予約パネルでのチェックイン
ドア横の予約パネルで入室を証明するチェックインの仕組み、会議室のステータスに応じた画面変化、および社員証や暗証番号などの認証方式について解説します。
2026-09-21   ·   https://offision.com/help/ja/booking/check-in-at-the-booking-panel/
会議室のドア横に設置された予約パネルは、利用者がその場所に実際に到着したことを確実に証明できるチェックイン方法です。Web やモバイルアプリとは異なり、現地にいる人のみが操作できます。
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会議室の現在の利用状況を表示するドア横の予約パネル。
ルームのステータスに応じたパネル表示の変化
予約パネルに表示されるボタンは、会議室の現在の状態に応じて自動的に切り替わります。
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予約のステータス遷移。チェックインが行われないと自動的に未出席となり解放されます。
1. チェックイン待ち: 受付開始時刻になると、パネルに チェックイン ボタンと自動解放までのカウントダウンが表示されます。
1. 利用中: チェックインが完了すると、今すぐ終了 と 延長 ボタンが表示されます。
1. 空室: 進行中の予約がない場合、その場で即時予約できる 今すぐ予約（ウォークイン）ボタンが表示されます。
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チェックイン待ち状態：チェックインボタンが表示されます。
[image: ]
利用中状態：今すぐ終了と延長ボタンが表示されます。
前の会議が終了する前に次の予約をチェックインする
前の会議が行われている最中に次の利用者が早く到着した場合でも、チェックイン受付時間が始まっていれば、パネル下部に次の予約の案内行が表示されます。
その行の チェックイン をタップすると、現在進行中の会議を終了させることなく、次の予約をあらかじめチェックイン状態にできます。
パネルで利用可能な認証方式の設定
パネルでチェックインする際にどの認証方法を要求するかは、組織全体の設定で管理します。
Where in Offision: admin app → device/check-in-method (チェックイン方法)
設定 > デバイス > チェックイン方法 で、組織で許可する方式を有効にします。
1. QR コード: Offision モバイルアプリでのスキャン。
1. 社員証: NFC / RFID カードリーダーへのタッチ。
1. パスコード: ユーザー固有の暗証番号の入力。
1. 予約 PIN: 予約ごとに発行される 6 桁の番号（社外ゲストに有効）。
1. 顔認証: パネルカメラによる本人確認。
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組織全体のチェックイン認証方式設定画面。
複数の方法が有効になっている場合、パネルにはどの方法で認証するかを選ぶ選択ダイアログが表示されます。1 つだけ有効の場合は、その認証画面が直接開きます。
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複数の方式が有効な場合に表示される認証選択画面。
パネルのボタン表示設定
パネルにチェックインボタンが表示されない場合は、デバイス > 予約パネル > 設定プロファイル の設定を確認してください。
1. チェックインボタンを表示
1. チェックアウトボタンを表示
1. 延長ボタンを表示
Where in Offision: admin app → device/booking-panel/configuration (デバイス設定)
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予約パネル設定プロファイルでのボタン表示設定。
参加者への操作権限の付与
標準状態では、予約の主催者のみがチェックインや延長を行えます。招待された参加者にも操作を許可したい場合は、予約ポリシー で権限を有効にします。
1. 予約パネルで参加者によるチェックイン/チェックアウト/延長を許可: パネル上での参加者による操作を許可します。
1. ユーザーポータルでの参加者によるチェックアウト/延長、および QR によるチェックインを許可: モバイルアプリや Web 側での操作を許可します。
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予約ポリシー内の参加者操作権限スイッチ。
アカウントを持たない社外ゲストのチェックイン:
社外ゲストは社員証やポータルアカウントを持っていません。ゲスト自身にパネルでチェックインさせたい場合は、予約 PIN を有効にし、招待メールに記載された番号を入力してもらってください。詳細は 外部の参加者に予約 PIN でチェックインしてもらう を参照してください。
関連機能との境界
1. 予約権限とチェックイン権限: パネルでチェックインできることと、新しく予約を作成できる権限は独立しています。
1. 電気錠の解錠: パネルが電気錠と連動している場合、チェックイン成功時に自動でドアが解錠されます。
1. ネットワーク接続: チェックインにはサーバーとの通信が必要です。通信が切断された場合、パネルはオフライン表示となりチェックインは受け付けられません。
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Meeting Room Booking Tips
Book your meeting rooms in advance to ensure
availability. Don't forget to check in when you
arrive!
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