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以下、本参考資料の改訂履歴です。

改訂履歴

Ver. 作成/更新日 改訂要旨

初版 2020.12.08 新規作成

V2.0 2021.02.18 Slackの説明追加

V3.0 2021.02.25 Teamsに通知をお知らせする設定を追加
Slack別オプション項目の記述修正

V4.0 2021.03.18 LINE WORKS Botの公開、ルームID の確認方法を追加

V5.0 2022.01.13 LINE WORKS Botの公開に関して記述を追加

V6.0 2022.02.03 LINE WORKS Botの公開に関して記述の変更

V7.0 2022.05.19 Google Chatの説明追加、文体調整

V8.0 2022.11.24 LINE WORKS API 2.0に関する記述を追加

V9.0 2023.5.10 SlackのWebHookURLの取得（新方式）方法の変更対応
オプション別設定項目の説明追加
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改訂履歴

Ver. 作成/更新日 改訂要旨

V9.1 2023.06.23 Google Chatの説明を現状に合わせ修正

V10.0 2023.07.11 LINE WORKSのルームIDの確認を変更

V11.0 2024.01.10 Teamsに通知をお知らせする設定を現状に合わせ修正

V12.0 2024.01.16 ChatworkでマイチャットのルームID取得方法を追記

V13.0 2024.02.26 LINE WORKS API1.0の削除

V14.0 2024.06.24 Slackの説明変更

V15.0 2024.07.09 Teamsの画面遷移の変更に伴う修正

V16.0 2024.09.05 Teamsの仕様変更に伴い設定変更

V17.0 2024.11.19 Teamsの説明を変更
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1. Slackの設定
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1-1.【Slack】オプション別設定項目１

Slackオプションの種類によって、通知の届き方、管理画面の設定項目が異なります。

〇指定したユーザにダイレクトメッセージを送る

〇指定したチャンネルに通知する

※Slack(個別チャンネル)オプションは、来訪予約メール送信時に個別のチャンネルが自動で作成されます

次ページで設定項目の詳細について説明します。

対応するオプション 必要なSlack連携用WebHookURL 管理画面で通知先を指定する場所

Slack(契約・会社) 旧方式で作成したもの ユーザ管理画面

Slack(個人)
旧方式で作成したもの プリファレンス

新方式で作成したもの プリファレンス（実際の投稿先はWebHookURL作成時に指定したもの）

対応するオプション 必要なSlack連携用WebHookURL 管理画面で通知先を指定する場所

Slack(部署) 旧方式で作成したもの 組織管理画面

Slack(個人)
旧方式で作成したもの プリファレンス

新方式で作成したもの プリファレンス（実際の投稿先はWebHookURL作成時に指定したもの）
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1-1.【Slack】オプション別設定項目２

管理画面の設定項目はSlackオプションの種類によって異なります。

オプションの種類

管理画面設定項目

Slack連携用WebHookURL Slackのユーザ名 Slackチャンネル名 Slackトークン

Slack(契約・会社)
契約管理画面または会社管理画面
（どちらかでよい。両方設定されている場合は
契約管理優先）

ユーザ管理画面 ー ー

Slack(部署)
契約管理画面または会社管理画面
（どちらかでよい。両方設定されている場合は
契約管理優先）

ー 組織管理画面 ー

Slack(個人) プリファレンス画面 プリファレンス画面 ー

Slack(個別チャンネル) ー ユーザ管理画面 ー 〇

※WebHookURLの取得方法は、新方式、旧方式の2つあります。Slack(個人)のみを使用する場合以外は、
旧方式で取得してください
※ Slack(個人)のみの場合は新旧どちらも使用できますが、新旧で通知先の優先度が異なります
詳しくは、前のページを参照ください。
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1-2.【Slack】WebHookURLの取得（旧方式）1

①以下のURLからWebhookアプリを開きます。
https://{workspace-name}.slack.com/apps
※サインインしていない場合は、サインイン後ワークスペースを選択します

➁右上でワークスペースが選択されていることを確認し、「管理」をクリックします。

③左のメニューから「カスタムインテグレーション」をクリックし、
「Incoming Webhook」をクリックします。
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⑤通知をしたいチャンネルを選択し、
「Incoming Webhook インテグレーションの追加」を
クリックすると、Webhook URLが作成されます。

1-2.【Slack】WebHookURLの取得（旧方式）2

④「Slackに追加」をクリックします。

チャンネルを選択

チャンネルの設定は、レセプション管理画面の設定が
優先されます。
※部署ごと、個人ごとにチャンネルを変える場合はレ
セプション管理画面で正しく指定してください。
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1-3.【Slack】WebHookURLの取得（新方式）１

①Slack（個別）のオプション利用時に設定します。
通知を送るワークスペースに新しいアプリを作成します。

 https://api.slack.com/apps/
上記のサイトからSlack Appを作成してください。

任意のアプリ名を
入力

アプリを作成する
ワークスペースを設定

Create Appで
作成

From scratchを選択します。

https://api.slack.com/apps/
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1-3.【Slack】WebHookURLの取得（新方式）2

②左側メニューの「Features」から「Incoming Webhook」 を選択し、アクティブにして、
Webhookを追加します。

ONにするとWebhookの
登録欄が表示される 投稿先チャンネル（チャ

ンネル、ダイレクトメッ
セージの宛先）を指定

する

許可する で作成
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1-3.【Slack】WebHookURLの取得（新方式） 3

③チャンネルごとにWebhookを追加作成します。

WebHookURLが作成されるので、
コピーして使用する
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1-4.【Slack】個別チャンネルのトークン取得1

①Slack（個別チャンネル）のオプション利用時に設定します。
レセプションの管理画面の会社管理メニューから、Slackトークン更新を押す

通知を送りたいワークスペース
のURLを入力し、「続行する」
を押します。

「Slackトークン更新」を押すと、
Slackのワークスペースのログイン
画面が起動します。

通知を送るワークス
ペースのURLを入力

サインインします。
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1-4.【Slack】個別チャンネルのトークン取得2

②SlackのワークスペースにレセプションのSlackアプリのインストールを許可する

「許可する」を押すと、トークンの登録が行われ、レセプションの管理画面の会社管理メニューに戻ります。
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ユーザー名は、アカウント情報で確認するため、送信先本人へ確認が必要となります。

①デスクトップで、右上にある自分のプロフィール写真をクリックします。
②「プロフィールを表示する」を選択し、プロフィールを開きます。
③「その他」を選択します。
④「アカウント設定」を選択すると、アカウント画面が開きます。
⑤ユーザー名で「開く」を選択します。
⑥ユーザー名を確認します。
※レセプション管理画面に設定の際は、ユーザー名の先頭に「@」を付けます

1-5.【Slack】ユーザー名の取得

①Slackの画面

⑤

②

④

③

ブラウザ

⑥
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1-6.【Slack】チャンネル名の取得

Slack画面

通知を送信したいチャンネルの名前を、レセプション管理画面の該当箇所に入力します。
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2. ChatWork連携
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2-1.【Chatwork】Chatwork API トークンの取得

サービス連携からAPI Tokenを
選択

パスワードを入力し、表示をクリックする

APIトークンが表示されるため、
これをコピーし使用する
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2-2.【Chatwork】ルームIDの取得(グループチャット)

通知を送信したいルームを開き、右上の歯車マークから
「グループチャットの設定」を選択します。

グループチャットの設定画面の下部にルームIDがあるので、
これを通知先追加ウィンドウのルームIDの項目に入力します。



2-3.【Chatwork】ルームIDの取得(マイチャット)

上記で取得したルームIDの値を
通知先追加ウィンドウのルームIDの項目に入力します。

マイチャットについては下記Chatworkヘルプページに
記載がありますので、ご利用の際にはご参照いただき
注意事項などもご確認いただけますようお願いいたします。

マイチャットについてーChatwork Helpー

マイチャットのルームIDは下記のいずれかの方法で取得してください

②Windows版アプリでマイチャットを表示した状態で
右上のChatworkアイコンをクリックし、
表示されたURL末尾の数字を確認 ※参考画像②

①ブラウザ版のChatworkでURLの末尾の数字を確認 ※参考画像①

参考画像②

参考画像①

20

https://help.chatwork.com/hc/ja/articles/360000199901-%E3%83%9E%E3%82%A4%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%83%E3%83%88%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6


21

3. LINE WORKS



22

3-1.【LINE WORKS2.0】Client IDとClient Secretの取得1

Developer Console（https://developers.worksmobile.com/jp/console/openapi/main）

Client ID, Client Secret, Service Account ID,認証キー（ Bot ID以外）は、APIより取得します。
情報取得には権限が必要です。管理者の方へお問合せ下さい。

API2.0を選択

https://developers.worksmobile.com/jp/console/openapi/main
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3-1.【LINE WORKS2.0】Client IDとClient Secretの取得2

アプリの新規追加を選択
Client IDが発行されるため、
これをコピーし使用する

Client Secretが表示されるため、
これをコピーし使用する

botを選択して
保存をクリック

追加をクリック

管理をクリック

保存をクリッ
ク



24

3-2.【LINE WORKS2.0】Service Account IDと認証キーの取得

Service Accountを発行する

OKをクリックして発行するOKをクリックして発行する

OKをクリックして発行する

認証キーをダウンロードし
使用する

Service Accountが
発行されるため、

IDをコピーし使用する

Private Keyの
「発行/再発行」を

クリック
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3-3.【LINE WORKS】Bot Noの取得1

Botを選択

Developer Console

Bot Noは、Botより取得します。

登録を選択
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3-3.【LINE WORKS】Bot Noの取得2

※通知を行うには、さらに管理者画面で
Botの利用設定を行ってください。

https://admin.worksmobile.com/

任意のBot名を入力

説明を入力

主担当を選択

Bot Noが表示される

API 2.0を選択

https://admin.worksmobile.com/
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3-4.【LINE WORKS】Botの公開1

①Botのリストの下に表示されている
「サービス＞Bot」のリンクをクリックします。

②画面上部にある追加ボタンを押下します。

③追加したいBotにチェックを入れ、追加ボタンを押
下します。
Smart at製品では、リストに表示されている「Bot 
No.」を使用します。

続いて、通知ができるように使用権限、公開設定を確
認します。
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3-4.【LINE WORKS】Botの公開2

④LINE WORKSのBot 詳細
画面を表示し、「修正」ボ
タンをクリックします。

⑤使用権限、公開設定を有
効にして、「保存」ボタン
をクリックします。

⑥使用権限が変更されていることが
確認できます。

※公開設定を有効にすると、使用権限があるメンバーの
アドレス帳に表示されます。
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3-5.【LINE WORKS】トークルームにBotを追加

① [トークルーム作成] - [トークルーム] 
をクリックします。

➁ メンバー選択画面で必要なメンバーを選
択し、「Bot」タブから作成したBotを追加。
「OK」ボタンをクリックします。

作成したBotをトークルームに追加して、トークルームに通知が飛ぶようにします。

➁

①
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3-6.【LINE WORKS】アカウントID の取得

①アドレス帳を表示します。
②送信したいユーザーを選択します。
③「アカウントID」が表示されます。 ①

② ③
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3-7.【LINE WORKS】ルームID の確認

右上のメニューから「チャンネ
ルID」を表示すると確認するこ
とができます。

※トークルームに通知する際は、作成したBotがトークルームに追加されている必要があります
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4. Teams
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4-1. 【Teams】チャネルの設定1

Teamsの画面の表示し、チャネルを作成します。
チャンネル作成には権限が必要です。メニューが表示されない場合は、管理者の方へお問合せ下さい。

①チームの右クリックから
チャネルを追加を選択



4-2.【Teams】ワークフローの設定1

PowerAutomateにサインインしてマイフローを表示します。
https://www.microsoft.com/ja-jp/power-platform/products/power-automate

②画面左の一覧から
マイフローを選択

①Teamsと同じアカウント
でサインイン

https://www.microsoft.com/ja-jp/power-platform/products/power-automate


4-2.【Teams】ワークフローの設定2

新しいフローから「Webhook要求を受信するとチャネルに投稿する」テンプレートを選択して、
新しいワークフローを作成します。

②検索欄に「Webhook」
と入力して検索

③Webhook要求を受信するとチャネルに投稿
するテンプレートを選択

①新しいフローをクリック
してメニューを表示し、
テンプレート を選択



4-2.【Teams】ワークフローの設定3

確認画面が表示されますが、そのまま先に進んでください。

①続行 を選択

②作成 を選択



4-2.【Teams】ワークフローの設定4

作成したワークフローの画面から、編集をクリックして編集画面に移動してください。

①編集 をクリック

②新しいデザイナー
にチェックを入れた状態に

しておく



4-2.【Teams】ワークフローの設定5

「Post card in a chat or channel」を選択し、「投稿者」、「チーム」、「チャネル」を設定して
ください。設定後は、「保存」ボタンを押してください。

①項目をクリック

②ユーザーを選択

③項目右の「×」を押すと「＠」が
消え、チームを選択できます

④項目右の「×」を押すと「＠」が
消え、チャンネルを選択できます



4-3.【Teams】Webhook URLの取得

PowerAutomateから対象のワークフローの編集画面を開き、「Teams Webhook 要求を受信したとき」の項目を選択してください。
表示された「HTTP URL」からURLをコピー・取得できます。

マークをクリックすることで
URLを取得

編集を選択して
編集画面を表示

Teams Webhook 要求を受信したとき
を選択

※複数のチャネルへ通知を行う場合は、フロー名を変更すると管理しやすくなります。
デフォルトのフロー名は、「Webhook要求を受信するとチャネルに投稿する」です。
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Teamsのチャネルへ通知を行った場合、メッセージを受信してもチャネルを見に行かなければ、受信に気づくことができません。
Teamsの設定により、メッセージを受信した時にお知らせする機能があります。各個人でTeamsに設定していただく必要がありま
すが、来訪通知の見落としを防ぐためにも、設定をお願いします。

4-4. 【Teams】通知をお知らせする設定１

通知を行う対象のチャネルで、「・・・」から
「チャネルの通知」→「カスタム」を選択

すべての新しい投稿で「バナーとフィード」を
選択し「保存」を選択
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4-4. 【Teams】通知をお知らせする設定２

Teamsのメイン画面の右上にある自身の
アイコンから「アカウントの管理」を選択
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4-4. 【Teams】通知をお知らせする設定３

設定のメニューでは「通知」を選択。
通知された時にサウンドで知らせる場合は
「着信通話および通知のサウンドを再生」をONにする。
チームとチャネルで「カスタム」を選択。

チームのメンション、すべての新しい投稿、
チャネルのメンションをすべて「バナーと
フィード」に設定。
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4-5. 【Teams】通知のイメージ

画面右下に通知があったことをメッセージ
で通知

Teamsアプリのアクティビティのアイコンに
通知

画面下のTeamsアイコンに通知

Windows10のTeamsのディスクトップアプリのイメージ
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5. Google Chat連携
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5-1.【Google Chat連携】スペースの作成

Google Chatでスペースを作成し、Webhookを設定します。
Webhookの設定には有料のGoogle Workspaceアカウントが必要になります。

GoogleChatを起動して、スペースの「＋」
をクリックして、「スペースの作成」を選択

任意のスペース名を入力し、
作成を選択
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5-2.【Google Chat連携】Webhookの設定

生成されたWebhook URL を
コピーして使用する

サイドバーでスペースを選択し、
スペース名横の「▼」をクリックし
て、「アプリと統合」を選択

任意のWebhook名を入力し、
保存を選択

「Webhookを管理」を選択
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