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ユーザー操作マニュアル（Ver2.0)



ログインと設定



初回ログイン（PC)

3

件名: ハイブリッドワーク管理ツール「ワークアジャイル」ログインパスワードのご案内について

差出人: ワークアジャイルチーム ＜no-reply@mail.workagile.jp＞

■ログインID（メールアドレス）

■初期パスワード

■ログインURL

https://app.workagile.jp/employee/login

● ● ● ● ● ● ● ●（８文字）

xxxxxxxxxx@xxxxxxxx.com

招待メールのログインURLをクリックし、ログインIDと初期パスワードを入力します。

ログインURL
クリックすると、ログイン画面に遷移します。

ログイン
メールに記載されたログインID（メールアドレス）と
初期パスワードを入力します。
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初回ログイン（PC)
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４

パスワード設定
英大文字・英小文字・数字をそれぞれ１文字以上含む
８文字以上のパスワードを設定します。

新たなパスワードを設定し、ログインします。

ログイン
ログインID（メールアドレス）と新たに設定したパスワード
を入力し、ログインします

５



初回ログイン（PC)

初回ログインに成功すると、ホーム画面が表示されます。
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お気に入り登録
ホーム画面をブックマーク登録しておくと、便利です。
ログアウトしない限り、ログインID・パスワード入力なしで、
ご利用頂けます。

https://app.workagile.jp/employee/home

ユーザー設定
自身のユーザー設定を行えます

https://app.workagile.jp/employee/home


ログイン（スマホ WEBアプリ）

スマホのブラウザからログインしご利用頂けます。ログインURLは、PCと異なります。
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スマホログイン
アクセス用QRコード

https://app.workagile.jp/mobile/homehttps://app.workagile.jp/mobile/login

お気に入り登録
ホーム画面をブックマーク登録しておくと、便利です。
ログアウトしない限り、ログインID・パスワード入力なしで、
ご利用頂けます。

https://app.workagile.jp/mobile/home
https://app.workagile.jp/mobile/login


再ログイン

ログアウトした際は、通常のログイン画面からログイン頂けます。
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https://app.workagile.jp/mobile/login

パスワード再設定
パスワードを忘れた場合にご利用ください。
登録メールアドレス宛に再設定用のURLを送付します。

https://app.workagile.jp/mobile/login


ユーザー設定

左上メニュー「設定」並びに上部のユーザーアイコンより設定ができます

「メモ」
• 従業員にカーソルを置いたときに表示されるユーザー情報の項目として使
用

「初期表示フロア」
• HOME画面などで最初に表示されるフロアを設定

「基本予約時刻」
• HOME画面を開いたときに表示される、開始時間と終了時間を設定

「外部連携」
• WORK AGILEの予約状況等をOutlookやGoogle Calendarと連携す
るときに利用、詳細はP32を参照

「言語」
• 日本語と英語に対応（英語はβ版になります）

「アイコン登録」
• カメラマークのクリックによりアイコン写真の登録が可能
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座席・会議室の利用



ホーム画面の構成

ホーム画面より座席や会議室の確保、予定の確認、チェックイン等を行うことができます
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「画面選択」
• 画面を切り替える際に使用

「日付選択」
• 日付の切り替えに使用

「レイアウト選択」
• 表示するレイアウトを選択
• 設定画面で設定したレイアウトが最初に表示

「時間選択」
• 座席状況を表示する時間を表示
• 設定画面で設定した時間幅で表示

「レイアウト表示」
• 選択したレイアウト、時間における座席の状況
を表示

• 空き座席・会議室をクリックすることで予約可
能

「予約状況/出社状況」
• 選択日の予約状況を表示
• チェックインボタン押下によりチェックイン、
チェックアウトボタン押下によりチェックアウト

• 「図面で表示」押下により、当該席・会議室に遷
移

「従業員情報」
• アイコンへのマウスオーバー
により、従業員情報を表示

「座席情報」
• 座席の状態を表示

「会議室情報」
• 会議室の状態を表示



事前予約なしの座席・会議室利用（PC） 

事前予約をせず、当日空いている座席・会議室を利用することが出来ます
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① 画面選択より「ホーム」を選択

② 座席・会議室予約をしたい日を選択

③ レイアウトを選択

④ 座席・会議室予約をしたい時間帯を選択。当
日の場合は、自動的に現時刻が開始時間にな
るため、必要に応じ、終了時間を変更

⑤ 選択した日時、レイアウトの座席状況を表示。
従業員アイコンが表示されている箇所は予約
の入っている座席・会議室、数字が表示され
ている箇所は時間帯を通じて空いている座
席・会議室

⑥ 空いている座席・会議室をクリック

⑦ 選択した座席・会議室の予約状況を表示

⑧ 開始時間が現時刻である場合、「チェックイ
ン」ボタンが表示され、押下により、選択した
時間帯での座席・会議室が確保され、チェック
イン状態になる

⑨ 「予約状況/出社情報」にチェックインした座席
情報を表示

⑩ 座席の利用を終える場合は「チェックアウト」
ボタンを押下。「チェックアウト」ボタンを押さ
ない場合は、終了時間になると自動的に
チェックアウト状態に移行

2

3 4
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１
「時刻リセットボタン」
• 予定を週ごと、月ごとの繰り返し設定する機能

5
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「詳細設定ボタン」
• 詳細な設定の予約をするとき
に使用

選択した座席の空き状況を表示



事前予約なしの座席・会議室利用（スマートフォン） 

スマートフォンでもPCと同様に事前予約をせず、当日空いている座席・会議室を利用することが出来ます。基本的な操作方
法はPCと同様になります。
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① ホーム画面の「座席予約」タブを選択

② 表示したいレイアウト、時間帯を選択当日の場
合は、自動的に現時刻が開始時間になるため、
必要に応じ、終了時間を変更

③ 選択した日時、レイアウトの座席状況を表示。
従業員アイコンが表示されている箇所は予約
の入っている座席・会議室、数字が表示され
ている箇所が時間帯を通じて空いている座
席・会議室

④ 空いている座席・会議室をクリック

⑤ 選択した座席・会議室の予約状況を表示

⑥ 開示時間が現時刻である場合、「チェックイ
ン」ボタンが表示され、押下により、選択した
時間帯での座席・会議室が確保され、チェック
イン状態になる

⑦ 「予約状況/出社情報」にチェックインした座席
情報を表示

⑧ 座席の利用を終える場合は「チェックアウト」
ボタンを押下。「チェックアウト」ボタンを押さ
ない場合は、終了時間になると自動的に
チェックアウト状態に移行
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事前予約なしの座席・会議室利用（QRコード/スマートフォン） 

スマートフォンを用いて、事前予約なく座席・会議室を利用することができます
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① ホーム画面や実際のオフィスにて、空いてい
る座席・会議室を確認

② 座席・会議室に添付されているQRコードをス
マートフォンで読み取る（一度ワークアジャイ
ルにログインすると、ログイン状態が継続）

③ 利用終了時間を選択後「チェックイン」ボタン
を押下

④ チェックインが完了

⑤ 座席の利用を終える場合は「チェックアウト」
ボタンを押下。「チェックアウト」ボタンを押さ
ない場合は、終了時間になると自動的に
チェックアウト状態に移行

１
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事前予約ありの座席・会議室利用（PC） 

座席や会議室を予約することで、利用前に利用するスペースを確保できます。
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基本的な使い方はP○『事前予約なしの座席・会
議室利用（PC） 』と同様

① 予約の場合は日付もしくは利用開始時間を未
来の日時に設定

② 空いている座席・会議室をクリック

③ 開始時間が未来時刻である場合、「予約する」
ボタンが表示され、押下により、選択した時間
帯での座席・会議室が予約される

④ 予約した内容は「予約状況/出社情報」に表示

⑤ 利用可能時間になると「予約状況/出社情報」
の「チェックイン」ボタンが活性化されるため
クリックすることでチェックイン
もしくは座席・会議室のQRコードを読み取る
ことでチェックイン
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事前予約ありの座席・会議室利用（スマートフォン） 

座席や会議室を予約することで、利用前に利用するスペースを確保できます。
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基本的な使い方はP○『事前予約なしの座席・会
議室利用（スマートフォン） 』と同様

① ホーム画面の「座席予約」タブを選択

② 予約の場合は日付もしくは利用開始時間を未
来の日時に設定

③ 空いている座席・会議室をクリック

④ 開始時間が未来時刻である場合、「予約する」
ボタンが表示され、押下により、選択した時間
帯での座席・会議室が予約される

⑤ 予約した内容は「予約状況/出社情報」に表示

⑥ 利用可能時間になると「予約状況/出社情報」
の「チェックイン」ボタンが活性化されるため
クリックすることでチェックイン
もしくは座席・会議室のQRコードを読み取る
ことでチェックイン

5



予約の変更・削除

以下二通りの方法で同じ時間帯での場所の変更や予約の編集ができます。

16

２

1.予定表からの変更削除

① 予定表の予定をクリックします

② 右上の編集アイコンをクリックします

③ 予約編集画面で会議室を選択します

④ 保存します

2.ホーム画面からの変更削除

① 予約情報の鉛筆マークをクリックします

予定表からの変更削除の③④を実施で完了です

※過去の予定や外部カレンダー連携で取り込んだ
予定は編集できません

３

４
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１

1.予定表からの変更削除 2.ホーム画面からの変更削除



繰り返し予約

週次定例の会議など、繰り返しの予約を作成できます
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２

３

４

① 新規スケジュール画面において、開始日を設
定後、繰り返しの種類を選択します。

② 週ごと、月ごとの場合を選択し設定します。

週ごと
〇月〇日まで、〇週ごとの〇曜日という形
で設定可能です。
月ごと
〇月〇日まで、〇か月ごと〇曜日又第〇●
曜日という形で設定可能です 。

③ 会議室を選択します

④ 保存します

１



複数名席予約

他のチームメンバーの席を代理予約できます。チームで集まって仕事をするときに便利です。
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① 新規スケジュール画面において、日付を設定
後、参加者を追加します。

② 「レイアウト」をクリックします。

③ レイアウト上で座席を選択します。

④ 参加者をクリックし、座席を割り当てます。

⑤ 「予約する」をします。

⑥ 参加者に割り当てた席が表示されています。

⑦ 「保存する」を押します。

２
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在席ステータスの登録（外出・在宅など）



在席ステータスの登録（外出・在宅など）

在宅、出張、外出、休暇等のステータスを登録することができます

予定表画面の「新規スケジュール」ボタンを押すことで登録を開始します

20

「繰り返し設定」
• 予定を週ごと、月ごとの繰り返し設定する機能

繰り返し選択時

2
① 画面選択より「予定表」を選択

② 予定表画面、右上部の「新規スケジュール」ボ
タンを押下の上、「出社情報」を選択

③ 設定したいステータスを「在宅」「出張」「外出」
「休暇」の中から選択

④ ステータスを登録する時間を選択

⑤ 「保存する」ボタンを押下

3

4

5

１



予定の確認



予定表画面の構成

予定表画面にて自身の座席や会議室の確保状況の確認や、編集削除ができます

また、他従業員のスケジュールを表示し、状況を把握することができます
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• 「予定表」ボタンを押下することで表示

「座席・在宅・出張・休暇スケジュール表示」
• 自分が予約している座席や、在宅・出張等のス
ケジュールを表示

• スケジュールをクリックすることで編集や消去
が可能

「会議室取得状況表示」
• 自分が予約しているスケジュールを表示
• スケジュールをクリックすることで編集や消去
が可能

「新規スケジュール追加」
• ボタンを押下により新規スケジュールを作成

「従業員検索」
• 従業員を検索し、「他従業員スケジュール表示」
に追加する機能

「予定表表示方法」
• 「日」「週」「月」「リスト」を選択可能です。

「他従業員スケジュール表示」
• 自分以外のスケジュールを表示



他従業員スケジュール確認

他従業員のスケジュールを確認することができます。グループのメンバーなどを登録し、すぐに今の状況を把握できます。
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① 「従業員追加」より、従業員名、拠点、フロア、
所属、お気に入りなどから、登録したい従業員
を検索

② 検索ボタンを押すと、候補者が表示される

③ 対象者横のチェックボックスにチェックを入れ、
確定を押す

④ 予定表に対象者のスケジュールが表示される

検索実施時

２

３

４
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グループ登録

スケジュールを確認する頻度の高い従業員をグループ登録し、スケジュールを呼び出しやすくすることができます
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① グループ登録したい従業員を検索の上・追加

② グループの作成をクリック

③ グループ名を入力し、対象者をチェックの上
登録ボタンを押す

※登録したグループメンバーの予定を表示させる

④ 登録したグループ名を選択し、検索をクリック

⑤ 表示させたい従業員にチェックをつけ、確定

＊ログアウトすると、追加していた従業員はリセッ
トされます

１

４

２

３
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会議室の一覧表示

会議室の状態を一覧で表示することができます

25

１

２

① 会議室アイコンをクリックする

② 会議室一覧と予約状況が表示される



会議室の一覧表示

会議室の状態を一覧で表示することができます

26

１

２

① 会議室アイコンをクリックする

② 会議室一覧と予約状況が表示される



予定表表示

「リスト」「日」「週」「月」で表示可能です

リスト 日

週 月



所在把握



席状況画面の構成

座席や会議室の状況や在宅等実施者の状況を確認することができます

従業員状況検索機能により、従業員の所在や在宅等のステータスを確認することができます
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• 「席状況」ボタンを押下することで表示

「日付/時間選択」
• 状況を表示したい、日付や時間を選択

「レイアウト選択」
• 表示するレイアウトを選択

「モード選択」
• 座席の状況を示す「席状況」モードと、在宅登
録等の状況を示す「状況」モードの切り替えを
行う

「従業員状況検索」
• 他の従業員の状況を検索する機能
• 詳細はP○



他従業員の居場所検索

チームメンバーがどこに座っているか探せます。

30

① 席状況画面に移ります。

② 「ユーザー追加」をクリックします。

③ 検索したい他従業員の名前を入力する又は拠点・
フロア・所属・お気に入りを選択します。

④ 「検索」をクリックします。

⑤ チェックボックスをクリックし、検索したい他従業
員を選択します。複数人選択可能です。

⑥ 「確定」をクリックします。

⑦ 検索アイコンをクリックします。

⑧ 検索対象者が、予約またはチェックインしている
場合、顔アイコンが拡大されます。

１ ２
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６

８
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その他



Outlookカレンダーとの連携

Outlookカレンダーの予定を取り込み、予定表に表示できます。予約した会議予定をOutlookカレンダーに同期できます。

32

4

１

２

３

４

① 設定画面から設定します

② 外部連携のOutlookより「接続する」をクリックします

③ 「接続する」を押し、Outlookカレンダーの予定と連携します

④ 「保存する」を押します

※法人管理者で連携頂いた後、個人の設定が可能になります。
連携出来ない場合は、法人管理者に連携済みかお問合せくださ
い。



他従業員の居場所検索

チームの現在の状況を一覧で確認することができます。誰がどこにいるかが分かります。

33

１

２

３
① 右上のメニューをクリックすると、メニューが開きます。

② チームサーチを選択します。

③ 所在把握したい社員を追加、対象の部署を選択します。

④ 出社・在宅・外出・出張・休暇の情報が表示されます。

⑤ 詳細の場所を確認の際は、「席状況」をご覧ください。
４

５



予定表の確認

スマホでも自身の予定を予定表で確認できます。

34

１

２

① 右上のメニューをクリックすると、メニューが開きます。

② 予定表を選択します。

③ 予定表が開きます。登録した予定が表示されています。ク
リックすると、詳細が開きます。縦の線は状況を表します。

３
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