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まずは何より！承認申請
出来ること
①申請処理
②承認処理
③自分の申請状況の確認
④社内の承認申請の可視化

承認プロセス設定
（所要時間 20分）

Classic版 資料
Lightning版 資料

パッケージのインストール
（所要時間 2分）

Classic版 資料
Lightning版 資料

関連設定
（所要時間 15分）

Classic版 資料
Lightning版 資料

パッケージの
インストール

承認プロセス
設定

関連設定
“まずは何より！承認申請“で

出来ること

Classic版 資料
Lightning版 資料

https://success.salesforce.com/0693A000005eZzg?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005eZzv?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005eZzW?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005eZzW?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005eZzl?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005ea00?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005eZzq?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
https://success.salesforce.com/0693A000005ea05?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g%3D0F9300000001sOH
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設定画面に移動

① 「設定」を押下

1
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承認プロセスの新規作成

① 設定のクイック検索より「承認プロセス」と入力

② 承認プロセスのメニューを選択

③ 承認プロセスを管理するオブジェクトから「承認申請」を選択

④ 承認プロセスの新規作成から「ジャンプスタートウィザードを使用」を選択

1

2
3

4

【選択するウィザードの違い】
ジャンプスタートウィザード：
初心者向け、簡単な承認プロセス作成の場合

標準ウィザード：
経験者向け、複雑なプロセスの場合

Classic
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承認プロセスの設定(1/5)

① 名前は「承認申請」(任意)と一意の名前に
「SFDC_Approve」(この文言を使用して下さい)を入力

② 承認割り当てメールテンプレートにて「承認申請用パッ
ケージフォルダ」から「申請用テンプレート」を選択

③ 承認者の選択では「申請者が承認者を手動で選択する」
を選択

④「保存」を押下

1

2

3

4
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承認プロセスの設定(2/5)

①「OK」を押下

1
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承認プロセスの設定(3/5)

①「承認プロセスの詳細ページの参照」ボタンを押下

1
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承認プロセスの設定(4/5)

①「編集」にカーソルを当てる

②「申請者」を押下

1

2
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承認プロセスの設定(5/5)

①「申請者に承認申請の取り消しを許可」チェックボックスにチェックを入れる

②「保存」を押下

1

2
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申請時のアクション(1/2)

① 申請時のアクションの「既存アクションの追加」を押下

1
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申請時のアクション(2/2)

① 検索で「項目自動更新」を選択

② 選択可能なアクションの中から「項目自動更新：承認ステータス更新」を選択

③「追加」を押下し、選択済みのアクションへ「項目自動更新：承認ステータス更新」を移動

④「保存」を押下

1

2

3

4
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承認ステップ【ステップ１】(1/4)

① 承認ステップの「編集」リンクを押下

1
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承認ステップ【ステップ１】(2/4)

① 名前に「ステップ1」(任意)、一意の名前に「Step1」(任意)と記載

②「次へ」ボタンを押下

1

2
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承認ステップ【ステップ１】(3/4)

①「すべてのレコードがこのステップに入ります。」にチェック

②「次へ」ボタンを押下

1

2
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承認ステップ【ステップ１】(4/4)

①「自動的に承認者に割り当てる。」にチェック

②「関連ユーザ」を選択して、「承認者1」を選択

③「保存」ボタンを押下

1

2

3

これで「承認ステップ1」が出来ました！
残り4つの承認ステップを作成します。
作成方法は基本的には同じになりますが、
相違点もございますので、次ページ以降をご参照下さい。
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承認ステップ【ステップ2~ステップ5】(1/5)

① 承認ステップの「新規承認ステップ」ボタンを押下

1

Classic
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承認ステップ【ステップ2~ステップ5】(2/5)

① 名前と一意の名前にステップ2/Step2と記載

※承認ステップ3~5の作成時は、ステップ3/Step3、ステップ4/Step4、ステップ5/Step5と記載

②「次へ」ボタンを押下

1

2
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承認ステップ【ステップ2~ステップ5】(3/5)

①「次の場合に、このステップに入ります。」にチェック

② 項目を「承認申請 承認者2」、演算子を「次の文字列と一致しない」、値は空白

※承認ステップ3~5の作成時は、承認者3~5を選択して下さい

③「次へ」ボタンを押下

1

2

3
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承認ステップ【ステップ2~ステップ5】(4/5)

①「自動的に承認者に割り当てる。」にチェック

②「関連ユーザ」を選択し、「承認者2」を選択

※承認ステップ3~5の作成時は、承認者3~5を選択して下さい

③「このステップの却下時のアクションすべておよび最終却下時のアクションすべてを実行します。(最終却下)」

にチェック

④「保存」ボタンを押下

1

2

3

4
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承認ステップ【ステップ2~ステップ5】(5/5)

①「いいえ、後で設定します。承認プロセスの詳細ページに移動して、作成した承認プロセスを確認します」

にチェック

②「Go!」を押下

1

2

これで「承認ステップ2」ができました！

「承認ステップ【ステップ2~ステップ5】①」ページへ戻っていただき、同様の操作手順で、残り「承
認ステップ3」、「承認ステップ4」、「承認ステップ5」を作成してください。

Classic
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最終承認時のアクション(1/4)

① 最終承認時のアクションの「既存アクションの追加」を押下

1
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最終承認時のアクション(2/4)

① 検索で「項目自動更新」を選択

② 選択可能なアクションの中から「項目自動更新：最終承認」を選択

③「追加」を押下し、選択済みのアクションへ「項目自動更新：最終承認」を移動

④「保存」を押下

1

2

3

4

Classic



23

最終承認時のアクション(3/4)

① 最終承認時のアクションの「既存アクションの追加」を押下

1
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最終承認時のアクション(4/4)

① 検索で「メールアラート」を選択

② 選択可能なアクションで「最終承認のメールアラート」を選択

③「追加」を押下し、選択済みのアクションへ「最終承認のメールアラート」を移動

④「保存」を押下

1

2

3

4
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最終却下時のアクション(1/4)

① 最終却下時のアクションの「既存アクションの追加」を押下

1
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最終却下時のアクション(2/4)

① 検索で「項目自動更新」を選択

② 選択可能なアクションの中から「項目自動更新：最終却下」を選択

③「追加」を押下し、選択済みのアクションへ「項目自動更新：最終却下」を移動

④「保存」を押下

1

2

3

4
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最終却下時のアクション(3/4)

① 最終却下時のアクションの「既存アクションの追加」を押下

1
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最終却下時のアクション(4/4)

① 検索で「メールアラート」を選択

② 選択可能なアクションで「最終却下のメールアラート」を選択

③「追加」を押下し、選択済みのアクションへ「最終却下のメールアラート」を移動

④「保存」を押下

1

2

3

4
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取り消しアクション(1/2)

① 取り消しアクションの「既存アクションの追加」を押下

1
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取り消しアクション(2/2)

① 検索で「項目自動更新」を選択

② 選択可能なアクションの中から「項目自動更新：取り消し済」を選択

③「追加」を押下し、選択済みのアクションへ「項目自動更新：取り消し済」を移動

④「保存」を押下

1

2

3

4
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承認プロセスの有効化(1/2)

① 「有効化」を押下

1

注意事項：
有効化にすると、承認ステップの変更/追加をすることが出来なくなりますのでご注意下さい。
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承認プロセスの有効化(2/2)

① 「OK」を押下

1

Classic




