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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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ご利用プロファイルの確認(1/2)

①「設定」を押下

② 設定のクイック検索より「ユーザ」と入力

③ ユーザを押下

④ 承認申請を利用するユーザ名を押下 ※上記のユーザ名はあくまで例

2

3

4

Classic

1



4

ご利用プロファイルの確認(2/2)

1

① プロファイル名を確認。

プロファイルが下記のプロファイルをご利用の場合、次ページの設定作業が必要

• ソリューション管理者
• マーケティングユーザ
• 契約管理者
• 参照のみ
• 標準ユーザ

それ以外の方はページタイトル「承認申請タブの追加①」に移動して下さい。

※左に表示している“標準プロファイル”では、今回利用する承認申請オブジェクトが利用できないため、
新規のプロファイル設定が必要です。

Classic
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カスタムプロファイルの作成(1/6)

① 設定のクイック検索より「プロファイル」と入力

② プロファイルを押下

③「新規プロファイル」を押下

1

2

3

Aの場合 Bの場合

1

2

3

① 設定のクイック検索より「プロファイル」と入力

② プロファイルを押下

③「新規」を押下

お客様の環境により、設定画面が異なります。左右いずれかに沿って設定して下さい。

Classic
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カスタムプロファイルの作成(2/6)

① P4で確認した、該当のユーザに指定されていた

プロファイルを選択

② プロファイル名に「承認申請ユーザ」と入力

③「保存」を押下

1

2

3

Aの場合 Bの場合

① P4で確認した、該当のユーザに指定されていた

プロファイルを選択

② プロファイル名に「承認申請ユーザ」と入力

③「保存」を押下

1

2

3
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カスタムプロファイルの作成(3/6)

① オブジェクト設定を押下

1

Aの場合 Bの場合

①「編集」を押下

1

Classic
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カスタムプロファイルの作成(4/6)

① 承認申請を押下

1

Aの場合 Bの場合

① カスタムオブジェクト権限 承認申請の

「参照」「作成」「編集」にチェック

②「保存」を押下

2

11

Classic
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カスタムプロファイルの作成(5/6)

1

① 編集を押下

Aの場合 Bの場合

※操作なし

Classic
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カスタムプロファイルの作成(6/6)

2

① オブジェクト権限の「参照」「作成」「編集」の

有効化にチェック

②「保存」を押下

1

Aの場合 Bの場合

※操作なし

Classic
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ユーザのプロファイル変更(1/2)
作ったプロファイルを承認申請を使わせたいユーザに割り当てる

1

2

３

４

①「設定」を押下

② 設定のクイック検索より「ユーザ」を入力

③「ユーザ」メニューを押下

④ 承認申請を使わせたいユーザの「編集」を押下

Classic
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ユーザのプロファイル変更(2/2)
作ったプロファイルを承認申請を使わせたいユーザに割り当てる

2

1

①「プロファイル」を押下して、「承認申請ユーザ」を選択

②「保存」を押下

Classic
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承認申請タブの追加(1/3)
承認申請タブを表示させたいアプリケーションを確認

Classic
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承認申請タブの追加(2/3)

① 設定のクイック検索より「アプリケーション」と入力

② アプリケーションのメニューを選択

③ 承認申請タブを表示させたいアプリケーションの「編集」を押下

1

2

3

Classic
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承認申請タブの追加(3/3)

① 選択可能なタブから「承認申請」を選択

②「追加」を押下し、選択されたタブへ移動する

③「各ユーザのカスタムアプリケーションのカスタマイズを上書きする」にチェック

④「保存」を押下

4

2

1

3
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未承認申請一覧をホームページに追加(1/3)

1

2

① 設定のクイック検索より「ホーム」と入力

② ホームページのレイアウトを押下

③ 変更したいホームページを選び、「編集」を押下

3

Classic
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未承認申請一覧をホームページに追加(2/3)

①「未承認申請」にチェック

②「次へ」を押下

1

2

Classic
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未承認申請一覧をホームページに追加(3/3)

① ホームページ上のコンポーネントを並び替える(任意)

②「保存」を押下

1

2

Classic
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メール承認を行うための設定(1/2)

①「設定」を押下

② クイック検索より「ワークフロー」と入力

③「プロセスの自動化設定」を押下

1

3

2

Classic



20

メール承認を行うための設定(2/2)

① メール承認の有効化にチェック

②「保存」を押下

1

2

Classic




