来訪者を招待する前に承認を必須にする
訪問ポリシーで来訪者承認を必須にし、承認者の指定、来訪者ごとの承認・却下、招待者と来訪者への通知仕様を設定する方法を説明します。
2026-11-04   ·   https://offision.com/help/ja/visiting/require-approval-before-a-visitor-is-invited/
Where in Offision: admin app → visiting/visiting-policy (訪問ポリシー)
訪問ポリシーで来訪者承認をオンにすると、承認者が判断を下すまで、招待された来訪者には招待メール・来訪者コード・バッジがいずれも送信されません。却下された場合は招待者（ホスト）にのみ通知され、来訪者には通知されません。
[image: ]
承認者が判断するまで、来訪者にはメールもバッジもコードも届きません。却下の連絡はホストにのみ届きます。
はじめる前に:
来訪者管理への書き込み権限と、対象の建物またはルームへの訪問ポリシーの割り当てが必要です。承認は訪問ポリシー側の設定であり、ルーム単体や訪問目的にはスイッチがありません。
1. 編集する訪問ポリシーを確認する
訪問ポリシーは建物・フロア・ルームのいずれかに紐づき、より細かい単位の設定が優先されます（ルームのポリシーはフロアに優先し、フロアのポリシーは建物に優先します）。したがって建物レベルのポリシーで承認を有効にすれば、個別設定のない配下のフロア・ルームすべてに適用されます。
設定場所を決める際は、次の2点に注意してください。
1. 複数の場所にまたがる訪問は、そのうち1か所でも承認が必須であれば訪問全体が承認対象になります。
1. 関連するすべてのポリシーの承認者にメールが送られ、そのうちの誰か1人が訪問全体を承認または却下できます。多段階承認や二次承認はありません。
2. 「招待と承認」を開く
対象のポリシーを選択して編集画面を開きます。左側メニュー（訪問ポリシー・車両登録・招待と承認・その他）から3番目の招待と承認を選びます。ポリシー名はメニュー上部の見出しに表示されます。
[image: ]
訪問ポリシーの左メニュー3番目にある「招待と承認」を開きます。
3. 「来訪者の承認」をオンにする
来訪者の承認をオンにすると、すぐ下に承認者の指定欄が表示されます。このページには招待を許可するユーザーや組織単位の設定も含まれており、詳細は来訪者の招待設定で説明しています。
[image: ]
「来訪者の承認」スイッチをオンにすると承認者の入力欄が表示されます。
4. 承認者を指定する
来訪者承認ユーザー/ユーザー グループに承認依頼の送信先を指定します。個別ユーザーとユーザーグループの両方を指定でき、登録された全員にこのポリシーが対象とするすべての訪問申請メールが届きます。
可能な限り個人ではなくユーザーグループを指定してください。来訪者の承認申請には自動期限切れやエスカレーションがないため、個人指定のまま異動すると申請が放置され、招待メールが送られないままになってしまいます。
[image: ]
異動による滞留を防ぐため、個人ではなくユーザーグループの指定を推奨します。
ポリシーを保存すると、次に作成される招待から適用されます。
5. 承認者が申請を受け取る方法
承認者には次の2つの経路で通知され、どちらも同じ承認画面につながります。
1. メール（訪問承認申請）：アプリ内の申請画面を開くリンクが記載されています。メール本文内に直接承認・却下するボタンはありません。
1. アプリ内の「来訪者承認」ページ：承認待ちの申請一覧と待機件数が表示されます。
来訪者承認ページは、いずれかの訪問ポリシーで承認者に指定されているユーザーにのみ表示されます。ページが見当たらない場合は、本人または所属するユーザーグループがポリシーに設定されているか確認してください。
[image: ]
承認者には申請画面へのリンクを含む「訪問承認申請」メールが届きます。
[image: ]
アプリの「来訪者承認」ウィジェットに承認待ちの申請が表示されます。
6. 来訪者ごとに承認または却下する
申請を開くと、招待者・場所・日時・訪問目的に続いて、その訪問に含まれるすべての来訪者が表示されます。来訪者ごとに承認（チェック）または却下（バツ）を選べるほか、全て許可や全て却下で一括指定もできます。ブラックリストに登録されている来訪者には名前の横に警告タグが表示されます。
操作時は次の2点に注意してください。
1. 「確認」を押すまで反映されません：チェックやバツを選んだだけでは保存されません。
1. 全員分の判断を選ぶまで「確認」は押せません：一部の来訪者だけを未選択のまま残して保存することはできません。
承認結果は来訪者単位で記録されるため、複数名の訪問で承認と却下が混在すると訪問全体のステータスは一部承認済みになり、承認された来訪者にだけ招待メールが送信されます。
[image: ]
訪問全体のステータスは各来訪者の結果の組み合わせになり、承認された来訪者にのみメールが届きます。
[image: ]
1件の申請に含まれる各来訪者に対して承認または却下を選択します。
7. 管理者として承認ステータスを変更する
管理コンソールには専用の承認キューはありません。管理者が状態を変更する場合は来訪者招待カレンダーから対象の訪問を開き、来訪者ごとに許可に変更・却下に変更・レビュー待ちに変更を選択します。
誤って承認または却下した判断を取り消す場合は、レビュー待ちに変更で承認待ち状態に戻せます。
Where in Offision: admin app → visiting/calendar (来訪者招待)
8. 動作を確認する
承認者以外のアカウントで対象ルームに来訪者を招待し、3つのメールボックスを確認します。
1. 来訪者には承認前の時点で何も届かないこと。
1. 承認者に訪問承認申請メールが届くこと。
1. 承認後、来訪者に来訪者を招待するが届き、ホストに訪問招待承認が届くこと。
招待直後に来訪者へメールが届いてしまった場合は、訪問先の場所に編集した訪問ポリシーが正しく割り当てられているかを手順 1 に戻って確認してください。
承認機能の対象外
1. 却下理由の記録・送信：車両却下とは異なり、来訪者を却下しても理由の入力欄や通知はありません。理由を伝える場合はホストへ直接連絡してください。
1. 自動期限切れ：未回答の申請が一定日数で自動却下されたり、滞留アラートが出たりすることはありません。
1. 編集後の承認維持：すでに承認済みの訪問でも、日時の変更や来訪者の追加などを行うと全員がレビュー待ちに戻り、承認依頼が再送されます。
1. 却下された来訪者への通知：却下された来訪者には一切メールが送られません。承認後に却下へ変更された場合、発行済みのバッジは無効になり、来訪者は受付や入口で初めて知ることになります。
1. 多段階ルートやホスト別振り分け：承認者は1階層のグループのみで、エスカレーションやホストに応じた振り分けはありません。
1. 来訪者への入力項目の変更：収集する項目は訪問目的で決まります。詳しくは訪問目的を設定するを参照してください。
未承認のまま到着した来訪者の扱い:
承認待ちの訪問は予定時刻内であってもチェックインできず、入口でこの訪問はまだ承認待ちですと表示されて拒否されます。また、承認必須のポリシー下でロビー画面から当日自己登録した場合は、パスが印刷される代わりに*訪問リクエストは送信されており、現在承認待ちです。*と表示されます。
d70d9166e75b3cb69de53b981a78d6cfe15b0e82.png
HRRY>—1 ’

T OBFTORLEDRE - FB - BT
HE—EEET ABRHETRIL—L Y
rTY,

EHERYY— >
a =R >
S BECER >
0 zoft >
s
& By o
o w-n 0

BETEZ1—Y—

RGEEBHTES LY —EHRLET,

2 B UL 1—F—OHRHEERG IR
FHETBE, BWRULL—Y— £ 1~ —T OB OB RGHERETERT

RIHEDER

A—H—/a—H— FL—Tcid, RBEEEFETIEBOSBD T

REHEDER
A jaY— STk RBEERET SREABDET

RBERBA——/ 2~ TI—7

Q sem

BREWIABRB D EEA





5acd306e69a16b577bf508b07f9df39750aeb467.png
&

AR BB RGE

Ivy Chan ivy.chan@example.com

202658A208 (KB H) F£4:00 - F£5:00 (HKT)

Offision ) /X—4 K

ed by Offision





5ec0841572b6de6029a0f451d6985044e7b3f12e.png
REHERR

3 RIBEORR

3%i#E 8A20R8 (AHEA) F#4:00 - F#5:00
2 %I#E 8A20R8 (AMA) F#2:00 - F#3:00

1%W% 8A208 (KEH) 48110:00 - F4111:00

BRA 7 05—




b2112613ecf06f4bc25aef40dfe6d9e88476eb15.png
SR DIREE I
14OHMH. 3 ZORBE }
o —ERETDEH

2 Amy Wong
COEEY=

—_—

[]

& BenTsang °
i3 Amy & Chris ICBRFHE <
Chris Lau Q

Do

R Ben lCldAHEH AL




8a942d849a89ca613b9d48e17e465b10c4401207.png
B B

@O%E}@In")

RUHERR

3 RBEORR

3kIE 8A20R (KHEA) Fi%4:00 - F#5:00

BiSE: 2 Ivy Chan

iz & Offision V/t—%1 K

B © 8H20H (RHH) F#4:00 - F£5:00

HEEH: a8

Rihd (3) LTHT | 2THT

© amy.wong@example.com [J -

© Amy Wong ¢ Example Ltd o B

© ben.tsang@example.com [J -

©BenTsang 4 Northwind Logistics vl I

© chrisJau@example.com [ - @ ChrisLau

e o ol B
wE




b4e6a6e2771826f49ca5961420d6c206828a59e1.png
ERA

N BNy
z O ’
[ ARDPBE
_
RZRH LEa=trs 2 OB
1B I sah : BL —> ."1 o




89d3b6f47a5c2e6d4bd6679ce25d142066c7e0a0.png
AR ¥ —





7a781e69aea474b49534e46361379827abb07b9c.png
BRRY =1 Z

T OBFTORNEDRR - FB - BT
HE—EEET ABRHETRLIL -ty
rTd,

EHERYY— >
a =R >
S BECER >
0 zoft >
s
& By o
o w—n o

BETEZL-Y—

RSBEEBETEZI-Y—2HRLET.

o MELRI--OuRBHEEBHTR
AHCTBE, BRRUAI—Y— LAY~ —T DN I OBFRBHEBFTEXT e

RIHEDER

A—t—/A—Y— TL—T i, REEEFRT SEEHBDET

REEEART SRRABD ET

R B

ZOBFORBEIONTRA MABALET

BEORIERR FAEE

B2 HcysE, KR NHILTSHUAER - 2 - Froblanir s, A2 ACRE-LenE @
U, RIRABEA—LREE BT LTOET,

DA =1 Y RBHEOHBRITIRZ AT
BT EE e o SREEME = Dy e b &l WALk Z ke X)L B0 2 kol G




