	ワーク フロー図を作成する
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はじめに
Visio® 2003 を使用すると、情報フロー、ビジネス プロセスの自動化、ビジネス プロセス エンジニアリング、経理、管理、および人的資源タスクを表す図を作成できます。

ワーク フローの基本的な考え方は、ビジネスの業務処理を円滑にすることです。ワーク フロー図は作業の内容や順番、ルールなどを流れ図にしたもので、複数の人がかかわる業務の流れを管理します。

ワーク フロー図テンプレートを使用して、以下の種類のドキュメントを作成することができます。
· ワーク フロー図
注
· この資料では ワーク フロー図を作成するための手順を紹介します。
· ワーク フロー図に関する知識があるユーザーを対象とします。
ワーク フロー図を作成する
ドキュメント作成の準備をする
ワーク フロー図のテンプレートを開きます。
Visio 2003を起動し、 [図面の種類の選択] の [分類] の [ビジネス プロセス] をクリックし、[ワーク フロー図] をクリックします。
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注
初めてテンプレートを選択したときに次のメッセージが表示されることがあります。
[はい] をクリックすると [テンプレート] 作業ウィンドウが表示されます。[いいえ] をクリックすると作業ウィンドウは表示されません。
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注
[ビジネス プロセス] 分類は、Visio 2003 で新しく追加されたテンプレートの分類です。

この分類には、ビジネス プロセス マネジメント (BPM) をサポートする機能が充実し、経営改革手法として注目される Six Sigma や品質保証の国際規約である ISO 9000 などの文書作成に利用できるテンプレートや図形が用意されています。
ワーク フロー図のサンプル
ワーク フロー図のテンプレートを使用して作成したドキュメントのサンプルを以下に示します。
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ワーク フロー図の作成手順
1． [営業/PR] 図形を配置します。
[ワーク フロー図] ステンシルから、[営業/PR] マスタ シェイプを図面ページにドラッグします。
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2． 配置した [営業/PR] 図形に表示する文字を入力します。
図形を選択し、表示する文字列を入力します。
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注
入力する文字列を改行するには、Enter キーを押します。
注
入力した文字を確定するには、図形以外の場所をクリックします。

確定した文字列を編集するには、図形をダブルクリックするか、F2 キーを押して編集モードに切り替えます。
3． [研究開発] 図形を配置します。
[ワーク フロー図] ステンシルから、[研究開発] マスタ シェイプを図面ページにドラッグします。
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4． 配置した [研究開発] 図形に表示する文字列を入力します。
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5． [マーケティング] 図形を配置します。
[ワーク フロー図] ステンシルから、[マーケティング] マスタ シェイプを図面ページにドラッグします。
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6． 配置した [マーケティング] 図形に表示する文字列を入力します。
[image: image10.png]A2 AB/R AR
55

* G 9

WE REEER =W

&y a8 &

B HERRE BR/PR

CeisE)





	7． 同様に、[製造]、[出荷]、[納入業者]、[倉庫]、および [在庫] 図形を配置し、図形に表示する文字列を入力します。
配置する図形
	入力する名称

	[製造] 図形
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	製造 (商品製造)

	[出荷] 図形
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	物流 (出荷)

	[納入業者] 図形
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	配送/納品

	[倉庫] 図形
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	調達 (部品手配)

	[在庫] 図形
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	部品業者
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8． [納入業者] 図形の向きを変更します。
[納入業者] 図形を右クリックして [図形] をポイントし、[左右反転] をクリックします。
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9． 現在までの手順を実施した図面ページを以下に示します。
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10． 図形をコネクタで接続します。
[標準] ツールバーの [コネクタ ツール] をクリックします。
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接続する図形の接続ポイントにマウス ポインタを合わせ、接続先の図形の接続ポイントまでドラッグします。
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以下の図は、2 つの図形をコネクタで接続した状態を示します。
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11． 各図形をコネクタで接続します。
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12． コネクタに重なっている図形の文字列を移動します。
文字列を移動する図形を選択し、文字列の中央にある黄色のハンドルをドラッグします。
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注
黄色のハンドルは、選択している図形内で個別移動が可能な場所に表示されます。次の例では文字列の他に、[倉庫] 図形の部分にもハンドルが表示されています。このハンドルをドラッグすることで、図形の一部を上下に移動することができます。
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13． これでワーク フロー図の完成です。
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