
2-2.制作者のワークフロー関連操作  

リビジョンの編集 
 
リビジョンで差し戻しされた場合、 
編集画面上部に「リビジョンを編集しようと
しています。」と表示 
されます。 
 
 
編集後、ワークフローにて再申請を行って
ください。 
 
編集・ワークフロー申請方法： 
P.16「2-1-1.ピックアップの作成」参照 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2-2-1. 承認依頼  

承認依頼 

 

制作者として記事を新規作成し、 

項目に入力後、承認依頼をします。 



ワークフローの設定 
 
各項目を入力後、 
「ワークフロー」で「承認依頼」を 
クリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
承認依頼先を選択するエリアが 
右側に表示されます。 
選択エリアをクリックします。 
 
 
 
 
記事の承認依頼先候補となる 
ユーザーが表示されます。 
必要に応じて選択します。 
 
※ここでは「テスト宣伝承認者A」を 
　選択したものとします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
承認者を選択すると左図の表示に 
切り替わります。 
「通知メッセージ」欄に 
必要に応じてコメント追加の上、 
「保存」をクリックして保存します。 
 
 
承認依頼先に選択したユーザーへ通知
メールが送信されます。 

※ 

必要に応じて入力  

2/16 社内MTG 
ピックアップで詳しく手順記載して、他のモ
デルではそちらを参照と書く。 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1. 

2.  

3.  

4.  

2-2.制作者のワークフロー関連操作  

2-2-1. 承認依頼  



「保存」をクリックすると、 
一覧画面へ戻ります。 
 
 
申請した記事のステータスが 
「承 認 待ち」となっていることを確 認しま
す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
制作者が承認依頼した記事が 
承認されると、所定の日時に記事が 
公開されます。 
 
※記事の公開には公開予約時間から 
　最大15分のラグが発生します。 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5. 

6.  

2-2.制作者のワークフロー関連操作  

2-2-1. 承認依頼  



2-1. ピックアップ  

ステータスごとの編集方法 
 
下書きの場合 
そのまま 編 集 画 面 を 開 き、 内 容 を 編 集 できます。 
編集後、承認依頼を行ってください。 
 
承認待ちの場合 
制作者は直接編集できません。 
承認者が操作する前であれば、制作者は「引き戻し」を行うことで、 
記事を下書き状態に戻すことができます。 
また、承認者が「差し戻し」を行った場合も、記事は編集可能になります。 
 
公開中の場合 
公開中の記事は、制作者は直接編集できません。 
編集が必要な場合は、編集が必要な場合は、ワークフロー上ではなく、 
メールや口頭で承認者へ差し戻しを依頼してください。 
承認者が差し戻しを行うと、制作者へ通知メールが送信されます。 
通知メールを受け取った後、または自身のワークフロー一覧から該当記事を確認し、 
編集を行ってください。 
 
対応方法には次の2種類があります。 
 
（1）非公開にしてから修正する場合 
差し替えまで誤った情報を掲載できない場合は、 
承認者が記事を下書き（非公開）に変更し、「差し戻し」を行います。 
 
（2）差し替え修正を行う場合 
差し替えまで公開を継続できる場合は、 
承認者がリビジョン（編集用の別バージョン）を作成し、「差し戻し」を行います。 
公開中の記事はそのまま表示され、編集用のリビジョンを編集します。 
 
修正後は、再度承認依頼を行ってください。 

2-1-2‐1. ステータス別編集可否  

ピックアップは、ステータスによって編集可否が異なります。 
編集できるのは制作者権限のみです。 

ステータス  状況  編集可否  必要な操作 

下書き  作成中の記事を途中で保存し、 
再度編集する場合 

直接編集可能  なし 

承認待ち  すでに承認依頼を行った記事を 
編集したい場合 

編集不可  ・記事作成者が「引き戻し」 
・承認者が「差し戻し」 

公開  公開中の記事を一時的に非公開にして
から修正したい場合 
（差し替えまで誤情報を掲載 
できない場合） 

編集不可  承認者が記事を下書き 
（非公開）に変更後「差し戻し」 

公開  公開中の記事を修正し、 
差し替えたい場合 
（差し替えまで公開を継続できる 
場合） 

編集不可  承認者がリビジョンを作成し 
「差し戻し」 

2-1-2. ピックアップの編集  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2-2-2.引き戻し（承認待ちの記事を編集したい場合）  

「引き戻し」手順  

１． 

2． 

3． 

4． 

引き戻し手順 
 
管 理 画 面の「ピックアップ一 覧」を開きま
す。 
対象記事の「引き戻す」アイコンを 
クリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
必要に応じて通知メッセージを入力 
します。 
　 ※入力した内容は通知メールに記載さ
れます。 
「引き戻す」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
確認画面で「引き戻して編集しますか？」
と表示されたら、「OK」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
「引き戻しました。」とメッセージが表示され
ていることを確認します。 
 
これで記事は下書き状態に戻り、 
編集できるようになります。 
編集後は、再度申請を行って 
ください。 

必要に応じて入力  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2-2.制作者のワークフロー関連操作  



2-2-3.差し戻し（公開中の記事を編集したい場合 ）  

差し戻し後の編集方法：2種あり。 
 
 
メールで受信 
 
・メール内のURLをクリックします。 
・ログイン画面でログイン。 
・差し戻しされた記事が開きます。 
・編集・再申請します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ダッシュボードのワークフロー一覧 
から記事を選択 
 
・制作者権限でログインします。 
・各サイトごとのスペースが 
開きます。 
・スペースのダッシュボードの 
ワークフロー欄にログイン中の 
ユーザーが編集可能な記事が一覧で 
表示されます。 
・記事を選択し、編集・再申請 
します。 
 
 
 
 

１. メールによる受信  

2. ワークフロー一覧による確認  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2-2.制作者のワークフロー関連操作  



2-1. ピックアップ  

2-2-4.差し戻し（公開中の記事（リビジョン）を編集したい場合 ）  

差し戻し後の編集方法：2種あり。 
 
 
メールで受信 
 
・メール内のURLをクリックします。 
・ログイン画面でログイン。 
・差し戻しされた記事が開きます。 
・編集・再申請します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ダッシュボードのリビジョン管理 
から記事を選択 
 
・制作者権限でログインします。 
・各サイトごとのスペースが 
開きます。 
・対象のモデルを開きます。 
・「リビジョンの管理」をクリックします。 
・タイトルに「リビジョン」とついている 記 事
を選択し、編集・再申請 
します。 
 
 
 
 

１. メールによる受信  

2. リビジョン管理による確認  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3．承認者の操作  



3-1.公開前記事の承認／差し戻し  

承認者は制作者が作成し承認申請した記事を確認し、承認或いは差し戻します。 

申請の通知 
承認申請の受理方法は2種あります。 
 
 
①メールによる受信 
 
承認申請メール内のURLをクリック 
　　▼ 
ログイン画面でログイン 
　　▼ 
承認待ち記事を表示 
　　▼ 
承認・差し戻しを実行 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②ダッシュボードのワークフロー一覧 
かによる確認 
 
承認者権限でログイン 
　▼ 
各サイトごとのスペースを開く 
　▼ 
該当スペース＞ダッシュボード＞ 
ワークフロ一覧より、「承認待ち」の記事を
確認 
　▼ 
記事を選択し確認、承認・差し戻しを実行 
 
 
 

メールによる受信 

管理画面のワークフロー一覧による確認  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1.  

2.  



承認者は制作者が作成し承認申請した記事を確認し、承認或いは差し戻します。 

記事の確認 

①承認者は管理画面より、承認申請され
た記事の詳細画面を開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②画面下部の「プレビュー」をクリック→フ
ロント側の表示を確認します。 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1.  

2.  

3-1.公開前記事の承認／差し戻し  



承認者は制作者が作成し承認申請した記事を確認し、承認或いは差し戻します。 

記事の確認後、OKだった場合  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①承認者は記事のステータスを 
「承認待ち」→「公開」or「公開予約」に変
更して保存します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②記事が所定の日時に公開されます。 
 
 
※記事の公開には公開予約時間から 
　最大15分のラグが発生します。 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1.  

2.  

3-1.公開前記事の承認／差し戻し  



承認者は制作者が作成し承認申請した記事を確認し、承認或いは差し戻します。 

記事の差し戻し 

①承認者はワークフローで 
「差し戻し」を選択し、 
差し戻し先を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②必要に応じて通知メッセージを入力 
の上、保存します。 
 
 

必要に応じて入力 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1.  

2.  

3-1.公開前記事の承認／差し戻し  



3-2.公開中の記事の即時非公開（下書き保存）/差し戻し  

公開中の記事の即時非公開（下書き保
存） 
 
①承認者は制作者より 
メール／電話／口頭にて公開済記事 
の編集／修正希望連絡を受けます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②承認者は承認者権限でログインし、 
　該当記事を確認します。 
 
 
 
 
 
 
③ステータスを「下書き」に変更します。 
下書きに変更された記事は即時非公開と
なります。 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公開中の記事の即時非公開（下書き保存）  

1.  

2.  



3-2.公開中の記事の即時非公開（下書き保存）/差し戻し  

公開後の記事は承認者の管理下にあるため、編集を行う場合は承認者が 
リビジョン（編集用の別バージョン）を作成し、制作者へ差し戻します。 

公開中記事の差し戻し（リビジョン）  

①承認者は制作者よりメール／電話／口
頭で公開済の記事編集したい旨、 
連絡を受けとります。 
 
 
 
 
 
 
②承認者は承認者権限でログインし、 
　該当記事を確認します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③承認者は「リビジョンを保存する」を作成
し、リビジョンを作成します。 
 
リビジョンとは： 
公開中の記事を直接変更せずに 
編集用の別バージョンを作成する仕組み
です。 
編集内容は再承認されるまで公開中の記
事には反映されません。 
 
 
 
 
④確認を促す画面が出ます。 
　「OK」をクリックします。 
 
 

2/16 社内ＭＴＧ 
公開中の記事を非公開にして差し戻しす
るパターンもかく。 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制作者 
（支店の現場担当者） 

承認者 
（宣伝） 

差し戻し希望の連絡 
（メール／電話／口頭） 

1.  

2.  

3.  

  

4.  



3-2.公開中の記事の即時非公開（下書き保存）/差し戻し  

⑤該当記事の上部に、リビジョン機能によ
り新規作成されたリビジョンの画面である
ことを示す表示が出ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥ワークフローで「 差 し 戻 し」を 選 択 しま
す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦差し戻し先のユーザーを選択し、記事を
保存します。 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5.  

6.  

7.  

公開中記事の差し戻し（リビジョン）  



3. 承認者の操作 

承認者は制作者が作成し承認申請した記事を確認し、承認或いは差し戻します。 

該当記事のユーザーに 
差し戻し先のユーザーが表示されます。 
 
 
ログアウトする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
リビジョン記事がまた制作者から 
申請されてきたとき 
 
 
 
 
 
マスタに適用： 
 
・マスタに適用 
→ポップアップで「OK」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
差替え予約： 
ステータス「差替え予約」選択 
公開日時を確認し、問題なければ、 
→保存 
 

　　　　　

3-１-1．リビジョン記事がもう一度制作者から申請されてきたと
き 
 
→マスタに適用（即時公開）  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
→差替え予約：時限公開  

2/16 社内ＭＴＧ 
差し替えについて文言説明。 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4-3.公開中記事のリビジョンの承認／差し戻し  



4．管理者の操作  



4-1.ユーザー関連の操作説明  

ユーザーの作成 
 
 
　　　　　をクリックして展開し、ユーザーを
選択する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「ユーザーの一覧」画面が開く。 
 
「新しいユーザー」をクリックする。 

4-1-1. ユーザーの作成  

ユーザーの一覧 

 
ユーザーの追加 
 
ユーザーを新規作成した場合は、以下の設
定を行う必要があります。 
 
・ユーザーグループへの追加 
・ワークフローへの追加 
 
ワークフローへの追 加が完 了すると、対 象
ユーザーはワークフローを利 用できるように
なります。 
 
設定手順 
管理者がユーザーを作成します。 
▼ 
作 成 したユーザーを、 該 当 のユーザーグ
ループに追加します。 
▼ 
作成したユーザーを、該当のワークフローに
追加します。 
 
以上で設定は完了です。 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以 下 の 各 入 力 項 目 を 
必要に応じて入力します。 
 
 
①名前 
ユーザーの 名 前 を 入 力 してください。 
※ログイン時に必要になります。 
 
②パスワード 
パスワードを入力してください。 
※ログイン時に必要になります。 
 
パスワード（確認） 
確認のため、パスワードを再度入力してくださ
い。 
 
③メールアドレス 
メールアドレスを入力してください。 
※このメールアドレスにワークフローからの 通
知メールを受信します。 
 
④表示名 
表示名を入力してください。 
※ワークフローでの表示に使用されます。 
 
⑤管理者 
管 理 者 権 限のユーザーを作 成する場 合、
チェックを入れます。 
 
⑥ステータス 
「有効」を選択します。 
 
 
上記以外の項目は既定値のままとしてくださ
い。 

4-1-1. ユーザーの作成  

1

4

5

2

3

6
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4-1.ユーザー関連の操作説明  



「ユーザーの一覧」画面を開き、 
対象のユーザーをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
編集し、「保存」をクリックします。 

4-1-2. ユーザーの編集  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4-1.ユーザー関連の操作説明  



「ユーザーの一覧」画面を開き、 
対象のユーザーをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ステータスを「無効」にして、 
「保存」をクリックします。 

ユーザーの無効化：ユーザーの無効化は、退職や異動などでPCMSXを利用しなくなった場合や、 
一時的に利用を停止する必要がある場合に行います。 
※無効化するとログインできなくなりますが、過去の操作履歴は保持されます。 

4-1-3. ユーザーの無効化  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4-1.ユーザー関連の操作説明  



4-2.ユーザーグループの操作  

ユーザーグループ：同じ役割や担当のユーザーをひとつのグループとしてまとめ、 
まとめて権限を設定するための仕組みです。 

ユーザーグループ一覧  

ユーザーをユーザーグループに追加する 
 
ユーザーを 登 録 後 、ユーザーグループに
ユーザーを追加します。 
 
 
 
　 　 　 　 　 をクリックして展開し、ユーザーグ
ループを選択する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「ユーザーグループの一覧」画面が 
開く。 
 
対象のユーザーグループ名をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ユーザーグループの編集画面が開きます。 
 
ユーザー項目の「選択」をクリックします。 

100 



ユーザー一覧が表示されます。 
 
追加するユーザーの左端のチェックボック
スにチェックを入れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「選択」をクリックします。 
 
 
 
 
 
ユーザーに選択したユーザーが表示され
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
「保存」をクリックします。 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4-2.ユーザーグループの操作  



4-3.ワークフローとユーザーの紐づけ  

ワークフロー：記事を公開するまでの確認・承認の流れを管理する仕組みです。 

ワークフロー一覧 

ワークフローとユーザーの紐づけ 
 
ワークフローにユーザーを 紐 づけることで、
ユーザーはワークフローを使 用できるように
なります。 
 
 
 
各サイトの　　　　をクリックして展開し、ユー
ザーグループを選択する。 
 
 
 
 
 
 
 
「ワークフローの一覧」画面が 
開きます。 
 
対象のワークフロー名をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ワークフローの編集画面が開きます。 
 
・制作者の場合「作成者」の追加を 
クリックします。 
 
・承認者の場合「公開者」の追加を 
クリックします。 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ワークフロー編集画面  



ユーザー一覧が表示されます。 
 
追加するユーザーの左端のチェックボック
スにチェックを入れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「選択」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
作成者/公開者に選択したユーザーが表
示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「保存」をクリックします。 

5-2.ワークフローとユーザーの紐づけ  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4-3.ワークフローとユーザーの紐づけ  


