
Basicプラン 
ご利用ガイド



2

3  |  Basicプランでできること

4  |  まずはログイン

5  |  管理画面とは？

6  |  ワーカーを登録する

7  |  チャットツールと連携する

8  |  ACALL RECEPTIONのダウンロード

9  |  ACALL RECEPTIONの接続

10  |  受付メニューの設定

11  |  受付メニューのアクション

12  |  受付〜呼び出し〜お出迎えの流れ①

13  |  受付〜呼び出し〜お出迎えの流れ②

14  |  受付〜呼び出し〜お出迎えの流れ③

15  |  その他の設定①

16  |  その他の設定②

17  |  もっといろんな機能を使いたい

目次



3

Basicプランでできること
WorkstyleOSのBasicプランでは、以下のような受付フローを構築することができます。

来訪者が受付で担当者を選択 担当者に来訪通知 お出迎え

さっそく設定をはじめましょう！
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最初はWorkstyleOS Portalにログインします。

登録したメールアドレスへ「ACALL:Basicプラン申
し込み完了のお知らせ」メールが届くので、本文中
に記載のログイン情報を入力してください。

ログインページはこちらから。

まずはログイン

https://portal.workstyleos.com/login
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WorkstyleOS Portalとは？
WorkstyleOS Portalとは、WorkstyleOSを利用するためのWebアプリケーションです。

Basicプランの場合、訪問情報の確認、ワーカー(通知を受け取る社員)の登録、ACALL RECEPTION(受付のiPadアプリ)
の設定などを行えます。

※管理者権限と一般権限ではWorkstyleOS Portalでできる操作が異なります。
　画像は管理者権限の画面です。
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画面右上の　　　　　　  、  　　　　　の順で 
クリックすると、右側に登録画面が開きます。

人数が多い場合にはCSVでの一括登録が便利です。

また、各ワーカーが自分のアカウント設定を行うことも
可能です。

アカウント設定は全ての権限で行うことができます。

受付から呼び出すことができるワーカーの登録をします。

必須項目やその他の情報を入力し、 
　　　　　をクリックすると登録完了です。

ワーカーを登録する

メールアドレス  :   メールアドレスを重複しての登録はできません。

権限  :   権限によって操作可能な項目が異なります。

https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360051326813-%E8%A4%87%E6%95%B0%E3%81%AE%E3%83%AF%E3%83%BC%E3%82%AB%E3%83%BC%E3%82%92%E4%B8%80%E6%8B%AC%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360051526393#%E8%87%AA%E5%88%86%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%82%AB%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%88%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%B7%A8%E9%9B%86%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360051526393
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052977893-%E6%A8%A9%E9%99%90%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6
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チャットツールと連携する
ワーカーの登録が終わったら次はチャットツールを連携させましょう。
社内でお使いのチャットツールと連携することで、受付で選択された担当者に直接来訪通知が届くようになります。
WorkstyleOSは以下のチャットツールとの連携が可能です。

Chatwork

Workplace by Facebook

LINE WORKS

Microsoft TeamsSlack

Google Chat

https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360051257614-Chatwork%E3%81%A7%E6%9D%A5%E8%A8%AA%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B-%E6%BA%96%E5%82%99%E7%B7%A8-
https://www.acall.jp/help/integrating-with-workplace
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052012173-LINE-WORKS%E3%81%A7%E6%9D%A5%E8%A8%AA%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360051345574-Microsoft-Teams%E3%81%A7%E6%9D%A5%E8%A8%AA%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360051257514-Slack%E3%81%A7%E6%9D%A5%E8%A8%AA%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052108313-Google-Chat%E3%81%A7%E6%9D%A5%E8%A8%AA%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B
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iPadにACALL RECEPTIONをダウンロードします。

iPadのApp Storeの検索窓に「ACALL」と入力し、ACALL RECEPTIONを検索します。
「入手」をタップし、アプリが起動できたらインストール完了です。

ACALL RECEPTIONを快適にご利用していただくためのiPad本体の設定方法もご確認ください。

ACALL RECEPTIONのダウンロード

https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052201714-iPad%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E8%A8%AD%E5%AE%9A
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次はACALL RECEPTION（iPad）を接続します。

WorkstyleOS Portalの左サイドメニュー「アプリ設定」から「ACALL RECEPTON」をクリックします。
受付デバイスが表示されるので、Pincode　　　　　 をクリックし、生成された数字をACALL RECEPTIONに入力し、
「OK」をタップすると接続完了です。

ACALL RECEPTIONの接続



10

Basicプランでは受付メニューを2つ設定することができます。
おすすめは ①担当者選択 と ②宅配向け の2つのボタンがあるメニューです。

受付メニューの設定



担当者選択(オープン型)

カスタム通知
担当者選択 呼出完了

呼出完了呼出中

呼出中
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受付メニューのアクション
Basicプランでは受付メニューは2つ、アクションは担当者選択(オープン型)とカスタム通知を設定できます。
おすすめは「担当者選択」と「宅配向け」の2つのボタンがあるメニューです。

担当者選択(オープン型) :  担当者一覧を表示させて担当者を選択し、呼び出すことができます。
カスタム通知  :  あらかじめ選択されたワーカーへ来訪通知が送られます。

ACALL RECEPTIONの基本設定は以上で完了です。
次は「担当者選択(オープン型)」の受付からお出迎えまでの流れをご説明します。
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来訪者は受付のiPad(ACALL RECEPTION)で担当者を選択します。

受付〜呼び出し〜お出迎えの流れ①



» 例　Slackで来訪通知を受け取る場合

ワーカー

受付
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受付から呼び出されたワーカーは、連携しているチャットツールまたはメールにて来訪通知を受け取ります。

受付〜呼び出し〜お出迎えの流れ②
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受付のiPadには呼出完了の画面に切り替わります。

受付〜呼び出し〜お出迎えの流れ③
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その他、ACALL RECEPTIONを使う上で、以下の設定が可能です。

その他の設定①

•	総合受付 
総合受付担当者を決めることで、30秒後に総合受付に来訪通知が再送されます。 
通知の見逃しを防ぎ、確実に来訪対応ができるようになります。

•	言語設定（WorkstyleOS Portal） 
WorkstyleOS Portalの言語選択をワーカーごとに行うことができます。

•	言語設定（ACALL RECEPTION） 
ACALL RECEPTIONの言語設定を行うことで、日本語・英語で来客対応が可能です。

https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360053912874-%E7%B7%8F%E5%90%88%E5%8F%97%E4%BB%98%E3%81%B8%E6%9D%A5%E8%A8%AA%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E9%80%81%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360050663534-%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%94%BB%E9%9D%A2%E3%81%AE%E8%A8%80%E8%AA%9E%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052970893-ACALL-RECEPTION%E3%81%AE%E8%A8%80%E8%AA%9E%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B
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•	 iPadの生存監視 

受付にあるiPadとの接続が確認できない場合、管理者へメールが届きます。

•	 iPadのコンフィグキー 

部外者が受付のiPadを操作できないように、コンフィグキーを設定します。

•	ACALL RECEPTIONのデザイン編集 

ACALL RECEPTIONで使うカラーやロゴ、スクリーンセーバーを設定します。

その他の設定②
その他、ACALL RECEPTIONを使う上で、以下の設定が可能です。

https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052208554-%E7%94%9F%E5%AD%98%E7%9B%A3%E8%A6%96%E6%A9%9F%E8%83%BD
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052204974-%E3%83%87%E3%83%90%E3%82%A4%E3%82%B9%E3%82%B3%E3%83%B3%E3%83%95%E3%82%A3%E3%82%B0%E3%82%AD%E3%83%BC%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.workstyleos.com/hc/ja/articles/360052971453-ACALL-RECEPTION%E3%81%AE%E3%83%87%E3%82%B6%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%82%92%E3%82%AB%E3%82%B9%E3%82%BF%E3%83%9E%E3%82%A4%E3%82%BA%E3%81%99%E3%82%8B
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もっといろんな機能を使いたい

お問い合わせ

内線電話連携／アポイント作成／入館証機能／グループ機能／リモートワークサポート機能
会議室管理／カレンダー連携／Webhool・Public API／マルチテナント機能 ...

ここでご紹介した基本の機能以外から様々な便利な機能があります。
詳細については、お気軽にお問い合わせください。

https://www.workstyleos.com/contact
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