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はじめに 

本ガイドでは、ResourceLook 受付システム通知 Bot の利用方法について説明します。 

 

本ガイドの内容は、利用者が Microsoft Teams(以下、Teams)を使用できる環境であることを前

提としています。事前に Teams のインストールを行ってください。 
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1 機能紹介 

「受付システム通知ボット」は、受付システム端末での来訪者からの呼び出しを Teams にて担

当者（会議の開催者）宛てに通知する機能です。 

 

担当者が通知を受け取るには、「受付システム通知ボット」にログインしておく必要があります。

Teams に「受付システム通知ボット」をインストール後、必ずログインしてから受付システム

の利用を開始してください。 

 

なお、担当者が「受付システム通知ボット」にログインした状態のまま Teams を閉じている場

合、Teams を開いた時点で通知されます。 

また、担当者が「受付システム通知ボット」にログインしていない場合、来訪者が呼び出しを行

うと受付システム端末アプリ上にエラーメッセージが表示されます。 

 

2 ボットからの通知 

受付システム端末アプリで呼び出しが行われると、「受付システム通知ボット」から担当者宛に

Microsoft Teams(以下、Teams)のチャットメッセージが届きます。([画面 1]) 

チャットメッセージでは、担当者が来訪者管理アドインで事前に登録した、来訪者の「会社名」

「代表者」「人数」が通知されます。 

 

[画面 1] 

 

管理者の設定によっては、上記と同じ内容がメールでも通知されます。([画面 2]) 
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[画面 2] 

 

3 ボットの利用方法 

本章では、Teams で「受付システム通知ボット」を利用する方法について、説明します。 

 

3.1 ボットのインストール 

本節では、「受付システム通知ボット」のインストール方法について説明します。 

「受付システム通知ボット」のインストールは、利用者ごとに実施します。 

 

1. Teams を起動します。 

2. Teams のサインイン画面が表示された場合は、Office 365 のアカウントを⼊⼒し、「サイ

ンイン」ボタンをクリックします。([画面 3]) 

 

[画面 3] 
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3. Teams のチームメニューから、「アプリ」をクリックします。([画面 4]) 

 
[画面 4] 

 

4. 「すべてを検索」テキストボックスに「受付システム通知ボット」と⼊⼒すると、「受付

システム通知ボット」アイコンが表示されます。([画面 5]) 

 

[画面 5] 

 

5. 表示された「受付システム通知ボット」をクリックし、続けて「追加」ボタンをクリッ

クします。([画面 6]) 
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[画面 6] 

 

6. インストールが正常に完了すると、「受付システム通知ボット」とのチャット画面が表示

されます。 

また、個人のアプリメニューに「受付システム通知ボット」が追加されます。 

 

3.2 アプリの起動 

本節では、「受付システム通知ボット」の起動方法について説明します。 

 

1. Teams を起動すると、画面左側に操作用のメニューが表示されます。 

メニューの中から、「チャット」アイコンを選択します。([画面 7]) 

 

[画面 7] 

 

2. 表示されるアプリ一覧の中から、「受付システム通知ボット」を選択すると、受付システム

通知ボットとのチャット画面が開きます。([画面 8]) 
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[画面 8] 

 

3.3 ログイン 

本節では、「受付システム通知ボット」のログイン方法について説明します。 

初めて「受付システム通知ボット」を使用する場合や、「受付システム通知ボット」にログイン

していない状態の場合、アプリへのログインが求められます。 

「受付システム通知ボット」には、以下の手順でログインします。 

 

1. 「受付システム通知ボット」とのチャット画面で、「ログイン」と⼊⼒します。 

2. 受付システム通知ボットから、ログインを行うためのリンクが送信されます。([画面 9]) 

 

[画面 9] 

 

3. ログインボタンをクリックします。 

利用者の環境によっては、ユーザーID とパスワードを⼊⼒する必要はありません。 

ユーザーID とパスワードを⼊⼒するためのポップアップが開いた場合は、Office 365 の

ユーザーID とパスワードを⼊⼒し、「サインイン」ボタンをクリックします。([画面 10]) 
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[画面 10] 

 

4. ログインに成功すると、「受付システム通知ボット」とのチャット画面に戻ります。 

「受付システム通知ボット」からログインが成功した旨のメッセージが送信されます。

([画面 11]) 

この状態で、受付システム端末からの通知を受け取ることができます。 

 

 

[画面 11] 

 

ログインに失敗すると、ログインに成功するまでポップアップが表示されます。 

 

3.4 ログアウト 

本節では、「受付システム通知ボット」からのログアウト方法について説明します。 
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1. 「受付システム通知ボット」とのチャット画面で、「logout」と打ち込むと、「受付システ

ム通知ボット」からログアウトできます。([画面 12]) 

※通常はログアウトする必要はありません。 

 

 

[画面 12] 

 

 

以上 


