パネルにボタンを置くすべてのスイッチ
「機能」ページは、ルームの前に立つ人に何ができるかを決めます — ウォークイン、 チェックイン、延長、ドアの解錠、そして会議をキャンセルできるかどうか。 すべてのスイッチを1行ずつ、パネルで消してもなお予約をキャンセルできる経路と あわせて説明します。
2026-08-21   ·   https://offision.com/help/ja/devices/panel-function-reference/
ルームの前に立つ人に何ができるか — その場で使う、チェックインする、延長する、問題を
報告する、そして会議をキャンセルできるかどうか — は、デバイス設定の会議室予約パネル
ページにある3つのグループで決まります。予約キャンセルボタンを表示をオフにすることが、
ドアの前で会議をキャンセルされないようにする方法です。
これはパネルではなくデバイス設定の項目なので、ここのスイッチはその設定を共有するすべての
パネルに反映されます —
パネルの設定がどこから来るのかを参照してください。
Where in Offision: admin app → device/booking-panel/configuration (デバイス設定)
デバイス設定を選択し、編集アクションで開きます。開いた先は会議室予約パネルで、
以下のスイッチはその3つのグループにあります。
1. 予約を使う — QRコードと、目の前の予約に対してできること。ウォークイン、
チェックイン、チェックアウト、延長。
1. パネルから予約 — タイムラインからの事前予約、詳細ダイアログ、そしてその中の
キャンセルボタン。
1. ドアとその他 — 他のルーム、ドア、問題の報告。
3つともタッチスクリーンモードがオフの間はグレーアウトします。これはグループメニューの
最初のセルにあるスイッチです。
[image: ]
「パネルから予約」。「予約の詳細の表示を有効に」の下に「予約キャンセルボタンを表示」があります。
新しいデバイス設定は、ドア以外のすべてのボタンがオンの状態から始まります。
何かを取り上げるまでは、ルームの前の人は何でもできます。
これらのスイッチがドアの前でどう見えるか
アクション行はパネルの中心であり、そのすべてがこれらのグループの産物です。そこに
並ぶボタンはどれも下のスイッチのどれかです。どのボタンが出るかはルームの
状態にも従います — 主催者を待つ会議にはチェックイン、利用中の会議には
終わりと延長、空いているルームにはウォークインが表示されます。
[image: ]
チェックイン待ちの会議のアクション行。ここに並ぶボタンはすべてこのページのスイッチです。
すべての前提になる2つのスイッチ
	設定
	何をするか
	いつ変えるか

	予約用のQRコードを表示
	パネルにQRカードを表示します。スキャンするとユーザーポータルが開き、スマートフォンから予約・チェックイン・延長ができます。
	小さな画面でカードが邪魔になるとき、またはすべてをパネル上で完結させたいとき、オフにします。

	タッチスクリーンモード
	オンなら操作ボタンを表示するインタラクティブな画面。オフならすべてのボタンを隠した表示専用の画面になります。
	一目で状態を見せるだけの画面 — ガラス越しの画面や、誰にも操作させたくない画面ではオフにします。手順の全体はパネルを表示専用の画面として使うにあります。



以下のスイッチはタッチスクリーンモードがオンの間だけ存在します。オフにすると
パネル上でもグループメニュー上でも一覧ごと消えます。
センターのデザインはこれらをあまり描きません:
予約用QRコードを表示、事前予約を有効に、新規予約の確認が必要、
予約の詳細の表示を有効に、予約キャンセルボタンを表示、問題報告ボタンを表示は
センターのデザインに描く場所がないため、そのデザインが使われている間は無効になります —
パネルのデザインを選ぶを参照してください。
予約を使う — 目の前の会議に対してできること
	設定
	何をするか
	いつ変えるか

	ウォークインボタンを表示
	空いているルームにウォークインを表示します — アプリを使わず、いまからルームを使えます。流れの全体は専用のページにあります。
	通りがかりの人にルームを取られたくない場所ではオフにします。

	来訪者が直接予約可能 — ウォークインの下
	ウォークイン時に、ユーザーではなく来訪者として本人確認することを許します。来訪者管理のライセンスが必要です。
	来訪者の多いスペースではオン。オフならウォークインはスタッフだけです。

	ウォークインの確認が必要 — ウォークインの下
	会議に名前を付け、人数を伝える最後の画面を追加します。
	ワンタップで済ませたいならオフ。予約にきちんとした件名を持たせたいならオンにします。

	チェックインボタンを表示
	主催者を待っている予約にチェックインを表示します — 予約パネルでのチェックインを参照してください。
	チェックインが別の場所 — ユーザーアプリやセンサー — で行われるならオフにします。

	チェックアウトボタンを表示
	利用中の会議を早めに終えてルームを解放する手段を表示します。
	予定どおり最後まで枠を保持させたいならオフにします。

	予約延長ボタンを表示
	利用中の会議に、次の予約までを上限として延長を表示します。
	連続する予定を延ばされたくないならオフにします。

	予約延長の確認が必要 — 延長の下
	延長を送信する前に確認を求めます。
	ワンタップならオフ。誤操作の延長を防ぐならオンにします。



パネルから予約 — 先の予約と、キャンセルボタン
	設定
	何をするか
	いつ変えるか

	事前予約を有効に
	タイムラインをタップして先の予約 — 現在と今後数日 — を入れられます。
	パネルは目の前の会議のためだけにして、先の予約はユーザーアプリに任せるならオフにします。

	新規予約の確認が必要 — 事前予約の下
	新規予約を送信する前に確認を求めます。
	ワンタップならオフ。タイムラインの誤タップが起きやすいならオンにします。

	予約の詳細の表示を有効に
	予約をタップすると詳細 — 件名、主催者、出席者 — が開きます。
	会議の件名や名前を通りがかりの人に見せたくないならオフにします。

	予約キャンセルボタンを表示 — 予約の詳細の下
	詳細ダイアログに予約をキャンセルするを表示し、画面から会議を削除できます。
	**ドアの前で会議をキャンセルされないようにするにはオフにします。**詳細は引き続き見られますが、予約を消すことはできなくなります。



パネルからのキャンセルは匿名ではありません。ルームがパネルからのみ予約できる
設定でない限り、チェックインと同じように、まず
本人であることの確認を求められます。
[image: ]
詳細ダイアログ。下部の「予約をキャンセルする」が、このスイッチで消せる行です。
ドアとその他 — ルーム探し、ドア、問題の報告
	設定
	何をするか
	いつ変えるか

	他のルームボタンを表示
	使用中のルームで、近くの空きルームを探す手段を表示します。
	パネルに自分のルームのことだけを語らせたいならオフにします。

	ドアを開くボタンを表示
	パネルにドアを開くを表示します。Qbic AC-500 リレーボードを使用してドアロックをトリガーします。
	ロックに配線されたパネルだけでオンにします。ロックがなければ何もしません。

	来訪者がドアをオープン可能 — ドアを開くの下
	スタッフだけでなく、本人確認済みの来訪者にもドアを開けさせます。来訪者管理のライセンスが必要です。
	来訪者が付き添いなしでルームまで来る場所ではオンにします。

	解錠時間（秒） — ドアを開くの下
	ボタンを押した後、ドアが自動的に施錠されるまで開いたままになる時間（1〜60）。
	到達に時間がかかるドアでは長めに。初期値は10秒です。

	会議中のカードスキャンでドアを開く — ドアを開くの下
	予約の利用中にパネルでカードをタップすると、延長／チェックアウトのダイアログを表示せずにドアを直接開きます。
	会議中のカードタップでドアではなく操作の選択肢を出したいならオフにします。

	問題報告ボタンを表示
	パネルからルームの問題を誰でも報告できるようにします。
	設備への依頼が別の経路で届くならオフにします。



それでもキャンセルボタンが見当たらないとき
ボタンを消す原因は5つあり、専用のスイッチはそのひとつに過ぎません。
1. 予約キャンセルボタンを表示がオフ — または予約の詳細の表示を有効にが
オフで、ボタンの居場所であるダイアログごと消えている。
1. タッチスクリーンモードがオフで、すべてのボタンが一度に隠れている。
1. 会議がチェックイン済み。利用中の会議はキャンセルではなくチェックアウトで
終わります。パネルには終わりと延長が表示されます。
1. 予約がそもそもキャンセルできない状態にある — すでに終了しているか、別の場所
からすでにキャンセルされている。
1. *パネルがセンター*のデザインで動いている。**このデザインにはボタンの居場所となる
予約の詳細ダイアログがありません —
パネルのデザインを選ぶを参照してください。
ここで決まらないこと
1. 他の場所からのキャンセル。主催者はユーザーアプリやカレンダーからは
引き続きキャンセルできます。開始が近づいた予約をどこからも変更できなく
するには、リソースポリシーの予約制限前に編集または削除できるを使います —
リソースポリシーの設定を参照
してください。
1. **ユーザーアプリでの他人の会議。**そこでキャンセルできるのは主催者と、
主催者が委任した人だけです — これは設定ではなく、組み込みのルールです。
1. **誰を本人確認済みとみなすか。**パネルが受け付ける本人確認は
チェックイン方法のページで決まります —
パネルでの本人確認のしくみを参照してください。
1. **チェックインが必要かどうか、その期限。**それはパネルではなくリソースの
ポリシーです —
チェックインと不参加のしくみを
参照してください。
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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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