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メモ 



 

I. はじめに 
 
本ユーザ マニュアルでは、CCA ユーザ、セキュリティ管理者および組織サービス

管理者を対象に、ユーザ プロファイルの管理、サービス パッケージ アクセスの管

理、管理上の職務および他の登録手続の実行を目的とした、CCA アプリケーション

の使用方法の詳細手順について説明します。 
 
本マニュアルは、以下の 2 つの主要なセクションから構成されています。  

• ユーザ マニュアル 

• 管理マニュアル 

本ユーザ マニュアルは、管理経験のあるユーザはもちろん、すべてのユーザにとっ

て役立つマニュアルです。管理マニュアルは、管理者役割がある管理者向けのマニ

ュアルです。  

主な目的 

本マニュアルのユーザー マニュアル部分を読み終えると、すべてのユーザは以下の

ことが習得できます。 

• Covisint ユーザ プロファイルの更新 

• 定期的なパスワードの変更  

• [Challenge Question] (課題質問) に答えることによる忘れたパスワードのリセ

ット 

• 組織のセキュリティ管理者の表示とコンタクト 

• 自身のための追加のアプリケーションの要求、またはサービスに関連した追

加のサイト コードの要求 
 
本マニュアルの管理マニュアル部分を読み終えると、セキュリティ管理者は、以下

のことが習得できます。 

• 様々な管理者役割および関連する責任の理解 

• ユーザ要求の承認または否認 

• ユーザおよび組織プロファイル情報の管理 

• 組織階層の他の管理者へのタスクの委任 
 



本マニュアルの管理マニュアル部分を読み終えると、組織サービス管理者およびセ

キュリティ管理者は以下のことが習得できます。 

• アクティブな内部ユーザへのアクセス権の許可または無効化 

• 組織のサービス パッケージへの加入の管理 

• 組織用の追加アプリケーションの要求、またはサービスに関連した追加サイ

ト コードの要求 

アイコン 

以下は、CCA プロセスをより良く理解していただくために、ガイドの全体にわたっ

て使用される各アイコンについての説明です。 
 

   トピックに関する重要な情報 

    警告メッセージ 

    特定の機能に関するヘルプ 

 
II. ユーザ マニュアル 

目的 

本マニュアルのこのセクションでは以下について説明します。 

• ユーザ ホームページのコンテンツおよびナビゲーション  

• プロファイルの表示と編集方法 

• 現在のサービス パッケージの表示方法と、新パッケージの要求方法 

• パスワードの変更とリセット方法 

• 管理者への連絡情報の検索方法 
 

ホームページ ナビゲーションおよびメニュー 

CCA ホームページには、CCA ツールの使用に役立つ内容とクイック リンクがあり

ます。標準ユーザの大半のタスクは、ホームページの上部にある [My Profile] (プロ

ファイル) および [My Organization] (組織) メニューを使用すると実行できます。

[Common Actions] (一般的機能) リストには、メニューの最も一般的なリンクが表示

されます。ホームページでは、[Frequently Asked Questions] (よくある質問) のリス

トが利用できます。以下に、理解する必要があるホームページの 4 つのセクション

を示します。 



• ドロップダウン メニュー（A） 

• 重要なお知らせ（B） 

• 一般的機能（C） 

• FAQ （D） 
 

  
 

プロファイル 
[My Profile] (プロファイル) メニューには、以下の機能があります。  

• プロファイルの表示 

• サービス パッケージの表示 

• プロファイルの編集 

• パスワードの変更 

• サービス パッケージの要求 
 

A

B C

D



  

プロファイルの表示 

[My Profile] (プロファイル) メニュー セクションには、以下のようなユーザ情報が含

まれます。ユーザ ステータス、ユーザ プロファイルおよび割り当てられた役割（該

当する場合）。 
 

   
 
ユーザ プロファイル オプションには、アドレス、電子メールおよび電話番号などの

個人情報がすべて含まれます。 
 

  タブの最上部の [edit profile] (プロファイルの編集) リンクをクリックすると、

いつでもユーザ プロファイルを編集できます。 



 
[User Assigned Roles] (ユーザに割り当てられた役割) のセクションでは、Covisint 

の管理に関する、現在割り当てられている役割をすべて確認できます。ほとんどの

ユーザには管理上の役割がありません 
 

  セキュリティ管理者だけが、割り当てられた役割を修正できます。 

サービス パッケージの表示 
 
アクセスできるすべてのサービス パッケージは、[View Service Packages] (サービ

ス パッケージの表示) 画面上にリストされ、カテゴリーで整理されます。 
 

  
 
サービス パッケージ許可の詳細を表示するには、パッケージ名をクリックします。

[Partner Portals] (パートナー ポータル) に加入する場合は、パッケージ名をクリッ

クすると、関連コードに関する詳細な情報にアクセスできます。 
 



  
 

  組織のセキュリティ管理者は、このサービス パッケージに対するアクセス権を

修正できます。新しいサービス パッケージを要求するには、[Request Service] (サ

ービス要求) リンクをクリックします。 
 

サービス パッケージおよびサブ パッケージの要求 

サービス パッケージの中にはサブ パッケージが含まれているものがあります。サブ 

パッケージは、親パッケージに許可が与えられて初めて利用可能になるように設計

されています。 [My Profile] (プロファイル ) メニューの  [Request A Service 

Package] (サービス パッケージの要求) オプションをクリックすると、サービス パ

ッケージまたはサブ パッケージを要求できます。 
 



  
 
要求可能なサービス パッケージのリストが表示されます。[Request] (要求) ボタン

をクリックし、サービスを要求します。 

注：以下の記号は、特定のパッケージの属性を理解するのに役立ちます。  

 親会社によって既に所有されているパッケージには、チェックマークが表示さ

れます。 

  サイト コードが必要なパッケージは、バーコード記号が表示されます。  

  ユーザに料金を課すパッケージには、ドル記号が表示されます。  
 

  



 
該当するパートナー ポータル サービス（A）の下にある [request sub-package] 

(サブ パッケージの要求) リンクをクリックすると、サブ パッケージを要求できます。 

  
 
要求の詳細が表示されます。要求の理由を入力することもできます。要求の理由は、

管理者がその要求に関して適切な判断を下す際に役立ちます。[Continue] (続ける) 

クリックして、要求の処理を継続します。 
 
サイト コードを必要とするサービス パッケージを要求した場合は、ここでサイト コー

ドを選択する必要があります。要求を確認して送付します。要求は承認のため管理者に

送られます。 
 

  注：親組織がまだ所有していないサービスまたはサブ パッケージを要求した場

合、管理者はそれらを許可する前に、組織を代表してそれらのサービスを要求しな

ければなりません。 
 

サイト コードの要求 

サブ パッケージの中には追加のサイト コードが必要なものもあります。追加のサイ

ト コードが必要なサブ パッケージには、バーコード アイコン  が表示されます。

特定のサービス パッケージまたはサブ パッケージに関連するサイト コードを要求

するには、サブ パッケージ名をクリックして、詳細を表示します。 

A 



  
 
このサブ パッケージに現在関連しているコードを表示するには、[View Current 

Site Codes] (現在のサイト コードの表示) をクリックします。追加コードへのアク

セスを要求するには、[Request Site Code] (サイト コードの要求) をクリックしま

す。サイト コードへのアクセスを要求すると、その要求は承認のため管理者に送ら

れます。 
 

保留中の要求の表示 

送付した要求のステータスを表示することができます。[My Profile] (プロファイル) 

メニューの [View Profile] (プロファイルの表示) をクリックします。オプション バ

ーに、[View Pending Requests] (保留中の要求の表示) リンクが表示されます。 
 



  
 
[Send Reminder] (注意事項の送信) ボタンをクリックし、電子メールで注意事項を

承認を担当する管理者へ送ります。管理者へ送る前に、注意事項のテキストを編集

することもできます。 
 
要求を取り消すには、保留中の要求に隣接するチェックボックスをクリックし、次

に [Cancel Pending Request] (保留中の要求のキャンセル) ボタンをクリックします。 
 

要求履歴の表示 

プロファイル ページで [View Request History] (要求履歴の表示) リンクをクリッ

クすると、要求の履歴を表示できます。要求の履歴では、過去に行ったすべての要

求の詳細が表示されます。各要求の、評価者名、要求日、および決定日がすべて表

示されます。要求のタイプをクリックすると、要求に関する追加情報を表示できま

す。 
 



  
 

情報の編集 

ユーザ プロファイルにリストされているすべての個人情報は、メイン ナビゲーショ

ンの [Edit my Information] (情報の編集) を使用するか、オプション リンクを通じ

て編集できます。情報を更新または変更するには、表示されるテキストボックスに

新しい情報を入力します。プロファイルを更新したら、[save changes] (変更の保

存) をクリックします。新しい情報を入力した後、古い情報を保持することに決めた

場合は、[undo changes] (変更の取り消し) ボタンをクリックします。これで、以

前の状態にフィールドがリセットされます。 
 

  セキュリティ管理者がアカウントまたはサービス パッケージに関する変更をユ

ーザに通知するには、ユーザ プロファイルを常に最新の状態にしておくことが重要

になります。 

パスワードの変更 

アカウントを安全に保護するには、90 日ごとにパスワードを変更することが重要で

す。現在のパスワードを変更するには、メイン ナビゲーション、またはオプション 

リンク経由で [change password] (パスワードの変更) をクリックします。次に、確

認のため新しいパスワードを 2 度入力することを要求されます。 
 



  
 

パスワードは、Covisint のセキュリティ基準に準拠する必要があります。パスワー

ド リセット ページの [show password rules] (パスワード規則の表示) をクリック

すると、パスワードの規則を表示できます。 
 

  
 



組織 

[My Organization] (組織) メニューでは、以下の機能にアクセスできます。 

• 組織プロファイルの表示 

• 組織サービスの表示 

• 組織管理者の表示 
 

組織プロファイルの表示 

[My Organization] (組織) メニューから [View My Organization Profile] (組織プロフ

ァイルの表示) を選択すると、組織名、アドレス情報およびセキュリティ管理者名を

表示できます。 
 

組織サービスの表示 

[My Organization] (組織) メニューから [View My Organization Services] (組織サー

ビスの表示) オプションを選択すると、組織がアクセスできるすべてのサービス、サ

ブ パッケージおよびサイト コードのリストを表示できます。サービスをクリックす

ると、そのサービスについて組織がアクセスできるサイト コードを表示できます。  
 

組織管理者の表示 

[My Organization] (組織) メニューから [View My Organization Administrators] (組

織管理者の表示) をクリックすると、組織のすべての管理者のリストを表示できます。

このページには、セキュリティ管理者だけではなく、組織で任命された組織サービ

ス管理者もリストされます。 
 



90 日間のインアクティビティ機能 

CCA は、パートナー ポータル アプリケーションの使用頻度を追跡できます。例え

ば、Ford では、90 日間のインアクティビティ機能を使用して、顧客の FSP アプリ

ケーションの使用頻度を CCA に追跡させています。FSP に加入した場合、90 日ご

とに少なくとも一度 FSP アプリケーションを起動しなければなりません。そうしな

いと、FSP ステータスがインアクティブになります。一度、ステータスがインアク

ティブになると、ユーザ ID が、Ford が取り扱う「インアクティビティ レポート」

に表示されます。このレポートは、FSP アクセスを完全に削除するための根拠とし

て使用される場合があります。  
 
FSP ステータスを調べるには、 [My Profile] (プロファイル) メニューの  [View 

Service Packages] (サービス パッケージの表示) を選択します。Ford Supplier 

Portal 許可のステータスがアクティブまたはインアクティブに設定されていること

を確認できます。許可がインアクティブに設定されている場合、セキュリティ管理

者は簡単に FSP 許可を再度アクティブにすることができます。  
 
 

III.管理者マニュアル 

目的 

管理者マニュアルでは、組織データの管理とユーザの管理に必要なタスクについて

説明します。本マニュアルは、以下のプロセスについて説明します。 

• 組織プロファイルの表示と編集 

• 組織を代表してのサービスパッケージの表示と要求 

• 組織階層の表示と管理 

• ユーザ要求の表示と決定の発行 

• レポートの表示 

• ユーザ プロファイル、役割、サービスおよびサイト コードの管理 

• 新しいユーザまたは組織の登録。 
 

管理者役割および委任されたモデル 

機能について説明する前に、委任された管理モデルの概要および様々なタイプの管

理者役割について説明します。  



 

委任された管理モデル 

CCA は、ユーザ アクセスおよびセキュリティの決定に関して、最適な管理者に権

限を与えるよう設計されています。この権限の付与は、本社通じて行う会社もあれ

ば、会社全体に分散している各責任者に責任を委譲して行う会社もあります。委任

モデルにより、各会社は、セキュリティ管理の要件に最も合った構造を構築できま

す。 
 
委任モデルでは、単一の会社が CCA 内に 1 つまたは複数の組織を作成できます。

CCA 組織とは、ユーザをグループ化し、それぞれに独自の管理者と独自の利用可能

なサービス パッケージを付与するものです。親組織の下に作成される組織は部門と

呼ばれます。親組織の管理者は、下位部門のユーザに関するタスクを実行できます。 
 

管理者役割 

CCA には、ユーザに割り当てることができる管理者役割がいくつかあります。これ

らの役割は個別に使用することも、複数の役割を組み合わせて広範な管理オプショ

ンとすることもできます。利用できる役割は以下のとおりです。  
 

✓ 組織パスワード管理者 

✓ 組織サービス管理者  

✓ ユーザ アカウント管理者 

✓ セキュリティ管理者 
 
各組織には、少なくとも 1 人のセキュリティ管理者を置かなければなりません。セ

キュリティ管理者は、すべての管理権限および責任のスーパーセットを保持します。

組織では必要な数の管理者を設定できます。 

組織パスワード管理者 

この役割が与えられると、ユーザの検索、ユーザ プロファイルの表示、およびユー

ザ パスワードのリセットが可能になります。一方でユーザは、自己リセット機能を

使用して、自分のパスワードをリセットすることが奨励されます。 
 



組織サービス管理者 

この役割がユーザに与えられると、特定のサービス パッケージを始め、すべてのサ

イト コード、およびそれに関連したサブ パッケージを管理できるようになります。 
 
組織サービス管理者の役割の付与は、以下の 2 つのステップからなります。 
 

1. まず、ユーザに、役割、および管理するサービス パッケージを付与する必要

があります。  

2. セキュリティ管理者は、組織サービス管理者の役割を付与したら、役割を関

連付ける特定のサービス パッケージに「フラグ」を立てる必要があります。  
 
サービス パッケージに「フラグ」を立てるには、ユーザのサービス パッケー

ジを表示してから、ユーザが管理するサービスをクリックします。[Security 

Administrator Settings] (セキュリティ管理者設定) までスクロールします。[is 

user an administrator for this package?] (ユーザはこのパッケージの管理者で

すか) という質問が表示されています。[change to “Yes”] (「はい」に変更) 

ボタンをクリックします。これで、ユーザは、このサービス パッケージに関

連する要求を承認できます。関連する要求には、ユーザと組織の要求、関連

するサイト コード、またはこのサービス パッケージのサブ パッケージが含

まれます。 
 

  
 



• 注：組織サービス管理者の役割では、新規ユーザの承認ができません。この

ため、新規ユーザが新規ユーザ ID を使用して登録し、サービスを要求した場

合、組織サービス管理者は、そのユーザがセキュリティ管理者またはユーザ 

アカウント管理者によって承認されるまで、そのサービス要求を承認または

否認できません。 

ユーザ アカウント管理者 

この役割では、新規ユーザ ID の承認または否認ができます。この役割は、Covisint 

へのアクセス権をそのユーザに付与する必要があるか検討する役職の人（つまり人

事管理アナリストなど）に適しています。また、ユーザ アカウント管理者の役割を

組織サービス管理者の役割と組み合わせて使用すると、組織サービス管理者が、管

理対象の特定のサービス パッケージを要求した新規ユーザを承認できます。 
 
セキュリティ管理者 
 
セキュリティ管理者は以下の主な機能を実行できます。  

• ユーザまたは部門のサービス パッケージおよびサイト コードへのアクセス権

の付与または無効化 

• ユーザ アカウントの承認、否認、または永久削除 

• ユーザ パスワードのリセット 

• 組織プロファイルおよびサービス パッケージへの加入の管理 
  

  各 CCA 組織には、少なくとも 1 人のセキュリティ管理者を置かなければなり

ません。 
 

ホームページ ナビゲーションおよびメニュー 

CCA ホームページは管理者用にカスタマイズされています。表示されるメニューお

よびコンテンツは、非管理者のユーザとは異なります。ホームページは、新機能の

お知らせ、および FAQ の最新のコンテンツで定期的に更新されます。  
 



  
 

組織管理機能の目的 

組織管理には、組織のためのサービス、サイト コードおよびレポートの管理という

様々な側面があります。組織管理セクションは、主にナビゲーション メニューを反

映する 5 つのセクションに分かれています。 

• 組織 

• 検索 

• 管理 

• レポート 

• サービス オーソリティ組織の指定 

組織 

組織 

[My Organization] (組織) のメニューと画面では、以下の機能を実行できます。 

• 組織プロファイルの表示 

• サービス パッケージの表示 

• 組織の表示 

• ユーザの表示 

• 組織プロファイルの編集 

• サービス パッケージの追加 

• 組織の一時停止 



   組織に関する管理機能は、すべてこのセクションにあります。したがって、こ

こでの変更は組織全体に影響します。[My Profile] (プロファイル) セクションは、個

人プロファイルのみを更新する場合に使用します。  
 

組織プロファイルの表示 

組織のセキュリティ管理者の名前など、ファイルにあるすべての組織コンタクト情

報は、このページから利用できます。この組織のセキュリティ管理者のみ、プロフ

ァイル画面の上部にあるオプション リンクにアクセスできます。 
 

  
 

オプション 

組織プロファイルの情報の管理に、以下の 4 つのオプションが使用できます。  

✓ [Edit organization profile] (組織プロファイルの編集) 

✓ [View grant history] (許可履歴の表示) 

✓ [View request history] (要求履歴の表示) 

✓ [View pending requests] (保留中の要求の表示) 
 
これらのオプションはすべての組織ページで利用できます。 

オプション：[Edit organization profile] (組織プロファイルの編集) 

[edit organization profile] (組織プロファイルの編集) オプションをクリックすると

、組織のコンタクト情報を編集できます。 



オプション：[View Grant History] (許可履歴の表示) 

[view grant history] (許可履歴の表示) オプションをクリックすると、許可日付と許

可者名だけでなく、組織に許可されたすべてのサービス パッケージおよびサイト コ

ードの履歴を表示できます。イベント日付を入力するか、サービス パッケージを選

択して [search] (検索) をクリックすると、特定の許可情報を検索できます。 
 

  

オプション：[View Request History] (要求履歴の表示) 

プロファイル表示ページの [view request history] (要求履歴の表示) オプションを

クリックすると、サービスおよびサイト コードに関する、組織のすべての要求履歴

を表示できます。要求履歴には、要求タイプ、要求日、パッケージ、サイト コード、

承認ステータス、評価者名および決定日が記録されます。要求のタイプをクリック

すると、決定理由を表示できます。要求履歴は要求日でソートされます。 
 



  

オプション：[View Pending Requests] (保留中の要求の表示) 

プロファイル表示画面で、[view pending requests] (保留中の要求の表示) オプシ

ョンをクリックすると、組織が送付したすべての保留中の要求を表示できます。保

留中の要求の画面には、要求の日付、承認管理者のタイプ（例えばサービス オーナ

ー、親組織、SAO）が表示されます。   
 
注：サービス オーソリティ組織（SAO）の説明については、44 ページの管理者マ

ニュアルの最後のセクションを参照してください。 
 
[send reminder] (注意事項送信) ボタンをクリックすると、保留中の要求の表示画

面から承認権限者に注意事項を電子メールで送ることができます。送信前に、注意

事項に関する電子メールを編集することもできます。 
 
組織で保留中のサービス パッケージまたはサイト コードが不要になった場合は、要

求に隣接するチェックボックスをオンにし、[cancel pending request] (保留中の要

求のキャンセル) ボタンをクリックすると、要求をキャンセルできます。 
 



  

サービス パッケージの表示 

組織が現在加入しているすべてのサービス パッケージは、[view service packages] 

(サービス パッケージの表示) タブ/メニュー オプションにリストされています。こ

れらはカテゴリーでソートされています。サブ パッケージは、利用可能な場合、親

サービス パッケージの下にグループ化されます。サービス パッケージ許可のステー

タスは、パッケージが許可された日付とともにリストされます。 
 
様々なサービス パッケージの詳細を表示するには、[more info] (詳細情報) をクリ

ックします。 
 



  

組織の表示 

[view hierarchy] (組織の表示) タブ/メニュー オプションには、CCA 内の組織の現在

の階層が表示されます。この構造は Covisint のユーザ管理モデルを反映しており、

必ずしも顧客組織の法的、または物理的な構造とは限りません。組織を表示または

編集するには、組織ツリー内にある名前をクリックします。各組織または部門内の

登録ユーザを表示するには、ユーザ アイコンをクリックします。 
 

   新しい組織のセキュリティ管理者は、組織または部門を追加する際、以下にあ

る登録機能によって、新しい組織または部門を追加する必要があります。
https://us.register.covisint.com/start.html. 
 



  

ユーザの表示 

[view users] (ユーザの表示) タブには、組織のすべてのユーザが表示されます。 
 
ユーザの詳細を表示するには、ユーザ名をクリックします。ユーザの管理画面が表

示され、役割の修正、ユーザの一時停止などユーザに関連する多くの管理機能を実

行できます。 
 

  まずユーザを検索することで、すべてのユーザ管理タスクに簡単にアクセスで

きます。  

組織のサービスまたはサイト コードの要求 

この機能は、組織を代表して新しいサービス、サブ パッケージまたはサイト コード

へのアクセスを要求するために使用されます。ユーザにサービス、サブ パッケージ

またはサイト コードを付与する前に、組織に付与する必要があります。 
 



サービス パッケージの要求 

サービスを要求するには、[My Organization] (組織) メニューで [Request A Service 

Package for My Organization] (組織のサービス パッケージの要求) オプションをク

リックします。まだ組織に許可されていないすべてのサービス パッケージのリスト

が表示されます。サービス パッケージ名に隣接する [request] (要求) ボタンをクリ

ックします。要求は承認を担当する管理者に送られ、要求に対しての判断が終了す

ると、電子メールで通知があります。 
 
既に会社にアクセス権が付与されていると、サービス パッケージ名および説明の隣

に [access granted] (アクセス許可あり) が表示されます。  
 
必要に応じて、各サービス パッケージの隣に以下の機能を示すアイコンが表示され

ます。 
 

  親会社によって既に所有されているパッケージには、チェックマークが表示さ

れます。 

  サイト コードが必要なパッケージには、バーコード記号が表示されます。  

  ユーザに料金を課すパッケージには、ドル記号が表示されます。 
 

  
 



サブ パッケージの要求 

特定のパッケージのサブ パッケージ（アプリケーションと呼ばれる場合もありま

す）を要求するには、パッケージの下の  [request sub-package (application 

package)] (サブ パッケージの要求 - アプリケーション パッケージ) をクリックしま

す。サブ パッケージの要求または許可を行うには、まず、パッケージが組織に許可

されている必要があります。  
 
サブ  パッケージのリストが表示されます。要求するサブ  パッケージの隣の 

[request] (要求) ボタンをクリックします。  
 

  
 

サイト コードの要求 

多くのパッケージとサブ パッケージは、サイト コードを使用する必要があります。組

織が非 SAO （44 ページのサービス オーソリティ組織の説明を参照）、または親組織

の 1 部門の場合、親組織や SAO 組織がアクセスできるサイト コードに、自動的には

アクセスできません。  
 



追加のサイト コードへのアクセスを要求するには、まず [My Organization] (組織) メ

ニューから [View Service Packages] (サービス パッケージの表示) リンクを選択し、

コードを要求するサービスをクリックします。[service package information] (サービ

ス パッケージの情報) ボックスにサプライヤ コードのリストが表示されます。

[request supplier code] (サプライヤ コードの要求) リンクをクリックします。 

  
 

選択可能なコードのリストが表示されます。選択するコードに隣接するチェックボ

ックスをオンにし、[continue] (続ける) をクリックします。要求は承認のため担当

の管理者に送られます。要求が承認されると、電子メールで通知されます。 
 



  

組織のサービスまたはサイト コードの削除 

[My Organization] (組織) メニューから [View My Organization Services] (組織サー

ビスの表示) オプションを選択すると、組織のサービスまたはサブ パッケージを削

除できます。削除するサービス パッケージまたはサブ パッケージをクリックします。 
 

  
 



ステータス インディケーターに隣接する [suspend] (一時停止) リンクをクリックし

ます。一時停止の理由を入力するよう求められます。一時停止は永続的な状態では

ありませんが、サービスを一時停止すると、直ちにユーザがアクセスできなくなり

ます。 
 
組織が二度とアクセスを必要としない場合は、サービスを永久に削除できます。ま

ず、サービス パッケージを停止する必要があります。サービス パッケージを停止し

て か ら 、 サ ー ビ ス  パ ッ ケ ー ジ の 詳 細 を 再 び 表 示 し 、 [permanently remove 

organization’s grant for service package] (サービス パッケージに対する組織の許

可を永久に削除) ボタンをクリックします。  
 

  

検索 

組織内のユーザの検索 

組織内のユーザを検索する場合、CCA には以下の 2 つのオプションがあります。基

本検索と高度な検索です。 
  
基本検索では、検索ボックスにユーザの姓名、電子メール アドレス、電話番号、ま

たはユーザ ID を入力します。ドロップ ダウン メニューから適切な検索基準を選び、

[Search] (検索) ボタンをクリックします。  
 



検索内容を絞るにはフィルタ オプションを使用します。検索フィルタ オプションを

使用して、アクティブ ユーザ、保留中のユーザ、一時停止されたユーザ、否認され

たユーザ、または組織の部門のユーザを検索から除外することができます。 
 

  
 

高度な検索オプションを使用すると、所定のサービス パッケージまたはサイト コー

ドを持つ組織のすべてのユーザを検索できます。 

組織階層内の部門の検索 

[Search] (検索) メニューの [Search for Divisions] (部門の検索) オプションをクリ

ックして、組織内の部門を検索します。ドロップ ダウン メニューから検索基準を選

択し、組織の名前を入力して、[Search] (検索) をクリックします。  
 
検索内容を絞るにはフィルタ オプションを使用します。検索結果から、アクティブ

な会社、保留中の会社、停止された会社、永久に削除された会社、否認された会社

を除外するには、フィルタ オプションに隣接するチェックボックスをクリックしま

す。 
 



  
 

管理 

保留中の要求→ユーザ要求 

[Administration] (管理) メニューの [Pending] (保留) オプションの下部にある [User 

Requests] (ユーザ要求) サブ メニューをクリックすると、保留中のユーザ要求にア

クセスできます。ユーザ要求には 3 つのタブがあります。  

✓ [New Users] (新規ユーザ) 

✓ [User Service Requests] (ユーザ サービス要求) 

✓ [User Site Code requests] (ユーザ サイト コード要求) 
 
それぞれの保留中のユーザ要求の数と、ユーザ情報の概要は、各タブの括弧内にリ

ストされます。組織が加入していないサービスは、赤い X のアイコンで表示されま

す。 
 



  
 
要求の承認または否認を決定したら、該当する操作のラジオボタンを選択し、

[submit decision] (決定の送付) ボタンをクリックします。 
 

  複数の保留中の要求がある場合、一度にすべての要求の決定を送付する

必要はありません。後日決定を送付する場合は、選択されたアクション ラジ

オ ボタンをそのままにしておきます。いつでも操作を続けることができます。 
 

保留中のユーザ要求の詳細の表示 

[View Request] (要求の表示) アイコンをクリックすると、要求に関するより具体的

な情報を表示できます。ユーザのプロファイル情報を表示し、要求されたすべての

サービス パッケージを個々に承認または否認します。 
 

  ユーザ要求のすべてまたは一部を否認しなければならない場合、決定の

送付前に否認の理由の入力を要求されます。 
 



  
 
組織が加入していないサービスは、赤い X のアイコンで表示されます。ユーザが要

求したサービスにはデフォルトの否認理由が入力されますが、組織にはアクセス権

がありません。組織が、要求されたサービスに加入していない場合、ユーザ サービ

ス要求は承認できません。 
 
決定を確認し、否認の理由を入力したら（該当する場合）、[submit decisions] (決

定の送付) ボタンをクリックします。  
 

  決定の送付ボタンをクリックすると、決定の確認を 2 回求められます。最初は、

決定の確認です。2 回目のプロンプトは、一部の Covisint サービス（緑のドル記号

アイコンで示される）ではユーザごとにライセンス料金が課せられるという注意事

項として機能します。これらのアプリケーションに新規のユーザを追加すると、組

織が増分のライセンス料金を支払う意志を示したことになります。条件に同意する

場合は、[OK] をクリックし、承認を続けます。 

保留中の要求→組織の要求 

保留中の組織サービス要求の承認数およびすべての組織情報は、 [Organization 

requests] (組織の要求) 画面にリストされます。この画面には、[Administrator] (管理

者) メニューの [pending] (保留) オプションから [Organization requests] (組織の要求) 

サブ オプションを選択してアクセスできます。 
 



ユーザ要求と同様に、組織の要求には 3 つのタブがあります。  

✓ [New organization] (新しい組織) 

✓ [Service packages] (サービス パッケージ) 

✓ [Site codes] (サイト コード) 
 
それぞれの保留中の要求の数と、要求している組織の情報の概要は、各タブの括弧内

にリストされます。各要求の承認または否認を決定したら、該当する操作のラジオボ

タンを選択し、[submit decision] (決定の送付) ボタンをクリックします。決定を送

付する前に詳細な組織プロファイルを表示するには、[view request] (要求の表示) ア

イコンをクリックします。 
 

  
 

新しい組織を要求すると、部門が組織に加わることになるので、要求のそれぞれに

ついてそのセキュリティ管理者と慎重に検討してください。 
 
サービス パッケージおよびサイト コード要求を送付できるのは、組織の部門、また

は特定サービス用のサイト コードへのアクセスを要求する最高レベルの組織です。  



ユーザの招待 

ユーザの招待機能により、組織内のユーザに Covisint アクセスへの登録を招待する

電子メール メッセージを作成できます。電子メール アドレスのフィールドに、招待

するユーザの電子メールアドレスを入力します。選択した必要な数の登録者を招待

できます。件名およびメッセージ本文を編集することもできます。 
 

  
 
[send invitation] (招待の送信) ボタンをクリックすると、登録ツールに直接移動で

きるリンクを含む電子メールがユーザに送られます。この登録ツールにより、組織

のユーザとして登録できます。ユーザにとって適切な組織が自動的に選択されます。 

役割とサービス→役割の管理 

[Manage Roles] (役割の管理) オプションでは、以下の管理上の職務を実行できます。 
 

• 各役割に関連する特権の理解 

• 役割に割り当てられたユーザの表示/削除 

• ユーザの役割への追加 
 



  
 
[Role Name] (役割名) をクリックし、役割に関連した特権の説明を表示します。 
 
[View/Remove users] (ユーザの表示/削除) をクリックし、その役割を持つ組織内の

すべてのユーザを表示します。[Include all divisions] (すべての部門を含む) ボックス

をクリックすると、会社組織の階層ツリーにおいて、作業者と同等またはそれ以下

のレベルで、その役割を割り当てられたすべてのユーザのリストを表示します。ユ

ーザから役割を削除するには、ユーザ名に隣接する選択ボックスをクリックし、次

に [remove selected role(s)] (選択された役割の削除) ボタンをクリックします。 
 



  
 

役割に新しいユーザを追加するには、[Manage Roles] (役割の管理) 画面で目的の役

割に隣接する [Add User] (ユーザの追加) をクリックします。検索画面が表示され、

役割を追加するユーザを検索できます。適切なユーザを選択します。次に、ユーザ 

ID に隣接するチェックボックスをオンにし、プロファイルに役割を追加します。 
 

  
 



監査→ユーザの監査 

Covisint の一部のポータル パートナーは、セキュリティ管理者による、自身のユー

ザの定期的な監査が必要です。すべてのセキュリティ管理者に、必要な監査活動を

実施するよう知らせる注意事項が四半期ごとに電子メールで送信されます。  
 
CCA では、ユーザの監査機能を使用して、いつでも監査を行なうことができます。

[Administrator] (管理者) メニューで [Audits→audit Users] (監査→ユーザの監査) オ

プションをクリックして、ユーザの監査にアクセスすることができます。  
 
ユーザの監査ページには監査履歴が表示されます。監査では、日付と過去に監査を

行った管理者のユーザ ID、および記録された順守監査が表示されます。  
 
管理者が所属する組織のすべてのユーザのリストが表示されます。[Include all 

divisions] (すべての部門を含む) ボックスをクリックすると、会社の階層ツリーに

おいて作業者と同等またはそれ以下のレベルのすべての組織を監査することができ

ます。 
 

  
 



ユーザの監査フォームでは、リスト内のユーザの一時停止または永久削除ができま

す。ユーザがアクティブな場合、[suspend user] (ユーザの一時停止) チェックボッ

クスをクリックして、そのユーザを画面で一時停止することができます。ユーザが

現在停止されている場合は、画面で [permanently remove user] (永久削除ユーザ) 

チェックボックスをクリックして、そのユーザを永久削除することができます。  
 
監査フォームは数ページからなる場合があります。監査を完了するには、監査フォ

ームの全ページを調査する必要があります。最終ページでは、監査およびログの完

成を確認できます。または後で戻ってログを完成させることもできます。ログの完

成により、四半期に必須とされる監査が終わったことになります。 
 

  
 
監査の最中に、1 人、あるいは複数のユーザを一時停止するか永久に削除すること

に決めた場合、一時停止または永久削除の理由を入力する必要があります。デフォ

ルトの一時停止/永久削除の理由が自動的に入力されます。ステータスの変更を知ら

せる電子メールをユーザに送信することもできます。 



監査→ユーザ許可の監査 

Covisint の一部のポータル パートナーは、セキュリティ管理者による、自身のユー

ザの許可の定期的な監査が必要です。毎年、すべてのセキュリティ管理者に、ユー

ザ許可監査を実施するよう知らせる注意事項が電子メールで送信されます。年次ユ

ーザ許可監査ページで監査履歴を閲覧できます。監査履歴には、過去の監査の日付、

監査のタイプおよび監査 ID が記録されます。 
 
サービス パッケージ名をクリックし、サービスに対するアクセス権を持つ組織のユ

ーザのリストを表示します。  
 

  ユーザ許可のあるエクセル スプレッド シートをダウンロードし、オフラインで

監査検証を行い、直接、監査順守手順を実施することによって監査要件を満たすこ

ともできます。[download .csv file] (.csv ファイルのダウンロード) のリンクをクリ

ックし、オフラインで情報にアクセスします。 

  
 

[show all divisions] （すべての部門の表示） ボタンをクリックすると、会社の組

織上における、すべての組織を監査することができます。ユーザからサービスを永

久削除するには、そのユーザ名の隣にあるチェックボックスをクリックします。永

久削除したユーザに、サービス パッケージの削除を知らせる自動電子メールを送信

することもできます。 
 



  
 
各サービス パッケージのユーザ リストを確認した後は、[continue] (続ける) をクリ

ックして、次のステップを続けます。監査の終了の確認とログを行うことができま

す。監査のログが終了することで、年次監査の要件を満たすことになります。 

  
 



レポート 

[Reports] (レポート) オプションを使用すると、役割に合わせてカスタマイズされた 

CCA のリアルタイム レポートを表示できます。レポート オプションでは、以下の 

3 つのレポートを表示できます。 

• ユーザの概要レポート 

• ユーザ サービスの概要レポート 

• セキュリティ管理者レポート 

ユーザの概要 

ユーザの概要レポートでは、組織のユーザ数および対応するステータスに関する情

報が一覧できます。レポートには、保留中のユーザ、否認されたユーザ、アクティ

ブ ユーザ、一時停止されたユーザ、削除されたユーザの数が表示されます。レポー

トを表示するには、[Reports] (レポート) メニューの [User Summary Report] (ユー

ザの概要レポート) オプションをクリックします。 

  
 



ユーザ サービスの概要 

ユーザ サービスの概要レポートを使用すると、様々なサービス パッケージが許可さ

れているユーザの情報（ユーザ数、身分）を収集できます。検索を自分の組織に制

限したり、対象を広げて、会社組織内の上位または下位のすべてのユーザを検索す

ることもできます。サービス パッケージを選択し、結果を特定のサービス パッケー

ジを持つすべてのユーザに絞ることができます。または、すべてのサービス パッケ

ージを持つすべてのユーザを検索することもできます。[submit] (送付) ボタンをク

リックして、レポートを開始します。 
 

  
レポート基準を満たすユーザ リストが表示されます。レポートには、レポート基準

に当てはまるすべてのユーザのユーザ ID、姓名、電子メール アドレス、会社/部門名

が表示されます。 
 



  
 

セキュリティ管理者レポート 

セキュリティ管理者レポートには以下の 2 種類があります。ユーザ レポートとユー

ザ パッケージ許可です。ユーザ レポートには、組織に所属する全ユーザのリストが

表示されます。フィルタを拡張して、会社の階層ツリー上の同等または下位の全組

織を含めることもできます。ユーザ ID、またはユーザの苗字でレポートをソートす

ることもできます。  
 

  



セキュリティ管理者レポートは、Excel ファイルにダウンロードできます。結果画

面の [View Report in Excel] (Excel でレポートを表示) をクリックすると、結果を 

Excel で表示できます。Excel ドキュメントが、ブラウザ ウィンドウに表示されま

す。ファイル メニューから [Save As] (名前をつけて保存) を選択すると、レポート

を .xls ファイルとしてハード ドライブに保存できます。 
 

  
 

ユーザ パッケージ許可レポートでは、ユーザ レポートと同じ情報を参照できる上に、

サービス パッケージで結果をフィルタリングできます。このレポートも Excel ファ

イルにダウンロードできます。 
 



  

サービス オーソリティ組織（SAO）の指定 

サービス オーソリティ組織（SAO）は、特定のサービスのための特定の親サプライ

ヤ コードに対し、権限を持つ組織です。組織は、まず登録されて、次に特定の親サ

プライヤ コードを使ったアクセスを承認されることにより SAO になります。会社

が、単一のサプライヤ コードの基にいくつかのエンティティがある一方、CCA で

独立した最高レベルの組織として扱われる場合に、SAO 指定は有用です。 
 
組織がサービス パッケージの SAO の場合、同じ親サプライヤ コードを共有する他

の最高レベルの組織からサービス パッケージおよびサイト コード要求を受け取る場

合があります。 
 
組織がサプライヤ コードを使用するサービス パッケージの SAO でない場合は、将

来における、サブ パッケージとサイト コードの要求はすべて、評価するために 

SAO 組織のセキュリティ管理者に送られることに留意する必要があります。 
 

ユーザ管理 

目的 

本マニュアルのユーザ管理セクションでは、ユーザ固有の問題の管理を支援します。

このセクションでは、以下のことを習得できます。 



• サービス パッケージのユーザへの追加 

• ユーザ プロファイルからのサービス パッケージの削除 

• ユーザを階層ツリー上の様々な組織に移動 

• ユーザの役割の修正 

• 許可履歴の表示 

• 要求履歴の表示 

• 保留中の要求の表示 

• ユーザ パスワードの指定とリセット 

• インアクティブ サービス許可の再アクティブ化 

サービス パッケージのユーザへの追加 

組織がアクセスできるサービス パッケージを、ユーザのプロファイルに追加できま

す。まず、検索機能を使用して、ユーザを検索する必要があります。次に、[add 

service package] (サービス パッケージの追加) リンクをクリックします。 

  
 
サービス パッケージのリストから目的のサービスを選択します。追加するパッケー

ジに隣接する [add] (追加) ボタンをクリックします。 
 



  
 
次に、ユーザ プロファイルにサービス パッケージを追加する決定について、確認す

るよう要求されます。確認すると、ユーザはサービス パッケージにアクセスできる

ようになります。 
 
注：検索機能は、本マニュアルの組織管理セクションで説明されています。 

ユーザの移動 

ユーザの移動機能を使用し、現在の組織から同じ階層内の他の組織にユーザを移動

します。この移動を実行するには、最高レベルのセキュリティ管理者でなければな

りません。  
 
移動するユーザが、移動先組織がアクセス権を持っていないサービス パッケージに

対してアクセス権を持っている場合、移動先組織には、サービス パッケージ、サブ 

パッケージまたはサイト コードが自動的に許可されます。  
 



  
 
まずユーザを検索し、ユーザのプロファイルを表示しなければなりません。[move 

user] (ユーザの移動) オプションをクリックします。可能な移動先組織のリストが

表示されます。リストから目的の移動先組織を選択し、[Continue] (続ける) ボタン

をクリックします。  
 

  
 
ユーザの移動の担当者には、ユーザの移動が正常に行われたことについての確認の

通知があります。移動したユーザおよび移動先組織のセキュリティ管理者には、ID 

の移動が行われたことを示す通知が電子メールで届きます。 

役割の修正 

ユーザ プロファイルの [Modify Roles] (役割の修正) オプションを使用して、いつ

でもユーザの役割を修正できます。利用可能な役割のリストが表示されます。[Role 

Description] (役割の説明) フィールドには、役割についての一般的な説明が表示され

ます。[Privileges] (特権) フィールドには、役割に関連した許可がリストされます。  



 
役割名に隣接する選択ボックスをクリックして、目的の役割を選択します。画面の

下部の [continue] (続ける) ボタンをクリックし、変更を送付します。役割がユーザ 

プロファイルに追加されます。 
 

  
 

注：様々な役割および関連する特権についての詳細な情報については、本マニュア

ルの「管理役割と責任」セクションを参照してください。  

許可履歴の表示 

許可履歴ログは、各ユーザのプロファイルで利用できます。[View Grant History] (

許可履歴の表示) オプションをクリックし、ユーザに許可された各サービス パッケ

ージのログ、許可者名、許可日付、関連サイト コード、および注意事項にアクセス

します。[View Grant History] (許可履歴の表示) ページの検索機能を使用すると、長

期間の履歴許可ログを容易に検索することができます。許可された（イベント日

付）日付、またはサービス パッケージ名で、検索をフィルタリングできます。 
 



  
 

要求履歴の表示 

ユーザのプロファイル ページで [View Request History] (要求履歴の表示) リンク

をクリックすると、そのユーザの要求履歴を表示できます。要求履歴では、ユーザ

からのすべての要求の詳細が表示されます。各要求に関する評価者名、要求された

日付、および決定日が表示されます。要求タイプをクリックすると、要求に関する

追加情報を表示できます。 
 

  
 



保留中の要求の表示 

任意のユーザの保留中の要求をすべてを表示することができます。ユーザのプロフ

ァイルで、[View Pending Request] (保留中の要求の表示) オプションをクリックし

ます。[View Pending Request] (保留中の要求の表示) 画面には、送付された要求タ

イプ、サービス パッケージおよび日付が表示されます。 
 

  
 

ユーザ パスワードの指定 

ユーザのパスワードを指定することもできます。ユーザがパスワードの電子メール

を受け取っていない場合、または緊急の状況が発生した場合に、パスワードをリセ

ットする代わりに、パスワードを指定できます。一度パスワードを指定すると、ユ

ーザは次回のログイン時にリセットする必要があります。ユーザが新しいパスワー

ドで即時にアクセスをする必要がある場合、または電子メールにアクセスできない

ため、パスワードのリセットオプションが使用できない場合は、パスワードの指定

が適切な選択です。 
 



パスワードを指定するには、ユーザ  プロファイルを検索し、次に  [specify 

password] (パスワードの指定) オプションをクリックします。ユーザの課題質問と

回答が表示されます。課題質問と回答の目的は、ユーザの身分の確認です。パスワ

ードの変更を要求する人が、ID の所有者であるという確信がない場合は、パスワー

ドのリセット前にユーザに課題質問に回答することを要求する必要があります。 
 
ユーザの身分を確認したら、[New Password] (新しいパスワード) ボックスに新し

いパスワードを入力します。パスワードはパスワード規則に従って作成します。

[show password rules] (パスワード規則の表示) リンクをクリックすると、パスワ

ード規則の詳細な説明が表示されます。または、詳細について、本マニュアルのユ

ーザ マニュアル モジュールのパスワードのリセットのセクションを参照してくださ

い。2 つ目の [New Password] (新しいパスワード) ボックスに新しいパスワードを再

度入力します。[Submit password change] (パスワード変更の送付) ボタンをクリ

ックして、変更を送付します。 
 

  
 



ユーザ パスワードのリセット 

セキュリティ管理者には、ユーザ パスワードをリセットする権限があります。前の

セクションで説明したように、ユーザのパスワードを変更するには 2 つの方法があ

ります。パスワードの指定とパスワードのリセットです。パスワードをリセットす

ると、新しい 8 文字のパスワードがランダムに生成されれ、ユーザに割り当てられ

ます。新しいパスワードの最初の 4 文字が画面に表示されるため、ユーザにそれら

を口頭で伝えることができます。残りの 4 文字は、ユーザに電子メールで通知され

ます。その後、ユーザは口頭で伝えられた 4 文字と、電子メールによって送信され

た 4 文字を結合し、ポータルにログインすることができます。この方法はユーザ パ

スワードを変更する最も安全な方法であり、推奨される方法です。 
 
パスワードをリセットするには、ユーザ プロファイルで [reset user password] (ユ

ーザ パスワードのリセット) オプションをクリックします。ユーザの課題質問と回

答が表示されます。課題質問と回答の目的は、ユーザの身分の確認です。パスワー

ドの変更を要求する人が、ID の所有者であるという確信がない場合は、パスワード

のリセット前に、ユーザが課題質問に回答できるかどうかを確認する必要がありま

す。 
 
[reset password] (パスワードのリセット) ボタンをクリックし、リセットを開始し

ます。 
 

  



 
パスワードの最初の 4 文字が表示されます。混乱を避けるために、CCA では、ラン

ダムに生成されたパスワード内の数値のみ使用します。パスワードがリセットされ、

後半部分を記載した電子メールが生成され、ユーザに送信されました。 
 

  
 
注：外部ネットワークおよび電子メール システムの待ち時間により、パスワードを

記載した電子メールがユーザの受信箱に届くのに、ある程度時間がかかる場合があ

ります。ほとんどの電子メールは、15 分未満で到着しますが、ユーザに配信される

までに 1 時間もかかる場合があります。 
 

インアクティブなサービス パッケージの再アクティブ化 

Covisint のポータル パートナーの中には、ユーザに 90 日間に少なくとも一度は、

アプリケーションにログインして起動することを要求するパートナーもあります。

90 日間に、アプリケーションへのログインと起動を一度もしないユーザは、パート

ナー  ポータル許可へのアクセス権を失います。許可ステータスは、自動的に

「inactive（インアクティブ）」に更新されます。  
 



セキュリティ管理者は、ユーザの許可を再度アクティブにすることができます。ユ

ーザの許可を再度アクティブにするには、2 つの方法があります。組織のインアク

ティビティ レポートを表示すると、一括でユーザ許可を再アクティブ化または一時

停止できます。または、ユーザ プロファイルから単一のユーザを再度アクティブに

することもできます。 
 
インアクティビティ レポート 

多数のユーザのインアクティブ サービス許可の処理には、インアクティビティ レポ

ート機能を使用します。インアクティビティ レポートにアクセスするには、最初に

組織サービス パッケージを表示します。該当のサービス パッケージをクリックしま

す。サービス パッケージの詳細ページで、[view inactivity report] (インアクティビ

ティ レポートの表示) をクリックして、レポートを生成します。 
 

  
 



サービス パッケージのステータスがインアクティブな全ユーザのリストが生成され

ます。名、姓、および最終アクセス日または組織名で、インアクティビティ レポー

トをソートすることができます。さらに、[show all divisions] (すべての部門の表示) 

ボックスをオンにすると、会社階層の自分が所属する組織以下の全組織のすべてのユ

ーザを表示できます。インアクティビティ レポートには、組織名、ユーザ名、およ

びパートナー ポータル アプリケーションを起動するユーザのインスタンスの日付が

表示されます。未処理のままでユーザのパートナー ポータル許可を無効にするか、

再度アクティブにするかを決めることができます。ユーザのパートナー ポータル許

可を無効にすると、ユーザはパートナー ポータル アプリケーションのトレーニング

証明および処理履歴をすべて失い、その情報を 2 度と再取得できません。 
 

  
 
レポートでリストされたユーザ ステータスに関する決定をすべて下したら、ページ

の下部の [continue] (続ける) ボタンをクリックします。確認ページが表示されます。

該当するユーザのサービス パッケージが再度アクティブまたは無効になっているか、

慎重に確認してください。[submit decision] (決定の送付) ボタンをクリックして、

決定を確認します。 
 



  
 
単一ユーザの再アクティブ化 

単一のユーザを再度アクティブにするには、ユーザのプロファイルのサービス パッ

ケージ リストを表示します。サービス パッケージのステータスがインアクティブで

あることがわかります。  
 

  
 



サービス パッケージ名をクリックし、詳細を表示します。サービス パッケージのス

テータス ボックスで、ステータスがインアクティブになっています。ユーザのサー

ビス パッケージ ステータスに隣接する [reactivate] (再アクティブ化) リンクをクリ

ックします。 
 

  
 
決定の概要が表示されます。アクセス権が適切に再アクティブ化されているか、ま

たは無効になっているかを確認します。次に、[submit decision] (決定の送付) ボタ

ンをクリックします。 
 

  
 



新しい組織およびユーザの登録 

目的 

本マニュアルの「新しい組織およびユーザの登録」セクションでは、将来のユーザ

およびセキュリティ管理者を対象に、登録プロセスについて説明します。このセク

ションでは、以下のことが習得できます。 

• 新しい最高レベルの組織の登録 

• 新しい組織（部門）の登録 

• 新規ユーザの登録 

一般的な登録情報 

すべての登録作業は、登録ツールのスタート ページから開始できます。スタート ペ

ージの URL は、https://us.register.covisint.com/start.html です。 
 
CCA で登録された各組織は、それぞれセキュリティ管理者が設定されている必要が

あります。そのため、新しい最高レベルの組織および新しい組織（部門）の登録に

は、セキュリティ管理者を登録するステップが必要です。 
 
登録手続きをするサービス パッケージによっては、登録プロセス中に、サプライヤ 

ポータルに専用のユーザ同意文が表示され、受諾するよう要求される場合がありま

す。 

組織のオプション：新しい最高レベルの組織の登録 

新しい最高レベルの組織の登録プロセスには、以下の 6 つのステップあります。  
 
ステップ 1：新しい最高レベルの組織オプションの選択 

登録ツールのスタート ページをブラウザに表示して、新しい最高レベルの組織を登

録できます。[New Top-Level Organization] (新しい最高レベルの組織) オプションを

選択します。 
 



  
ステップ 2：管理者役割の受諾 

管理者役割の受諾の画面上に要約されている責任について、慎重に確認してくださ

い。自身がセキュリティ管理者に相応しくないと思う場合は、[no, I do not accept] 

(いいえ、受諾しません) ボタンをクリックします。役割で求められる責任に問題が

ない場合は、[accept administrator role] (管理者役割の受諾) ボタンをクリックし

ます。 
 
注：セキュリティ管理者役割の詳細な情報については、本マニュアルの「管理役割
と責任」セクションを参照してください。 
 



  
 
ステップ 3：組織情報の入力 

必須フィールドに組織名およびアドレス情報を入力します。Covisint エクスチェン

ジでは、一意の組織名を使用する必要があります。  
 
必須フィールドには、赤いテキストおよび星印が表示されます。必須でないフィー

ルドは灰色です。必要に応じて、必須ではないフィールドに情報を入力できます。

[continue registration] (登録を続ける) ボタンをクリックします。 
 

  
 



ステップ 4：ユーザ情報の入力 

必須フィールドに組織名およびアドレス情報を入力します。タイムゾーンおよび希

望する言語の情報を選択します。必要に応じて、残りの必須ではない名刺情報を入

力することもできます。[continue registration] (登録を続ける) ボタンをクリック

します。 
 

  
 
目的のユーザ ID を選択して入力します。ユーザ ID の長さは最低 4 文字、最高 20 

文字です。ユーザ ID は、Covisint CCA 内で一意の必要があります。2 人のユーザが

同じ ID を持つことはできません。 
 
パスワードを選択して入力します。パスワードは、Covisin のパスワード規則に従わ

なければなりません。パスワード規則の表示をクリックすると、パスワード規則の

詳細な説明が表示されます。パスワード規則は、本マニュアルのユーザ マニュアル 

モジュールのパスワードのリセットセクションにも詳述されています。[Re-enter 

password] (パスワードの再入力) ボックスに、パスワードを再入力します。 
 
課題質問と課題回答を慎重に選択して、入力します。課題質問と課題回答は、パス

ワードのリセットに使用します。セキュリティのため、課題質問と課題回答はユー

ザにしかわからない情報にする必要があります。[continue registration] (登録を続

ける) ボタンをクリックします。 
 



  
 
ステップ 5：サービス パッケージの選択 

サービス パッケージの選択肢のリストが表示されます。組織を代表し、要求するサ

ービスに隣接する選択ボックスをチェックします。サイト コードなど、追加情報が

必要なサービスには鉛筆アイコンが表示されます。ユーザごとに追加料金を必要と

するサービスには、ドル記号が表示されます。[continue registration] (登録を続け

る) ボタンをクリックします。 
 



  
 
追加情報が必要なサービスを選択した場合、その情報を入力するように求められま

す。下記のスクリーン ショット例では、Ford Supplier Portal が選択されたサービス

です。登録者は、GSDB コード（サプライヤ コード）の入力が必要です。サプライ

ヤ コードの決定に関して、必要な場合、追加のヘルプのハイパーリンクが利用でき

ます。 
 
サプライヤ コードが必要なサービスを選択すると、親コードまたは所在地コードの

いずれかを入力することができます。いずれの場合も、CCA は親コードを確認し、

その親コードが要求に関連付けられます。 
 
必要な追加情報が見つからない場合は、[deselect and continue] (選択しないで続け

る) をクリックします。これにより要求を続けられますが、ここではサービスが選択さ

れていません。 
 



  
 

所属する組織が、選択されたサービスの親コードへのアクセスを要求する最初の組

織の場合、その組織は、承認されてサービス オーソリティ組織（SAO）になります。

登録ツールは、SAO の責任の説明を表示します。[yes, I accept] (はい、同意します

) ボタンをクリックすると、続行します。組織を SAO にしない場合は、[No, I do 

not accept agreement] (いいえ、同意しません) ボタンをクリックします。ただし、

選択されたサービス パッケージの登録は終了できません。 
 

  
 



他の組織が、既にサービス オーソリティ組織の指定を付与されている場合、登録ツ

ールは、要求されたコードの SAO が既に存在することを説明する画面を表示しま

す。SAO が存在する場合、要求は、承認のため SAO のセキュリティ管理者に送ら

れます。[yes, I accept] (はい、同意します) ボタンをクリックすると、続行します。 
 

   
注：SAO の役割の詳細な情報については、本マニュアルの管理マニュアル モジュ
ールの「サービスオーソリティ組織役割および責任」セクションを参照してくださ
い。 
 
ステップ 6：要求の確認と送付 

最終ステップでは要求を確認します。組織情報が適切で、正しいサービス パッケー

ジが選択されていることを確認します。要求が適切なことを確認したら、ページ下

の [submit registration] (登録の送付) ボタンをクリックします。 
 



  
 

組織のオプション：新しい組織（部門）の登録 

新しい部門の登録プロセスは 7 ステップからなります。部門を登録する場合、委任

された管理モデルで組織階層を作成しようとしていることを理解する必要あります。 
 



ステップ 1：新しい部門の登録オプションの選択 
 

  
 

ステップ 2：管理者役割の受諾 

管理者役割の受諾の画面上に要約されている責任について、慎重に確認してくださ

い。自身がセキュリティ管理者に相応しくないと思う場合は、[no, I do not accept] 

(いいえ、受諾しません) ボタンをクリックします。役割で求められる責任に問題が

ない場合は、[accept administrator role] (管理者役割の受諾) ボタンをクリックし

ます。 
 
注：セキュリティ管理者役割の詳細な情報については、本マニュアルの「管理役割
と責任」セクションを参照してください。 
 



  
ステップ 3：組織の検索 

新しい部門として登録するには、まず最高レベルの組織を検索しなければなりませ

ん。2 つの方法で組織を検索することができます。名前を使う方法とサプライヤ コ

ードを使う方法です。最高レベルの組織を名前で検索するには、組織名検索ボック

スに会社名を入力し、[search] (検索) ボタンをクリックします。  
 
サプライヤ コードで検索するには、目的のサプライヤ コードを入力します。次に、

ドロップダウン メニューからコードに対応する適切なパートナー ポータルを選択し、

[search] (検索) ボタンをクリックします。  
 

  
 

検索基準と一致する組織のリストが表示されます。表示されたリストから適切な組

織を選択します。いずれの組織も適切でなければ、画面下の検索ウィンドウから再

び検索することもできます。 
 



各組織の隣には、[org] （組織） カラムに表示されている階層アイコンがあります。

その階層アイコンは、組織が最高レベルの組織または部門であることを示します。

階層アイコンの上部のボックスが強調されている場合、その組織は部門を保有する

最高レベルの組織です。階層アイコンの右下のボックスが強調表示されている場合、

その組織は別の最高レベルの組織の 1 部門です。階層アイコンをクリックすると、

その組織の階層を正確に理解することができます。階層アイコンが表示されない場

合、組織は階層の一部ではなく、部門を持たない最高レベルの組織です。 
 
目的の組織を選択し、[continue registration] (登録を続ける) ボタンをクリックし

ます。 

  
 

ステップ 4：組織情報の入力 

必須フィールドに、組織名およびアドレス情報を入力します。組織名は、一意の必

要があります。  
 



必要に応じて、さらに、必須ではないフィールドに電話番号、ダンズ ナンバー（企

業識別コード）を入力できます。必須フィールドには、赤いテキストおよび星印が

表示されます。必須でないフィールドは灰色です。[continue registration] (登録を

続ける) ボタンをクリックします。 

  
 
ステップ 5：ユーザ情報の入力 

必須フィールドに組織名およびアドレス情報を入力します。タイムゾーンおよび希

望する言語の情報を選択します。必要に応じて、残りの必須ではない名刺情報を入

力することもできます。[continue registration] (登録を続ける) ボタンをクリック

します。 



  
 
自由にユーザ ID を入力します。ユーザ ID の長さは最低 4 文字、最高 20 文字です。

ユーザ ID は、Covisint エクスチェンジで一意の必要があります。2 人のユーザが同

じ ID を持つことはできません。 
 
パスワードを選択して入力します。パスワードは、Covisin のパスワード規則に従わ

なければなりません。パスワード規則の表示をクリックすると、パスワード規則の

詳細な説明が表示されます。パスワード規則は、本マニュアルのユーザ マニュアル 

モジュールのパスワードのリセットセクションにも詳述されています。[Re-enter 

password] (パスワードの再入力) ボックスに、パスワードを再入力します。 
 



課題質問と課題回答を慎重に選択して、入力します。課題質問と課題回答は、パス

ワードのリセットに使用します。セキュリティのため、課題質問と課題回答はユー

ザにしかわからない情報にする必要があります。[continue registration] (登録を続

ける) ボタンをクリックします。 
 

  
 
ステップ 6：サービス パッケージの選択 

サービス パッケージの選択肢のリストが表示されます。組織を代表し、要求するサ

ービスに隣接する選択ボックスをチェックします。サイト コードなど、追加情報が

必要なサービスには鉛筆アイコンが表示されます。ユーザごとに追加料金を必要と

するサービスには、ドル記号が表示されます。[continue registration] (登録を続け

る) ボタンをクリックします。 



  
 

ステップ 7：要求の確認と送付 

最終ステップでは要求を確認します。組織情報が適切で、正しいサービス パッケー

ジが選択されていることを確認します。要求が適切なことを確認したら、ページ下

の [submit registration] (登録の送付) ボタンをクリックします。 
 

  
 



ユーザ登録 

ユーザーが、Covisint サービス パッケージへのアクセスを要求している既存の 

Covisint メンバー組織の従業員で、その Covisint サービス パッケージを所属する組

織が使用している場合、その従業員は、新規ユーザとして登録する必要があります。

組織が登録されているかどうか不明の場合は、まず、新規ユーザとして登録するこ

とを試みます。新規ユーザの登録プロセスには、Covisint に登録された既存組織の

検索が含まれます。所属する組織が存在しない場合は、新しい組織を登録できます。 
 

  
 
ステップ 2：組織の検索 

2 つの方法で組織を検索することができます。組織名を使う方法、またはサプライ

ヤ コードを使う方法です。組織名で検索するには、表示されるテキスト ボックスに

組織名の主要部分を入力します。[contains] (含む) [begins with] (開始文字) オプショ

ンを使って、より詳しく検索を行う場合は、ドロップダウン メニューを使用します。

次に、[search] (検索) ボタンをクリックして、結果を表示します。 
 



サプライヤ コードで検索するには、ドロップダウン メニューからサプライヤ ポー

タルを選択します。次にサプライヤ コードを入力し、[search] (検索) ボタンをクリ

ックします。サプライヤ コードへのアクセス権がある組織のリストが表示されます。 

  
 
検索結果が表示された後は、適切な管理組織を選択する必要があります。この組織

が、最高レベルの組織または部門の場合があります。この組織の住所は、オフィス

の所在地と一致する必要はありません。 
 
[org] （組織） カラムに表示されている階層アイコンは、その組織が、親組織、部門、

または部門を持たない最高レベルの組織かどうかを示します。 



  
 
目的の組織を選択し、[continue registration] (登録を続ける) ボタンをクリックし

ます。まだ組織が見つからない場合は、[perform new search] (新しい検索の実行) 

ボタンをクリックします。 
 
ステップ 3：ユーザ情報の入力 

必須フィールドに組織名およびアドレス情報を入力します。タイムゾーンおよび希

望する言語の情報を選択します。必要に応じて、残りの必須ではない名刺情報を入

力することもできます。[continue registration] (登録を続ける) ボタンをクリック

します。 



  
 
目的のユーザ ID を入力します。ユーザ ID の長さは最低 4 文字、最高 20 文字です。

ユーザ ID は、Covisint CCA 内で一意の必要があります。2 人のユーザが同じ ID を

持つことはできません。 
 
パスワードを選択して入力します。パスワードは、Covisin のパスワード規則に従わ

なければなりません。パスワード規則の表示をクリックすると、パスワード規則の

詳細な説明が表示されます。パスワード規則は、本マニュアルのユーザ マニュアル 

モジュールのパスワードのリセットセクションにも詳述されています。[Re-enter 

password] (パスワードの再入力) ボックスに、パスワードを再入力します。 
 
課題質問と課題回答を選択して入力します。課題質問と課題回答は、パスワードの

リセットに使用します。セキュリティのため、課題質問と課題回答はユーザにしか

わからない情報にする必要があります。[continue registration] (登録を続ける) ボ

タンをクリックします。 



 

  
 
ステップ 4：サービス パッケージの選択 

サービス パッケージの選択肢のリストが表示されます。組織を代表し、要求するサ

ービスに隣接する選択ボックスをチェックします。サイト コードなど、追加情報が

必要なサービスには鉛筆アイコンが表示されます。ユーザごとに追加料金を必要と

するサービスには、ドル記号が表示されます。[continue registration] (登録を続け

る) ボタンをクリックします。 
 



  
 

追加情報が必要なサービスを選択した場合、その情報を入力するように求められま

す。下記のスクリーン ショット例では、Ford Supplier Portal が選択されたサービス

です。登録者は、GSDB コード（サプライヤ コード）の入力が必要です。必要な追

加情報を探すためにヘルプが必要な場合、追加のヘルプのハイパーリンクが利用で

きます。 
 



  
サプライヤ コードが必要なサービスを選択すると、親コードまたは所在地コードの

いずれかを入力することができます。いずれの場合も、CCA は親コードを確認し、

その親コードが要求に関連付けられます。 
 
必要な追加情報が見つからない場合は、[deselect and continue] (選択しないで続

ける) をクリックします。これにより要求を続けられますが、ここではサービスが選

択されないため、まだ要求されていないことになります。 
 
ステップ 5：要求の確認と送付 

本登録プロセスの最終ステップでは、前出のステップで入力された情報をすべて確

認します。入力された情報をもれなく確認し、[submit registration] (登録の送付) 

ボタンをクリックします。入力された情報を編集する場合は、[back] (戻る) ボタン

をクリックし、前の画面に戻ります。 

追加リソース 

用語集 
 
GSDB コード - サプライヤ コードに関連する Ford 独自な用語。GSDB は Global Supplier Database 

（グローバル サプライヤ データベース）の頭文字です。 
 
SAO - Service Authority Organization （サービスオーソリティ組織）の頭文字。パートナー ポータル

許可と組み合わせる親サプライヤ コードに責任を負う組織を表します。つまり、Covisint-Europe が 

Ford Supplier Portal と同じコードを持つ最高レベルの会社だとしても、Covisint は Ford Supplier 

Portal コード 2149 の SAO です。SAO は、常に最高レベル CCA 会社ですが、CCA 最高レベル会社

は、必ずしもすべて SAO だとは限りません。 
 



サービス - Covisint を通じてアクセスされるアプリケーションまたはツール。 
 
サービス管理者 - 組織を所有するパートナー ポータルの人であり、ポータルへのアクセス権を持つ

ようにサプライヤ組織を承認する権限があります。 
 
サイト コード - パートナー サブ パッケージのユーザ許可に付けられたサプライヤ コードを表します。 
 
サブ サービス - 親サービスにネストされるアプリケーションまたはツール（例えば GSDB オンライ

ンは Ford Supplier Portal のサブ サービスです）。 
 
サブ パッケージ - 少なくとも 1 つのサブサービスを含んでいる許可可能なコンテナ。サブ パッケー

ジは、まず親パッケージが許可される必要があります。 
 
サプライヤ コード - Covisint コードの総括的な呼称であり、サプライヤの身元をを明らかにするため

にすべてのパートナーによって使用されます。これには、所在地コードおよびサイト コードの両方

の意味が含まれています。 
 
所在地コード - パートナー親パッケージのユーザ許可に付けられたサプライヤ コードを表します

（例えば、Ford Supplier Portal または Daimler Chrysler Portal）。 
 
セキュリティ管理者 - CCA 組織内、および CCA ツリー（存在する場合）全体に渡ってセキュリティ

に関する問題をすべて管理できる人。 
 
組織サービス管理者 - サプライヤ組織の人であり、CCA 組織内、および CCA ツリー（存在する場

合）全体に渡って、ユーザからの（指定された）サービスを許可または無効にできる権限があります。

多くの組織サービス管理者は、Ford / Daimler Migration の結果、作成されます。 
 
パッケージ - 少なくとも 1 つのサービスを含んでいる許可可能なコンテナ。  

  



メモ 
 


