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プレゼンスとは・・・

PC・スマートフォンから、今日の勤務場所を選んでメンバーへ周知出来ます。

全社・組織のテレワーク率を把握できるとともに、メンバーの勤務状況やステータスもひと目

で把握できるようになります。

テレワークに限らず、外出中かどうかを確認する、在席状況の把握に役立てることができます。

11. ワークプラン - 実績を追加する

12. ワークプラン - 実績を変更・削除する

13. お気に入り機能を利用する

14. アクセス権を設定する

15. チェックアウトする

16. チェックアウトを解除する
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チェックインする
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desknet’s NEOへログイン後、チェックインを行う事

で在席状況を周知出来るようになります。

② [ワークプレース]

現在の勤務場所を選択します。

※ワークプレースの名称やアイコンは管理者にて変
更可能です。

※「テレワーク」欄にあるワークプレースを選択す
るとテレワーク状況の集計に加算されます。P.6参
照

③[チェックイン]

ワークプレースを選択後、チェックインが行えま
す。

チェックインすると、プレゼンスが他のユーザーに
共有されます。

チェックイン状態はチェックアウトするまで継続さ
れます。一度チェックアウトすると、翌日になる
まで再びチェックインすることはできません。

※P.18参照

①自身のプロフィールアイコンをクリックすると、

プレゼンスダイアログが表示されます。

注意事項

プレゼンスダイアログ
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ワークプレースを変更する
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場所の移動や外出などで現在地が変わる場合、

ワークプレースを変更することでその場にいない

ユーザーに対して自身の現在地が変更になったこ

とを周知できます。

①自身のプロフィールアイコンをクリックし、

プレゼンスダイアログを表示します。

②ワークプレース項目をクリックし、ワークプ

レース変更ダイアログを表示します。

③「職場勤務」または「テレワーク」を選択

し、変更したいワークプレースを選びます。

選択後、変更ボタンを押すと、ワークプ

レースが更新されます。

ワークプレイス変更ダイアログ

プレゼンスダイアログ

変更後
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ステータスを変更する
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勤務場所は変わらないが、離籍中など状況を知らせ

たい場合に活用します。また、作業に集中したい場

合など、社内対応ができないことを周知する際にも

使用できます。

①自身のプロフィールアイコンをクリックし、プレ

ゼンスダイアログを表示します。

なお、現在のステータスはプロフィールアイコン

の右下にも表示されます。

②ステータス項目をクリックし、ステータス変更ダ

イアログを表示します。

③［ステータス］

現在の状況を周知します。

チェックイン直後は在席中扱いのステータスにな

ります。

※選択可能なステータス、及び各ステータスの名称

やアイコンは管理者にて変更可能です。

プレゼンスダイアログ

ステータス変更ダイアログ

1

2

3

変更後
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現在の状況を表示する
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①各種メニューからプレゼンス機能のアイコンをクリッ

クし、プレゼンス画面に遷移します。

②[現在の状況]を選択することで、現在のテレワークの

状況が表示されます。

③［全ユーザーの状況▼］を開くと、全体のテレワーク利

用状況を確認できます。

この画面では、ワークプレースでテレワークを選択して
いるユーザー数を元に集計されます。

集計時の百分率の分母は、管理者設定により「全ユー
ザー」または「チェックイン済みユーザー」から選択さ
れます。

 この画面は管理者の設定により、非表示の場合もあります。

全ユーザーのテレワーク状況

④テレワーク対象の勤務場所一覧が表示されます。

各勤務先をクリックすると、その場所でチェックイン
しているユーザーが一覧で表示されます。
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組織のテレワーク状況を確認する
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①[組織選択]ボタンより、対象の組織を選択します。

②ユーザー一覧表示と組織一覧表示を切り替えます。

組織単位のテレワーク状況を確認する場合、

「組織」を選択します。選択後、下位組織も含めたテレ

ワーク状況(③)が、組織一覧で表示されます。

⑥組織毎のテレワーク集計結果の表示と印刷が行え

ます。

⑦組織をお気に入り登録します。登録した組織は、

「お気に入り一覧」に表示されるようになります。

⑧表示している組織のテレワーク状況を最新の情報に更新します。

④下位組織のテレワーク該当者の割合を表示します。

⑤より「リスト表示」または「ブロック表示」の切り

替えが可能です。リスト表示の場合、人数をクリックす
ると、該当のユーザーを一覧で確認できます。

※ブロック表示では、テレワーク／出社のアイコンのみ
表示されます。

＜集計処理の仕様＞
・組織情報の表示時に自動で集計されます。
・同一組織の再集計は、前回から1分以上経過後に可能です。

1

4

5

7

8

6

2

3
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各ユーザーのテレワーク状況を確認する
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①[組織選択]ボタンより、対象の組織を選択します。

②ユーザー単位のテレワーク状況を確認する場合、

「ユーザー」を選択します。選択後、下位組織のユーザー

も含めたテレワーク状況が表示されます。

④「ワークプレース」には選択中のワークプレース、

「予定」にはスケジュール機能から自動取得した

予定が表示されます。

③からリスト表示とブロック表示を切り替えも可能です。

  ＜ブロック表示の場合＞

⑤ユーザーをお気に入り登録します。

お気に入り登録したユーザーはお気に入り一覧にも表

示されるようになります。

⑥ワークプレース区分でのフィルターや、氏名・ふりが

なによる検索で絞り込みができます。

⑦ワークプランアイコンをクリックすると、ワークプランダ

イアログを表示されます。

⑧ネオツイのダイレクトメッセージ入力欄が、宛先が入力された
状態で表示されます。

アイコンの右下の表示からステータスの確認ができます。

1

2

3

4

5

6

7 8
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この画面からは月ごとの勤務の計画や実働
の確認、編集が可能です。
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ワークプランを表示する
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プレゼンス画面で、①の「ワークプラン」タブを

選択すると、自身のワークプランが表示されます。

2

②表示中の月の計画・実働の合計時間（テレ
ワーク、総仕事時間）を表示します。

③各日付の計画（上側）と実働（下側）を表示
します。

④本日の実働の時間軸をクリックするとダイア
ログが表示され、実働の追加や変更ができま
す。

※詳細は次のページ(P.10)をご確認ください。

1

⑦吹き出しアイコンをクリックすると、ダイアログ

が表示され、コメントを登録ができます。

3

4

⑥その日に登録された一番新しいコメントが
表示されます。

⑤その日の計画・実働の時間（テレワーク・
総仕事時間）を表示します。

5

6

7

ワークプランの画面
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ワークプラン - 計画を追加・変更・削除する
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■計画を追加する
翌日以降の計画の時間軸をドラッグ(①)すると、
選択した時間範囲を引き継いで、計画の追加ダ
イアログを表示することができます。

時刻を修正する場合は再選択し、勤務場所を選
択して計画を追加します。

※本日以前に計画は追加できません。

1

■計画を変更・削除する
翌日以降の計画(②)をクリックすると、計画の
変更ダイアログが表示され、変更と削除が可能
です。

※本日以前の計画の変更・削除はできません。
※削除された計画は復活できません。

十分ご注意ください。

計画の追加ダイアログ

計画の変更ダイアログ

2変更・削除したい
計画をクリック

追加したい時間帯を
マウスでドラッグ
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ワークプラン - 計画を一括コピーする
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■計画を一括コピーする

既に登録されている計画を、他の日付へまとめ

てコピーできます。

＜手順＞
１．コピーしたい日付を選択する

コピーしたい計画の日付のチェックボックスに

チェック（①）を付け、［コピー］ボタン(②)

を押します。

※コピー元に計画がない日を選択した場合、
コピー先にある既存の計画は削除されます。

２．コピー先の日付を選択する

各日付のラジオボタン(③)から、コピー先の日

付を選び、［上書きする］ボタン(④)を押しま
す。

以下のメッセージが表示され、［上書きする］
を押すと、コピーした計画が上書きされます。

※実働、コメントは上書きされません。
※本日以前の日付に計画を上書きすることはでき
ません。

1

2

3

4

で選択した日付から、
コピーした日数分の計画が

上書きされます。

チェックを付けた日数分
の計画をコピーします。

１．コピーしたい日付を選択

２．コピー先の日付を選択

コピー後の画面
3
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ワークプラン - 計画を一括削除する
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■計画を一括削除する

既に登録されている計画をまとめて削除できます。

①削除する計画の日付を選択します。

②選択中の日付を削除します。

[削除]ボタンを押すと、削除確認ウィンドウ
（③）が表示され、[はい]を押すと選択した
計画が一括削除することができます。

※実働およびコメントは削除されません。
※本日以前の日付の計画を削除することはで

きません。

1

2

3
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ワークプラン – 実績を追加する
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■実績を追加する

①ワークプランで本日の実働の時間軸をクリックし
ます。

※チェックアウトしている場合、実働を追加するこ
とはできません。

※本日以外の日に実働を追加することはできません。

②実働の追加ダイアログにおいて、時刻と働く場所
をワークプレース一覧から選択し、実績を追加し
ます。

1

実働の追加ダイアログ
2

本日の実働の
時間軸をクリック
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ワークプラン - 実績を変更・削除する
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■実績を変更・削除する

※チェックアウトしている場合、
実働を変更・削除することはできません。

※本日以外の日の実働を変更・削除することは
できません。

実働の詳細ダイアログ

ワークプランで本日の実働の時間軸（ ①水色の
枠内）をクリックすると、実働の詳細ダイアロ
グが表示されます。

実績を変更する場合

鉛筆アイコン（②）をクリックすると、実働の
変更ダイアログが表示され、編集できます。

実績を削除する場合

ゴミ箱アイコン（③）をクリックし、確認ウィ
ンドウで［はい］を選択すると実働が削除され
ます。

削除された実働は復活できません。十分ご注意
ください。

実働の変更ダイアログ

1

2 3
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お気に入り機能を利用する
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お気に入りに追加した組織とユーザーのテレワーク

状況を確認できます。日常的に関わるユーザーや組

織をピックアップし、常に表示することができます。

※お気に入りは管理者による共通設定ではなく、

各ユーザーが個別に管理・表示を行う機能になりま

す。

②ブロック表示とリスト表示を切り替えます。

③クリックすることでお気に入りから外すこと

ができます。

リスト表示（組織）の場合

リスト表示（ユーザー）の場合

①組織とユーザーに表示対象を切り替えます。

1

2

3
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アクセス権を設定する
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アクセス権を設定することで、他のユーザーがプレゼン

ス状態を変更できるようになります。代理での変更依頼

や、秘書が役員の状態を管理する際などに活用できます。

①プレゼンス画面の右上にある歯車マークをクリックし、

個人設定 > アクセス権設定に移動します。

③一覧内でチェックが入っているユーザー／組織／

ロールの権限を変更できます。

②自身のプレゼンス状態の変更を許可したい相手

（ユーザー・組織・ロール）を選択します。

※Everyoneの参照権限は必ず付与されており、外すこ

とはできません。

④ユーザー/組織/ロール一覧で、チェックが付いて

いる対象を一覧から除外します。除外された対象

はEveryoneに含まれることになります。

管理者による他ユーザーのアクセス権の
変更手順については、管理者マニュアルをご確認ください。

1

2 3 4

【設定例】

自分のプレゼンス状態の変更を、「人事総務部（組織）」のメンバーと

「岡田陽太さん」のみに許可したい場合

 システム管理者の設定により個人でのアクセス権の変更が
許可されていない場合、本設定項目は表示されません。
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アクセス権を設定する - 他のユーザーのプレゼンスを変更する
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【例】

木村雄太に対して、岡田陽太が変更権限を付与されている場合

①岡田陽太のアカウントでログインし、木村雄太のプレ
ゼンスに表示されるワークプランアイコンをクリック
します。

②ワークプランで本日の実働の時間軸をクリックします。
※すでに登録されている実働がある場合は、水色の枠

内をクリックします。

③実働の追加または詳細ダイアログにて、木村雄太の
プレゼンス状態を変更します。

→実働を追加する日付・時刻・ワークプレイスを選
択して追加します。

→登録済みの実働を変更する場合は、鉛筆マーク(④)

をクリックします。

新しく実働を追加する場合は、[実働の追加]ボタン(⑤)

から、追加ダイアログを表示します。

実働が登録されていない場合 実働が登録されている場合

2

1

本日の実働の
時間軸をクリック

本日の実働の水色
の枠内をクリック

2

実働の追加ダイアログ

実働の詳細ダイアログ
実働の追加ダイアログ 実働の詳細ダイアログ

4

5

※チェックアウトしている場合、実働を変更することは
できません。

3

※過去のプレゼンスは編集できません。
当日のプレゼンスは実働の時間軸を編集できます。
未来日のプレゼンスは計画の時間軸を編集できます。
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チェックアウトする
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一日の業務が終わったらチェックアウト処理を

行いましょう。

①自身のプロフィールアイコンをクリックし、プレ

ゼンスダイアログを表示します。

②チェックアウト欄をクリックします。

③問題無ければチェックアウトをクリックし、

確認画面において、「はい」を選択します。

④チェックアウト処理は完了です。お疲れ様でした。

【補足】

もしもチェックアウト処理を忘れてしまったら？

管理者設定で自動的にチェックアウト処理を行う時

間が設定されています。

万が一忘れてしまった場合も、上記の時間を経過す

ることで自動的にチェックアウト処理が行われ、翌

日には正常にチェックインが行えますのでご安心下

さい。

※詳細は管理者設定編をご参照ください。

注意事項

一度チェックアウトをすると日付を跨ぐまで
再度チェックインは出来なくなりますのでご注意ください。

1

プレゼンスダイアログ

2

3

誤ってチェックアウトした場合、
チェックアウトの解除が可能です。
※詳細はP.19をご参照ください。
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チェックアウトを解除する
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誤ってチェックアウトしてしまった場合など、
チェックアウトを解除することができます。

＜手順＞
１．プレゼンス画面で、①の「ワークプラン」

タブを選択し、自身のワークプランを表示し
ます。

２．ワークプランで、本日の実働の時間軸（ ②
水色の枠内）をクリックし、実働の詳細ダイ
アログを表示します。

３．チェックアウト欄のゴミ箱アイコン（③）
をクリックすると、チェックアウト解除の確
認ウィンドウが表示されます。

※本日のみチェックアウトの解除ができます。

［はい］をクリックすると、チェックアウトを
解除することができます。

実働の詳細ダイアログ

3

1

2
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