社員に対しては、携
帯メールが送信されます。 

 送信伝言メモの一覧画面から、対象の伝言メモの用件をタップします。 

 伝言メモ内容表示画面の  をタップし、[取下]をタップします。 

  

 

•  から[削除]をタップすると、送信した伝言メモを削除でき
ます。なお、送信伝言メモを削除しても、受信者の伝言メモ一
覧からは削除されません。間違えて送信した場合など、受信者
の伝言メモ一覧も合わせて削除したい場合は、”取下げ”を行っ
てください。 
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6.5 伝言メモの検索 

自分および他の社員が送信した伝言メモ、受信した伝言メモを検索することができます。 

伝言メモを検索する 

 受信伝言メモ一覧画面、または送信伝言メモ一覧画面から  をタップして伝言メモ検索画面を起動しま
す。 

 検索条件を指定し、参照する社員を選択します。 

 

 
 

 [OK]をタップします。指定した社員の受信および送信伝言メモ一覧が表示されます。 

 

キーワード 
• 用件、依頼主、内容が検索対象となります。 
社員 
• 受信伝言メモを参照したい場合は“受信社員を検索”を、送信伝
言メモを参照したい場合は“送信社員を検索”を指定し、社員を
選択します。 

 
※他の会社の社員が受信・送信した伝言メモを参照できない設定
になっている場合は、社員選択にて他の会社の社員は選択でき
ません。なお、複数の会社に兼務している場合は、所属の切り
替えを行うことにより、所属している他の会社の情報を参照で
きます。所属の切り替えについては、「1.2.2所属の切り替え」
を参照してください。 
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第7章 掲示板 

掲示板の掲載内容を参照できます。 
なお、スマートフォン版の掲示板には以下の制限があります。 

• 新規掲載や掲載内容の変更等は行えません。 
• 掲示板の作成などの管理者機能は使用できません。 

 

7.1 掲示板の操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 > [掲示板] をタップ 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、通知対象となる掲載が一覧表示領域に表示されます。 

 
MEMO 
システム管理者の設定により、「掲示板」アイコンの他に「掲示板２」アイコンが表示される場合があります。その場合

は、 または  から起動できます。 

（2）機能メニュー説明 

 から起動します。 

 

（3）アイコン説明 

アイコン 説明 

 掲示板メニュー。タップすると配下の掲示板一覧が表示される。 

 掲示板。タップすると選択した掲示板に掲載されている情報の一覧が表示される。 

 掲載可能な掲示板。このマークのない掲示板は参照のみ可能。 

 未読の掲載内容 
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7.2 掲示板の参照 

掲示板に掲載された内容を参照します。 

掲示板の新着を確認する 

掲示板に確認すべき新規掲載がされると、ナビビューに件数が表示されます。 
また、アシストメッセージに件数が表示されます。 

 以下のいずれかの方法で未読の掲載を選択します。 
ナビビュー四分割表示の一覧表示領域から明細をタップ 
または 
アシストメッセージの「掲示板の新着が○件あります。」 ＞ お知らせ一覧 から明細 をタップ 
未読の掲載内容には  が表示されます。 

 

 掲示板の掲載内容が表示されます。掲載内容を表示すると自動的に確認済みとなります。 
また、全ての掲示板の新着を確認するとアシストメッセージに表示されなくなります。 

   

• お知らせ一覧画面には、掲示板掲載時に"「掲示板」に通知す
る"が設定された掲載内容の一覧が表示されます。 

• ナビビューに「掲示板」「掲示板２」アイコンの両方が表示さ
れている場合も、お知らせ一覧画面では全ての掲載内容がまと
めて表示されます。アイコン別に掲載内容の一覧表示はされま
せん。 

•  から[未読にする]をタップすると、掲載内容を未読状態に
することができます。 
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掲示板を参照する 

 掲示板を起動し、機能メニューから[掲示板]をタップします。 

 掲示板一覧が表示されます。掲載内容を確認する掲示板をタップします。 
掲示板メニューをタップした場合は、そのメニュー配下の掲示板一覧が表示されます。 

 

 選択した掲示板の掲載内容一覧が表示されます。内容を参照する掲載をタップします。 

  
• 機能メニューから[未読掲示]をタップすると、未読の掲載内容
の一覧が表示されます。 
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7.3 掲示板の検索 

掲示板の掲載内容をキーワードや掲載者などから検索します。 

掲載内容を検索する 

 掲示板一覧画面、または掲載内容一欄画面から  をタップして掲示板検索画面を起動します。 

 掲示板検索画面で、検索条件を指定します。 
「キーワード」または「掲載者または掲載責任者」のいずれかは必ず指定してください。 

 

 [OK] をタップします。検索結果一覧画面が表示されます。 

 

キーワード 
• キーワードは、件名、内容が対象となります。 
• ”添付ファイルを検索”を選択すると、添付されたファイルも対
象となります。 

掲載掲示板 
• 掲示板メニューを選択した場合、配下の掲示板も対象となりま
す。 
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第8章 電子会議室 

電子会議室の投稿内容を参照できます。 
なお、スマートフォン版の電子会議室には以下の制限があります。 

• 投稿物の削除、参照作成、一時保存等は行えません。 
• 投稿内容への評価は行えません。参照のみ可能となります。 
• 参加者一覧の参照やアクセス権限の確認は行えません。 
• 電子会議室の作成などの管理者機能は使用できません。 
• 返信時にファイルの添付は行えません。 

 

8.1 電子会議室の操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 > [電子会議室] をタップ 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、更新チェック中電子会議室の新着が一覧表示領域に表示されま

す。 

（2）機能メニュー説明 

 から起動します。 

 

（3）アイコン説明 

アイコン 説明 

 電子会議室メニュー。タップすると配下の電子会議室一覧が表示される。 

 
電子会議室。タップすると選択した電子会議室に投稿されている情報の一覧が表示され
る。 

 
投稿可能な電子会議室。このマークのない電子会議室は、参照のみ可能な電子会議室とな
ります。 
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アイコン 説明 

 
参加している（更新チェックを行う）電子会議室。更新チェックについては、「電子会議
室の更新をチェックする」の項を参照してください。 

 未読の投稿内容 

 

8.2 電子会議室の参照 

電子会議室に投稿された内容を参照します。 

電子会議室を参照する 

 電子会議室を起動し、機能メニューから[電子会議室]をタップします。 

 電子会議室一覧が表示されます。投稿内容を確認する電子会議室をタップします。 
チェック中の電子会議室を参照したい場合は、  から[チェック中電子会議室]をタップして電子会議室
一覧を表示します。 
一覧から電子会議室メニューをタップした場合は、そのメニュー配下の電子会議室一覧が表示されます。 

 

 選択した電子会議室の投稿物一覧が表示されます。内容を参照する投稿をタップします。 

 



- 96 - 

 投稿内容が表示されます。未読の投稿内容を表示した場合、自動的に既読となります。 
更新チェック中の電子会議室に投稿されている既読の投稿内容に対して未読の返信が登録されている場
合、該当返信の左上に赤いマークが表示されます。 

  

 

電子会議室の更新をチェックする 

更新チェックを行うことで、指定した電子会議室に対して新規に投稿が追加されたり返信が登録されたりした
場合に、ナビビューに新着の件数を表示できます。また、PC版の個人設定により、アシストメッセージに新着
の件数を通知できます。 

 電子会議室一覧画面より、更新をチェックしたい電子会議室をタップします。 

  から[更新をチェックする]をタップします。 

  

•  から[この投稿の情報]をタップすると、投稿の評価やアク
セス数が表示されます。なお、スマートフォン版では評価の入
力や取り消しは行えません。 

• 投稿に対する返信の数が多い場合は、 な
どのリンクをタップすると、返信元の内容へジャンプすること
ができます。 

• 更新のチェックを行う設定にした場合、[更新をチェックしな
い]に変わります。更新のチェックを行わない場合は、[更新を
チェックしない]をタップしてください。 

• 機能メニューから[チェック中電子会議室]をタップすると、更
新チェック中の電子会議室の一覧が表示されます。 

• 機能メニューから[未読投稿]をタップすると、更新チェック中
の電子会議室の未読投稿の一覧が表示されます。 

• 機能メニューから[未読返信]をタップすると、更新チェック中
の電子会議室の未読返信の一覧が表示されます。 
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8.3 電子会議室への投稿・返信 

電子会議室に情報を投稿します。情報を投稿できるのは書き込み権限がある電子会議室のみとなります。 

電子会議室に投稿する 

 投稿する電子会議室をタップし、投稿物一覧画面を起動します。 

 投稿物一覧画面の  をタップします。 

  

 電子会議室投稿入力画面に内容を入力します。 

 

 [OK]をタップします。 

MEMO 
• スマートフォン版では投稿内容の一時保存、削除は行えません。 

投稿内容を変更する 

 変更する電子会議室の投稿内容表示画面を起動します。 

• 書き込み権限のない（ アイコンのない）電子会議室を選択
した場合、  は表示されません。 
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 内容表示画面で、投稿内容の をクリックします。 

 

 画面下部の入力欄に投稿内容が表示されます。内容を変更して、  をタップします。 

 • 添付ファイル・PC版で登録された関連情報 URLの情報は、ス
マートフォン版では変更できません。 
なお、電子会議室に対して投稿内容に対する変更が許可されて
いない場合は、編集できません。 
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投稿内容に返信する 

 返信する電子会議室の投稿内容表示画面を起動します。 

 内容表示画面で、返信する内容の  をクリックします。 

 

 画面下部の入力欄に内容を入力して、  をタップします。 

 • 返信内容を削除する場合は、  をタップします。削除
された返信は、内容に「（削除されました）」と表示されま
す。 
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8.4 電子会議室の検索 

電子会議室の投稿内容をキーワードや投稿者などから検索します。 

投稿内容を検索する 

 電子会議室一覧画面、または投稿物一覧画面から  をタップして電子会議室検索画面を起動します。 

 電子会議室検索画面で検索条件を指定します。 

 

 [OK]をタップします。検索結果一覧画面が表示されます。 

 

キーワード 
• 検索キーワードを指定します。キーワードは、投稿と返信の件
名、内容が対象となります。 

• ”添付ファイルを検索”を選択すると、添付されたファイルも対
象となります。 

電子会議室 
• 電子会議室メニューを選択した場合、配下の電子会議室も対象
となります。 
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第9章 社内メール 

当システムを利用している社員同士でメールを送受信できます。 
なお、スマートフォン版の社内メールには以下の制限があります。 

• フォルダの管理やメールの振り分け設定は行えません。 
• ローカルへの保存や印刷は行えません。 
• 一時保存データの削除は行えません。 
• コメント入力時にファイルの添付は行えません。 

 

9.1 社内メールの操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 > [社内メール] をタップ 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、新着が一覧表示領域に表示されます。 

（2）機能メニュー説明 

 から起動します。 

 

 
 
 

• 個人で作成したフォルダがある場合は、メニューの一番下に表
示されます。  をタップすると配下のフォルダが展開されま
す。 
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（3）アイコン説明 

アイコン 説明 

 宛先（To）として受信したメール 

 宛先（Cc）として受信したメール 

 宛先追加により宛先に追加されたメール 

 宛先（Bcc）に指定されたメール 

 未開封のメール、または未読のコメントがある 

 フラグを立てている 

 メールに添付ファイルがある 

 メールにコメントがある 
 

9.2 受信メールの確認 

自分宛に送信された社内メールを確認します。 

新着の受信メールを確認する 

自分宛に社内メールが送信されると、ナビビューに件数が表示されます。 
また、PC版の個人設定により、アシストメッセージに新着の件数を表示できます。 

 以下のいずれかの方法で未読メールを選択します。 
ナビビュー四分割表示の一覧表示領域から明細をタップ 
または 
社内メールを起動し、機能メニューの[未読メール] ＞ 未読メール一覧 から明細をタップ 
または 
アシストメッセージの「社内メールの新着が○件あります。」＞ 未読メール一覧 から明細をタップ 

MEMO 
ナビビューの件数は、未開封の社内メールと未読のコメントを合わせた件数が表示されます。 

 社内メールの内容が表示されます。社内メールの内容を表示すると自動的に開封済みとなり、ナビビュー
の件数に表示されなくなります。 
なお、社内メールの開封確認を、ボタンを実行することにより行う設定の場合（システム管理者が設
定）、画面に[確認]が表示され、タップすることにより開封済みとなります。 
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■開封確認を[確認]をタップした時に行う場合 

  
• [確認]をタップして開封した際に、次のメールを続けて表示す
るかどうかを PC版の個人設定で設定しておくことができま
す。PC版の個人設定についてはユーザーズマニュアル 基本編
「3.11 グループウェア設定」を参照してください。 
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受信メール一覧を確認する 

 社内メールを起動します。 

 社内メールの受信箱一覧画面が表示されます。 
フォルダへ受信メールの振り分け設定を行っている場合は、機能メニューから該当のフォルダをタップし
て、メール一覧を表示します。 

 

 内容を確認する社内メールの明細をタップします。 

 社内メール内容表示画面が表示されます。内容表示によって開封確認を行う場合、未開封の社内メールは
開封済みになります。 

  

 

• 、 、 、  アイコンの無いメールは、送信したメー
ルを表します。 



- 105 - 

画面上の  をタップすると、各種機能ボタンが表示されます。これらのボタンからメールを返信したり転送し
たりすることができます。 
また、画面右上の  をタップすることで返信できます。返信については、「9.4メールの返信・コメント登
録」を参照してください。 

■受信メールの機能ボタン 

ボタン 説明 

[全員に返信] 
送信者および宛先に指定されている社員全員に対しメールの返信を行います。 
返信については、「9.4メールの返信・コメント登録」を参照してください。 

[転送] 

現在開いているメールを他の社員に転送します。タップすると、転送元メールが添付さ
れた社内メール入力画面が開きます。転送については、「9.5メールの転送・宛先追
加」を参照してください。 
Bccとして送信されている場合は表示されません。 

[参照作成] 
現在表示しているメールをコピーし新規メールを送信します。タップすると、表示して
いる内容と同じ内容の社内メール入力画面が開きます。 

[削除] 

現在表示しているメールを削除します。削除したメールはゴミ箱に移動します。ゴミ箱
の操作については、「9.8ゴミ箱の管理」を参照してください。なお、未読メールや未
読コメントは自動的に開封済みの状態となり、フラグを立てていた場合は、フラグが解
除されます。 

[フラグを立てる] 

現在表示しているメールにフラグを立てます。フラグを立てると件名横に  が表示さ
れます。また、ボタン名が[フラグを外す]に変わります。 
なお、フラグを立てた社内メールの一覧を確認する場合は、機能メニューから[フラグあ
り]をタップします。 

保存フォルダを変更する 

あらかじめ作成しておいたフォルダにメールを移動したり、ゴミ箱から移動したりします。なお、スマートフ
ォン版では、フォルダの作成や変更、削除等の管理は行えません。 

 移動したい社内メールの内容表示画面を開きます。 
社内メール表示画面の表示方法は、受信メールについては「9.2受信メールの確認」を、送信メールにつ
いては「9.6送信メールの確認」を参照してください。 
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 社内メール内容表示画面のフォルダ欄で移動先のフォルダを選択します。 
フォルダを選択すると同時に、社内メールが選択したフォルダに移動します。 

 

MEMO 
ゴミ箱に移動した場合、削除と同様となり、フラグは自動的に解除されます。また、開封済みの状態となります。 
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9.3 メールの送信 

社内メールを送信する 

 社内メールを起動し、  をタップします。 

 

 社内メール入力画面にメール内容を入力します。 

 

 

宛先（To）、宛先（Cc)、宛先（Bcc) 
• 宛先に指定できる社員は、To,Cc,Bcc合わせて 300人までと
なります。 

宛先追加を許可する 
• 宛先に指定された社員が受信メールの内容表示画面から宛先を
追加することを許可する場合は選択します。なお、送信者は選
択の有無に関係なく送信後の宛先追加が可能です。 

携帯メールを送信する 
• 社内メールを宛先となる社員の携帯メールに送信する場合、チ
ェックを入れます。メールを送信することにより、社内メール
が送信されたことを携帯メール宛てに通知できます。 

• 自分自身が宛先となる場合は、チェックしてもメールは送信さ
れません。 
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MEMO 
Bccとして受信したメールの場合は、Toや Ccに指定した場合に対し以下のような違いがあります。 
• 受信したメールは転送できません。 
• 受信したメールに対し、コメントの登録や返信、登録されたコメントの参照は行えません。 
• 受信したメールに対し宛先の追加は行えません。 

 右上の  をタップして送信します。 

 
MEMO 
•  をタップし[一時保存]をタップすると、メールの内容を一時保存することができます。一時保存したメールを送
信する場合は、「一時保存したメールを送信する」の項を参照してください。 

• 間違えて送信してしまった場合、社内メールの取下げが行えます。社内メールの取下げを行う場合は、「9.6送信メ
ールの確認」の「送信メールを取り下げる」の項を参照してください。 

一時保存したメールを送信する 

 機能メニューから[一時保存]をタップします。一時保存一覧が表示されます。 

 一覧から対象のメールの明細をタップします。 

 

 社内メール入力画面が表示されます。以降の操作は「社内メールを送信する」と同様です。 

MEMO 
• スマートフォン版では一時保存データの削除は行えません。 
• スマートフォン版では、PC版の HTMLエディタのような文字の修飾・表作成等は行えません。PC版で編集した一時
保存をスマートフォンで表示した場合、文字修飾などの編集は解除された状態になります。なお、関連情報 URLは
そのまま表示・登録されます。ただし、関連情報 URLの変更・削除は行えません。 
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9.4 メールの返信・コメント登録 

受信したメールに返信したり、受信・送信したメールにコメントを登録したりできます。 
返信した場合は、別のメールとして送信されます。また、返信時に宛先を指定でき、特定の社員にのみ返信す
ることができます。 
コメントを登録した場合は、受信・送信したメールに直接内容が表示され、送信者・宛先に指定された社員の
うち Bccを除く全員で内容を共有できます。また、受信・送信したメールの本文と同時にコメント内容を確認
できます。なお、システム管理者によりコメント機能を使用しない設定の場合、コメント入力は行えません。 

メールを返信する 

 返信するメールの社内メール内容表示画面を開きます。 
受信メールの表示方法については、「9.2受信メールの確認」を参照してください。 

 社内メール内容表示画面で以下いずれかの操作を行います。 

■画面右上の  をタップ 

  

■  から[全員に返信]をタップ 
 

• 送信者にのみ送信します。宛先（To）に送信者が指定された
社内メール入力画面が開きます。 

• 送信者および宛先に指定されている社員全員に返信します。送
信者が宛先（To)に、その他の送信先に指定された社員が宛先
（Cc)に指定された社内メール入力画面が開きます。 
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 社内メール入力画面が開きます。 
以降の操作は社内メール送信と同様です。「9.3メールの送信」を参照してください。 

  

コメントを入力する 

MEMO 
Bccとして受信した場合、当機能は利用できないため、コメント欄は表示されません。ただし、以下の場合は表示されま
す。 
• 送信者本人が自分自身を Bccに指定し受信したメールの場合 
（コメント欄が表示され、コメントの入力とリアクションを行うことが可能です。） 

• 転送されたメールの転送元メールとして表示した場合 
（コメント欄は表示されますが、リアクションは表示されず、コメントの入力とリアクションはできません。） 

 コメントを入力する社内メール内容表示画面を開きます。 
社内メール表示画面の表示方法は、受信メールについては「9.2受信メールの確認」を、送信メールにつ
いては「9.6送信メールの確認」を参照してください。 

 社内メール内容表示画面の[コメント]タブをタップします。 
登録されたコメントに返信する場合は、返信するコメントの横の  をタップします。または、登録済コ
メントに対してリアクションで応答することもできます。リアクション機能については 「2.6リアクショ
ン機能」を参照してください。 

 

• 件名には、返信を表す「Re:」が付加された状態で初期表示さ
れます。 

• 本文には、返信元のメールの内容が初期表示されます。 

• [コメント]タブには未読コメントの件数が表示されます。 
• 未読コメントは、コメント明細の左上に赤いマークが表示され
ます。 
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 コメント入力欄にコメントを入力します。 

 

■通知先を限定 
通知先を限定してコメントする場合はチェックします。 
選択可能な通知先は「To/Cc/Cc+」（自分を除く）となり、上限は 10名までです。通知先を選択した社員へ
のみコメントが通知されます。 

   

 をタップします。コメント一覧に追加されます。 
新規に登録した場合は、一覧の一番下に追加されます。返信の場合は、返信元のコメント配下の一番下に追加
されます。 

 • 自分が登録したコメントの場合、  が表示されます。タッ

プするとコメントを削除できます。ただし、コメント欄に
「（削除されました）」と表示され、行は残ります。 
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MEMO 
• コメントが登録されると、送信者および宛先（To/Cc/Cc+）に指定された社員のナビビューに件数が表示されます。

Bccの社員には通知されません。 
• 機能メニューの[未読コメント]に件数が表示され、タップすると未読コメントがある社内メールの一覧が表示されま
す。さらに、アシストメッセージに「社内メールのコメントが○件あります。」と通知されます。（PC版の個人設
定で通知する設定にしている場合）なお、メールを削除したり、取り下げたりしている社員には、通知されません。
（ゴミ箱フォルダにメールがある状態も含みます。） 

• 登録済コメントに対してリアクションが行われた場合、アシストメッセージに「リアクションの新着が ◯件ありま
す。」と通知されます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 
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9.5 メールの転送・宛先追加 

受信したメールや送信したメールを他の社員に転送できます。転送した場合、転送元のメールの情報を表示し
た状態で送信されます。 
また、送信者が宛先追加を許可した場合、受信者は受信したメールの宛先に他者を追加することができます。 
転送の場合は、転送元のメールにコメントが登録されても通知されません。また、転送元のメールにコメント
を登録することもできます。宛先追加の場合は、コメントの登録ができ、新規にコメントが登録された場合
は、通知されます。 
なお、Bccとして受信した場合は、受信メールの転送および宛先追加機能は利用できません。 

社内メールを転送する 

 転送するメールの社内メール内容表示画面を開きます。 
社内メール表示画面の表示方法は、受信メールについては「9.2受信メールの確認」を、送信メールにつ
いては「9.6送信メールの確認」を参照してください。 

 社内メール内容表示画面の  から[転送]をタップします。 

 社内メール入力画面が開きます。転送元社内メール欄に転送元の社内メールがリンクされます。タップす
ることにより内容を参照できます。 
以降の操作は、社内メール送信と同様です。「9.3メールの送信」を参照してください。 

  

 

• 件名には、転送を表す「Fw:」が付加された状態で初期表示さ
れます。 
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転送されたメールは以下のように表示されます。 

 

MEMO 
転送元メールの宛先、送信者すべての社員がメールを削除する（ゴミ箱からも削除する）と、転送された社員はそのメー
ルを参照できなくなります。このとき、転送されたメールにおいて転送元メールは表示されません。 

• 転送元の社内メール情報が表示されます。転送元メールに対し
てさらに転送元メールがある場合は、“転送元社内メール (n)”
としてすべての転送元メールが履歴表示されます。 

• 転送元メールにコメントが登録されている場合は、件名横に
が表示されます。 

• コメントや開封状況などすべての内容を確認するには、件名を
タップして元のメール内容画面を参照してください。 
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宛先を追加する 

送信者は自分で送信したメールに宛先を追加できます。また、送信者が送信時に宛先追加を許可した場合、受
信者が宛先を追加することもできます。 

 宛先を追加する社内メール内容表示画面を開きます。 
社内メール表示画面の表示方法は、受信メールについては「9.2受信メールの確認」を、送信メールにつ
いては「9.6送信メールの確認」を参照してください。 

 社内メール内容表示画面の宛先欄の  をタップします。 

 

MEMO 

以下の場合は  は表示されません。 

• メールの受信者の場合、メール送信時に宛先追加が許可されていない場合 
• システム管理者にて宛先追加が許可されていない場合 
• Bccとして受信した場合（ただし、送信者本人が自分自身を Bccに指定し受信したメールの場合は表示されます。） 
• 取下げされたメール 

 宛先追加画面が開きます。追加する宛先を指定します。 

 

 

宛先（Cc） 
すでに宛先欄に含まれている社員を選択した場合は、以下の動作
となります。 
• From、To、Cc、Cc+に指定されている社員の場合、その社員
が削除などによりメールをゴミ箱へ移動している、またはゴミ
箱からも削除している場合のみ追加が可能です。ただし、自分
自身を追加することはできません。 
社員を追加すると Cc+として宛先欄に明細が追加されます。 

• Bccに指定されている社員の場合、追加すると Cc+として宛
先欄の明細が変更されます。すでに開封済みにしていた場合は
未開封の状態となります。 

携帯メール送信 
• 宛先（Cc）に指定した社員の携帯メールに送信する場合、選
択します。メールを送信することにより、社内メールが送信さ
れたことを携帯メール宛てに通知できます。 
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 [OK]をタップします。社内メール内容表示画面の宛先欄に追加されます。追加された宛先は Cc＋と表示さ
れます。また、追加した社員の名前と日時が表示されます。 

 • 宛先に指定できる社員は、To,Cc,Bcc,Cc+合わせて 300人ま
でとなります。 

• 宛先追加した社員を宛先から削除するときは、宛先欄の  
をタップします。 
宛先追加した社員の削除は、宛先追加を実行した社員および送
信者が実行できます。なお、宛先追加を実行した社員は、自分
が追加した社員のみ削除できます。送信者は自分以外のすべて
の社員を削除できます。ただし、メール送信時に指定した社員
（To,Cc,Bcc）は削除できません。 
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9.6 送信メールの確認 

自分が送信したメールを参照します。自分が送信したメールにコメントを入力したり、送信したメールの開封
状況を確認したりできます。また、間違えて送信したメールの取下げが行えます。 

送信メールを確認する 

 社内メールを起動します。 

 機能メニューの[送信箱]をタップし、送信メールの一覧を表示します。 

 社内メールの送信箱一覧画面が表示されます。内容を確認する社内メールの明細をタップします。 

 

 社内メール内容表示画面が表示されます。コメントの入力や開封状況を確認できます。 

  

 
画面上の  をタップすると、各種機能ボタンが表示されます。これらのボタンからメールを転送したり取下げ
たりすることができます。 

■送信メールの機能ボタン 

ボタン 説明 

[転送] 
現在表示しているメールを他の社員に転送します。転送については、「9.5メールの転
送・宛先追加」を参照してください。 

• 開封されている場合、開封日時が表示されます。送信先の社員
がメールを削除した場合（ゴミ箱からも削除した状態）、開封
日時に”（削除されました）”と表示されます。 
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ボタン 説明 

[参照作成] 
現在開いているメールをコピーし新規メールを送信します。タップすると、表示してい
る内容と同じ内容の社内メール入力画面が開きます。 

[取下] 
送信したメールを取り下げます。取り下げたメールはゴミ箱に移動します。また、送信
先社員が未開封の場合、送信されたメールが削除されます。 

[削除] 

現在表示しているメールを削除します。削除したメールはゴミ箱に移動します。ゴミ箱
の操作については、「9.8ゴミ箱の管理」を参照してください。削除しても、送信先社
員のメールは削除されません。なお、未読コメントがある場合は確認済みの状態とな
り、フラグを立てていた場合は、フラグが解除されます。 

[フラグを立てる] 

現在表示しているメールにフラグを立てます。フラグを立てると件名横に  が表示さ
れます。また、ボタン名が[フラグを外す]に変わります。 
なお、フラグを立てた社内メールの一覧を確認する場合は、機能メニューから[フラグあ
り]をタップします。 

 
MEMO 
受信メールと同様に、保存先のフォルダを変更できます。フォルダの変更は、「9.2受信メールの確認」の「保存フォル
ダを変更する」の項を参照してください。 

送信メールを取り下げる 

間違えて送信してしまった社内メールを取り下げる場合に実行します。取下げを行うと、自分のメールはゴミ
箱に移動し、未開封の宛先に指定した社員のメール一覧から削除されます。また、社内メール送信時に携帯メ
ールを送信していた場合、取下げメールが送信されます。 

 送信箱一覧から、対象の社内メールの明細をタップします。 

 社内メール内容表示画面の  から、[取下]をタップします。 

 
MEMO 
• 宛先に指定した社員がすでに開封している場合は、開封した社員のメールは削除されません。 
社内メール内容表示画面の宛先欄にて、受信者のメールから削除されたのか、開封済みのため削除されなかったのか
を確認できます。 
下図の場合、開封日時が表示されている佐山さんは、すでに開封済みのため削除されません。未開封だった大石さん
の場合は、大石さんの受信メール一覧から削除され、送信者やすでに開封済みの佐山さんが内容を表示した場合、開
封日時欄に「（送信者が取下げました）」と表示されます。 

 

 
• 取り下げたメールがゴミ箱に移動するときに、未読コメントがある場合は自動的に確認済みの状態となり、フラグを
立てていた場合は、フラグが解除されます。 
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9.7 メールの検索 

キーワードや送受信日などを条件にメールを検索します。 

社内メールを検索する 

 社内メールの各種一覧画面から  をタップして社内メール検索画面を起動します。 

 検索条件を指定します。 

 

 [OK]をタップします。指定した条件すべてに該当するメールの一覧が表示されます。 

 

明細をタップすると内容を確認できます。 

受信日（開始日、終了日） 
• メールの送信日・受信日、コメント登録日を条件に検索する場
合に指定します。 

キーワード 
• キーワードは、件名、本文、コメントが対象となります。ま
た、”添付ファイルを検索”を選択すると、メールに添付された
ファイルも対象となります。 
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9.8 ゴミ箱の管理 

削除したメールや取り下げたメールはゴミ箱に移動されます。ゴミ箱に移動されたメールは、ゴミ箱を空にす
ることにより完全に削除されます。そのほか、一旦削除しゴミ箱に移動されたメールを受信箱や送信箱、その
他のフォルダに移動することもできます。 

ゴミ箱を空にする 

注意 
ゴミ箱から削除すると元に戻すことはできません。ゴミ箱を空にするときは注意してください。 

 機能メニューから[ゴミ箱]をタップし、ゴミ箱一覧を表示します。 

 ゴミ箱一覧の  から[ゴミ箱を空にする]をタップします。 

 

 確認メッセージが表示されます。内容を確認し、[OK]をタップします。 

MEMO 
ゴミ箱から移動する場合は、「9.2受信メールの確認」の「保存フォルダを変更する」の項を参照してください。 
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第10章 ファイル管理 

ファイル管理では、当システムを利用している社員同士でファイルの共有を行えます。 
 「ファイル管理拡張オプション」が導入されている場合、PDFファイルへの自動変換機能を利用できます。 

なお、スマートフォン版のファイル管理には以下の制限があります。 
• ファイルの作成、評価登録は行えません。 
• 一覧のロックアイコンおよび内容表示画面のロック情報は表示されません。 
• フォルダ作成等の管理者機能は使用できません。 
• ファイルの未読、既読を変更することはできません。 
• 履歴の最新ファイルのみ参照可能です。 
• コメント入力時にファイルの添付は行えません。 
•  PDF変換エラーがあるファイルの一覧を見る機能はありません。 
•  PDF変換エラーの詳細を確認することはできません。 

 

10.1 ファイル管理の操作について 

フォルダに登録されたファイルを参照します。また、参照したファイルに対して、コメントを登録できます。 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 ＞ [ファイル管理] をタップ 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、更新チェック中フォルダの新着が一覧表示領域に表示されま

す。 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 

 

※フォルダは、ファイル管理のトップ階層のフォルダが表示されます。タップすると、配下のフォルダやファ
イル一覧を表示できます。 
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（3）アイコン説明 

マーク 説明 

 フォルダ。配下にファイルが保存されます。 

  PDF変換対象のフォルダ。配下に保存したフォルダは PDFファイルに変換されます。 

 
フォルダに対してファイルの登録・変更権限がある状態 
MEMO 
スマートフォン版では、ファイルの登録・変更等は行えません。参照のみ可能です。 

 

 
フォルダの更新チェックを行う設定をしている状態。更新チェックについては、「ファイ
ルの更新をチェックする」の項を参照してください。 

 未読のファイル 

 コメントが登録されている 

 ファイル。ファイル内容表示画面で表示されます。 

  PDF変換されたファイル。ファイル内容表示画面で表示されます。 

 

10.2 ファイル管理の参照 

ファイルを参照する 

 ファイル管理を起動します。初期表示は自分が更新チェックをしているフォルダの一覧（チェック中フォ
ルダ）画面が表示されますので、参照したいフォルダをタップします。その他のフォルダから探す場合
は、機能メニューから参照したいフォルダをタップしてください。 

 
• 下位階層のフォルダの場合、フォルダ名の上には一つ上位のフ
ォルダ名が、下にはトップからのフォルダ階層が表示されま
す。 
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 選択したフォルダに登録されたファイルおよびフォルダの一覧が表示されます。内容を参照するファイル
の明細をタップします。 

 

 ファイルの内容が表示されます。未読のファイルの場合、既読に変わります。 

  

• アクセス数、評価点（人数）は、表示するよう設定されている
場合のみ表示されます。 

• コメントの入力を行う場合は、[コメント]タブをタップしま
す。また、未読のコメントがある場合は[コメント]タブに件数
が表示されます。コメント操作については、「コメントを登録
する」の項を参照してください。 



- 124 - 

 ファイル管理拡張オプションが登録されている場合 
 

MEMO 
ファイル一覧には、履歴の最新のファイルのみ表示されます。過去の履歴のファイルは参照できません。 

コメントを登録する 

ファイルが保存されているフォルダに対してコメント機能の利用が許可されている場合は、ファイルに対する
コメントを登録できます。 

 ファイルの内容を表示し、[コメント]タブをタップします。 

• PDF変換欄には、ファイルが保存されているフォルダの PDF
変換設定内容が表示されます。 

• 添付ファイルが PDF変換済みの場合、ファイル一覧には変換
PDFファイルが表示されます。 

• 原本ダウンロードが許可されている場合は、PDF変換欄の原
本ダウンロードの横に[原本を表示]が表示され、タップする
と、ファイル一覧の添付ファイルが原本に切り替わります。 

• 添付ファイルが PDF変換中の場合、ファイル名の横に「>> 
変換中」と表示され、PDF変換エラーがあった場合、「>> 変
換エラー」と表示されます。 
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 コメント入力欄にコメントを入力します。または、登録済のコメントに対してリアクションで応答するこ
ともできます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 

 

  をタップします。一覧に追加されます。 

 
MEMO 

• 自分が登録したコメントの場合、コメント一覧の  から削除できます。なお、コメントの修正は行えません。修

正する場合は、削除後に再度コメントを登録してください。 
• 自分が更新チェック中のフォルダに登録されているファイルにコメントが登録された場合、ナビビューに件数が表示
されます。また、機能メニューの[未読コメント]に件数が表示され、タップすると未読コメントがあるファイルの一
覧が表示されます。さらに、アシストメッセージに「ファイル管理のコメントが○件あります。」と通知されます。 

• 登録済コメントに対してリアクションが行われた場合、アシストメッセージに「リアクションの新着が ◯件ありま
す。」と通知されます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 

ファイルの更新をチェックする 

指定したフォルダに対してファイルが新規に追加されるとナビビューに新着の件数を表示できます。また、個
人設定により、アシストメッセージに新着の件数を通知できます。 

 ファイル管理起動後、機能メニューからファイルの更新をチェックしたいフォルダをタップして、ファイ
ルの一覧を表示します。 

• 未読のコメントの場合、コメント明細の左上に赤いマークが表
示されます。また、未読のコメントがある場合は[コメント]タ
ブに件数が表示されます。 
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  から [更新をチェックする] をタップします。 

 

 

• 更新のチェックを行う設定にした場合、[更新をチェックしな
い]に変わります。更新のチェックを行わない場合は、[更新を
チェックしない]をタップしてください。 

 
• 機能メニューから[新着文書]をタップすると、チェック中フォ
ルダに登録されている未読のファイル一覧が表示されます
（  PDF変換エラーがあるファイルは表示対象外）。 

• 機能メニューから[未読コメント]をタップすると、チェック中
フォルダで新規にコメントが追加されたファイルの一覧が表示
されます。 

• 機能メニューから[チェック中フォルダ]をタップすると、更新
チェック中のフォルダの一覧が表示されます。 
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10.3 ファイルの検索 

キーワードやフォルダなどを条件にファイルを検索できます。 

ファイルを検索する 

 機能メニューからフォルダやファイルの一覧画面を起動します。 

  をタップしてファイル検索画面へ遷移します。 

 ファイル検索画面で、検索条件を指定します。キーワードまたは更新者のいずれかは必ず指定してくださ
い。 

 

 [OK]をタップします。条件に該当する一覧が表示されます。 

 

検索対象 
• キーワードを指定した場合は、いずれか一つは選択する必要が
あります。 

フォルダ 
• 特定のフォルダを選択した場合、そのフォルダ配下が対象にな
ります。 

登録期間 
• ファイルの更新日、コメント登録日を条件にする場合に指定し
ます。 
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MEMO 
検索結果一覧からファイルのタイトルをタップして内容表示画面を表示すると、検索キーワードに該当する文字列がハイ
ライト表示されます。また、検索キーワードを含む添付ファイルの行全体がハイライト表示されます。 
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第11章 案件検索・決裁 

申請案件に対する審議・決裁を行います。また、コメントの確認・登録や決裁通知の確認が可能です。 
なお、スマートフォン版の審議・決裁機能には以下の制限があります。 

• 一括承認は行えません。 
• アドオン開発にて追加された申請書については、アドオン開発にてスマートフォン版への対応が必要

となります。 
• コメント入力時にファイルの添付は行えません。 
• スマートフォン版では、汎用申請の審議者による追記機能（起案内容の変更）は利用できません。そ

のため、追記が必須になっている申請については、スマートフォン版で審議・決裁等の操作は行えま
せん。 

• 代行の依頼・解除の操作は行えません。 
 

11.1 案件検索・決裁の操作について 

（1）起動方法 

ナビビューの  ＞ [案件検索・決裁] から起動します。 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 

 

（3）アイコン説明 

マーク 説明 

 添付ファイルがある 

 コメントが登録されている 

 緊急な案件 

 代理で申請または承認する（された）案件 

汎用申請タップ時 
• ナビビューの  ＞ [汎用申請] をタップした時に表示される
申請書一覧画面へ遷移します。 
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マーク 説明 

 
後閲された案件。"後閲"とは、途中の審議者の審議を飛ばし審議を先に進める行為を指し
ます。このマークが表示されている場合は、"後閲"機能を使用し、審議を飛ばされた案件
を指します。 

 

11.2 審議・決裁 

申請案件に対する審議・決裁を行います。 

審議・決裁を行う 

 審議が必要な案件がある場合、アシストメッセージに通知されます。通知されたメッセージをタップしま
す。 

 

 審議決裁一覧画面が表示されます。審議を行う案件の明細をタップします。 

  

• 機能メニューの [審議決裁] から起動することもできます。 
• 左図はメッセージ例です。メッセージは、申請書によって異な
る場合があります。また、「承認依頼が○件あります。」と表
示される場合もあります。 

• アシストメッセージから表示した場合、各メッセージに該当す
る申請様式の案件のみ表示されます。別の申請様式の案件を表
示する場合は、 をタップして審議決裁検索画面から検索
を行ってください。 
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 起案内容が表示されます。内容を確認します。 

  

• コメントの入力を行う場合は、[コメント]タブをタップしま
す。また、未読のコメントがある場合は[コメント]タブに件数
が表示されます。コメント操作については、「11.6コメント
入力・コメント通知の確認」を参照してください。 

• 承認状況欄で、現在の承認状況を確認できます。ルート追加や
ルート変更、同報追加が可能な場合、 タップ時に[ルート追
加]または[ルート変更]または[同報追加]が表示されます。操
作については「11.5ルート追加・変更と同報追加」の「審議
時にルート追加・変更を行う」「ルートに同報者を追加する」
の項を参照してください。 

• 再申請されている場合、履歴表示欄が表示されます。履歴の番
号を選択すると、再申請前の起案内容を参照できます。 
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 審議を行います。審議権限や審議内容によって操作の手順が異なります。承認パスワードが必要な場合は
パスワード入力欄が表示されます。なお、追記（起案内容の変更）が必須に設定されている申請書の場
合、審議は行えません。PC版から操作してください。 

■審議権限：審議、審議（並行）、合議、合議審議の場合 
 

審議 手順 

承認する場合 承認パスワードを入力し、[承認]をタップします。 

否認する場合 承認パスワードを入力し、[否認]をタップします。 

差戻す場合 
差戻し先の指定が可能です。承認状況欄の明細右端のチェックボックスにて差戻し先を選
択後、承認パスワードを入力し、[差戻し]をタップします。 

■審議権限：決裁の場合 
 

審議 手順 

決裁する場合 承認パスワードを入力し、[決裁]をタップします。 

• 審議権限：審議（並行）の場合、自分が所属する並行審議ブロ
ックより前に差戻しできます。 

• 審議権限：審議（並行）の場合、並行審議ブロックの誰か１人
が否認・差戻しすると、同じブロック内のそれ以前に行われた
すべての審議結果が取り消されます。 
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審議 手順 

条件つきで決裁す
る場合 

承認パスワードを入力し、[条件付決裁]をタップします。 

以下の決裁条件入力画面が表示されます。条件を入力し、[OK]をタップします。 

 

入力した条件は、起案内容の決裁条件欄に表示されます。 

否認する場合 承認パスワードを入力し、[否認]をタップします。 

差戻す場合 
差戻し先の指定が可能です。承認状況欄の明細右端のチェックボックスにて差戻し先を選
択後、承認パスワードを入力し、[差戻し]をタップします。 

■審議権限：回覧、同報、戻りの場合 
 

承認パスワードを入力し、[確認]をタップします。 
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■審議権限：合議受付の場合 
 

合議候補者欄から、合議者（意見を述べる社員）を選択後、承認パスワードを入力し、[受付完了]をタップしま
す。 

■審議権限：受付の場合 
 

審議 手順 

ルートを変更する
場合 

先に から [ルート変更]をタップしてルート変更後、承認パスワードを入力し、[受付完
了]をタップします。ルート変更の操作は、「11.5ルート追加・変更と同報追加」の「審
議時にルート追加・変更を行う」の項を参照してください。 

差戻す場合 
差戻し先の指定が可能です。承認状況欄の明細右端のチェックボックスにて差戻し先を選
択後、承認パスワードを入力し、[差戻し]をタップします。 
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MEMO 
• 並行審議ブロックに差戻すことはできません。 
• 分岐ルート内の審議者へ差戻す場合は、同時に「差戻し先」を複数選択できます。分岐ルートブロック内の分岐ルー
トごとに最大 1つまで選択できます。 

• 権限が"審議"、"審議（並行）"、"合議審議"、"受付"の場合は、間違えて承認してしまった場合に、次より後ろの審
議者が審議する前であれば審議の引き戻しを行うことができます。審議の引き戻しについては、「11.8 案件検索」
の「審議を引き戻す」の項を参照してください。 

• 審議時、承認状況欄のルートに審議者自身が連続してフローしている場合、それらを一度にまとめて承認・確認する
ことができます。これを同時承認と呼びます。この場合、承認状況欄に”承認”チェックボックスが表示されますの
で、まとめて審議したいものにチェックを入れて、承認・確認を行ってください。なお、審議権限により同時承認が
行えない場合は表示されません。 

審議時に後閲する 

審議を行う際、次の審議者が不在だが至急、決裁を行う必要がある場合に、途中の審議者をスキップして審議
を進めることができます。この行為を"後閲"と呼びます。 
後閲は、実行者および後閲される社員の審議権限によって後閲できる場合とできない場合があります。また、
設定により許可されていない場合は、実行できません。 
後閲する場合は、以下の操作を行います。 

 承認状況欄から後閲する社員を選択します。 

 

 選択後に、[承認][確認]などの操作を実行してください。 

 
MEMO 
• 自分の審議権が、同報・合議受付・合議・受付の場合、後閲は実行できません。また、設定にて、審議者・決裁者以
外の後閲実行が許可されていない審議ルート（決裁権のあるルート）の場合、審議・決裁以外の権限すべてで後閲は
実行できません。 

• 決裁・受付・合議受付・合議・戻り・同報を後閲することはできません。 
• 合議が終了していない場合、合議受付・合議以降の審議者を後閲することはできません。 

• 後閲の機能が利用できない場合、チェックボックスは表示され
ません。 
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• 決裁後の回覧権限を後閲することはできません。（決裁前の回覧権限および回覧ルート（決裁権のないルート）の回
覧権限の場合は可能） 

• 自分が分岐ルート内にいる場合、後閲できるのは同じ分岐ルート内にいる自分より後の審議者のみとなります。 
• 後閲対象となる社員にて審議時に追記（起案内容の変更）を行う必要がある場合、その社員を後閲することはできま
せん。 

回覧者が決裁を取り消す 

決裁後の回覧者が決裁を取り消すことができます。決裁取消を行った場合、申請者に戻ります。申請者は、決
裁取消された案件に対して、再申請が可能です。 
なお、この決裁取消は以下の条件を満たしていた場合にのみ実行可能です。 

• 決裁者より後に、審議権限が”回覧”の社員がいる（決裁取消を実行できるのは、決裁後の審議権限が"
回覧"の社員のみとなります）。 

• "回覧"権限の社員が、まだ確認を行っていない（すでに確認を行った案件の決裁取消は行えません）。 
• 管理者による設定で、決裁取消が利用可能になっており、"回覧"権限の社員に決裁取消権限が与えられ

ている。 

 決裁取消を行う案件の起案内容を表示します。起案内容の表示については、「審議・決裁を行う」を参照
してください。なお、追記（起案内容の変更）が必須に設定されている申請書の場合、決裁取消は行えま
せん。PC版から操作してください。 

 承認パスワードが必要な場合はパスワード入力欄が表示されます。承認パスワードを入力して[決裁取消]
をタップしてください。 

 

 
MEMO 
上記以外に決裁を取り消す方法はありません。また決裁されたものを削除することもできません。審議・決裁処理につい
ては、ご注意ください。 
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11.3 承認予定案件の参照 

承認予定の案件を事前に参照できます。事前にどのくらいの審議が自分に回ってくるのかを確認できます。 
承認予定では、審議や確認は行えません。内容の参照やコメントの入力が可能です。 
また、承認予定の中に至急決裁しなければならない案件があった場合に、途中の審議者を飛ばして審議者を進
める"後閲"を行うことができます。 

承認予定を参照する 

 承認予定がある場合、アシストメッセージに通知されます。通知されたメッセージをタップします。 

 

 承認予定一覧画面が表示されます。内容を参照する案件の明細をタップします。 

 

 

• 機能メニューの [承認予定] から起動することもできます。 

• をタップして承認予定検索画面へ遷移し、検索が可能で
す。 
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 起案内容が表示されます。内容を確認します。 

  

 
 
 
 

後閲する 

審議と同様に、承認予定を参照した際、緊急で決裁を行う必要があるが、審議が止まってしまっている場合
に、途中の審議者を飛ばして審議を進める"後閲"を行うことができます。 
なお、後閲は設定により許可されていない場合は、実行できません。また、実行者および後閲される社員の審
議権限によって後閲できる場合とできない場合があります。 
後閲する場合は、以下の操作を行います。 

• コメントの入力を行う場合は、[コメント]タブをタップしま
す。承認予定の案件にコメントが登録されていてもアシストメ
ッセージには通知されません。ただし、自分がコメントを入力
している場合は、通知されます。コメント操作については、
「11.6 コメント入力・コメント通知の確認」を参照してくだ
さい。 

• 承認状況欄で、現在の承認状況を確認できます。 マークが 
自分を、 マークが現在の審議者をあらわします。また、同
報追加が可能な場合、 タップ時に[同報追加]が表示されま
す。操作については「11.5ルート追加・変更と同報追加」の
「ルートに同報者を追加する」の項を参照してください。 

• 再申請されている場合、履歴表示欄が表示されます。履歴の番
号を選択すると、再申請前の起案内容を参照できます。 
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 承認状況欄で、後閲する社員を選択します。 

 

 承認パスワードが必要な場合はパスワード入力欄が表示されます。承認パスワードを入力します。 

 後閲した上で、同時に自分が決裁を行う場合は、[後閲決裁]をタップします（審議の場合は[後閲承認]と表
示されるなど、権限により操作の名称は異なります）。 
後閲のみ行い、審議は別途行う場合は、[後閲]をタップします。この場合は、後閲された次の審議者に承認
依頼が通知されます。次の審議者が審議を行うことにより審議が進みます。 
自分が審議を行うが、決裁以外の処理（否認・差戻しなど）を行う場合は、[後閲]をタップ後、審議決裁一
覧から処理を行ってください。 

 
MEMO 
• 自分の審議権が、同報・合議受付・合議・受付の場合、後閲は実行できません。また、設定にて、審議者・決裁者以
外の後閲実行が許可されていない審議ルート（決裁権のあるルート）の場合、審議・決裁以外の権限すべてで後閲は
実行できません。 

• 決裁・受付・合議受付・合議・戻り・同報を後閲することはできません。 
• 合議が終了していない場合、合議受付・合議以降の審議者を後閲することはできません。 
• 決裁後の回覧権限を後閲することはできません。（決裁前の回覧権限および回覧ルート（決裁権のないルート）の回
覧権限の場合は可能） 

• 審議（並行）を後閲した上で自分が審議する場合、対象の並行審議ブロック内の審議者全員を後閲する必要がありま
す。 

• 自分が分岐ルート内にいる場合、後閲できるのは同じ分岐ルート内にいる自分より前の審議者のみとなります。ただ
し、分岐ルートのブロックより前の審議者が審議を終えていない場合は後閲できません。 

• 後閲対象となる社員にて審議時に追記（起案内容の変更）を行う必要がある場合、その社員を後閲することはできま
せん。また、後閲を実行する自分自身が追記（起案内容の変更）を行う必要がある場合は、後閲決裁や後閲承認など
の操作は行えません。 

• 後閲の機能が利用できない場合、チェックボックスは表示され
ません。 
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11.4 申請中の案件の参照 

自分が申請した案件のうち、まだ審議が完了していない案件を参照できます。コメントの入力や承認状況の確
認が行えます。 
また、申請案件を修正する場合、当画面より"取下げ"処理を行うことにより、変更（修正して再申請）が可能
となります。なお、スマートフォン版では汎用申請以外の申請内容の変更は行えません。 
その他、保留中の案件については、保留解除が行えます。 

申請中の案件を参照する 

 申請中の案件がある場合、アシストメッセージにメッセージが表示されます。表示されているメッセージ
をタップします。 

 

 申請中案件一覧画面が表示されます。内容を参照する案件の明細をタップします。 

 

• 機能メニューの [申請中案件] から起動することもできます。 

• 左端に表示される は自分が代理申請した案件であることを
指し、最終処理者の横に表示される は最終処理者の代行者
を指します。 

• をタップして申請中案件検索画面へ遷移し、検索が可能
です。 
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 起案内容が表示されます。内容を確認します。 

  

申請中の案件を取下げる 

申請中の案件の内容を変更する場合は、申請を取下げる必要があります。取下げる場合は、以下の操作を行い
ます。すでに審議が完了している状態（決裁済みまたは回覧完了している状態）の申請については取下げでき
ません。 

• コメントの入力を行う場合は、[コメント]タブをタップしま
す。また、未読のコメントがある場合は[コメント]タブに件数
が表示されます。コメント操作については、「11.6 コメント
入力・コメント通知の確認」を参照してください。 

• 承認状況欄で、現在の承認状況を確認できます。 マークは
処理済みを、 マークは、現在の審議者をあらわします。ま
た、同報追加が可能な場合、 タップ時に[同報追加]が表示
されます。操作については「11.5ルート追加・変更と同報追
加」の「ルートに同報者を追加する」の項を参照してくださ
い。 

• 再申請されている場合、履歴表示欄が表示されます。履歴の番
号を選択すると、再申請前の起案内容を参照できます。 
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 承認パスワードが必要な場合はパスワード入力欄が表示されます。承認パスワードを入力して[取下げ]を
タップしてください。 

 

保留を解除する 

 “保留”状態は、申請を保留している状態を指し、審議者にはフローしていない状態となります。保留解除を行
うことにより、審議者にフローします。 
なお、保留状態は、汎用申請 CSV取り込みにて保留状態で取込まれた場合や、保留機能を利用したアドオンの
場合のみ発生します。 

 承認パスワードが必要な場合はパスワード入力欄が表示されます。承認パスワードを入力して[保留解除]
をタップしてください。 

 

 
MEMO 
ルート追加・変更が許可されている場合、保留解除前にルート追加・変更が行えます。起案内容の  から[ルート変更]
をタップしてルート変更画面を開きます。ルート追加・ルート変更の操作については、「11.5ルート追加・変更と同報
追加」の「申請時にルート追加・変更を行う」の項を参照してください。 

• 申請を取りやめる場合や内容を修正したい場合は、[取下げ]を
タップします。 
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11.5 ルート追加・変更と同報追加 

申請時（保留解除含む）および審議時にルートの追加・変更が可能です。 
また、申請済み案件に対して、申請者・審議者が随時、ルートに同報を追加できます。 

申請時にルート追加・変更を行う 

各種申請時に申請確認画面にてルートの追加・変更が可能です。ルートの追加・変更の可否については、申請
書によって異なります。また、よく利用するルート変更内容は保存しておくことができます。 

 申請確認画面にて  をタップします。 

 

 ルート変更画面が開きます。ルートの変更作業を行います。 

  

• 保留中の起案内容からルート変更・追加を行う場合、起案内容
の  から[ルート変更]をタップします。 
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■社員を追加する場合 

２-１）社員を追加する位置の  をタップします。 

２-２）審議者追加画面が表示されます。追加する社員と権限を指定し、[OK]をタップします。 

 

■ルート部品を追加する場合 

２-１）ルート部品を追加する位置の  をタップします。 

２-２）審議者追加画面が表示されます。追加するルート部品を指定し、[OK]をタップします。 

 

■変更する場合 

明細の  をタップします。追加時と同様に審議者変更画面が表示されます。内容を変更し、[OK]をタ
ップします。 
なお、審議者の変更が許可されていない場合は、  は表示されません。 

■削除する場合 

明細の  をタップします。確認メッセージが表示されます。内容を確認し、[OK]をタップします。 
なお、審議者の変更が許可されていない場合は、  は表示されません。 

審議者 
• 社員または部門を選択します。 
• 部門を選択した場合、選択した部門に所属する社員全員がルー
トに追加されます。 

権限 
• 追加する社員の審議権限を選択します。 

審議者 
• ルート部品を選択します。 
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■並行審議者を追加する場合 

２-１）【並行審議】ブロックの  をタップします。 

２-２）審議者追加画面が表示されます。追加する社員を指定し、[OK]をタップします。 

 

■【並行審議】ブロックを削除する場合 

【並行審議】ブロックの  をタップします。確認メッセージが表示されます。内容を確認し、[OK]を
タップします。 

なお、審議者の変更が許可されていない場合は、 は表示されません。 

■審議順を並び替える 

明細右端の または をタップします。なお、審議者の変更が許可されていない場合は、表示されませ
ん。 

MEMO 
• ルート変更が許可されていない場合でも、並行審議者を追加できます。 
• 並行審議者を個別に削除することはできません。 
• グループ並行審議のルート部品の場合、グループに一人も所属していない空のルート部品を追加して、そのルート部
品に並行審議者を追加できます。 

• 空の並行審議ブロックはルート確定時に自動的に除去されます。 
• 分岐ルート内には、同報、受付、並行審議は追加できません。 
• 同報追加機能により“戻り”の後ろに“同報”権限が追加されている場合があります。“戻り”より後の明細を操作すると
き、選択できるのは”社員”・”同報”権限のみとなります。 

• “戻り”をまたいで順序を並び変えることはできません。 

 

■マイルートを使用する 

ルート変更時、よく利用するルート変更内容をマイルートに保存・使用できます。なお、決裁者の変更が許可
されていない場合、当項目は表示されません。 

ルート変更画面の から、操作を選択します。 
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項目名 手順 

マイルートを使用 
登録済みのマイルートを使用します。タップすると、マイルートの選択画面が表示されま
すので、使用したいマイルートを選択し、[OK]をタップします。ルート変更画面に表示
されているルートが、選択したマイルートの内容に変わります。 

マイルートを削除 
登録済みのマイルートを削除します。タップすると、マイルートの選択画面が表示されま
すので、削除したいマイルートを選択し、[OK]をタップします。 

マイルートに追加 
ルート変更画面で編集中のルートを保存します。タップするとマイルートの名称を入力す
る画面が表示されますので、ルート名を入力して[OK]をタップします。 

なお、“戻り”およびそれより後の明細は、保存の対象外となります。 

 

 ルートの変更が完了したら、[OK]をタップします。ルート変更を確定し申請確認画面に戻ります。 

審議時にルート追加・変更を行う 

審議者は審議時にルート追加またはルート変更が可能です。ルート追加・ルート変更は、管理者による設定や
審議権限によって異なります。 

 起案内容の から[ルート追加]または[ルート変更]をタップします。 

 
• ルート変更の可否によって名称がかわります。また、ルート追
加・変更ができない場合は表示されません。 
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 ルート変更画面が開きます。ルートの変更作業を行います。 

  

■社員を追加する場合 

２-１）社員を追加する位置の  をタップします。 

２-２）審議者追加画面が表示されます。追加する社員と権限を指定し、[OK]をタップします。 

 

 
 

審議者 
• 社員または部門を選択します。 
• 部門を選択した場合、選択した部門に所属する社員全員がルー
トに追加されます。 

権限 
• 追加する社員の審議権限を選択します。 
• 決裁者は変更できません。決裁者より後ろに追加する場合は、
回覧または同報権限のみ選択可能となります。なお、ルート変
更が許可されている場合、決裁者本人は、自分の権限を“審議”
に変更し、自分の後ろに権限“審議”の社員を追加することによ
り、決裁者を変更できます。 

• 同報権限者が追加する場合は、”同報”のみ選択可能です。 
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■ルート部品を追加する場合 

２-１）ルート部品を追加する位置の  をタップします。 

２-２）審議者追加画面が表示されます。追加するルート部品を指定し、[OK]をタップします。 

 

■変更する場合 

明細の  をタップします。追加時と同様に審議者変更画面が表示されます。内容を変更し、[OK]をタ
ップします。 
なお、審議者の変更が許可されていない場合は、  は表示されません。 

■削除する場合 

明細の  をタップします。確認メッセージが表示されます。内容を確認し、[OK]をタップします。 
なお、審議者の変更が許可されていない場合は、  は表示されません。 

■並行審議者を追加する場合 

２-１）【並行審議】ブロックの をタップします。 

２-２）審議者追加画面が表示されます。追加する社員を指定し、[OK]をタップします。 

 

■【並行審議】ブロックを削除する場合 

【並行審議】ブロックの  をタップします。確認メッセージが表示されます。内容を確認し、[OK]を
タップします。 

なお、審議者の変更が許可されていない場合は、 は表示されません。 

 
MEMO 
• 自分の直前および、自分より後ろにルートを追加できます。ただし、並行審議者は自分の【並行審議】ブロック直前
にルートを追加できません。 

• ルート変更が許可されている場合、自分より後ろを変更・削除できます。ただし、決裁者を変更・削除することはで
きません。 

審議者 
• ルート部品を選択します。 
• 申請書の種類および自分の審議権限、追加位置によって、選択
した部品を追加できない場合があります。追加できない部品を
選択した場合、[OK]タップ時にメッセージが表示されます。 



- 149 - 

• 自分を変更・削除することはできません。ただし、ルート変更が許可されている場合、決裁者のみ自分の権限を“審
議”に変更できます。 

• 並行審議中でも、並行審議者本人は自分の【並行審議】ブロックに並行審議者を追加できます。 
• 並行審議者を個別に削除することはできません。 
• グループ並行審議のルート部品の場合、グループに一人も所属していない空のルート部品を追加して、そのルート部
品に並行審議者を追加できます。 

• 空の【並行審議】ブロックはルート確定時に自動的に除去されます。 
• 分岐ルート内には、同報、受付、並行審議は追加できません。 
• 分岐ルート内の社員の場合、自分のいるルート以外の分岐ルートに対しては追加・変更できません。 
• 同報追加機能により“戻り”の後ろに“同報”権限が追加されている場合があります。“戻り”より後の明細を操作すると
き、選択できるのは”社員”・”同報”権限のみとなります。 

 

 ルートの変更が完了したら、[OK]をタップします。ルート変更を確定し起案内容に戻ります。 

ルートに同報者を追加する 

申請者や審議者が、申請済みの案件に対して、ルートの最後に”同報”権限を追加できます。申請の状況に関わ
らず、また、承認状況内に含まれる社員であれば、承認予定や審議済みの状態でも随時追加することができま
す。[グループ 1名]または[社員 1名]は、そのうちの誰か 1名がすでに審議（処理）済みの場合は、処理した
社員のみが追加できます。 
なお、同報追加の可否については、申請書によって異なります。 

 起案内容の から[同報追加]をタップします。 

 
• 同報追加ができない場合や、審議時に[ルート追加]または[ル
ート変更]が表示されている場合は表示されません。 
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 ルート変更画面が開きます。追加できる位置はルートの最後になります。 をタップします。 

 

 同報追加画面が表示されます。追加する社員を指定し、[OK]をタップします。 

 

 ルートの変更が完了したら、[OK]をタップします。ルート変更を確定し起案内容に戻ります。 

 

• 追加できるのはルートの最後の位置になります。“戻り”権限が
含まれている場合、“戻り”より後に同報が追加される状態にな
ります。 



- 151 - 

11.6 コメント入力・コメント通知の確認 

申請案件に対してコメントの入力が可能です。否認・差戻し時の理由を入力したり、審議内容に対してやりと
りを行ったりできます。 
コメント入力は、すべての申請者およびすべての審議権限で入力が可能であり、審議中だけでなく、審議後・
決裁後でも入力可能です。 
自分が申請した案件や審議した案件にコメントが入力されるとコメント通知が行われます。 
コメント通知一覧から入力されたコメントの確認を行います。 

コメントを入力する 

 起案内容の[コメント]タブをタップします。 

 コメント入力欄にコメントを入力します。または、登録済のコメントに対してリアクションで応答するこ
ともできます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 

■通常のコメントの場合 
 

■確認指示コメントの場合 

特定の社員に回答を求める確認指示コメントを登録する場合は、「回答を求める」にチェックを入れ、指示先
社員を指定して入力します。 

 

• 登録済みのコメントに返信する場合は、返信したいコメントの
をタップして入力してください。 
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自分宛てに登録された確認指示コメントへ回答する場合は、【確認・指示】と表示されたコメントの をタッ
プして入力します。 

コメントの入力が完了したら、 をタップします。一覧に入力内容が表示されます。また、審議済みの
審議者、申請者およびコメント登録済みの審議者に対してコメント通知がアシストメッセージに表示され
ます。 

MEMO 
• 確認指示コメントへの回答の場合は、必ず、そのコメントの  をタップしてください。通常のコメントで登録し
た場合は回答とみなされずアシストメッセージの「回答が必要なコメントが○件あります。」は消えません。 

• コメントを削除する場合は、コメント欄の  をタップします。なお、決裁前・回覧完了前に入力したコメントの

場合、決裁・回覧完了後は削除できません。同様に、取下げ・否認・差戻しされた場合も、それより前に入力してい
たコメントは削除できません。また、確認指示に対する回答コメントの場合、回答を求めた社員が、内容を確認（表
示）すると、回答を削除できなくなります。

• 未読のコメントの場合、コメント明細の左上に赤いマークが表示されます。
• 登録済コメントに対してリアクションが行われた場合、アシストメッセージに「リアクションの新着が ◯件ありま
す。」と通知されます。リアクション機能については「2.6リアクション機能」を参照してください。
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コメントを確認する 

 未確認のコメント通知がある場合、アシストメッセージにメッセージが表示されます。表示されているメ
ッセージをタップします。 

コメント通知に関するアシストメッセージには以下の３種類があります。 

• コメント通知が○件あります。 

• 回答が必要なコメントが○件あります。 

• 確認が必要なコメントが○件あります。 

 

 コメント通知一覧画面が表示されます。内容を参照する案件の明細をタップします。 

 

 起案内容の[コメント]タブが表示されます。コメントを確認します。 

  

• 機能メニューの [コメント通知] から起動することもできま
す。 

• をタップしてコメント通知検索画面へ遷移し、検索が可
能です。 

• [コメント]タブには未読コメントの件数が表示されます。 
• 未読のコメントの場合、コメント明細の左上に赤いマークが表
示されます。 

• 表示するとコメントは既読状態となります。確認指示コメント
の場合は、回答を行ってください。 

• 条件付決裁の決裁条件として入力されたコメントの通知の場合
は、[コメント]タブではなく、[本文]タブの決裁条件欄に表示
されます（タブの件数や赤いマークは表示されません）。 

• 同報追加が可能な場合、 タップ時に[同報追加]が表示され
ます。操作については「11.5ルート追加・変更と同報追加」
の「ルートに同報者を追加する」の項を参照してください。 
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11.7 決裁通知の確認 

案件に対する最終審議が完了したときに、結果がアシストメッセージに通知されます。 
結果通知の種類には決裁、差戻し、否認、取下げ、決裁取消があり、申請者や処理済みの審議者に対して通知
されます。なお、一部の通知は管理者の設定により行われない場合があります。 

決裁通知を確認する 

 決裁通知がある場合、アシストメッセージにメッセージが表示されます。表示されているメッセージをタ
ップします。 

 

 決裁通知一覧画面が表示されます。内容を参照する案件の明細をタップします。 

 

 起案内容が表示されます。内容を参照し、[確認]をタップします。 

 

• 左図は通知の一例です。決裁通知、差戻し通知、取下げ通知、
否認通知、決裁取消通知など、結果に応じたメッセージが表示
されます。 

• 機能メニューの [決裁通知] から起動することもできます。 

• をタップして決裁通知検索画面へ遷移し、検索が可能で
す。 

• 同報追加が可能な場合、 タップ時に[同報追加]が表示され
ます。操作については「11.5ルート追加・変更と同報追加」
の「ルートに同報者を追加する」の項を参照してください。 
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11.8 案件検索 

申請した案件や審議した案件など自分がかかわったすべての案件を検索・参照できます。 
また、間違えて審議したものを引き戻すことができます。 

案件を検索する 

 ナビビューのメニューから[案件検索・決裁]をタップ、もしくは、機能メニューから[案件検索]をタップし
て、案件一覧画面を表示します。 

MEMO 
案件一覧画面では過去 1か月に申請された案件が初期表示されます。１か月以上過去に申請された案件を表示する場合
は、以降の手順で案件検索画面にて日付範囲を変更して検索を行ってください。なお、日付範囲が長期間となる場合、検
索結果の表示に時間がかかることがあります。 

 をタップして案件検索画面へ遷移します。 

 案件検索画面で条件を指定します。 

   

• 部門および申請者の選択は、日付欄の開始日時点での組織から
選択します。退職した社員や旧部門を選択する場合は、開始日
を変更することにより選択可能となります。なお、組織図が存
在しない開始日を指定した場合は、部門が表示されないのでご
留意ください。 

• 部門の審議者の場合、条件「検索対象」が表示されます（利用
が許可されている場合）。”所属部門の案件”を選択すると、自
部門の案件を参照することができます。 

 

 
• 「申請番号」を指定した場合、「申請案件表示」「検索対象」
以外の条件は無効となります。 
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  [OK]をタップします。条件に該当する一覧が表示されます。 

 

 明細をタップすると内容を参照できます。審議・決裁の場合などと同様に、[コメント]タブからコメントの
入力が行えます。また、同報追加が可能な場合、 から[同報追加]をタップしてルートに同報者を追加で
きます。 
なお、汎用申請の場合は次の操作が可能です。 
  から[参照作成]をタップして、現在表示されている起案内容をコピーして新規に起案 
 申請の状況が”取下げ”、”差戻し”、”決裁取消” 状態の場合、  から[編集]をタップして、 
 起案内容を変更して再起案 

審議を引き戻す 

間違えて承認してしまった場合に、承認を引き戻すことができます。ただし、引き戻すことができるのは、以
下の条件を満たしている場合のみとなります。 

• 自分より後ろの審議者がまだ審議していない状態 
• 自分の審議権限が、"審議"、"審議（並行）"、"合議審議"、"受付"の場合 
• 申請の現在の状況が"審議中" 

否認や差戻しを行ったものを引き戻すことはできません。 
 
MEMO 
• 自分の審議権限が審議（並行）の場合、自分の並行審議ブロックより後ろの審議者がまだ審議していない状態なら、
引き戻すことができます。引き戻した場合、引き戻しを行った本人の審議結果のみが取消され、他の並行審議者の審
議結果はそのまま残ります。 

• 次の審議者の審議権限が審議（並行）の場合、並行審議者全員が未審議の状態なら、引き戻すことができます。 
• 自分が分岐ルートのブロック内にいる場合、分岐ルート内の自分より後ろの審議者、および、分岐ルートブロックの
後ろの審議者がまだ審議していない状態なら、引き戻すことができます。 

 
引き戻しを行う場合は、以下の手順で操作します。 

 案件一覧画面から、審議を引き戻す案件の明細をタップし、起案内容を開きます。 
案件の検索方法については、前項「案件を検索する」を参照してください。 
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 承認パスワードが必要な場合はパスワード入力欄が表示されます。承認パスワードを入力して[引き戻し]
をタップしてください。 

 

 審議を引き戻すと、案件は、審議決裁一覧画面に表示されます。審議決裁一覧から再度審議を行ってくだ
さい。 
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第12章 汎用申請 

汎用申請では、会社固有の各種申請を行うことができます。 
なお、スマートフォン版による汎用申請には以下の制限があります。 

• 代理申請はできません。 
• 審議者による追記機能は利用できません。 
• 申請内容表示画面での変更履歴の参照はできません。 
• HTMLエディタ（リッチテキストエディタ）によるフリー域の利用はできません。 
• 関連情報 URLは入力できません。 
• 掲示板連携はできません。 
• 紙添付資料回覧用の表紙印刷はできません。 
• 申請データの取込み、出力は行えません。 
• システム管理者によってファイル管理連携を使用する設定がされている場合、生成される申請内容の

PDFファイルの内容やレイアウトを、申請時に事前に確認する機能は利用できません。 
 

12.1 汎用申請の操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 
ナビビューの  ＞ [汎用申請] をタップ 
または 
ナビビューの  ＞ [案件検索・決裁] をタップし、機能メニューから[汎用申請]をタップ 

（2）機能メニュー 

 から起動します。 

 

 

案件検索タップ時 
• ナビビューの  ＞ [案件検索・決裁] ＞ 機能メニューから

[案件検索]をタップした時に表示される案件一覧画面へ遷移し
ます。 
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12.2 汎用申請の起案 

汎用申請から起案（申請）を行います。 
 
MEMO 
現在ログインしている部門の社員として申請されます。複数の部門に兼務している場合は、事前に申請を行う所属に切り
替えてから申請を行ってください。 
所属の切り替えについては、「1.2.2所属の切り替え」を参照してください。 

新規に起案（申請）する 

 汎用申請を起動します。 

 申請書一覧が表示されます。申請を行う申請書の件名をクリックします。 

 
• をタップして申請書検索画面へ遷移し、申請書を検索で
きます。 
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 入力画面が表示されます。申請内容を入力します。 

 

 右上の  をタップします。 

 
 
 

申請日 
• 指定した日時点でのルート情報にてフローします。 
件名 
• 最大 400バイト（半角英数字で 400桁）まで入力可能です。 
優先度 
• 優先度を“緊急”にすると、各種審議一覧に が表示されま
す。また、審議決裁一覧画面の先頭に表示されます。 

（入力内容） 
• 申請書によって異なります。 
紙添付資料 
• 紙で回覧する資料がある場合に、その旨を連絡する内容を入力
します。紙添付資料がある場合、PC版の画面で回覧用の表紙
を印刷できます。 

 
優先度、添付ファイル、紙添付資料、関連情報 URLは、システム
設定により表示されない場合があります。 

• 入力画面の  から[一時保存]をタップすると、申請せずに入
力内容を一時保存できます。一時保存した内容を申請する方法
は、「一時保存から起案する」を参照してください。 
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 確認画面が表示されます。申請内容を確
認し、[OK]をタップします。 

 

参照作成して起案する 

自分が申請した案件および代理申請により申請者に自分が指定された案件の内容をコピーして新規に起案でき
ます。 

 以下いずれかの方法で案件検索の案件一覧画面を表示します。 

• ナビビューのメニューから[案件検索・決裁]をタップ 

• 汎用申請を起動し、機能メニューから[案件検索]をタップ 

 案件一覧画面にて、参照作成する元の案件の明細をタップします。 

 

• ルート変更が許可されている場合、申請確認画面にて、ルート
変更が行えます。ルート変更の操作方法は、「11.5ルート追
加・変更と同報追加」の「申請時にルート追加・変更を行う」
を参照してください。 

• 確認画面での項目の並び順が、入力画面と異なる場合がありま
す。 

•  をタップして案件検索画面へ遷移し、検索が可能です。
検索方法は、「11.8案件検索」を参照してください。 
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 起案内容が表示されます。  から[参照作成]をタップします。 

 

 参照作成元の起案内容をコピーした状態で入力画面が表示されます。以降の操作は「新規に起案（申請）
する」と同様です。 

一時保存から起案する 

 汎用申請を起動し、機能メニューから[一時保存]をタップします。 

 自分が一時保存した案件の一覧が表示されます。起案する案件の明細をタップします。 

 

 編集画面が表示されます。以降の操作は「新規に起案（申請）する」と同様です。 

 
 
 

• 編集画面の  から[削除]をタップすると、入力内容を削除で
きます。 
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12.3 汎用申請の取下げ・再起案 

自分が申請した案件および代理申請により申請者に自分が指定された案件について、申請中の案件の内容を変
更する場合は、申請を取下げた後に再起案を行う必要があります。 

申請を取下げする 

 以下いずれかの方法で案件検索の申請中案件一覧画面を表示します。 

• アシストメッセージの「申請中の案件が○件あります。」をタップ 

• 汎用申請を起動し、機能メニューから[案件検索]をタップ ＞ 案件検索の機能メニューから[申請中
案件]をタップ 

• 案件検索を起動し、機能メニューから[申請中案件]をタップ 

 申請中案件一覧画面にて、取下げする案件の明細をタップします。 

 

 起案内容が表示されます。以降の操作は「11.4申請中の案件の参照」の「申請中の案件を取下げる」と同
様です。 

申請を再起案する 

状況が“取下げ”、“差戻し” 、”決裁取消” 状態の案件を再起案できます。 

 以下いずれかの方法で案件検索の案件一覧画面を表示します。 

• ナビビューのメニューから[案件検索・決裁]をタップ 

• 汎用申請を起動し、機能メニューから[案件検索]をタップ 

•  をタップして申請中案件検索画面へ遷移し、検索が可能
です。検索方法は、「11.8案件検索」を参照してください。 

• 機能メニューの[案件検索]をタップして表示される案件検索一
覧からも、状況が”審議中”の案件を選択して取下げできます。 
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 案件一覧画面にて、再起案する案件の明細をタップします。 

 

 起案内容が表示されます。  から[編集]をタップします。 

 

 編集画面が表示されます。以降の操作は「新規に起案（申請）する」と同様です。 

 

•  をタップして案件検索画面へ遷移し、検索が可能です。
検索方法は、「11.8案件検索」を参照してください。 

• 状況が“取下げ”、“差戻し”、”決裁取消” 状態の案件を削除する
場合は、編集画面の  から[削除]をタップします。 
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第13章 お客様情報 

お客様担当者の基本情報の参照、名刺登録が可能です。 
お客様情報は“管理単位”と呼ばれる単位で管理され、権限のある管理単位の情報のみ参照できます。 
管理単位の考え方については、ユーザーズマニュアル CRM編の「第１章 CRMの概要」を参照してください。 
 

13.1 お客様情報の操作について 

（1）起動方法 

ナビビューの  ＞ [お客様情報] から起動します。 
 

13.2 お客様情報の検索・登録 

お客様担当者の基本情報を検索・参照したり、名刺からお客様情報を登録したりすることができます。 
なお、お客様情報は全社員（管理単位ごと）で共有する情報となります。新規にお客様担当者の基本情報を登
録する場合は、同じお客様が複数登録されないよう事前に検索を行ってから新規登録を行ってください。 

お客様を検索する 

 お客様情報 を起動すると、お客様検索画面が表示されます。 

 お客様検索画面に条件を指定します。会社名/フリガナ、氏名/フリガナ、部署名のいずれかは必ず指定し
てください。 

   

 [OK] をタップします。 
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 お客様一覧から参照する顧客の明細をタップします。 

 

 選択した顧客の情報が表示されます。 
電話番号やメールアドレスのリンクを選択し、電話をかけたり、メールを送信したりできます。 

  

■名刺交換社員欄について 

該当の担当者と名刺を交換した履歴がある自社の社員と名刺交換日が表示されます。 

 

• 住所・電話番号・FAX番号は、部署の情報が表示されます。
部署が登録されていない場合は、担当者の勤務先情報が表示さ
れます。 

• 複数部署に所属している担当者については、お客様一覧には複
数件表示されます。 
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名刺交換情報を登録する場合は を、登録済みの情報を変更する場合は をタップします。 
名刺交換情報の入力画面が表示されます。 
名刺交換日と時刻、交換理由を入力して[OK]をタップします。 

変更できるのは自分が登録した名刺交換情報のみです。 

なお、名刺交換情報は名刺登録画面からも登録できます。 

お客様情報を名刺から登録する 

 以下いずれかの方法で をタップします。 

■お客様を検索せずに名刺登録する場合 

お客様情報 を起動して表示されたお客様検索画面で をタップし、お客様一覧画面に戻ります。 
お客様一覧画面で をタップします。 

■お客様を検索してから名刺登録する場合 

「お客様を検索する」の手順に従ってお客様の検索を実行し、検索結果のお客様一覧画面で をタップしま
す。 
 
MEMO 
お客様の検索なしで名刺登録することが許可されていない場合、検索しない状態でお客様一覧画面を表示しても は表
示されません。 

 

 お客様の検索なし、もしくは、お客様の検索をしたが検索条件に管理単位を指定しなかった場合は、管理
単位選択画面が表示されます。名刺を登録する管理単位を選択して、 をタップします。 
上記以外の場合は、次の手順に進んでください。 
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 名刺登録画面が表示されます。お客様の情報を入力します。 
部署情報を入力する場合は、会社情報を入力する必要があります。 

  

 [OK]をタップします。 

 

■会社名 
• 会社名を入力すると、入力候補の企業の一覧が表示されます。
登録済みの企業から選択する場合は、会社名をタップしてくだ
さい。未登録の場合は、企業名を入力します。 

 
■部署・役職 
• 部署名を入力すると、入力候補の部署の一覧が表示されます。
登録済みの部署から選択する場合は、部署名をタップしてくだ
さい。未登録の場合は、部署名を入力します。 

• 部署名・役職は最大３件登録可能です。 をタップすると入
力欄が追加されます。追加した明細を削除する場合は をタ
ップします。 

 
■勤務先 
• ここで入力した内容は、部署・役職欄で入力されている 1つ目
の部署の情報としても登録されます。ただし、1つ目の部署が
登録済みの部署の場合は、部署の住所・電話番号・FAX番号
としては登録されません。 

 
※他の社員の名刺交換情報は登録できません。 
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第14章 データベース 

データベース機能では、データベースの管理者が設定した入力項目や一覧画面を使って、さまざまなデータを
管理できます。 
ライセンスの種類により、以下のように利用できるデータベースの種類が異なります。 

 Webデータベース 
 汎用申請データベース 
 CRMデータベース 

※いずれの表記もない部分については、特に記載がない限りすべての種類のデータベースで共通の 
説明となります。 
 
なお、スマートフォン版のデータベース機能には以下のような制限があります。 

• データベース管理者機能は利用できません。 
• レコードの集計、出力、取込み、印刷画面表示、一覧からの編集や複数行削除、リンク機能、複数デ

ータベースからの検索などは利用できません。 
• 明細行データは操作できません（PC版で登録したデータの参照もできません）。 
• 個人用絞り込み条件は、登録済み条件の使用のみ可能です。詳細検索や絞り込み条件の保存は行えま

せん。 
• 商品選択形式のフィールドは参照のみとなります。登録や編集は行えません。 
• コメント入力時にファイルの添付は行えません。 
•  汎用申請のコメント、承認状況、関連情報 URLの内容は参照できません。 
•  レコード内容表示画面で変更履歴は参照できません。 

 

14.1 データベースの操作について 

（1）起動方法 

以下のいずれかの方法で起動します。 

 ナビビューの  ＞  または  をタップ 

または 
 ＞ [Webデータベース] をタップ 

 
  ＞ [汎用申請データベース] をタップ 
  ＞ [CRMデータベース] をタップ 

※起動時、初期表示はお気に入り DB一覧が表示されます。よく利用するデータベースをお気に入りデータベ
ースとして設定する場合は、「お気に入り DBを設定する」を参照してください。 

 

四分割表示の場合、  をタップすると、各データベースの通知（通知設定による通知）が一覧表示領域

に表示されます。 
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（2）機能メニュー 

＜データベース選択の機能メニュー＞ 
データベース選択画面（お気に入り DB一覧など、DBの一覧が表示される画面）の  から起動します。 

 

＜レコード一覧の機能メニュー＞ 
レコード一覧画面の  から起動します。 

 

（3）アイコン説明 

マーク 説明 

 フォルダ。配下にデータベースが格納されます。 

 データベース 

 
更新チェック中のデータベース。更新チェックについては、「データベースの更新をチェ
ックする」の項を参照してください。 

 未読のレコードまたはコメントがある 

 コメントが登録されている 
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14.2 データベースの選択 

参照したいデータベースを選択したり、よく使うデータベースをお気に入りとして設定したりする方法につい
て説明します。 

データベースを選択する 

 データベースを起動します。初期表示は自分がお気に入りとして設定しているデータベースの一覧が表示
されますので、利用したいデータベースをタップします。フォルダから探す場合は、機能メニューをタッ
プして次の手順へ進んでください。 

 

 機能メニューには、データベースのトップ階層のフォルダ（  CRMデータベースの場合は管理単位）が
表示されます。フォルダをタップして階層をたどります。 

 

• よく利用するデータベースをお気に入りデータベースとして設
定する場合は、「お気に入り DBを設定する」を参照してくだ
さい。 

• データベース名の上には格納されているフォルダ名が、下には
トップからのフォルダ階層が表示されます。 

• をタップしてデータベース検索画面を起動し、キーワー
ドを入力してデータベースを検索することも可能です。 
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 フォルダ配下のデータベースの一覧から、利用したいデータベースをタップします。 

 

お気に入り DBを設定する 

よく利用するデータベースを、お気に入り DBとして設定しておくことができます。 

 お気に入りに設定したいデータベースを、データベースの一覧に表示します。データベースの探し方は、
「データベースを選択する」を参照してください。 

 データベースの一覧で、データベースの明細の をタップします。アイコンが に変わり、お気に入り
DBに設定されます。 

 

 

14.3 レコードの参照 

データベースに登録されたレコード（データ）を参照したり、レコードに対してコメント登録したりすること
ができます。 

レコードを参照する 

 レコードを参照したいデータベースを選択します。データベースの選択方法は、「データベースを選択す
る」を参照してください。 

• お気に入り DBから設定を外す場合は、もう一度 をタップ
してください。 

• お気に入りに設定した DBは、機能メニューの[お気に入りデ
ータベース]の件数にカウントされ、タップすると一覧を表示
できます。 
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 データベースに登録されているレコード一覧が表示されます。 
上部のタイトル領域には、一覧の名称が表示されます。タップすると、利用可能な一覧画面がドロップダ
ウンに表示され、画面を切り替えることができます。 

 

 さらに、絞り込み条件の切り替えやキーワード検索を行う場合は、 をタップして、キーワード検索画
面へ遷移し、検索条件を指定します。 

 キーワード 
• 検索キーワードを指定します。 
• ”添付ファイル”を選択すると、レコードに登録された添付ファ
イル（「添付ファイル」形式のフィールドに登録されたファイ
ル）も検索対象となります。 

• ”社員/部門/会社/お客様”を選択すると、以下形式のフィール
ドの値も検索対象となります。 
会社選択、部門選択、社員選択、複数社員選択、お客様選択項
目、商品選択項目、登録者、最終更新者、申請者、申請部門、
決裁者、顧客リレーション 
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 [OK]をタップします。条件に該当するレコードが表示されます。 

 

 レコード一覧から、内容を参照したいレコードの明細をタップします。 

 レコード内容が表示されます。未読のレコードの場合、既読に変わります。 
上部のタイトル領域には、表示画面の名称が表示されます。タップすると、利用可能な表示画面がドロッ
プダウンに表示され、画面を切り替えることができます。 

 
• 明細行データは表示されません。 
• スタンプ項目の利用設定がされている場合は、ボタンが表示さ
れタップできます。 

• レコード内容に対してリアクションをする場合は、リアクショ
ンボタンをタップします。リアクション機能については 「2.6
リアクション機能」を参照してください。 



- 175 - 

（1）WebDB間連携項目を利用している場合 

項目をキーとして他のデータベースとの連携を行っている場合、レコードの登録値にひもづく関連データが存
在すれば、画面に表示されます。 

＜例＞他のデータベースとWebDB間連携項目で連携している場合のレコード内容表示画面 

■画面内に他データベースの内容表示がされている場合 

表示しているレコードと 1:1でひもづいている他 DBのレコードがある場合、以下のように参照できます。 

 

■画面内に他データベースの一覧が表示されている場合 

表示しているレコードと 1:nでひもづいている他 DBのレコードがある場合、以下のように参照できます。 

 

• をタップすると、表示されている登録済み関連データの編
集画面に遷移します。 

• をタップして表示編集画面を選択すると、新規レコード登
録画面に遷移します。 

• 一覧に表示される件数は最大 5件です。すべてのレコードを参
照する場合や、各レコードの内容を表示・編集する場合は、
[すべてを表示]からレコード一覧に遷移して操作してくださ
い。 
なお、内容表示画面→レコード一覧画面の画面遷移を何度も繰
り返した場合、動作が不安定になる可能性があります。その場
合は、一度ナビビューに戻るなどして操作をやり直してくださ
い。 
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MEMO 
• 連携するデータベースの画面の表示設定はデータベース管理者が行います。連携する画面の表示・非表示や、表示位
置は設定によって異なります。 

• 連携する画面や登録用アイコン等の表示は、連携するデータベースの画面の権限設定に従います。連携するデータベ
ースの画面に対し利用権限がない場合は、使用できない場合があります。 

• 連携できるレコードの条件を、データベース管理者が設定している場合があります。新規レコード登録用のリンクを
クリックした場合、条件に一致しない（関連づけが許可されていない）データの場合は、“指定されたレコードは登
録できません。”と表示されます。 

コメントを登録する 

コメント機能の利用が許可されている場合、登録済みレコードにコメントを登録できます。 
 汎用申請データベースのレコードにはコメントは登録できません。 

 コメントを登録したいレコードの内容を表示し、[コメント]タブをタップします。 

 コメント入力欄にコメントを入力します。または、登録済のコメントに対してリアクションで応答するこ
ともできます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 

 

 をタップします。一覧に追加されます。 

 
MEMO 

• 自分が登録したコメントの場合、コメント一覧の から削除できます。なお、コメントの修正は行えません。修

正する場合は、削除後に再度コメントを登録してください。 
• 自分が更新チェック中のデータベースに登録されているレコードにコメントが登録された場合、アシストメッセージ
に「(データベース名)に未読コメントが○件あります。」と通知されます。また、レコード一覧から開く機能メニュ
ーの[未読コメント]に件数が表示され、タップすると未読コメントがあるレコードの一覧が表示されます。 

• 登録済コメントに対してリアクションが行われた場合、アシストメッセージに「リアクションの新着が ◯件ありま
す。」と通知されます。リアクション機能については 「2.6リアクション機能」を参照してください。 

データベースの更新をチェックする 

データベースの更新をチェックしておくと、そのデータベースに対しレコードが新規登録・更新された時や、
コメントが登録された時に、アシストメッセージに未読の通知が行われ、新着に気づくことができます。 

• 未読のコメントの場合、コメント明細の左上に赤いマークが表
示されます。また、未読のコメントがある場合は[コメント]タ
ブに件数が表示されます。 
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 本機能は、汎用申請データベースには対応しておりません。 
 

 更新をチェックしたいデータベースを選択し、レコードの一覧画面を表示します。 

 から [更新をチェックする] をタップします。 

 

 

14.4 レコードの登録 

データベースにレコード（データ）を登録します。 
 本機能は、汎用申請データベースには対応しておりません。 

レコードを登録する 

 レコードを参照したいデータベースを選択します。データベースの選択方法は、「データベースを選択す
る」を参照してください。 

 データベースに登録されているレコード一覧が表示されます。 をタップします。 

 

 新規登録用の画面を選択し、[OK]をタップします。 

• 更新のチェックを行う設定にした場合、[更新をチェックしな
い]に変わります。更新のチェックを行わない場合は、[更新を
チェックしない]をタップしてください。 

• 登録の権限がない場合は、 は表示されません。 
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 入力画面が表示されます。内容を入力して[OK]をタップします。 

 

 
MEMO 
レコードの内容表示画面を表示して から[参照作成]をタップすることで、レコードをコピーして登録が可能です。な
お、参照作成時にコピーされる項目は、データベース管理者が設定します。ただし、明細行は必ず複写されます。 

レコードを変更する 

 変更したいレコードの内容表示画面を表示します。必要に応じて、内容表示画面で表示編集画面を切り替
えてください。操作方法は、「レコードを参照する」を参照してください。 

• 新規登録の画面はデータベース管理者が作成します。左図の名
称とは異なります。 

• 新規登録の画面はデータベース管理者が作成します。左図の項
目やレイアウトとは異なります。 

• スタンプ項目の利用設定がされている場合は、ボタンが表示さ
れタップできます。 
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 内容表示画面の  から[編集]をタップします。 

 

 レコードの編集画面が表示されます。内容を変更して[OK]をタップします。 

レコードを削除する 

 削除したいレコードの内容表示画面を表示します。必要に応じて、内容表示画面で表示編集画面を切り替
えてください。操作方法は、「レコードを参照する」を参照してください。 

 内容表示画面の  から[削除]をタップします。 

 

マスタから値を選択する 

レコード登録や編集時に、他のWebDBなどから値を入力する操作について説明します。 

（1）参照選択 

WebDB参照項目、DB参照項目、WebDB間連携項目のフィールドで、別のWebDBや外部のデータベースの
登録値から選択する方法です（以下画面は、WebDB間連携項目の例です。項目名は実際の画面と異なりま
す。）。 

 レコード登録・編集画面で、項目をタップします。 

 

• 編集の権限がない場合は、メニューの選択肢は表示されませ
ん。 

• 削除の権限がない場合は、メニューの選択肢は表示されませ
ん。 
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 レコード選択画面が表示されます。選択したい明細をタップし、[OK]をタップします。 

 

MEMO 
WebDB間連携項目、WebDB参照項目のレコード選択画面で  をタップしてキーワード検索を行う時、文字列（1
行）、文字列（複数行）、リッチテキスト形式のフィールドについて半角・全角、英字の大文字・小文字を区別せずに検
索する場合は、“半角・全角、大文字・小文字を無視する”チェックボックスを選択します。なお、チェックボックスを選
択して検索すると、データ量によっては検索に時間がかかる場合があります 

 

 選択した値が表示されます。 

 

（2）コード入力 

WebDB参照コード入力、DB参照コード入力 のフィールドで、別のWebDBや外部のデータベースから、コ
ードとなる値を入力して選択する方法です（以下画面は、WebDB参照コード入力の例です。項目名は実際の画
面と異なります。）。 

 レコード登録・編集画面で、コード値を入力します。 

• 検索が許可されている場合は、 をタップしてキーワード
検索を行うことで参照データを絞り込むことができます。 

• 選択用の画面に表示されるのは最大 100件となります。 

• 選択した値を削除する場合は、 をタップします。 
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 入力欄からフォーカスを外すと、コード値に一致する名称が自動表示されます。 

 

（3）お客様選択 

お客様選択項目、  顧客リレーション のフィールドで、登録済みの顧客情報から選択する方法です。 
なお、選択できるのは、自分にアクセス権限のある管理単位の顧客情報のみです。 

 レコード登録・編集画面で、項目をタップします。 

 

 お客様選択画面が表示されます。会社・部署・担当者から、選択したいタブをタップします。選択できる
対象が限られている場合は、タブは表示されません。 
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 条件を入力して検索し、選択します。 

■会社の場合 
 

■部署の場合 
 

• 会社名を入力すると、入力候補の企業の一覧が表示されます。
入力候補から、対象の会社名をタップします。 

• 条件を入力して[検索]ボタンをタップすると、結果が表示され
ます。選択したい明細をタップします。 

• 会社名・部署のいずれかは必ず入力してください。 
• 会社名は、会社名とフリガナが検索対象になります。 
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■担当者の場合 
 

 [OK]をタップすると、選択した値が表示されます。 

 

14.5 通知の確認 

自分が更新チェックを行っているデータベースのレコードに関して更新などがあった場合、通知が行われま
す。また、データベース管理者があらかじめ設定したユーザには、レコードの入力値がある一定条件を満たし
た場合などに通知が行われます。 

未読レコード・未読コメントを確認する 

自分でデータベースの更新をチェックしておくと、そのデータベースに対しレコードが新規登録・更新された
時や、コメントが登録された時に、アシストメッセージに未読の通知がされます。 

 本機能は、汎用申請データベースには対応しておりません。 

• 条件を入力して[検索]ボタンをタップすると、結果が表示され
ます。選択したい明細をタップします。 

• 会社名・部署・担当者のいずれかは必ず入力してください。 
• 会社名は、会社名とフリガナが、担当者は、氏名とフリガナが
検索対象になります。 

• 選択した値を削除する場合は、 をタップします。 
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 更新チェック中のデータベースに未読レコード、未読コメントがある場合、アシストメッセージに以下の
ように表示されます。各メッセージをタップします。 

 
(データベース名)に未読レコードが n件
あります。 
(データベース名)に未読コメントが n件
あります。 
 

 未読レコード、もしくは未読コメントの
あるレコードの一覧が表示されます。 

 

 レコードの明細をタップし、レコード内容（未読コメントの場合は[コメント]タブの画面）を表示します。 
内容を表示すると、既読に変わります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

未確認の通知を確認する 

データベースのレコードの入力値がある一定条件を満たした場合などに、関係者へアシストメッセージが通知
されます。 

• データベースのレコード一覧で機能メニューから[未読レコー
ド][未読コメント]をタップし、未読の各一覧を確認すること
もできます。なお、この機能メニューの[未読レコード]では、
更新チェックを行っていないデータベースに対しても未読があ
れば件数が表示されます。 

• 未読のコメントの場合、コメント明細の左上に赤いマークが表
示されます。また、未読のコメントがある場合は[コメント]タ
ブに件数が表示されます。 

• 特定のデータベースの未読レコード、または未読コメントを一
括で既読にする場合は、未読レコード一覧、または未読コメン
ト一覧で から[全て既読にする]をタップすることで既読に
できます。 

• レコード、登録済コメントに対してリアクションが行われた場
合、アシストメッセージに「リアクションの新着が ◯件あり
ます。」と通知されます。リアクション機能については 「2.6
リアクション機能」を参照してください。 
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通知されるタイミングや条件、通知先のユーザは、データベース管理者があらかじめ設定を行います。この通
知は、データベースの更新チェックに関係なく行われます。 

 以下のいずれかの方法で自分宛ての通知の明細を選択します。 
ナビビュー四分割表示の一覧表示領域から明細をタップ 
または 
アシストメッセージの「(データベース名)の通知が n件あります。」 ＞ 通知の一覧 から明細をタップ 
または 
データベースを起動し、機能メニューの[通知] ＞ 通知の一覧 から明細をタップ 

 通知内容表示画面が表示されます。通知元のレコードを参照したい場合は、[通知元レコードを表示]のリ
ンクをタップすることでレコード内容に遷移できます。 

  

 通知を確認済みにする場合は、[確認] をタップします。 

 
• 特定のデータベースの通知を一括で確認済みにする場合は、通
知の一覧画面で から[全て確認済みにする]をタップするこ
とで確認済みにできます。 
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第15章 スマートフォン連携 

スマートフォン（iPhone／iPad、Android）にて、以下の連携が行えます。 

15.1.1 iPhone／iPadの連携 

iPhone／iPadでは、以下の３つの連携が可能です。 

■POWER EGGリマインダー for iPhone 

App Storeよりアプリケーションをダウンロードすることにより、iPhoneにてアシストメッセージの新着通知
を確認できます。通知されたアシストメッセージからスマートフォン版のページにシングルサインオンし利用
できます（システム管理者がシングルサインオンを無効と設定している場合はシングルサインオンできませ
ん）。 
POWER EGGリマインダーの使用方法は、App Storeの POWER EGGリマインダーダウンロードページのサ
ポート用サイトを参照してください。 
 
MEMO 
当機能を利用する場合は、当システムのサーバの設定が必要です。事前に、利用可否をシステム管理者に確認してくださ
い。また、システム管理者は、iPhone通知サービスの証明書の更新を、Webサーバに対して定期的に行う必要がありま
す。証明書の期限が切れると、通知されなくなります。 

 

■iCalendar連携 

当システムに登録されている自分のスケジュールを iPhone／iPadのカレンダーで参照できます。 
2か月前から未来のスケジュールが同期対象になります。 
なお、以下の制限があります。 

• バナースケジュールや不参加回答のスケジュールは参照できません。 
• 参照できる情報は、日付／時刻／件名／内容（メモ）／場所のみとなり、参照専用となります。当シ

ステムのスケジュールで場所が未登録の場合は、施設名が表示されます。 
• iOS5以上でアカウントを追加するとき、正しい URL、ユーザ ID、パスワードを入力しても「アカウ

ントを確認できません」というメッセージが表示されますがメッセージを無視して設定を保存してく
ださい。設定内容が正しい場合はカレンダー起動時に当システムのスケジュールが読み込まれます。 

 

■CalDAV連携 

当システムに登録されている自分のスケジュールを iPhone／iPadのカレンダーで参照のほか、登録・変更・削
除も行えます。 
なお、以下の制限があります。 

• 連携可能な項目は、日付／時刻／件名（タイトル）／内容（メモ）／場所のみとなります。当システ
ムのスケジュールで場所が未登録の場合は、施設名が表示されます。 

• 変更・削除可能なスケジュールは、自分が登録した自分だけが参加しているスケジュールのみです。
他者からの予約スケジュールや他のメンバーが参加しているスケジュールは変更・削除できません。 

• iPhoneでスケジュールを登録・変更したとき、一時的に登録・変更したスケジュールが 2件表示され
ることがあります。次回のサーバとの同期時に正常な状態に更新されます。 



- 187 - 

• iOS5以上で CalDAVアカウントを追加するとき、正しい URL、ユーザ ID、パスワードを入力しても
「アカウントを確認できません」というメッセージが表示されますがメッセージを無視して設定を保
存してください。設定内容が正しい場合はカレンダー起動時に当システムのスケジュールが読み込ま
れます。 

• iOS のカレンダー同期の設定（「設定」 > 「カレンダー」 > 「同期」）で、「すべてのイベント」を
選択している場合、CalDAV連携が行われません。 

• 当システムのサーバへの接続に http通信を利用している場合、iOS 12 以上では CalDAV連携は利用
できません（httpsでの通信が必要となります）。 

 

15.1.2 Andoroidスマートフォンの連携 

Andoroidスマートフォンでは、以下の情報参照が可能です。 

■POWER EGGリマインダー for Android 

Google Playよりアプリケーションをダウンロードすることにより、Androidスマートフォンにてアシストメ
ッセージの新着通知を確認できます。通知されたアシストメッセージからスマートフォン版のページにシング
ルサインオンし利用できます（システム管理者がシングルサインオンを無効と設定している場合はシングルサ
インオンできません）。 
POWER EGGリマインダーの使用方法は、Google Playの POWER EGGリマインダーダウンロードページのサ
ポート用サイトを参照してください。 
 

15.1.3 設定方法 

当項では、iCalendar連携、CALDAV連携を利用するための、iPhone/iPadの設定について説明します。 

iCalendar連携を利用する（SSLなし・ありの場合） 

 設定＞ アカウントとパスワード を表示します。 
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 アカウントを追加 を選択します。 

 

 その他 を選択します。 

 

 照会するカレンダーを追加 を選択します。 
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 iCalenderサーバ名を入力し [次へ] を選択します。 

iCalenderサーバ名：http://< 当システムスマートフォンサイトの URL>/ical/<ユーザ ID> 

例）http://dcirclesvr.co.jp/pe4x/ical/ooki 

 

 「アカウント情報を確認できません。」というメッセージが表示される場合がありますが、[OK]を選択し
ます。 

 

iCalenderサーバ名に”https://”から始まる URLを指定した場合は、「アカウントでユーザ名とパスワードが
要求されました」というメッセージが表示されますが、［OK］を選択します。 
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 当システムのユーザ IDとログインパスワードを入力し、[次へ]を選択します。 

iCalenderサーバ名に”https://”から始まる URLを指定した場合は、下記のように「SSLを使用」が ONにな
っていることを確認してください。 

 

ユーザ名または、パスワードが誤っていると「アカウント情報を確認できません。」といった旨のメッセージ
が表示されますので、［OK］を選択して正しいユーザ名、パスワードを入力してください。 

 

最後に右上の[保存]を選択します。 

 

以上で設定完了です。カレンダーを起動し、スケジュールが表示されることを確認してください。 

 

MEMO 
当システムのログインパスワードを変更した場合は、当設定も変更する必要があります。 
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CalDAV連携を利用する（SSLなしの場合） 

 設定＞ アカウントとパスワード を表示します。 

 

 アカウントを追加 を選択します。 

 

 その他 を選択します。 
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 カレンダーの CalDAVアカウントを追加 を選択します。 

 

 CalDAV接続情報を入力し [次へ] を選択します。 

サーバ：http://< 当システムスマートフォンサイトの URL>/caldav 

例）http://dcirclesvr.co.jp/pe4x/caldav 

ユーザ名：当システムのログインユーザ ID 

パスワード：当システムのログインパスワード 

 

 「CalDAVアカウントを確認できませんでした」といった旨のメッセージが表示されますが、[OK]を選択
してください。 
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 右上の[保存]を選択します。 

 

「このアカウントはカレンダーを同期できない可能性があります。それでも保存しますか？」というメッセー
ジが表示されますが、そのまま[保存]を選択してください。 

 

 下記の画面に遷移します。そのまま[保存]を選択してください。 

 

以上で設定完了です。カレンダーを起動し、スケジュールが表示されることを確認してください。スケジュー
ルが表示されない場合は設定内容が正しいかどうか再度確認してください。 

 
MEMO 
当システムのログインパスワードを変更した場合は、当設定も変更する必要があります。 

CalDAV連携を利用する（SSLありの場合） 

 設定＞ アカウントとパスワード を表示します。 
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 アカウントを追加 を選択します。 

 

 その他 を選択します。 

 

 カレンダーの CalDAVアカウントを追加 を選択します。 
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 CalDAV接続情報を入力し [次へ] を選択します。 

サーバ：https://< 当システムスマートフォンサイトの URL>/caldav 

例）https://dcirclesvr.co.jp/pe4x/caldav 

ユーザ名：当システムのログインユーザ ID 

パスワード：当システムのログインパスワード 

 

 「アカウントを SSLなしで設定しますか？」というメッセージが表示されますが、 [キャンセル]を選択し
てください。 

 

［キャンセル］を選択した際、「アカウント情報を確認できません。」といった旨のメッセージが表示されま
すが、 [OK]を選択してください。 
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 [詳細設定] を選択します。 

 

 [ポート] を「443」へ変更します。また、「SSLを使用」が ONになっていることも確認してください。 

変更後、左上の「CalDAV」を選択して設定画面へ戻ります。 

 

 右上の[次へ]を選択します。 

 

 再度「アカウントを SSLなしで設定しますか？」というメッセージが表示されますが、 [キャンセル]を選
択してください。 
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［キャンセル］を選択した際、再度「アカウント情報を確認できません。」といった旨のメッセージが表示さ
れますが、 [OK]を選択してください。 

 

 右上の[保存]を選択します。 

 

「このアカウントはカレンダーを同期できない可能性があります。それでも保存しますか？」というメッセー
ジが表示されますが、そのまま[保存]を選択してください。 

 

 下記の画面に遷移します。そのまま[保存]を選択してください。 

 

以上で設定完了です。カレンダーを起動し、スケジュールが表示されることを確認してください。スケジュー
ルが表示されない場合は設定内容が正しいかどうか再度確認してください。 

 
MEMO 
当システムのログインパスワードを変更した場合は、当設定も変更する必要があります。 
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