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ドキュメントには、テクニカルドキュメント、プロダクトデータシート、プレスリリース、製品パンフ
レット、法律および医療関係のドキュメント、建築の製図、ホワイトペーパー、およびウェブページの
ように数多くのフォームが存在します。電子ドキュメントや印刷ドキュメントなどのレビュープロセス
は類似しており、同様の問題が様々なユーザの間で起こっています。

ワークフローで定義されたドキュメントのレビュープロセスは、連続した順序で実行されるプロセス
またはステップです。標準的なシナリオは、一人もしくは複数人によるドキュメントの作成および複数
人によるレビューと特定の人物による最終的な承認により構成されます。

ドキュメントのレビューサイクルは、電子および印刷ドキュメント双方で、様々なステージで構成され
ています。作成されたドキュメントまたはWebページは、レビューを行うグループメンバへ同時にまた
は逐次に公開されます。このステージでは一般的にレビュアー同士の作業が必要とされ、全てのレビュ
アーのコメントおよび提案の採択が決定されると、採択された変更をもとにドキュメントが更新された
後、再度レビューを行います。全ての共編者がレビュー作業を終了し、更新が終了した後、最終版の
ドキュメントが公開されます。
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A document encompasses many forms – technical documentation, product data sheets, press releases,
product brochures, legal and medical documents, architectural drawings, white papers, and even Web
pages. Whether reviewing electronic documents or printed documents, the review process is similar –
and the problems people face are very much the same. 

The document review process is defined by a workflow. The review is a series of processes or steps
that are performed in sequential order. A typical scenario often includes one or more authors creating a
document that is then reviewed by a number of others and ultimately approved by a specific individual. 

The document review cycle, for both electronic and print documents, consists of several stages:
After the document or Web page is created, it is made available to a group of people for review,
either concurrently or sequentially. This stage generally requires some collaboration between the
reviewers. After all of the reviewers’ comments and suggestions are approved or rejected, the docu-
ment is then updated with the changes. At that time, a review may occur again. Once all collaborators
have completed their reviews and all updates are made, the final document is published. This cycle
repeats itself, usually indefinitely, because rarely is a document ever “completely finished.”

In the printed or paper-based world, the document review process may even be inefficient and error
prone as it involves the distribution of printed copies to many reviewers. Each reviewer then marks
up, places sticky notes, writes on, and even attaches other material to the copies of the original 
document. All of these copies are then given back to the author, who has to discern what is being
requested by each reviewer, if the reviewers can even be identified. Typically, there are numerous 
versions of the document “floating” around, complicating matters further.

Documents in electronic form have simplified some of this process, but the review process still exists 
– and it still faces many of the same challenges. Even today, many companies take electronic 
documents, then print and distribute them to reviewers. In order to be truly effective, the electronic
document review process must take full advantage of new tools now available, including Internet/
Intranet delivery, workflow, markups and annotations, and routing to make the review cycle more
comprehensible – and more efficient.

This white paper will describe the tools and methodologies that can be used throughout the various
stages of a document review cycle. It will also demonstrate how the BP Logix Workflow Director can 
be used to streamline that cycle.

There are five stages in the life cycle of a document, whether print or HTML-based. They are: creation,
review, approve, update and publish. Let us look, first at the document creation stage to view how it
participates in the document review process.

REVIEW

UPDATE

APPROVECREATE PUBLISH

印刷またはペーパーベースのドキュメントを使用するドキュメントレビュープロセスは、複数のレビュ
アーへの印刷物のコピーの配布やそのコピーの配布に起因するエラーを考慮すると非常に非効率です。
各レビュアーがオリジナルドキュメントのコピーにマークを付け、付箋を貼り、書込みを行い、他の
書類を添付する場合も同様です。さらに、レビュアーからその変更依頼と伴に全てのコピーが作成者へ
返還されため、たとえレビュアーを特定できたとしても、多くのドキュメントのバージョンが作成され
ることによりレビュープロセスはさらに複雑化してしまいます。

ドキュメントを電子フォームで利用することにより、一部のプロセスを簡潔化することが可能となり
ます。しかし、現在行われているレビュープロセスでは多くの課題に直面しています。大多数の企業で
は、現在でもレビュアーに電子ドキュメントの印刷物を配布しています。効果的に電子ドキュメントの
レビュープロセス行うには、インターネットやイントラネットデリバリー、ワークフロー、マークアッ
プやアノテーション、より包括的で効果的なレビューサイクルを行うルーティングのような、現在利用
できる最新ツールの最大限のアドバンテージを利用する必要があります。

このホワイトペーパーでは、ドキュメントのレビューサイクルの様々なステージで利用するツールと
メソドロジー、およびBP Directorによるレビューサイクルの合理化について紹介し
ます。

印刷、またはHTMLベースに関わらず、ドキュメントのライフサイクルには、作成、レビュー、承認、
更新、公開の5つのステージがあります。最初に、ドキュメントレビュープロセスのドキュメント作成
ステージについて記述します。
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ドキュメント作成ステージ
作成したドキュメントの初期ドラフトは、レビュアーグループに様々な方法で公開されます。ドキュメ
ントをブラウザ上で閲覧可能なフォーマットへ変換することで、ローカルおよびリモートの両方から
アクセス可能となります。また、レビュアーは高額な(クライアント)ソフトウェアをインストールする
必要はありません。作成者が編集用パッケージをインストールするだけで、ドキュメントの作成が行え
ます。

現在最も利用されているドキュメントフォーマットであるHTMLとPDFには、それぞれ長所といくつか
の短所が存在します。ドキュメントをHTMLへ変換する場合は、ほとんど全てのワードプロセッサや
その他の編集パッケージで対応可能です。そのためドキュメントの公開やリモートユーザからのアクセ
スはいたって容易です。また、オンラインユーザにとって最も使い慣れたフォーマットのため、HTML
の標準フォーマットとフォントサイズを提供することで、レビュアー側で読み易いように適切なフォン
トサイズおよびレイアウトへ変更することが可能です。

もう一つのフォーマットにPDFがあります。PDFはAdobe AcrobatTMソフトウェアを作成者のPCに
インストールして利用することで、オリジナルドキュメントの様式や状態（レイアウトやサイズなど）
を保存できます。PDFもHTMLと同様、オンラインユーザにとって使い易く、ブラウザを利用してWEB
からの参照が可能です。
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Document)Cr�����)Stage

After an author has completed the initial draft of a document, it must be made available to a group of
reviewers. This can be done in a variety of different ways. Converting the document to a format that 
is viewable online using a browser, however, provides the highest degree of access from both local 
and remote locations. This also eliminates the requirement for costly (client) software on all of the
reviewers’ PCs, as only the author needs an editing package installed. 

The most common online formats for documents are HTML and PDF. Each has its own advantages and,
to an extent, disadvantages. Converting documents to HTML is supported by most word processors
and other editing packages. It is generally easy to publish and provide access to remote users, as well
as being the most familiar format to online users. HTML provides the standard formatting and font size,
allowing the reviewer to choose the appropriate font sizes and layout for readability. 

The other common format is PDF. This requires the Adobe Acrobat™ software be installed on the
author’s PC, but provides the advantage of preserving the look and feel of the original document 
(e.g. layout, size, etc.). PDFs are also familiar to online users and are viewable over the Web from 
within a browser, similar to HTML.

Review)Stage

The concept of the review stage is simple, but it can be time-consuming and error-prone. Authors do
not want reviewers to also be ‘editors’ — only a limited number of ‘authors’ should be editing a docu-
ment. In most cases, multiple users will review the document and will convey the errors, corrections,
and suggestions they want in the document to the author(s). During the review phase or process,
reviewers generally benefit from collaborating with each other, improving their productivity.

Reviewers must communicate desired changes to the author(s) of documents and there are many 
techniques to accomplish this. Unfortunately, many of them are “low tech” and, as a result, often

UPDATE
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レビューステージ
レビューステージの概念として、レビューステージはシンプルである一方、時間の浪費とエラーの誘発
傾向にある、ということが挙げられます。作成者は、ドキュメントは限られた数名の'作成者'の間で
編集されるべきでありレビュアーは'編集者'であってはならない、としています。しかし、多くのケース
では、複数のユーザによるドキュメントのレビュー、エラーの通知、訂正、作成者へのドキュメントに
対する提案が行われます。レビューフェーズやプロセスでは、一般的にレビュアー同士で作業を行い
生産性の向上を図ることで、利益を得ることが可能となります。

レビュアーによる作成者へのドキュメントの変更依頼には、複数の方法があります。残念なことに、
その多くは"ローテク"であり、これらの方法で正確な依頼および変更の履歴を伝えることは非常に困難
です。これは新規にレビュアーが参加することで、さらに困難となります。
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レビュアーを含めた電子ドキュメントの変更を伝達する手段として一般的に使用されるローテクの手法
は以下になります。

オリジナルドキュメントを編集する：複数の関係者によるソースドキュメントの編集や内容の
変更による品質の劣化が、エラーや混乱の原因となります。さらに、この手法には後述で説明
される承認ステージはありません。

ドキュメントまたはウェブページを印刷し、マーキングした変更依頼を作成者にファックスで
連絡する：レビュードキュメントの複数のバージョンが作成される結果となり、ドキュメント
のバージョンの管理が困難となります。

ウェブページやドキュメントの変更を電話で連絡する：規模の小さいドキュメントに対して
            有効であり、広範囲にわたる変更を伝える手段としては不適切と考えられます。

依頼の解説および修正箇所の確認をEメールで連絡する：オリジナルドキュメントの"スクリー
ンショット"と組み合わせて利用されるこの手法は、コミュニケーション手段としては効率的で
ありません。さらに、伝達内容（３ページ目の２行目を削除、など）の解釈の違いにより誤解
が生じる可能性があります。

これら利用されている手法は、必ずしも理想的な方法ではありません。レビューサイクルを成功させる
には、レビュアーが互いに協力して作業を行うと同時に、レビュアーのコミュニケーション能力が必要
となります。これは、レビュアーは他のレビュアー同士の作業を把握することで利益を得ることが可能
となるからです。レビュアーは、だれが変更を依頼したか、もしくは変更依頼の理由を知ることによっ
て他のレビュアーの作業を活用し、同一レビューチーム内の複数のメンバが、同様の誤字や訂正を作成
者に通知する作業を防ぎます。

上記プロセスの完了により、レビュアーは、レビュープロセスの次のステージである、ドキュメント
承認を責任者に通知します。

承認ステージ
レビューステージが完了することで、承認ステージが開始されます。このステージでは、レビュアーの
コメントを承認する責任者が情報や依頼の重複や不一致の解決を行います。必要に応じて、レビュアー
は特定のコメントに関する詳細な情報を要求することも可能です。変更依頼は許可または棄却され、
許可された変更をもとに作成者がドキュメントの更新を行います。
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Update'Stage

During the update stage, the author makes the approved changes to the original document, having 
previously received the reviewers’ approved change requests and corrections. After the author has
completed updating the document with changes, the document or Web page(s) move either to the 
publish stage or are routed back to the review stage. This depends on the type and number of updates
made to the document or Web page. If there are a significant number of updates, an additional review
may be required. If the document is routed back to the review stage, the author makes the new docu-
ment available to the reviewers – and the cycle begins again.

Publish'Stage

The publish stage is the final step of the review process. The documents or Web pages are published
and made available to the appropriate audience. 

�����
�������	�����������
In'The'����
���'Revie�'Pr����s

The BP Logix Workflow Director is a key component of the entire document review cycle.

Because reviewers’ comments should be immediately available to both the authors of documents and
other reviewers, regardless of their current workstation or location, there should be an easy ways to
track the change request history of a document or Web page and to search for requests based on data
including reviewer, annotation text, document, date, etc. 

BP Logix Workflow Director provides simple and obvious interfaces that allow users to apply annota-
tions to online documents. These annotations are made using tools that are already familiar to all of
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fail to convey the real meaning of the request. They also rarely provide an adequate history of the
changes. And, as new reviewers join the process, the confusion becomes ever greater. 

Some common low tech approaches used to communicate changes to electronic documents include
the reviewers:

� Editing the original document. This approach can add errors and confusion, as multiple people are 
actually editing the source document, changing, and possibly tainting, its contents. Additionally, 
there is no approval stage possible in this approach. 

� Printing the document or Web page, marking the requested changes on it then faxing it to the 
author. This can lead to multiple versions of a document being reviewed - and there is no control 
over which versions of the documents are “floating” around.

� Describing the desired changes to a Web page or document over the telephone. The phone 
can only be used to review smaller documents, as there is no adequate way of describing 
extensive changes.

� Sending an email describing the request, identifying the document and the portion of it that needs 
to be modified. This approach (which is sometimes combined with “screen-shots” of the original 
document) is normally not an efficient method of communication. Additionally, errors can occur as 
a result of “interpretation” (e.g. “Can we remove the second sentence on the third page?”)

These methods, although used, are not ideal. The key to having a successful review cycle lies in the
reviewers’ ability to communicate changes — as well as the reviewers’ ability to collaborate with one
another. Reviewers can benefit from seeing what others have done. By knowing who has requested a
change, and why, reviewers can leverage the work of one another. This prevents multiple members of the
same review team from notifying the author of the same typographical error, or some other correction.

Once this process is complete, the reviewers then notify the person(s) responsible for document
approval, the next stage in the review process.

Approval(Stage

Now that the review stage is completed, the approval stage begins. During this stage, the person(s)
responsible for the approval of the reviewers’ comments can resolve duplicate or conflicting information
and requests. If required, more information can be requested from a reviewer about a particular com-
ment. The change requests are then either accepted or rejected. When the change requests and
corrections have been accepted, they are assigned to the author so the document can be updated. 
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更新ステージ
更新ステージでは、ドキュメント作成者が依頼された変更・修正依頼をもとに、オリジナルドキュメン
トに対して承認された変更を行います。作成者がドキュメントを更新することで、ドキュメントまたは
ウェブページは公開ステージへ移行、もしくはレビューステージに戻されます。ドキュメントまたは
ウェブページの移行および差戻しは、変更の内容および個数に依存します。多数の変更が必要な場合
は、追加のレビューが必要となります。また、ドキュメントがレビューステージに戻された場合は、
作成者がレビュアーに新規にドキュメントを配布し、ライフサイクルを再び開始することになります。
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公開ステージ
公開ステージではレビューステップの最後のステージになります。ドキュメントまたはウェブページは
適切な利用者へ公開され、利用者が利用可能となります。

BP Directorにおける
ドキュメントレビュープロセス
BP Directorはドキュメントレビューサイクル全体を構成する重要な要素になります。

利用中のワークステーションまたはロケーションに関わらず、レビュアーのコメントはドキュメントの
作成者およびレビュアー双方に即時公開される必要があります。そのためには、ドキュメントやウェブ
ページの変更依頼履歴の追記や、レビュアーや注釈テキスト、ドキュメントやデータなどの情報に基づ
いた依頼の検索を容易に行う方法が求められています。

BP Directorでは、ユーザにオンラインドキュメントへ注約を記述するための簡潔で
明確なインターフェースを提供しています。注約は広く利用されている付箋やマーカー、フリーフォー
ムのスケッチツールなどのツールを利用して作成されています。音声アノテーション/マークアップで
は、ユーザがマイクロフォンでの会話を通じて情報の伝えることが可能です。また、変更作業で発生し
た複数の情報も、ファイルに注釈を添付することで伝達することが可能です。

全ての注釈は、オリジナルドキュメントから切り離されてBP Directorに保存されます。レビュアー、承
認者および作成者の間で、変更依頼は視覚的に即時同期され、オンラインドキュメント上では上書き表
示された変更箇所の閲覧が行えます。また、ワークグループの定義は非常にシンプルで、グループメン
バに読み取り/書き込み権限を与えることで、注釈およびユーザが複数のグループに所属できるように
なります。

BP Directorは小規模の部署から大規模の企業まで利用可能な拡張性のあるシステムです。
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and made available to the appropriate audience. 
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The BP Logix Workflow Director is a key component of the entire document review cycle.

Because reviewers’ comments should be immediately available to both the authors of documents and
other reviewers, regardless of their current workstation or location, there should be an easy ways to
track the change request history of a document or Web page and to search for requests based on data
including reviewer, annotation text, document, date, etc. 

BP Logix Workflow Director provides simple and obvious interfaces that allow users to apply annota-
tions to online documents. These annotations are made using tools that are already familiar to all of
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REVIEW APPROVECREATE PUBLISH
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BP Directorにおける作成ステージ
BP Directorは、前項に記述した"参照可能"フォーマットの一つであるソースドキュメントを自動的に変
換することによりワークフローの作成ステージを構成します。ソースドキュメント
および参照可能ドキュメントは共にBP Directorで保存されることにより、レビュアーが便利にドキュ
メントへアクセスできるようになります。さらに、許可を与えることで、限定された
レビュアーによる特定のドキュメントへのアクセスを可能にします。

ワークグループサーバの通知機能では、ドキュメントのレビューが可能となった時点で、作成者から
全レビュアーへ通知を行います。また、作成者はレビュアーの進捗状況の追跡が可能です。

BP Directorにおけるレビューステージ
レビュープロセスの中で最も重要なステージの一つです。BP Directorは、レビューステージをより生産
的にするためにデザインされ、その目的は「電子ドキュメントによる利益を活用し、レビューペーパー
ドキュメントの全ての長所を利用すること」と非常に簡潔です。BP Directorには、レビュアーがペー
パーベースのレビュープロセスで利用するものと同様の注釈機能が備わっています。注釈およびマーク
アップでは、付箋やフリーフォームスケッチおよびテキストのハイライト機能を使用し、レビュアーの
コメントが広範囲に及ぶ場合には音声アノテーションを利用することも可能です。さらに、レビュアー
は修正の完全な記録（グラフィックス、スプレッドシート、テキストドキュメントなど）をマークアッ
プしたファイルの添付が可能です。マークアップや注釈はレビューステージで作成され、オリジナル
データの破損を防ぐためにドキュメントから切り離されて保存されます。BP Directorでは、各レビュ
アーが利用可能なマークアップのタイプを指定することが可能です。また、標準の註釈が環境に適さな
い場合には、ロゴやワークフローの特徴を含むカスタムの"付箋"が作成されます。

レビューステージでは、レビュアーと作成者が、リアルタイムかつ"常時"に、共同で作業を行うことが
重要になります。BP Directorのリアルタイムモードでは、一人もしくは複数人のレビュアーが、全レ
ビュアーから閲覧可能なノートやコメントを作成すると同時に、別のレビュアーからのオンラインド
キュメントの参照が可能な"エスコートブラウジング"機能を有しています。同じく重要な機能である

"常時"コラボレーションでは、他のレビュアー
が後で閲覧できるよう註釈やマークアップを
配置することが可能です。これにより、チーム
メンバが、いつ、どこで閲覧してもマークアッ
プの利用が可能になります。これらの機能に
より、レビュアーおよび作成者は一か所に集ま
ることなくドキュメントのレビューを行うこと
が可能になります。
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us: sticky notes, highlighter pens and free-form drawing tools. Voice annotations/markups allow users
to convey information by speaking into a microphone. If a lot of information must be provided to convey
a change, the ability to attach files to annotations is supported.

All annotations are stored on the �����
�������	
����������� Server, separate from the original documents.
Reviewers, approvers and authors are instantly in-sync with a visual representation of the changes
requested; they can see changes overlaid on top of the online documents. Defining workgroups is also
simple with the BP Logix Workflow Director. Group members can be assigned read/write privileges for
annotations and users can belong to multiple groups. 

The BP Logix Workflow Director is scalable from small departments to the largest enterprises.
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The BP Logix Workflow Director can assist in this part of the workflow by automatically converting
source documents into one of the “viewable” formats previously described. Both source documents
and the viewable documents can be stored on the BP Logix Workflow Director, providing a convenient
way for reviewers to access the documents. Additionally, permissions can be set up to allow only 
certain reviewers to have access to particular documents.

Notification facilities within Workgroup Server also allow authors to notify all of the appropriate review-
ers when documents are ready for review. Additionally, authors have the ability to track the reviewers’
progress as they work on the documents they have written.
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This may be the most important stage of the review process. The BP Logix Workflow Director is
designed to make this stage more productive. Our premise is simple: We should have all of the advan-
tages of reviewing paper documents, while leveraging the benefits of electronic documentation. The
BP Logix Workflow Director gives reviewers the same annotation capabilities that are used in the
paper-based review process – and more! Annotations and markups can take the form of sticky notes,
free-form drawings and text highlights. If a reviewer’s comments are extensive, voice annotations can
be used. Additionally, reviewers can attach files to markups to fully document the corrections (e.g.

graphics, spreadsheet, text document).
Any markups or annotations made during
the review stage are stored separately
from the documents, preventing corruption
of the original document.

The BP Logix Workflow Director can even
restrict which markup types are available to
each reviewer. If the standard annotations
are not adequate for an environment, 
custom “sticky notes” can be created to
contain logos or workflow characteristics.



BP Director における承認ステージ
承認ステージでは、視覚的かつ容易に全レビュアーのコメントを参照する機能を有することが重要に
なります。BP Directorはレビュアーのマークアップ、ノート、註釈を各レビュアーまたは全員へ同時に
表示させることが可能です。

BP Directorは、受理された変更およびレビュアーから作成者へ差戻された依頼を許可し、ドキュメント
の更新を行うために必要なワークフローメカニズムを提供します。このワークフロープロセスの機能に
より、オリジナルフォーム内の全てのレビュアーのコメントを作成者へ伝達することが可能です。

BP Logix
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The review stage is greatly assisted by leveraging the collaboration of reviewers and authors. The 
collaboration requirements are both real-time and “any-time.” In the real-time mode, the BP Logix
Workflow Director provides an “escorted browsing” feature where one or more reviewers can partake
in viewing the document on-line and simultaneously navigating with one another while making notes
and comments for all to see. Equally important, the “any-time” collaboration allows reviewers to place
annotations and markups for other reviewers to see at a later time. The markups are then available
whenever and wherever team members view the document. These collaboration features also eliminate
the need to gather reviewers and authors in one place to review documents.

�������!������� ���������!in!�h�!Approval!
�
��
During the approval stage, it is important to have the ability to see all reviewers’ comments in an easy
to use, visual manner. The BP Logix Workflow Director allows the reviewers’ markups, notes, and anno-
tations to be displayed either one reviewer at a time or all simultaneously.

The BP Logix Workflow Director also provides the workflow mechanism necessary to allow the accepted
changes and requests from the reviewers to be routed back to the author(s) so the document can be
updated. This part of the workflow process allows all of the reviewers’ comments in their original form 
to be routed back to the author.
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BP Director における更新ステージ
ドキュメントの更新を適切に行うには、作成者がレビュアーの変更依頼に関する全てのマークアップや
注釈を閲覧する必要があります。BP Directorでは、レビュアーの意図する内容が正確に伝わるよう、オ
リジナルリクエストを視覚的もしくは聴覚的に作成者に伝達します。オリジナルドキュメントを
BP Directorに保存し、ドキュメントを"チェックアウト"することで、他の利用者から同時にドキュメン
トが編集されないよう制限することが可能です。

BP Director における公開ステージ
最終ドキュメントまたはウェブページが公開されると、オリジナルドキュメントは今後の参考のために
アーカイブされます。保存されたアーカイブを利用して、BP Director内の全てのバージョンのソースド
キュメントとアノテーションを復元、また別のバージョンと比較が可能になります。
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To make the appropriate document updates, authors must have the ability to see all of the reviewers’
markups and annotations regarding the changes requested. BP Logix Workflow Director provides the
author with a visual and/or audio representation of the original requests, allowing the reviewers’
intended meanings to be accurately conveyed. If the original document is stored on the BP Logix 
Workflow Director, the document can be “checked out,” preventing others from editing the document
simultaneously.

�������������
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Once the final documents or Web pages are published, the original documents need to be archived 
for future reference. All versions of the source documents and the annotations stored on the BP Logix
Workflow Director can be subsequently retrieved and compared against other versions.

Conclusion

As more information takes the form of on-line documentation, tools that support the document review
process enabling us to collaborate more effectively with one another in real time, will become a greater
and greater necessity. As companies strive to bring products to market faster to create and/or main-
tain their competitive advantage, tools like the BP Logix Workflow Director will assist them in being
more efficient and effective with their review process.
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多くの情報がオンラインドキュメントのフォームで利用されることにより、リアルタイムでお互いがよ
り効率的に協力できるドキュメントレビュープロセスを提供するツールが必要となっています。
BP Directorは、企業が市場に製品を迅速に供給し、市場での競争力を向上させるための効果的で効率
的なレビュープロセスを提供します。

BP Logix Process Directorについてのより詳しい情報は下記ウェブページをご覧ください：
http://www.bplogix.com
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