予約ステッカーを印刷して貼る
机や会議室用の静的 QR コードステッカーの作成・印刷・設置手順と、スキャン時の動作を制御するポリシー設定を解説します。
2026-08-19   ·   https://offision.com/help/ja/booking/put-up-resource-stickers/
リソースステッカーは、個々のデスクや会議室に割り当てられた印刷用の静的 QR コードです。利用者がスマートフォンのカメラや Offision アプリでスキャンすることで、専用のハードウェア端末を設置しなくても、その場ですぐに予約、チェックイン、予約延長、早期チェックアウトを行えます。
端末の設置が難しいフリーアドレスデスクや、個別ブース・小規模ミーティングスペースの運用に便利です。
始める前に:
管理ポータルでデスクまたは会議室が作成されていることを確認してください（ルームを追加する を参照）。各リソースには作成時に静的 QR コードが自動発行されます。
1. ポリシーでスキャン時の許可操作を設定する
物理ステッカーの QR コード自体は固定ですが、スキャンした際にどのような操作を許可するかはリソースに適用されている予約ポリシーで制御します。印刷前に必要な設定を確認してください。
Where in Offision: admin app → booking/advance-policy (予約ポリシー)
1. ユーザーポータルからの予約を許可：必ず有効にします。QR コードをスキャンするとスマートフォンでユーザーポータルが開くため、このチャネルが無効になっているとスキャンからの予約ができません（リソースをどこから予約できるかを決める を参照）。
1. チェックインが必要：利用者に到着確認を求めます。指定時間内にチェックインされない場合、予約は自動キャンセルされリソースが開放されます。
1. アーリーチェックアウトを許可：スキャン時に 今すぐ終了 ボタンを表示し、予定より早くリソースを開放できるようにします。
1. 延長予約を許可：次の時間帯が空いている場合に、スキャン画面から 延長 できるようにします。
1. 出席者がユーザーポータルでチェックアウトまたは予約延長を行い、QR コードでチェックインできるようにする：予約主催者だけでなく、招待された参加者全員にチェックインや延長操作を許可するかどうかを制御します。
1. ユーザーポータルのチェックイン IP 制限：チェックイン可能なネットワークを社内 Wi-Fi やオフィスの IP サブネットに制限します。静的コードの写真を外部から不正にスキャンしてチェックインされるのを防止できます。
アプリのチェックインボタンとステッカーの動作:
ユーザーポータルにチェックインボタンを表示 設定は、アプリ画面上の手動チェックインボタンを制御するものです。遠隔チェックインを防ぐためにこのボタンを非表示に設定している場合でも、現地の物理ステッカーをスキャンしたチェックインは正常に機能します。
2. 個別リソースのステッカーを確認する
1. 予約 › デスク（または スタンダードルーム）を開きます。
1. 対象リソースの行をクリックして右側の詳細パネルを開きます。
1. 予約ステッカー の行で、そのリソースの QR コードプレビューを確認します。
[image: ]
リソース詳細パネルの予約ステッカー項目。
プレビュー行をクリックすると、ステッカー印刷ダイアログが開きます。
3. ステッカーのレイアウトとサイズを選択する
ダイアログでは 3 種類のレイアウトを選択できます。
1. QRコードのみ：白地に QR コードとリソース名のみを配置したデザインです。社内共通のデザインテンプレートや専用プレートに組み込む場合に適しています。
1. 小：デスクの天板やモニターアームに貼りやすい正方形ステッカーです。
1. 大：案内文（Please scan before usage）が入った縦長ポスター形式で、会議室のドアや入口の壁面に適しています。
[image: ]
ステッカーのサイズ選択とスキャン権限の確認ダイアログ。
4. ダウンロードまたは印刷する
ダウンロード または 印刷する を選択し、解像度（96、150、300、600 DPI）を指定します。高解像度（300 DPI 以上）を指定することで、実寸印刷時にも QR コードが鮮明に再現されます。
デスクに貼る場合は、日常的な清掃や摩耗に強い耐久性・耐水性のあるステッカー用紙の使用をおすすめします。
5. フロア全体を一括出力する
台数が多い場合は、一覧上部の QRコード管理 からフロア単位でまとめて出力できます。
1. リソース一覧画面上部のツールバーにある QRコード管理 をクリックします。
1. 対象のリソースを検索または全選択します。
1. サイズ（大、小、QRコードのみ）を選択します。
1. ダウンロード をクリックして、全ステッカーを 1 つの圧縮アーカイブとして保存します。
[image: ]
複数リソースのステッカーを一括検索・プレビュー・ダウンロードできる QR コード管理画面。
6. 設置時の注意点
1. デスク：作業中にノート PC や資料で隠れないよう、天板の手前角やモニターアームの支柱など、常に見通せる位置に貼ります。
1. 会議室：入室前にスキャンできるよう、ドアの外側、目線の高さ（地上約 140〜150cm）に貼ります。
QR コード再生成時の注意:
QR コードを再生成 を実行すると、既存のコードは即座に無効化されます。すでに現地に貼られているステッカーはスキャンできなくなるため、必ず再印刷して貼り替える必要があります。コード情報の流出など明確な理由がある場合のみ実行してください。
7. 動作確認
ステッカーを設置したら、スマートフォンで正しく動作するかテストします。
1. スマートフォンのカメラまたは Offision アプリでステッカーをスキャンします。
1. リソースが空いている場合、新規予約画面が開くことを確認します。
1. 対象リソースをあらかじめ予約した状態でスキャンし、正しくチェックインできることを確認します。
補足事項
1. 利用権限：リソースに設定されたチームスペースや部署制限に基づきます。権限のないユーザーがスキャンした場合はアクセス拒否が表示されます（部署に専用のルームを割り当てる を参照）。
1. 端末画面の動的 QR コード：専用端末に表示されるコードは一定間隔で更新される動的コードです（QR コードでのチェックインと、その場にいることの証明 を参照）。
1. チェックイン受付時間：スキャンが有効となる時間帯はチェックインポリシーの設定に準拠します（チェックインと無断キャンセルの仕組み を参照）。
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