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BRoomHubs活用術
〜フリーアドレス席を

有効に使いたい
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オフィス

OFFICE
エンゲージメントを
高められる場所で

あること

オフィスはエンゲージメントを醸成する場です

⾃宅、シェアオフィスと働く場所が多様化する中で、⾃社オフィスはエンゲージメントを⾼める場所で
あることが求められています。

安全に働ける場

生産性を高める環境が
充実している場

相互主観性を生み出すコミュニ
ケーションが促進される場

信頼感醸成の場

会社の文化、価値観が
共有できる場
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オフィスへの期待、役割が変化しています

リモート
ワーク
の普及

働き方
改革

コロナ禍 災害リスクSDGS
ライフ
ワーク
バランス

コミュニ
ケーション

マネジメント
業務
プロセス

有効利⽤
オフィス
コスト

必要と
する数

求められる
設備

働き方が変わり、働く環境にも変化の多い今日では、オフィスへの期待が大きく変化しています。

働き方の変化

オフィスに対する考え方の変化

環境変化に応じたオフィス運営が求められています

集まっての業務から

効率のあがる場所での業務へ

⾒直されるべき

視点 ￥

① ② ③
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総務ご担当者は日々の変化に対応しなければなりません

問題抽出

課題検討

総務
部門

設備の

運用設計

利⽤実績

データ分析

設備の

運用ルール

改善

Plan

Check

Action Do

変化の⼤きな環境において、効率的なオフィス運営のPDCAの中心にいるのは総務ご担当者です

総務部の課題です︕

適切な仕事環境の提供

共⽤設備の効率運⽤

問題解消に向けた
Try & Error

データ蓄積

データ分析

抽出した
課題から
運用改善

設備の
運用設計 01

02

03



来訪者管理の電⼦化
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BRoomHubsはオフィスの使われ⽅を⾒える化します

BRoomHubsをご利⽤いただくことで、オフィス利⽤における現状の⾒える化が実現し、さまざまな
課題に対する改善のサイクルを回すことが可能となります。

総務管理のすべての資源を⼀元管理

BRoomHubs

システム部門

総務部門

会議室利⽤者
（一般ユーザー）

受付担当者

会議室

ユーザ
マスタ

シングル
サインオン

WEB会議
アカウント

応接室
セミナー
会場

共有
資産

「次のアクション」

検討のサポート

ユーザ管理 部屋管理 予約管理 来訪管理 実績管理

利⽤率
分析

運用ルール
改善

案内先
表示 来訪応対

利⽤実績来訪予約利⽤予約

備品
ワーク
スペース

社⽤⾞
フリー
アドレス

ユーザ固有のユーザー管理は不要

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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01.フリーアドレス席が求められる背景

02.フリーアドレス席に対する不安

03.フリーアドレス席の活用のために

04. BRoomHubsを使ったフリーアドレス席管理
■席ごとに利⽤タイプを設定する

├ フロアマップを使ったダイレクトチェックイン

└ スマホを使ったスマートチェックイン

■フリーアドレス席を確保する

フリーアドレス席を有効に使いたい

■利⽤状況がわかる、どこにいるかわかる

■利⽤状況を分析する ├ WEBからの予約

├ スマホを使ったチェックイン

├ 予約忘れ、キャンセル忘れを防止する

└ 自動キャンセルを分析する

■フリーアドレス席を予約する

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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フリー

アドレス化
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フリーアドレス席が求められる背景

7

出社率の低下
オフィススペースが

ガラガラ

固定席の廃止

オフィススペースの
削減

これまでとは違った
組み合わせによって
新しい価値を生み出す

他部署・他社との
コラボレーション

他部署・他社との
コミュニケーション、
議論を誘発する環境

働き方改革
効率のいい働き⽅が
できる場所を選ぶ WEB会議

用途を明確にした
作業環境

集中環境
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フリーアドレス席に対する不安

どの程度席を
⽤意すればいい︖

どこで作業して
いるんだろう︖

感染者が出た
場合の対応は︖ 空いているなら

必要ないのでは︖
出社してる︖

フリーアドレス席の実態がわからない…

利 ⽤ 者 総務担当者 マネジメント

誰と作業
してる︖

01不
安 02不

安 03不
安

利⽤状況が
わからない

⾃宅

出社してみると…

この席使ってるの︖

フリーアドレス席は⾃分で適切な場所を選ぶことができる反⾯、運営上の不安もあります。

わざわざ出社しても
使えないかも…

どの程度混んでる︖

ちゃんと使われ
ているのかな︖

現場からの要望に
どう対応する︖



フリーアドレス席に関する課題 フリーアドレス席に期待する効果
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フリーアドレス席の有効利⽤のためには柔軟な運⽤ができる仕組みが必要

利⽤状況が知りたい
他部署との

コミュニケーションを
活性化する

業務内容に適した環境で

効率的に仕事をする

オフィスコストを
効率的に使う

利⽤状況が知りたい

常に環境は
変化している

席を確保したい

使い方に関する現場の要望を
反映したい

どこにいるか知りたい

誰と作業してるか知りたい

想定される問題を解決することは、フリーアドレス本来の効果を損なってしまう可能性があります。

フリーアドレス席は、課題と期待する効果のバランスをとって柔軟に運用していかねば形骸化します

￥
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BRoomHubsを使ったフリーアドレス席管理

BRoomHubsはフリーアドレス席の柔軟な管理を実現します。

利
用
者

マ
ネ
ジ
メ
ン
ト

総
務

担
当
者

Check
-IN

•どこに座っているかわかる

•いつまでいるかわかる

設 定 利 用 情報共有

フロアマップによるダイレクト
チェック、スマホによるスマート
チェックイン

席が確保できる

•リアルタイムな利⽤状況がわかる

•利⽤状況を分析できる

•誰がどこに座っているかわかる

•どこでも利⽤状況がわかる

Check
-IN

予約の可否・プロジェクト占有席・
固定席と指定席

使わせ方を設定できる
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BRoomHubsが実現する柔軟なフリーアドレス席管理とは

♪

BRoomHubsはフリーアドレスの各席に利⽤タイプを設定することが可能です。

利⽤タイプの設定や変更は、総務ご担当者が自分で実施できます

内容利⽤タイプ
設定項目

必要可否の設定チェックイン

利⽤者情報の⾮表⽰設定利⽤情報表⽰

使用可能な時間数の設定使用制限時間

使用権限を持つ組織の限定使用権限の付与

プロジェクトのための
占有スペース設定

占有席の設定

利⽤不可席の設定利⽤不可

席の表⽰の必要不必要の設定席表示

予約可不可の設定予約

先⾏予約組織の設定先⾏予約

キャンセル設定、
キャンセル時間設定

自動キャンセル

フリーアドレスマップ

予約可 占有席

占有席

利⽤不可

利⽤不可

利⽤不可

利⽤不可

人事部
高橋陽子

営業部
⻫藤学

予約可

占有席

占有席

非表示

予約不可

予約不可

予約不可

予約不可

総務

営業部
⽥中⼀郎

営業部
鈴⽊花⼦

開発部
佐藤貴司

予約不可

予約不可

予約不可

予約不可 予約不可

予約不可

予約可

予約可予約可

利⽤不可 空席 利⽤中案内

案内
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12

フリーアドレス席を確保したい

フリーアドレス席の確保の方法は3通りあります。

ダイレクトチェックイン

01
スマホを使ったスマートチェックイン

02

フリーアドレス席に設置された大型タッチパネル
から自分の使いたい席を予約します。

空いているフリーアドレス席に設置されたQRコード
をスマホで読みこむことで席を確保します。

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.



※フロアマップの作成は、別途初期費用が必要です。
※Chromeを前提としたブラウザアプリです。
※専⽤機器の⼿配〜設置および電源LANなどの工事は、別途必要です。

どこが
空いてるかな︖

13

フリーアドレス席を確保したい（フロアマップを使ったダイレクトチェックイン）

PC画面でも

フロアマップからダイレクトにチェックインができます。

 フリーアドレスの現在の状況をフロアマップで表示します。

 使いたい席をタッチするだけでチェックインできます。ただし、利⽤者情報は記録されません。



スマホでフリーアドレス席に設置したQRコードを読み取ってダイレクトチェックイン／チェックアウト
ができます。

14

フリーアドレス席を確保したい1（スマホを使ってスマートチェックイン）

3G 7:48 PM

利⽤したい場所のQRを

読み取ってください

戻る

QRコードを貼り付けるだけ︕

利⽤時間を選択するだけ︕

誰が使ったのかも把握できます︕

利⽤実績を管理するためのアプリです。

直接利⽤でなく利⽤予約の場合はWEBからの操作が

必要です。

社員様専⽤スマートフォンでのご利⽤を推奨します。

iPhone版/Android版がございます。

OSの対応バージョンは営業までご相談ください。

スマートチェックイン

フロア端末からのダイレクトチェックインは

利⽤者が分かりません

 QRコードを貼り付けるだけでチェックイン／チェックアウトが可能です。

 予約機能を使っていない場合でも利⽤可能です。

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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利⽤状況がわかる 、どこに座っているかわかる

 チェックイン機能を使えば、利⽤者情報も表⽰されます。（ダイレクトチェックインは除く）

 占有しているスペースは席そのもの表示させないことも可能です。

 個⼈名で検索することによって、個⼈の場所検索も可能です。

フリーアドレス席の利⽤状況が、どこからでもわかります。

⾃宅でも 外出先でも オフィスでも フリーアドレスフロアでも

フリーアドレスマップ
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利⽤状況を分析する（フリーアドレス席の利⽤傾向分析）

コロナウイルス感染対策について

チェックイン機能を利⽤した場合、実際の利⽤傾向を分析できます。

ご参考

利⽤実態の⾒える化

問題・課題の明確化

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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フリーアドレス席を予約する

通常の会議室予約同様、自分が必要な日時の予約が可能です。

ただし、フリーアドレス席を予約可とすることは、フリーアドレス席

に期待する効果と相反する下記の事象がおこる可能性があり、慎重な

運用が必要です。

WEBで予約

BRoomHubsでは、会議室同様、フリーアドレス席を予約することも可能です。

予約忘れ
予約キャンセル忘れ

※自動キャンセル機能on︓自動キャンセル（指定した時間内にチェックインされないと予約が自動でキャンセルされます。）

カラ予約の発生

繰り返し予約 座席の固定化

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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フリーアドレス席の予約 WEBからの予約

自分が利⽤したい⽇時で
フリーアドレス席を検索
します

WEB画面から自分が予約したい日時のフリーアドレス席予約が可能です。

その日時の予約状況が表
示されます

自分の使いたい席を決め、
時間帯を指定します

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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フリーアドレス席を確保したい2（スマホを使ったチェックイン・チェックアウト②）

予約可としている場合、スマホアプリで自分の予約情報の表示とチェックインができます。

 スマホアプリで自分の予約情報の表示、予約した部屋へのチェックインができます。

 QRをかざした部屋のその時点の利⽤状況がわかります。

 スマホでチェックインすることで、利⽤者のデータを取得することが可能です。

自分の予約が
表示できます。

01
Step

QRを読み込み
チェックインをします

02
Step

利⽤終了時はチェック
アウトボタンを押下します

03
Step

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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予約忘れ、キャンセル忘れを防止する（Outlookデータ連携機能）

 予約情報は予約者にメール通知され、個人スケジューラに登録されます。

 Web会議URL、予約タイトル、予約詳細、なども連携されます。

会議開催スケジュールメール 個人カレンダー登録

※O365の挙動はお客様ご利⽤環境/設定により異なります。

 予約画面で参加者を選択します。
 名前やメールアドレスの頭⽂字を⼊⼒すると登録ユーザーから候補を表⽰します。

Outlookとスケジュール連携することにより、自分のスケジュールにフリーアドレス席が表示されます。

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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カラ予約状況を分析する（予約と利⽤実態の齟齬分析）

利⽤実態の⾒える化

利⽤マナーの改善

⾃動キャンセルされた予約も実績として残るので、カラ予約の実態が定量的に把握できます。

 各部署別の自動キャンセルが分析でき、運用方法の改善の根拠とすることができます。

 ⾃動キャンセルされた件数の多い部署の傾向、⾃動キャンセルされた席の再利⽤率などが分析

できます。

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.



フリーアドレス席に関する課題 フリーアドレス席に期待する効果

利⽤状況が知りたい
他部署との

コミュニケーションを
活性化する

業務内容に適した環境で

効率的に仕事をする

オフィスコストを
効率的に使う

利⽤状況が知りたい

席を確保したい

使い方に関する現場の要望を
反映したい

どこにいるか知りたい

誰と作業してるか知りたい

￥
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フリーアドレス席の有効利⽤のために

BRoomHubsを活用し、フリーアドレス席に関するPDCAをまわしましょう。

BRoomHubsは、フリーアドレス席の柔軟な運用を実現します

常に環境は
変化している

方 針

データ収集
・
分析

ルール適用対策検討

※本資料に掲載されている商品またはサービス等の名称は、各社の商標または登録商標です。
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アークシステムのソリューションが貴社のお役に
⽴てれば幸いです。
ご検討のほどよろしくお願いいたします。
ご不明点がございましたら、お気軽に下記まで
お問い合わせください。

おわりに

お問い合わせ先

Copyright ©  ARK Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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アークシステム 会議室予約システム担当

roomsysinquiry@arksystems.co.jp

TEL︓03-3666-8140

FAX︓03-3666-8143
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