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0.  導⼊入

■マルチロールについて

業務上の「役割」といった概念念に対応し、⼀一⼈人のユーザーに対してロール（役職・役割）を複数設定できるようになりました。
これにより「兼務」機能のようにユーザー切切替えをする必要なく、⼀一⼈人のユーザーが複数の⽴立立場で稟議を回せるようになります。
また、マルチロールを活⽤用することで、異異なるグループや役職が⼊入り組んだルート設定を⼀一つのルートにまとめることができます。

複数のロールを持つユーザーはデフォルト（初期値）として持つロールを設定します。
デフォルトに設定したロールは、ワークフロー内のフォーム画⾯面でロールを選択する際の初期値となります。
また、スタートコンテンツ設定に登録されているロールを複数持つユーザーの場合は、デフォルトのロールが優先されて表⽰示されます。

■⽬目次

本マニュアルでは、以下について説明します。

1.  マルチロールの設定⽅方法
2.  ルート・フォームの作成⽅方法
3.  マルチロールを⽤用いたフォームの利利⽤用⽅方法
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1.  マルチロールの設定⽅方法

業務上の「役割」を設定したい場合など、役職とは異異なる役割をユーザーに複数設定することができます。
複数のロール（役職・役割）を持つユーザーはデフォルトとして持つロールを⼀一つ選択します。

1.  ユーザー・グループ管理理画⾯面（下記URL）にログインします。
【URL】

app.clowdware.jp/acm
2.  「ユーザー」タブまたは「組織」タブをクリックし、対象ユーザーの⾏行行にあるロールアイコンをクリックします。
3.  ロール選択ダイアログが表⽰示されるので、割り当てるロールをダイアログ上部から選択します。
4.  3にて複数ロールを選択した場合はダイアログ下部よりデフォルトに指定するロールを選択します。

【ユーザー・グループ管理理（ACM）】 【ロール選択ダイアログ】
1.	  「app.cloudware.jp/acm」にアクセスして	  
　 ユーザー・グループ管理画面にログイン	

2.	  「ユーザー」or「組織」タブを	  
　 クリックし、ロールを登録する	  
　 ユーザー行のロールアイコン	  
　 をクリック	

3.	  ユーザーに割り当てる	  
　 ロールを選択	

4.	  ロールを複数選択した場合、デフォルトのロール	  
　 を選択。	  
	  
　 ※　デフォルトロールはワークフロー内のフォーム画面で	  
　 　　 ロールを選択する際の初期値になります。	

選択を解除するには、ダイアログ上部より
選択したロールをもう一度クリック。	  
もしくはダイアログ下部より「×」アイコンを
クリック	
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5.  ロールを複数選択した場合は、カンマ区切切りで表⽰示されます。（デフォルトロールは⼀一番左に表⽰示されます。）

【ユーザー・グループ管理理（ACM）】

5.	  割り当てられているロールがカンマ	  
　 区切りで表示される。	  
　 デフォルトロールは一番左に表示。　 	

「×」アイコンクリックで、ユーザーに設定
されている全てのロールを削除します。　 	
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2.  ルート・フォームの作成⽅方法

役職とは異異なる役割をユーザーに設定しておくことで、役割によるルート作成をすることが可能になります。
これにより、⼀一つの承認ルートで様々なグループや役職のユーザーの稟議を回せるようになります。

ルート設定には、「【申請者と同じグループの】役割」を指定できるため、他グループの同じ役割のユーザーには申請されません。

【これまでの承認ルート作成】 【マルチロールを利利⽤用したルート作成】

承認ルート

役職

役割

※ 　ルート設定には、「【申請者と同じグループの】役割」を指定できるため、他グループの同じ役割のユーザーには申請されません。
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グループや役職が異なる場合は、
それぞれのパターンのルートを
作成する必要があった　 	
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役割を割り当てることで、グループや
役職が異なるユーザーを含む承認
ルートをひとつにまとめることができる　 	
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【マルチロールを⽤用いた承認ルートの設定⽅方法】

1.  ユーザー・グループ管理理画⾯面（ACM）にて、役職と役割を設定します。
（ここでは、⼀一例例として4ページ右図のような組織を作成します。）

【ユーザー・グループ管理理（ACM）】

それぞれのグループの１番上である、	  
「A_部長」「B_部長」「C_部長」には
「上申」の役割を設定　 	

それぞれのグループの２番目である、	  
「A_課長」「B_副部長」「C_副部長」には
「受付」の役割を設定　 	

それぞれのグループの上位グループである、	  
「統括部_統括部長」「本部_本部長」には	  
「最終承認」の役割を設定　 	

1.	  ユーザーに、役職・役割を設定	
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2.  区分がアカウント所有者またはアプリ管理理者のユーザーでワークフローにログインします。
3.  ワークフローにてサービスの設定画⾯面を開きます。

【ユーザー・グループ管理理（ACM）】 【ワークフロー(iFlow）】

2.	  設定メニューボタンをクリックして、	  
	  　メニューから「ワークフロー」をクリック	

3.	  設定メニューボタンをクリックして、	  
	  　メニューから「サービスの設定」をクリック	
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4.  左メニューに表⽰示される「ルート設定」をクリックします。
5.  「ルート」をクリックし、左上のメニューから「フォルダの作成」をクリックします。
6.  フォルダ名を⼊入⼒力力し「OK」ボタンをクリックします。
7.  作成したフォルダをクリックし、左上のメニューから「ルートの作成」をクリックします。
8.  ルート名を⼊入⼒力力し「OK」ボタンをクリックします。

【サービスの設定（ワークフロー）】 【サービスの設定（ワークフロー）】

4.	  ルート設定をクリック	

5.	  「ルート」をクリックし、	  
　 メニューアイコンをクリック	  
　 メニューからフォルダの作成	  
　 をクリック	

6.	  フォルダ名を入力	

7.	  作成したフォルダをクリックし、	  
　 メニューアイコンをクリック	  
　 メニューからルートの作成	  
　 をクリック	

8.	  ルート名を入力	
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9.  「+」アイコンをクリックし、ステップを追加します。
10.  ステップ名を⼊入⼒力力し、「承認/回覧ユーザー」を図のように設定します。
11.  オプションボタンをクリックします。
12.  「+  追加する」ボタンをクリックし、条件を追加します。
13.  ロール条件を「受付」に設定します。

【ルート設定（ワークフロー）】 【オプションダイアログ（ワークフロー）】
9.	  「+」アイコンをクリック	

10.	  ステップ名を入力。	  
　　「承認/回覧ユーザー」を	  
　　「グループとロールで指定」	  
　　「何れか一人」に設定	

11.	  オプションボタンを	  
　　クリック	

12.	  「+」アイコンをクリック	

13.	  「ロール」を選択する	  
　　	

13.	  クリックしてダイアログを開く	  
　　	

13.	  「受付」にチェックを入れ、	  
　　「OK」ボタンをクリック	
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14.  「且つ」にチェックを⼊入れます。
15.  下に条件が追加されるので、「申請ユーザーのグループ」にチェックを⼊入れます。
16.  「OK」ボタンをクリックします。
17.  他のステップについても同様に設定し、「保存」ボタンをクリックします。
（最終承認ステップはオプションダイアログのグループ条件にて、汎⽤用グループから「直前のステップの処理理ユーザーの上位グループ」を選択します。）

【オプションダイアログ（ワークフロー）】 【ルート設定（ワークフロー）】

14.	  「且つ」にチェック	

15.	  汎用グループから	  
　　「申請ユーザーのグループ」	  
　　にチェック	

16.	  「OK」ボタンをクリック	

17.最終承認ステップの条件は、	  
　　直前ステップの処理	  
　　ユーザーの上位グループ	
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【作成したルートをフォームに設定する】

1.  サービス設定画⾯面の左メニューに表⽰示される「フォームの設定」をクリックします。
2.  「稟議  >  汎⽤用稟議書」を選択します。（ここでは⼀一例例として、汎⽤用稟議書にルートを設定します。）
3.  左上メニューをクリックし、「ルートの設定」をクリックします。

【サービスの設定（ワークフロー）】 【フォームの設定（ワークフロー）】

1.	  フォームの設定をクリック	

2.	  稟議 >	  汎用稟議書をクリック	

3.	  メニューアイコンをクリックし、	  
　 ルートの設定を選択	
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4.  作成したルートを選択し、「OK」ボタンをクリックします。
5.  保存ボタンをクリックします。

【ルート設定ダイアログ（ワークフロー）】 【フォームの設定（ワークフロー）】

4.	  作成したルートを選択	

5.	  保存ボタンをクリック	
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3.  マルチロールを⽤用いたフォームの利利⽤用⽅方法

1.  各グループの申請者でログインし、先ほど設定した汎⽤用稟議書を開きます。
2.  ルートに各グループのステップのユーザーが登録されているのを確認します。
3.  申請ボタンをクリックします。

【グループAの申請者の汎⽤用稟議書（ワークフロー）】

【グループBの申請者の汎⽤用稟議書（ワークフロー）】

【グループCの申請者の汎⽤用稟議書（ワークフロー）】

1&2.	  複数のグループや役職のユーザーを	  
　 　  含む承認ルートを一つにまとめて	  
　　 	   利用することができる	

3.	  申請者はルートを気にする	  
　 ことなく申請することができる	
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【複数のロールを持つユーザーで申請する】

1.  複数のロールを持つユーザーで申請フォームを開きます。
2.  申請時に利利⽤用するロールを「ロール切切替え」セレクトボックスから選択して申請します。

【申請フォーム（ワークフロー）】 1.	  複数ロールを持つユーザーで	  
　 ログインし、申請フォームを開く	

2.	  申請時に利用するロールを	  
　 セレクトボックスから選択する。	  
　 このとき、デフォルトに指定している	  
　 ロールが、セレクトボックスの初期値 　	  
　 となります。	  
	

※注意	  
	  
ロールを変更すると、それまで入力していた	  
フォームの内容がすべて破棄されます。	  
ロールを変更される際は、内容を入力される前に
お切替えください。	  
	


