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概要：会議室接続

• SMART会議室と、 Microsoft Teams会議室を接続します。

• ミーティングコンシェルで会議開催後、 Microsoft Teams会議室のビデオ会議IDをダイヤルし、接続します。

※ Microsoft Teams会議に直接接続しない拠点はSMARTへ接続をしていただき、

SMART会議開催後にミーティングコンシェルからMicrosoft Teams会議室への接続をしていただきます。

[接続イメージ]

Microsoft 
Teams会議

ビデオ会議端末

ミーティング
コンシェル

SMART
会議室

ビデオ会議
ネットワーク

インター
ネット Teams Clients

Teams Clients
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Microsoft Teamsで新しい会議の予約作成

ビデオ会議ID払出

SMART会議室に接続する参加者へ周知
ミーティングコンシェルで予約した会議室番号を案内

(8桁の会議室番号)

事前に周知された
会議室番号へ接続

（8桁の会議室番号）

ミーティングコンシェルから
Microsoft Teams接続を選択し、
該当のビデオ会議IDを入力し接続

ミーティングコンシェルで会議予約又は即時会議
(拠点に「 Microsoft Teams接続」を追加)

ミーティングコンシェル上で
Microsoft Teams接続の拠点追加を確認

会議スタート

予約担当者 会議参加者

予約担当者

接続の流れ：会議室接続フロー図

P11~参照

P14~参照

P6~参照

会議開始後
（予約開始）

会議開始前
（会議予約）
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[Microsoft Teams操作]

Microsoft Teams会議作成
～ビデオ会議ID払い出し～

予約担当者
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Microsoft Teams会議作成(Teamsクライアント)

① 「新しい会議」ボタンをクリックします。

※「今すぐ会議」はSMARTから接続するのに必要なビデオ会議IDが作成されないため、

必ず「新しい会議」を選択して下さい。
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Microsoft Teams会議作成(Teamsクライアント)

② タイトル・時間、招待ユーザー等必要事項を入力し、「送信」ボタンをクリックします

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

招待ユーザーがないとSMARTからの接続に使う
Microsoft Teams会議のビデオ会議IDが作成されません。
ご自分のメールアドレスを招待ユーザーとして登録するなど、

必ず招待ユーザーを入力して下さい。

(1) 会議名を入力します

(2) 参加するユーザーを登録します
※ ビデオ会議ID発行にはかならず

1名以上の登録が必要です

(1) 会議の開始～終了時間を設定します

(2) その他必要事項を入力します

(3) 送信をクリックします
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Microsoft Teams会議作成(Teamsクライアント)

③ 会議が作成されます。画面左下にビデオ会議ID(9～12桁)が表示されます。

ビデオ会議IDが表示されない場合、参加ユーザーが登録され
ていない可能性が考えられます。
（今すぐ会議の場合、ビデオ会議IDは発行されません）

※ 万が一、設定に間違いがない場合、お客さまでログインし
ているアカウントのOffice 365テナント名が登録と異なる可能
性が考えられます。（登録時のアカウント名「xxx@yyyy」の
yyyy箇所がOffice 365テナント名となります。）

※注意※
こちらのIDでは利用できません。

こちらをご利用ください。
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MS Teams会議作成(Teamsクライアント)

④「ユーザーを招待」で登録したメールアドレス宛にメールが送付されます。

⑤届いたメール内にビデオ会議IDが以下のように記載されています。

※注意※
こちらのIDでは利用できません。

こちらをご利用ください。
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[ミーティングコンシェル予約操作]

SMART会議室の予約
～ Microsoft Teamsの予約～

予約担当者
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SMART会議室の予約

① ミーティングコンシェルにログインします。
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SMART会議室の予約

② 「会議予約」または、「即時会議」をクリックします。

③開催日時、会議室など必要事項を選択・記入します。

④「拠点」で接続する拠点に加えて「 MS Teams接続」を選択し、「追加」をクリックします。

会議開始時に自動でMicrosoft Teams会議へ接続
する場合は、「自動ダイヤルアウト」をチェック

します
（ 「MS Teams接続」追加時にビデオ会議IDを登

録しておく必要があります）

「即時会議」では「自動ダイヤル
アウト」はご利用できません。
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SMART会議室の予約

⑤ 下記のポップアップが表示されるので、

Microsoft Teamsのビデオ会議IDを入力し、「登録」ボタンをクリックします。

予約の段階でビデオ会議IDが不明な場合は、
「後で」ボタンをクリックします

スペース部分は自動で削除されるので
Microsoft Teamsのビデオ会議IDをそのま

ま貼り付けることも可能です。

134 311 981 7

※注意※
こちらのIDでは利用できません。

こちらをご利用ください。
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SMART会議室の予約

⑥ 「MS Teams接続」が追加されたのを確認し、「予約開始」をクリックします。

■ビデオ会議IDを変更する場合
追加した 「MS Teams接続」を一度削除した後、
再度 「MS Teams接続」を追加します。

（追加時にポップアップが表示されます）
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[ミーティングコンシェル接続操作]

会議室接続
～Smart会議室とMicrosoft Teams会議の接続～

予約担当者
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会議室接続

① ミーティングコンシェルにログインします。
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会議室接続

② 「開催中会議」をクリックします。

③ Microsoft Teams会議へ接続する会議の会議名(下記の例では「チームミーティング」)をクリックします。
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会議室接続

④MS Teams接続の「接続」ボタンをクリックします。

⑤下記のポップアップが表示されるので、 Microsoft Teamsのビデオ会議IDを入力し、「接続」ボタンをクリックします。
（予約操作時にビデオ会議IDを登録している場合は、そのまま「接続」ボタンをクリックします）

⑥ 接続されるまで10秒ほど待ちます。

1343119817
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会議室接続

⑦ 拠点名の「MS Teams接続」が「接続中」と表示されれば接続完了です。
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トラブルシューティング

• ミーティングコンシェル操作時のエラーと対応
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会議室接続(ミーティングコンシェル操作)

赤文字でエラーが表示され、接続できない場合

→ビデオ会議IDが間違っています。ビデオ会議IDをご確認の上、再度接続してください。

エラーメッセージ 対応

会議室に接続できませんでした。
会議室番号をお確かめください。

ビデオ会議IDが間違っている可能性があります。ビデオ会議IDを再度確認してください。

MS Teams会議室番号が不正です。 ビデオ会議IDに半角数字以外の文字が入っています。ビデオ会議IDを再度確認してください。

エラーメッセージ 一覧
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