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FORM SETUP ESSENTIALS

 PART 3 –
ワークフローのステップを作成(1

ワークフローのステップは、受信者がフォームの各セク
ションに関連するアクションを実行するためのプロセス
を決定します。次のステップを割り当てる前に、次の全
てのステップを作成しなければなりません。
フォーム登録画面から :
1. アクション をクリックしアドミン ▶ Configure 
form types にカーソルを合わせます。
2. 該当するフォームタイプのワークフローの欄の下に
ある編集アイコンをクリックします。

3. ワークフローのタイトルを入力します。
4. プラスアイコンをクリックしてワークフローのステッ
プを追加します。

5. 新しいワークフローのステップの詳細を入力します。

次のページへ続きます▶

 PART 2 –
使用可能なステータスを定義

フォーム登録画面から:
1. アクションをクリックしアドミン ▶ Configure 

form typesにカーソルを合わせます。

2. 編集したいステータスの編集アイコンをクリック
します。

3. プラスアイコンをクリックすると、新しいステー
タスの値が作成されます。

4. 必要なステータスを選択 ▶ 適用をクリックしま
す。

 PART 1 –
フォームステータスコードの作成

フォームステータスコードは、受信者がフォームのどの
段階にあり、どのようなアクションが必要かを確認する
のに役立ちます。

1. 右上の設定メニューからアドミンをクリックします。
2. 構成テーブルを選択します。
3. Forms▶フィールドで Form Status Codes をドロッ
プダウンメニューからを選択します。

4. プラスアイコンをクリックして、ステータスの新規
コードを作成します。
5. 新しい Form Status フィールドでタイプ、必要事項
を入力し、Save をクリックします。
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NOTE
• ステータスはアルファベット/数字順に表示され
るため、ステータスの前に数字を使用します。
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 PART 4 –フォームの参加者を割り当てる

フォーム登録画面から:
1. アクションをクリックしアドミンにカーソルを合わせます ▶ フォームの種類を

設定します。
2. 必要なフォームの横にある配布の編集アイコンをクリックします。

Note: フォーム参加者は セキュリティグループを介してフォームモジュールにアクセス
する必要があります。
3. 既存のグループを編集するには、配布グループのタイトルをクリック、またはプラ

スアイコンから、フォームタイプの配布リストを作成します。

4. 配信リストの詳細を入力。

 PART 3 –ワークフローステップの作成 (2)
6. （続き）新しいワークフロー・ステップの詳細を入力します。

7. 保存をクリックします。
8. 検証をクリックして、全てのセクションが正しく割り当てられたことを確
認 ▶ 保存をクリックします。
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各ステップに少なくとも１
つのフォームセクションが
割り当てられている必要が
あります。

推奨されるタイトルの形式: “番号 – ステップ
タイトル”。

シーケンスは、ステッ
プのリストへの表示順
を決定します。

アクションステップでは、フォーム
参加者が選択を完了した後、ワーク
フローを進行させることができます。 プロジェクトに参加して

いる他のユーザー、また
は社内のユーザーに対し
て、デフォルトグループ
を設定することができま
す。

ワークフローの各ステップ
に受信者を割り当てる必要
があります。

選択し、矢印で受信者を
追加します。

ワークフローの受信者はフォームに参
加します。情報受信者は、閲覧のみ可
能です。

ユーザーが割り当
てられる度に、ま
たはワークフロー
と情報を切り替え
た後は保存します。
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