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公開準備ガイド
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こんな方におススメ

業務デザイナー 業務責任者 システム管理者 利用ユーザ業務改革推進者

実際に作る人
部長や課長など、
業務責任を持つ人

仕組みを
安定稼働させる人

システムを
利用する人

全社横断の
業務効率化責任を持つ

PJTリーダー
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公開準備ガイドとは？

公開準備

設計開発業務整理 利用開始・改修

v

公開準備ガイド

業務アプリ作成を終え、

これから特定部門や全社でお試し運用を開始される方に向けて

公開準備を進めるための資料です。

いよいよ
利用開始直前です！！

DONE!!

業務整理キット 改修ガイドハンズオン
CSガイド

DONE!!

アプリ作成お疲れ
さまでした！！
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なぜ「公開準備」が必要？

一生懸命作成した業務アプリだからこそ、できるだけ で ですよね。

「公開準備」は見逃されがちですが、

もうひと踏ん張り！「公開準備」を一緒に進めていきましょう！

公開準備をせず利用開始すると…？

「そもそも業務アプリにアクセスできない！！」
→自分自身はアクセスできるのに…??設定が足りない…?？

利用者からの問い合わせが殺到。マイナスの印象を持たれてしまう。

「申請方法変わったなんて聞いてないけど！どうやって使えばいいの？」
→周知したはずなのに…説明が足りなかった…？

混乱なく利用者に使い始めてもらうために、とても重要な作業です。

設定漏れのない状態 利用者に正しく届けたい



v

©DreamArts Corporation. 5

公開準備の内容

役割によって、準備の内容が変わります。

業務デザイナー

業務改革推進者
or

業務責任者

設定漏れを
防ぐための準備

利用者に正しく
届けるための準備
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公開準備のステップ

各役割のステップに沿って、公開準備を進めていきましょう！

業務
デザイナー

業務改革
推進者
or

業務責任者
利用者向けご案内運用体制確認

実際に動くか試してみる 公開作業

設定漏れ防止のための準備

正しく利用者に届けるための準備

約４週間前 約１週間前 利用開始！！約２週間前約３週間前

動作確認の準備



業務デザイナー

～設定漏れ防止のための準備～
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01



実施に動くか試してみる
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業務デザイナー公開準備のステップ

以下３つのステップで、作業を進めましょう！

②実際に動くか試してみる ③公開作業

約４週間前 約１週間前 利用開始！約２週間前約３週間前

①動作確認の
準備



©DreamArts Corporation. 9

動作確認の準備

01
POINT

正式版として公開
バインダとプロセスを実際に公開する

02
POINT

公開先を限定

バインダの公開先を関係者のみに限定する

以下２つのポイントに沿って次のステップのための準備を進めましょう！

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業
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正式版として公開
バインダとプロセスを、「正式版として公開」しましょう！

バインダ プロセス

01
POINT

あ

※ドラフト版の状態では以下理由により動作確認を正確に実施できません。

→業務開始ができない、バインダ管理者/親キャビネット管理者/システム管理者しか閲覧できない

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業
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公開先の権限を設定

バインダの「公開先」を関係者(動作確認を実施するユーザ)のみに限定しましょう！

バインダ

02
POINT

公開先を関係者に限定しておくことで、

利用者には非公開の状態で

動作確認を実施できます。

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業
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実際に動くか試してみる

01
POINT

文書を登録してみよう
入力画面と一覧画面が想定通りに動くか確認

02
POINT

申請を回してみよう

ワークフローが想定通りに回るか確認

03
POINT

別ユーザで確認しよう

正しいタイミングで正しい人が閲覧編集できる
か権限の確認

以下３つのポイントに沿って動作確認を進めましょう！

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業
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文書を登録してみよう
出来上がったアプリに実際に申請書を新規登録してみましょう！

一覧画面

1パターンだけでなく複数文書を登録してみると

設定漏れを見つけやすくなります！

チェックポイント

✓ 入力画面で意図した通りに各種制御が動いている？

初期値/レイアウトブロック表示制御 etc

✓ 一覧画面で意図した通りに文書が表示されている？

表示項目や検索項目は正しい？etc

コツ！

入力画面 例：添付資料「有」を選択すると、

添付欄が正しく表示されるか？

例：回答予定日を過ぎたものは

赤く表示されるか？

01
POINT

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業



©DreamArts Corporation. 14

申請を回してみよう
出来上がったアプリで実際に「業務開始」してみましょう！

コツ！

手元にワークフロー図を用意することで、

抜け漏れなく確認することができます！
質問者 受付窓口 問い合わせ対応者

お問い合わせ

割振り

回答

回答内容確認

完了

チェックポイント

✓ 意図した承認者にワークフローがまわる？

✓ 意図したボタンが表示されている？

✓ ボタンを押した時、意図した遷移先に移動する？

ワークフロー図

02
POINT

例：「差戻し」ボタンを押すと、

申請者に差し戻されるか？

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業
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別ユーザで確認しよう
様々な権限を持つユーザで画面を確認、承認してみましょう！

コツ！

チェックポイント

✓ バインダにアクセスできる？

✓ 見えてはいけない文書・項目が閲覧できていない？

✓ ビューに正しい文書が表示されている？

例：開発部に所属するユーザAは、

「アサイン情報」を編集できるか？

例：「全件」ビューの文書は管理者のみ

閲覧でき、他のユーザは閲覧できないか？ 管理者権限を持っていない利用者に協力してもらい、

画面を確認してみましょう！

03
POINT

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業
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公開作業
キャビネットとバインダの「公開先」、プロセスの「開始権」に

利用者が含まれるよう設定しましょう！

動作確認の準備 実際に動くか試してみる 公開作業

バインダ プロセスキャビネット
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【推奨】バインダを元の状態にリセットする

※全社利用など影響範囲が広い業務の場合、以下２つの作業を実施しましょう！

テスト文書の削除
動作確認のために登録した文書を削除する

採番のリセット

採番用の部品を用意しているバインダの場合、
開始番号から採番されるようリセットする

01
POINT

02
POINT
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テスト文書の削除

テスト用に登録した文書を利用者が閲覧できないように文書を一括削除しましょう！

01
POINT

※プロセス回付中の文書の場合は、「履歴の一括強制終了」後に実施して下さい。

→詳しくはこちら

「一括処理」ボタンを押下し、

「文書の削除」を選択文書一覧画面

【推奨】バインダを元の状態にリセットする

https://cs.support-smartdb.com/hc/ja/articles/900002605346-%E3%83%97%E3%83%AD%E3%82%BB%E3%82%B9%E9%96%8B%E5%A7%8B%E5%BE%8C%E3%81%AB%E6%96%87%E6%9B%B8%E7%99%BB%E9%8C%B2%E8%80%85%E3%81%8C%E6%96%87%E6%9B%B8%E3%82%92%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B%E3%81%93%E3%81%A8%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B


【参考】「一括処理」のボタンが表示されていない場合

ビュー定義から設定を行いましょう。

１．該当するビューを選択

ビュー定義
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２．「一括処理」タブを選択

３．「文書の削除」に

チェック

【推奨】バインダを元の状態にリセットする
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採番のリセット

採番用の部品を用意しているバインダの場合、開始番号から採番されるようリセットしましょう！

02
POINT

１．「一括再計算」

を選択

２．「自動採番部品」タブ

を選択

３．「すべての文書に再採番する」

を選択し、更新

※テスト文書の削除後に実施して下さい。

【推奨】バインダを元の状態にリセットする



業務改革推進者 or業務責任者

～利用者に正しく届けるための準備～

©DreamArts Corporation. 21

02
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業務改革推進者公開準備のステップ

以下２つのステップで、作業を進めましょう！

約４週間前 約１週間前 利用開始！約２週間前約３週間前

①運用体制の確認 ②利用者向けご案内準備
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運用体制の確認

運用体制の確認 利用者向けご案内準備

以下のポイントが決まっているか再度確認しておきましょう！

決めておくべきポイント

✓ 運用開始後のお問い合わせ受け口

FAQバインダを用意、メールで受付など

✓ メンテナンス担当者

業務毎に最低1人は確保しておく

✓ 利用者からの意見反映の仕組み・改善サイクル

隔週で協議の時間を設け、毎週月曜日に反映させるなど
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運用体制の確認 利用者向けご案内準備

全社共通の「FAQバインダ」を用意

【参考】運用開始後のお問い合わせ受け口

✓ 要望を1箇所に集約！回答を蓄積！

✓ 各帳票にFAQバインダへのリンクを貼っておこう！

おすすめ！

テンプレートもあります！

※詳しくはこちら

https://hibiki.dreamarts.co.jp/smartdb/template/tpl-002
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入り口を決める
利用者にどの導線で
業務アプリにアクセスさせるか決める

案内通知をだす

ポータルやメールを使い、
利用開始のお知らせを発信

利用者向けご案内準備
以下２つのポイントに沿って作業を進めましょう！

運用体制の確認 利用者向けご案内準備

01
POINT

02
POINT



文書一覧や登録画面のリンクを

「SharePoint」に埋め込み可能
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入り口を決める

以下の例を参考に、業務アプリへの入り口を決めておきましょう！

✓ SmartDBのTOP画面よりアクセス ✓ 社内ポータルより登録画面にアクセス

運用体制の確認 利用者向けご案内準備

01
POINT

ポータルがない場合や、ポータルに課題を
お持ちの場合はこちらの製品もご検討ください

ドリーム・アーツのInsuiteX

詳細はこちら

https://www.insuite.jp/isx/
https://doc.support-dreamarts.com/SmartDB/Document/SmartDB_Microsoft365%E9%80%A3%E6%90%BA%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%82%AC%E3%82%A4%E3%83%89/portlet2SP/setting_flow/index.html
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案内通知をだす

ポータルやメールを使い、利用開始のお知らせを発信しましょう！

※複雑な業務の場合は、追加で以下を実施

✓ 簡単な操作マニュアルを用意する

申請/業務開始/承認とパートを分け、画面キャプチャを中心に説明

✓ 役職別に説明会を開く

▼操作マニュアルのサンプル

運用体制の確認 利用者向けご案内準備

チェックポイント

✓ 「お問い合わせ先」は必ず記載しておきましょう！

02
POINT
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最後に

お疲れさまでした！！これで公開完了です！！

おめでとう！

遂に公開だよ！

公開後は、利用者からのフィードバックを随時業務アプリに反映させ、

より使いやすいアプリに仕上げていきましょう！

【NEXT!!】アプリを改修する時の注意事項がまとまっている

「改修ガイド」もございます！
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参考資料

見逃しがちですが、設定が漏れると影響範囲が大きい設定の一部をまとめました。
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ワークフロー終了後の権限を設定していない

決裁が完了しワークフローが終了したにも関わらず、

申請者が内容を変更できてしまいます…

よくある設定漏れ１
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設定方法：ワークフロー終了後は編集不可にする

フォーム定義

②フィルタ「ステータス=未申請・差戻し」を作成し、

「編集可能条件」に指定する

※業務開始前または差戻された場合のみ編集可能という設定

①「レイアウトブロック属性の編集」をクリック

※「編集可能条件」の詳細はこちらをご覧下さい

レイアウトブロック属性の編集

よくある設定漏れ１

https://csguide.dreamarts.co.jp/smartdb/on-tr/720/
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「再利用」ボタンより

元の文書をコピーして新規登録画面を開いた場合、

添付書類などコピーされてはいけない情報まで

再利用されてしまう…

新規登録画面元文書閲覧画面

再利用「無効」の設定をしていない

よくある設定漏れ２
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設定方法：特定の項目を再利用時にコピーしない設定にする

フォーム定義 コピーされてはいけない項目について、

緑色の矢印アイコンをクリックし、

再利用OFFの状態にする

再利用ON 再利用OFF

※再利用ボタンの詳細は、こちらをご覧下さい

よくある設定漏れ２

https://csguide.dreamarts.co.jp/smartdb/on-tr/745/

