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基本アプリケーション

アプリ一覧

自分宛の最新情報をまとめて表示します。
自分宛のタブでは、自分宛にメンション
された情報をまとめて確認できます。

最新情報通知

「Garoon」の機能一覧 業務に必要なアプリケーションを揃えました

どの画面にいても、自分宛の通知を確認でき、検索も
行える固定ヘッダーを搭載しています

固定ヘッダー（最新情報、Myスペース、アプリ一覧）

自分宛の更新通知や、社内の情報を一画面に集約できます。
各部、拠点、プロジェクトなどさまざまな切り口でポータルを
簡単に作成でき、情報を効率的に整理できます。

トップページ

部署や組織ごとにカテゴリを分けて社
内の連絡事項を伝えることができます。

掲示板
マルチアカウント対応のWebメールで
す。利用端末を限定せずに利用できます。

メール
「Garoon」内のユーザーに対して、個別
または複数人に社内メールを送受信
できます。

メッセージ

バージョン管理ができるので、変更履歴
が一目瞭然。常に最新ファイルを社内で
共有できます。

ファイル管理
組織や部署ごとに共有のアドレス帳を
作成することができます。

アドレス帳
他のユーザー宛に伝言メモを残すこと
ができます。携帯電話にメール通知を
送ることも可能です。

電話メモ

「Garoon」にログインした時間および
ログアウトした時間を、出社時間、退社
時間として自動的に記録できます。

タイムカード
情報の種類や内容ごとに分類すること
ができるリンク集です。他のWeb型業
務システムも、スッキリ整理できます。

リンク集
ちょっとした文章を残したり、ファイル
を保存しておくことができます。

メモ

ディスカッションスペースと、共有ToDo
機能で、プロジェクト等のチームタスクを
スムーズに進行できます。

スペース※1

申請業務を行うことができます。定型
フォームが簡単に作成でき、経路の自動
選択や条件分岐なども設定できます。

ワークフロー
業務に関する報告や議事録などを管
理・共有することが可能。スケジュール
やアドレス帳と関連付けて管理するこ
とができます。

マルチレポート※1

登録したタスク(ToDo)の締切日や重
要度を設定してスケジュール上で管理
することができます。

ToDo リスト
自分宛の通知情報をアプリケーション
を横断して確認することができます。

通知一覧
よくアクセスするファイルや、後で確認
しようと思っていたメッセージを登録し
ておくことができます。

お気に入り

全社ポータル、部署ポータル、Myポータ
ルなど、様々な切り口でのポータルペー
ジを作成することができます。

ポータル
施設や備品の予約をすることができ
ます。施設・備品ごとに予約可能者や
予約可能時間の設定ができます。

施設予約
個人やチームのスケジュールを登録・変更
できます。タイムゾーンが異なる拠点との調整
でも手間なく行える高機能スケジューラーです。

スケジュール

スマートフォン専用アプリケーション
「KUNAI」に「Garoon」の情報をシン
クして閲覧・編集することができます。

スマートフォンアプリ
「Garoon」の様々な機能を外部のプロ
グラムから利用できるインターフェース
です。REST、SOAP、JavaScriptの形
式に対応。

連携API ※1※1※2

在席情報を他のユーザーに知らせること
ができます。

在席確認
「Garoon」の更新情報を、個人のパソ
コンへ配信するデスクトップツールで
す。Windows および Mac OSに対応
しています。

Cybozu Desktop 2
（リマインダー）

※1※2

メンバーごとにタイムゾーンの設定が可
能。海外に拠点を持つ企業でも、スムー
ズに情報共有を行うことができます。

タイムゾーン

複数のアプリケーションを横断して
「Garoon」内に蓄積された情報を検
索できます。添付ファイルの内容も、
まとめて検索可能です。

全文検索
日・英・中三ヶ国語に対応しているため、
海外展開をしている組織でも導入コス
トがかかりません。

三ヶ国語 ※1※3

スマートフォンのブラウザー画面に最
適な表示で「Garoon」を利用できま
す。

スマートフォン画面 ※1

※1 ワークフロー、マルチレポート、スマートフォン画面、スマート
 フォンアプリ、全文検索、Cybozu Desuktop2、連携APIは、
 クラウド版では全ての機能をご利用いただけます。パッケージ
 版の場合は、「Garoon サービスライセンス」をご購入いただ
 いているお客様がご利用いただけます。サービスライセンスに
 ついてはP19をご覧ください。
※2  スマートフォンアプリ、Cybozu Desuktop 2は、別途クラ
 イアントソフトのインストールが必要です。
※3 パッケージ版で全文検索を利用するには、別途サーバー構築が
 必要です。
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「Garoon」の機能詳細(2)  「Garoon」なら、いままで実現できなかったことも

スマートフォン画面 ワークフロー  フォーム設計・運用がらくらく行えて、手軽に始めやすいワークフローです

オプションサービスの紹介 ※有償となります

クラウド版なら「セキュアアクセス」

ユーザー単位でクライアント証明書を個別に発行し、利用ユー
ザー外の不正なアクセスを防止します。
端末を紛失した場合は、当人が使用していた証明書を無効にする
ことで、紛失した端末からのアクセスを一切不可にできます。

第三者

社内
ユーザー

「セキュアアクセス」+「IPアドレス制限」

ログインページ

社外
ユーザー

便利で
安心！

申請から承認までの流れ

申請

申請フォームごとに
予め経路を設定可能

通知
承認、確認の必要なもの
は「Garoon」やメール通
知でお知らせ

承認
申請の処理状況は可視
化され、誰で止まって
いるか一目瞭然

確認
承認後の情報を公開し、
報告書や議事録といった
用途での活用も可能

ブラウザーベースのフォーム設計で、すぐに運用を始められます

ワークフローに必要な機能を揃えました

申請の差し戻し

申請データに修正が必要な場合、申請者や
前承認者に申請の差し戻しが可能です。

ロール単位で承認経路を設定すれば、人事
異動の際も自動的に所属部署の上長が設定
されます。また、条件による申請経路の自動
変更も設定できます。

経路設定 /経路の自動分岐

出張や長期休暇時でも申請が滞らないよう、
承認経路を変更せずに代理人が申請 /承認
処理を行うことができます。

代理申請 /代理承認機能

フォーム設計は、ブラウザー上の操作で完結。
項目追加や修正にもすぐ対応できます。

活用シーン例

直行直帰スタイルの
営業社員に　

外出先からもメールを返信

パソコンに向かう時間の
少ない現場担当者に

スキマ時間で本社からの通達を確認

海外出張の多い
ビジネスパーソンに

海外でもワークフローを承認

パッケージ版なら「リモートサービス」

サイボウズでは、社内L A N内のサイボウズ製品へ、外
部ネットワークからアクセスできる環境を提供する「サ
イボウズ  リモートサービス」をご用意しています。
「リモートサービス」でも端末ごとに個別の証明書を
使った外部接続運用を実現できます。

スマートフォン専用アプリケーション  「サイボウズ  KUNAI」もご用意
データシンク型なので、オフラインでも利用可能です。

通知一覧 ワークフロー メール
活用シーン例

交通費申請

フォーム設計画面 作成された入力フォーム

物品購入申請

休暇申請 ユーザー登録申請

スマートフォンのブラウザーからも、「Garoon」をご利用いただけます
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4. 池田光博 　2014 年 12月 9日

5. 石黒拓 　2014 年 12月 9日

いいね！ 返信する

まとめ：機器の起動と停止

ネットワークのTIPS

セミナー等受講のまとめ

記録：「ガルーン」データサイズ

記録：メールボックス容量チェック

ガルーン設定関連

2/10 ディスク使用量　355.5 GB

利用状況

ディスク使用量 355.5 GB

521　人

1,070 GB （ディスク増設：０GB）

サービス　　　　　　　　利用中　　　　　　　　　　　　　　　　　　　上限

グラフです。期が変わりましたが特に今週も大きな変化はないです。

※関連リンク

【2014 年 12月 8日　本日の日報】

　■今日の作業

　09:50-10:00 情シス朝会
　18:00-21:00 電話工事
　　カードキー関連
　テレビ会議関連

　■明日の予定

　09:50-10:00 情シス朝会
　15:00-16:00 来訪 サイボウズ株式会社

　カードキー関連

　■所感

　カードキーリプレイス工事は今週末です！
　トラブルが起きませんように。

2. 佐藤 昇

いいね！

いいね！と言っている人

和田 一夫 　2014 年 12月 9日

松田 環奈 　2014 年 12月 9日

加藤 美咲 　2014 年 12月 9日

4. 和田 一夫 　2014 年 12月 9日

佐藤さん

お疲れ様です。

よろしくお願いいたします！

返信する

「Garoon」の機能詳細(3) 「Garoon」だから始められる、新たなチャレンジ

スペース オプションサービスの紹介   「Garoon」と合わせてご利用いただくと更に便利なサービスをご紹介します 組織を横断したプロジェクトの管理を支援し、ビジネスのスピードを加速します

プロジェクト進行に必要な、ディスカッションスペース、ToDo管理、ファイル共有を一画面に集約しています。

日報に 部内Wikiに

関東エリア会議

ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ

エリア合同研修
週次
業務スケジュール
イベント企画
月のお知らせ

ディスカッション

☆業務スケジュール

【目的】

・通常業務の漏れをなくす

・エリアごとの動きを一覧で確認

・エリアの目標を確認

※掲載しているものは、基本的にガルーンの予定にも入力しています。

ディスカッション

・池田光博 (3)

・石黒拓 (10)

・野村さゆり (11)

・庭屋貴大 (3)

・西峰公太 (12)

・山川幸 (0)

11/30 　　事前申込み書　　　　　　　野村さゆり　　　　　　契約関係

11/30　　 プラン確認　　　　　　　　石黒拓（他 4名）　　　 設計関係

12/4　　　レジ /インプット端末　　　西峰公太（他 2名）　　 オペレーション

12/8         駐車場                              野村さゆり　　　　　   オペレ―ション

12/9　　　オーナー情報                     西峰公太　　　　　　   管理・オーナー情報

12/9　　　請求書                              池田光博　　　　　　   工事

12/12　　 敷金関連                           庭屋貴大                     契約関係

12/12　　 工事見積もり                     西峰公太 (他 2名）　　 工事

組織を横断した
メンバーを登録可能

プロジェクトや
ディスカッション目的

議題ごとのディスカッ
ションスペース

新着通知

共有 ToDoディスカッション

活用シーン例  ※画面はイメージです

拠点同士の連絡に 部門横断型のプロジェクト管理に

議題ごとにスレッドを分けて
やりとりを整理できます

部門を超えたメンバーのタス
ク管理を実現します

リアクション機能や、コメント機能によ
るコミュニケーションが可能です 非公開での運用も可能です

ポータルと連携：リアルタイムに社内情報を可視化 スペースと連携：プロジェクトでよく使うアプリを格納

「kintone」は、お客様の業務に沿ったアプリを、プログラミングいらずで構築し、クラ
ウド上で利用できるWebデータベースサービスです。

グラフ表示も多数用意Excel読み込み、ドラッグアンド
ドロップで簡単にアプリを作成

他システムとの柔軟な連携も可能

他システム we bサービス スマホアプリ

Garoon×kintone　連携機能一覧　 クラウド版限定

「Garoon」側に「kintone」のアプリ情報を呼び出せます。
また、「kintone」上で「Garoon」のスケジュールを登録できます。
※スケジュールとの連携機能をご利用いただくには「kintone」ご契約時にスタンダード
コースを選択いただく必要があります

スケジュールと連携：案件管理と紐付け、営業支援システムを実現

締切日 　　ToDo名　　　　　        担当者　　　　        内容　

Garoonでは、web会議やワークフロー、勤怠管理など、連携して
ご利用いただけるアライアンス製品が豊富に揃っています。中でも、

webデータベースの kintoneと合わせてご利用いただくことで、
更に情報共有をスムーズにできます。

※連携ソリューションについて、詳しくはGaroonのwebサイトでご紹介しています。

豊富な連携ソリューション

web会議

ワークフロー勤怠管理

チャット
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ユーザー管理

システム連携・カスタマイズ

運用管理

管理機能詳細 「Garoon」は管理のしやすさを追求、グループウェア運用の煩わしさから解放します

組織・ユーザーの設定

ユーザー情報を組織図にし、階層的なグループを表現できます。

CSV ファイルの書き出し /読み込みも可能です。

【組織の事前設定機能】
組織変更後の組織情報を、日時を指定して反映できます。未来の
組織図を予め設定し、組織変更時の負担を軽減します。

連携  APIシングルサインオン

クラウド版
クラウド版「Garoon」は SAML認証に対応しています。社内システ
ムと同様に、企業内で使用しているユーザー  ID・パスワードを用い
て「Garoon」へのシングルサインオンが実現できます。複数システ
ムへのシングルサインオンを行うことで、複数のパスワードを管理す
る手間から解放されます。

パッケージ版
「Garoon」独自の認証方式「オープン統合認証 Ver 2」
を使用し、「Garoon」から他のシステムにアクセスする時
に、再度パスワードを入力せず認証できます。他社のシン
グルサインオン製品を起点に、「Garoon」や他のシステ
ムにログインすることも可能です。

アクセス権

ユーザー、組織、ロールを対象にアクセス権を設定し、適切な情報管
理を行うことができます。

運用管理権限の委譲

アプリケーション単位、フォルダ単位など、必要な
権限だけを個人または任意のグループへ委譲
できます。システム管理者に管理が集中してし
まうことを防ぎます。

アプリケーションの管理

ロール、組織、ユーザーを対象に、利用アプリ
ケーションを制御できます。また、利用を許可
しているアプリケーションに対し、外部からの
アクセス時には利用を許可しない設定もでき
ます。

SOAP API、REST API、JavaScript APIを公開しています。「Garoon」の様々な情報を外部のプログラムから利用したり、
「Garoon」をお客様の業務に合わせてカスタマイズしたりと、業務に合わせた柔軟なシステム設計が可能です。

ユーザー管理権限の委譲

本社

拠点A 拠点 B 拠点C

クライアント

クライアント

シングルサインオン製品Identity Provider（IdP）

directory service

シングルサインオン

認証

監査ログ

ログインや、ファイルのダウンロード操作と
いった利用ログを、レベル別に管理できます。

グループ（ロール）設定

組織図にはない「役員」「部長」「秘書」などの役職や、「協力会社」
「派遣社員」といった属性別の「グループ（ロール）」を設定できま
す。きめ細かなユーザー管理を助けます。

本社 開発部
池田部長 谷課長 広末さん 藤田さん 山下さん

営業部
佐藤部長 山田課長 田中さん 中山さん 山岸さん

総務部
上田部長

部長ロール Administratorsロール

秘書ロール

林原課長 長谷川さん 佐々木さん

Active Directory/LDAP連携
社内に設置されているActive Directory/LDAPサーバーなどの人事マスタシステムと
「Garoon」のユーザー情報を一元管理することができます。

Active Directory

人事システム 連携プログラム

LDAP

※画面はクラウド版です

基本システム管理者
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