


本書の読み方

●用語の使い方
　本文中では、「Cisco Webex®」のことを「Webex」、「Cisco Webex Teams™」のことを「Webex Teams」と記
述しています。また、本文中で使用している用語は、基本的に実際の画面に表示される名称に則っています。

●本書の前提
　本書は2020年1月時点の「Webex Calling」に基づいて内容を構成しています。また、インターネットに常時接続
されており、Webカメラやマイク、スピーカーなどが備わっていてビデオ通話ができる環境を前提に画面を再現し
ています。また、IP電話以外の音声通話が可能なスマートフォンで操作を進めています。

「できる」「できるシリーズ」は、株式会社インプレスの登録商標です。
Microsoft、Windowsは、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標または商標です。
Google Chrome、Chrome、Androidは、Google Inc. の商標または登録商標です。

「Cisco」は、シスコおよび/または関係会社の登録商標です。「Cisco Webex®」「Cisco Webex Teams™」は、米国およびその他の国におけ
る Cisco Systems, Inc. およびその関連会社の商標です。
その他、本書に記載されている会社名、製品名、サービス名は、一般に各開発メーカーおよびサービス提供元の登録商標または商標です。
なお、本文中には™および®マークは明記していません。

Copyright © 2020 Masashi Shimizu and Impress Corporation.  All rights reserved.
本書の内容はすべて、著作権法によって保護されています。著者および発行者の許可を得ず、転載、複写、複製等の利用はでき
ません。

※ここで紹介している紙面はイメージです。本書の内容と一部異なる場合があります。
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電話番号を登録する3

アプリのインストールを実行する1

アプリのアクセス許可と通知を有効にする4

サインインを実行する2

スマートフォンの電話
番号を入力する

電話番号の確認画面が
表示された

連絡先やマイク、カメラへ
のアクセス許可と、通知を
許可する

Webex Callingがアプリ
で使えるようになる

電話番号を入力1

［はい］をタップ3

［OK］をタップ1

［OK］をタップ2

［OK］をタップ3

［許可］をタップ4

［つづく］をタップ2

どうして電話番号を
入力するの？

手順3で設定している電話番号は、
アプリをインストールするスマート
フォンの番号です。スマートフォン
の電話番号をWebex Callingアプリ
に登録することで、スマートフォン
の電話機能とWebex Callingの電話
機能が連携するようになります。

アクセス要求を許可しよう

手順4のアクセス要求は、すべて［許
可］する必要があります。許可しな
いと、マイクやスピーカーを使った
通話ができなかったり、連絡先や着
信履歴の情報をスマートフォンの電
話機能と共有できなくなります。す
べて［OK］をタップしましょう。

Webex Callingをスマートフォンで使える
ようにしてみましょう。ここでは、iPhone
を例にアプリをインストールする方法を紹
介します。初期設定

Webex Callingを
使うには6

Androidの場合は

Androidが搭載されたスマートフォ
ン の 場 合 は、「Play スト ア 」 で
Webex Callingアプリを検索してイ
ンストールしましょう。インストー
ル後のサインインやアプリの操作方
法は、基本的にiPhoneと同じです。

パソコンの場合は

WindowsやMacが搭載されたパソ
コンの場合も、アプリのインストー
ルが必要です。ブラウザーでWebex
の 設 定 ペ ー ジ（https://settings.
webex.com/）にアクセスし、自分
の ア カ ウ ント で サ イ ン イ ン 後、

［Webex Calling］のページから［My 
Apps］にアクセスするとアプリをダ
ウンロードできます。

アカウントはどこで発行され
るの？

Webex Callingを使うには、組織の
管理者によって、あらかじめアカウ
ントが登録されている必要がありま
す。レッスン❾で紹介する管理用の

「Webex Control Hub」にアクセス
して、ユーザーを登録しましょう。
ユーザー名には既存のメールアドレ
スを使えます。

Webex Callingをスマートフォンで
使う方法は、とても簡単です。通常
のアプリと同様にApp StoreやPlay 
ストアからアプリをダウンロードし、
自分のアカウント（メールアドレス
とパスワード）でサインインするだ
けです。初回のみ設定が必要ですが、
一度設定してしまえば、次回以降は
スマートフォンの電話機能と同じよ
うに通話できます。インターネット
が使える場所なら、どこでも会社の
電話が使えるようになるので、忘れ
ずにインストールしておきましょう。

インストールして
サインインするだけ

［App Store］を起動し、
検索画面を表示しておく

あらかじめ発行して
おいたアカウントで
サインインする

Face IDで認証されない
ときはApple IDのパス
ワードを入力する

Face IDの顔認証が実行され
インストールが完了する

「webex calling」と入力1

メールアドレスを入力1

パスワードを入力3

［次へ］をタップ2

［サインイン］を
タップ4

［入手］をタップ2

サイドボタンを
ダブルクリック3

ヒント
レッスンに関連した、さまざまな機能を
紹介したり、一歩進んだ使いこなしのテ
クニックまで解説します。



まえがき
　「電話を変えたい……」。生産性の向上、コストの削減、働き方改革など、その理由はさまざまで
すが、多くの企業がオフィス改革のひとつとしてクラウド型の電話サービスの導入に取り組み始め
ています。

　本書は、こうした企業の電話改革をサポートするために執筆した書籍です。現代のオフィスが抱
えている電話の課題を取り上げつつ、Ciscoのクラウド型電話サービス「Webex Calling」を使って、
その課題を解決するための具体的な方法を解説しています。

　メリットや導入方法だけでなく、実際に電話を使う人が安心してWebex Callingを使えるようにす
るために、一般的な電話の使い方もステップバイステップで解説していますので、導入後のスター
トアップガイドとしても活用できるでしょう。

　本書を手に取ることで、オフィスの電話が少しでも使いやすくなり、企業の利益につながれば幸
いです。

2020年2月　清水理史
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オフィスの電話が「使いにくい……」と感
じたことはありませんか？　いろいろな働
き方が求められる今こそ、オフィスの「電
話」を見直してみませんか？オフィスの電話の課題

オフィスの電話を
変えよう1

こんなことで困っていませんか？
「電話」はビジネスに欠かせないコミュニケーション手段のひと
つですが、“従来型”のビジネスホンでは、多様化する働き方に追
い付けないことがあります。例えば、デスクに固定され、移動し
ながら使えない電話のままでは、取引先からの電話待ちで外出が
制限されてしまいます。また、電話の取り次ぎによる時間のロス
や集中力の低下も身近な問題です。ささいな不満に思えるかもし
れませんが、巡り巡っていろいろな人の負担となり、結果として
働く人の大きな負担になったり、企業の成長を妨げたりします。

●オフィスの電話で困るこんなシーン！

電話を変えると
働き方改革につながる

「働き方改革」は、政府によって進
められている労働環境改善の取り組
みです。労働時間や賃金などに関す
る法整備が進められる一方で、「柔
軟な働き方」の実現が目指されてい
ます。場所や時間に縛られない働き
方で業務効率化や生産性向上を目指
すだけでなく、家庭の事情などで、
働く場所や時間が制限される人でも
安心して働ける環境を整えることが
企業に求められています。オフィス
の電話を変えることは、仕事の効率
化につながり、結果的に働き方を変
えることにもつながります。

意外と気付いていない
電話で起こる生産性の低下

「電話」は気付かないうちに生産性
の低下を引き起こしている可能性が
あります。次のようなことが日常的
に社内で発生していないかチェック
してみましょう。該当数が多い場合、
社員の生産性やモチベーションが低
下しているかもしれません。

□デスクの電話に縛られて動きにくい
□取り次ぎに時間がかかる
□伝言やメモが煩わしい
□伝達ミスが発生しやすい
□電話対応で集中力が途切れる
□自分のペースで仕事ができない
□行き違いが発生する
□電話のやりとりの回数が多い
□デスクにいないと文句をいわれる
□代表電話を誰も取らない
□暗黙で電話対応担当にされた
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「働き方改革」への取り組み方は、企業によってさまざまですが、
なかでも「電話」の改革は、成果が見えやすいことから多くの企
業が積極的に取り組んでいる分野です。デスクに固定された古い
システムの電話から最新のクラウドサービスを活用した新しい世
代の電話へと切り替えることで、外出先や自宅などさまざまな場
所で働ける環境を整えたり、スマートフォンやパソコンなどいろ
いろな機器で電話が使えるようになったりと、多様な働き方をサ
ポートできるようになります。

●いつでも、どこでも、オフィスの電話！
オフィスのデスクだけでなく、外出先や自宅、店舗や現場などで
も、企業の番号で電話を使えれば、時間や場所にしばられない多
様な働き方ができるようになり、社員のモチベーションが向上し
たり、ビジネスのスピードアップにつながったりします。

●電話機も、スマホも、パソコンも、どれでもOK ！
デスクの電話機だけでなく、スマートフォンやパソコンでもオ
フィスの電話が使えるようになることで、連絡手段の幅が広がり
ます。手が届くところにあるどの機器でも電話に出られたり、ス
マートフォンのアプリやパソコンのシステムと連携して、より高
度なコミュニケーション手段に発展させることもできます。

電話が変わると働き方が変わる
拠点間の内線としても使える

ここでは、外部との連絡手段として
の電話に注目しましたが、内部の連
絡手段としても電話は欠かせませ
ん。内線で担当者と相談したり、拠
点と連絡したりする場合でも、同様
に場所を選ばず、さまざまな機器で
内線を使えるようになります。しか
も、場合によっては、海外拠点や日
本全国の店舗、一時的な現場との連
絡にも、内線を使えるようになりま
す。

フリーアドレスの
オフィスも実現可能

電話をデスクに固定する必要がな
く、電話配線も不要になれば、席が
決まっていない自由なレイアウトの

「フリーアドレス」のオフィスを実現
することも可能です。オフィススペー
スを有効活用したり、社員同士のコ
ミュニケーションを活性化すること
ができる新しいスタイルのオフィス
を実現したい場合も、まずは「電話」
を変えることから始めましょう。

「働き方改革」といっても、どこから
手を付ければいいのか、どうすれば
いいのかに迷っている企業も多いこ
とでしょう。例えば、就業規則を変
えても社員の意識や働き方の実態が
変わるわけではありません。このた
め、改革を進めるには、仕事に欠か
せない道具を変えるのが効果的で
す。仕事に欠かせない「電話」を変
えることで、自然と社員の意識や働
き方を変えることができます。「電話」
を変えることは、企業の働き方改革
の第一歩といってもいいでしょう。

「電話」は企業の
働き方改革の第一歩
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「電話を変える」には、新しい仕組みを持っ
た電話システムが必要です。新しい電話
として注目されているCiscoの「Webex 
Calling」の概要を見てみましょう。クラウドPBX

Webex Calling
って何？2

PBX って何？

PBX（Private Brunch Exchange）は、
古くから電話システムで利用されて
きた構内交換機のことです。電話回
線からの発着信を制御したり、内線
番号を管理するために利用されま
す。IP電話ではIP-PBXと呼ばれます
が、機器の種類や仕組みに違いはあ
るものの、同様に自社で機器を管理
する必要があります。

インターネット接続が必要

Webex Callingは、クラウドで提供
されるサービスとなっているため、
利用にはインターネット接続環境が
必要です。すでにインターネット接
続環境がある場合は既存のものを利
用できますが、店舗や拠点などに新
規に導入する場合はインターネット
接続環境を準備しましょう。なお、
インターネット接続可能なスマート
フォンを端末に使えば、建物にイン
ターネット接続環境がなくても、ア
プリをインストールするだけで、す
ぐに電話として利用できます。

Webex Callingとは
●PBXの管理が不要
Webex Callingは、Ciscoが提供するクラウド電話サービスです。
従来型の電話システムでは、電話を管理するためのPBXと呼ばれ
る設備を自社で管理する必要がありましたが、こうした機能をイ
ンターネット上のクラウドサービスとして提供します。また、電
話をかけたり受けたりするのに、専用の電話機だけでなく、スマー
トフォンやパソコンのアプリを使えます。このため、高価な機材
を購入したり、設置場所を確保したりする必要がありません。

●小規模な環境でも導入しやすい
Webex Callingは、契約するユーザー数によって月々の費用が変
わるサービスです。このため、大企業だけでなく、中小企業や小
さな事務所、店舗などでも導入しやすいサービスです。また、ク
ラウドで利用数を増減できるうえ、設置も簡単なので期間限定の
オフィスなどの一時的な開設にも対応できます。
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電話も安心の
Cisco「Webex Calling」

Ciscoというと、大企業向けの高性
能なネットワーク機器を扱う企業と
いうイメージがあるかもしれません
が、最近では企業の「働き方改革」
を支える各種サービスを提供する企
業として知られていたり、高度な技
術と豊富な情報を有するセキュリ
ティ企業としても知られたりしてい
ます。「Webex Calling」は、こうし
たCiscoのノウハウや信頼性の高い
ネットワーク基盤を使ったクラウド
電話サービスとなっています。もち
ろん、Webex Callingのデータセン
ターは国内で冗長化され運営されて
おり、セキュリティ面でもインター
ネット上を通るシグナリングやメ
ディアも暗号化されています。その
ため、安定性やセキュリティに対す
る不安なく利用できます。

クラウドサービスというと、メール
サービスやストレージサービスなど
を思い浮かべる人が多いかもしれま
せんが、今や業務アプリやAIなど、
ITに関するほとんどのサービスがク
ラウドで提供される時代です。「電
話は自社で」という従来の考え方を
改め、手軽で簡単な導入や管理、柔
軟な使い方、リーズナブルなコスト
を実現できるクラウド電話サービス
を積極的に活用しましょう。

電話もクラウドで使う時代に

Webex Callingでは、ビジネスシーンで必要とされる電話の機能
をほとんど備えています。このため、今使っている電話から変更
しても、困ることはありません。

●Webex Callingでできること
Webex Callingでは、代表番号での着信、部署番号や個人番号で
のダイヤルイン、内線番号、保留・転送、同時鳴動、ピックアッ
プ（他部署の着信を受ける）などが使えます。また、留守番電話
や企業電話帳、発信規制などの機能も提供されます。

●誰でも使えるカンタン設計
Webex Callingは、電話としてのシンプルな使い方にこだわって
設計されています。電話を受ける、かける、といった操作が直感
的な使い方ができるのはもちろんのこと、クラウドサービスなら
ではのシンプルな導入方法が実現されているうえ、導入後の設定
や管理も簡単にできるように工夫されています。

Webex Callingの電話機能
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Webex Callingを導入すると、具体的にど
のようなメリットがあるのでしょうか？　
Webex Callingで変わるビジネスシーンを
見てみましょう。利用シーン

Webex Calling
導入のメリット3

求人にもメリットがある

電話が変わると、オフィスのレイア
ウトや社員の雰囲気なども変わりま
す。こうした自由な雰囲気は、今や
企業の魅力を測る指標としても重要
です。積極的に働き方改革に取り組
むこと企業として評価されれば、優
秀な若い世代の人材を集めるのにも
有利になるでしょう。

災害時にも役立つ

ビデオ会議やチャットなどのコミュ
ニケーション手段は、広範囲な災害
時にも役立ちます。公共交通機関の
計画運休などで出社できない場合で
も、手軽に連絡を取ることができま
す。安否確認に活用できるうえ、オ
フィスにいるときと同じように自宅
などで仕事を続けることも可能で
す。

外出先で「オフィスの電話」が使える

オフィスのレイアウトが自由になる

ビジネスにもスピード感が求められる現代では、オフィスにいな
いと仕事ができないのでは意味がありません。外出先でも組織の
電話番号で電話を発着信できるようにすれば、どこでも仕事がで
きるうえ、取り次ぎや伝言といった無駄もなくせます。

デスクだけでなく、会議室や廊下、移動しながらなど、社内でも
場所にとらわれずに電話を使えます。電話配線にとらわれずにオ
フィスのレイアウトを設計できるので、固定席を持たず自由な場
所で仕事ができるフリーアドレスを実現できます。自由で活発な
コミュニケーションにもつながるでしょう。
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テレビ電話やチャットにも
発展できる

Webex Callingは、Ciscoが提供す
るコラボレーションサービス「Webex 
Teams」と連携させることもできま
す。Webex Teamsでは、音声通話
だけでなく、映像を使ったテレビ電
話、チームで情報共有や文字による
同期・非同期コミュニケーションが
できるチャット、遠隔地からも参加
できる会議など、さまざまなツール
が提供されます。まずは、Webex 
Callingで電話を改革し、その後、さ
らにWebex Teamsを利用すること
で、さらなる改革に取り組むといい
でしょう。

「電話を変える」というと地味に聞こ
えるかもしれませんが、旧来の電話
はオフィスのレイアウトや仕事がで
きる場所、仕事の仕方を縛り付けて
きた原因のひとつといえます。こう
した「縛り」を解き放つことで、組
織には大きな変化が生まれる可能性
があります。オフィスが代わり、働
く場所が変わり、働き方が変われば、
組織全体の雰囲気や働く人の気持ち
にも変化が生まれるはずです。組織
を変えるための第一歩として、まず
は「電話」を変えてみましょう。

電話が自由になると人も自由に
なる

簡単設定で管理者の負荷軽減

多様な働き方ができる

クラウドサービスのため導入が手軽で、設定や管理もブラウザー
を使ったWebGUI設定で簡単です。人事異動や社員の増減の際に
も、自分で簡単に設定できるので、その都度業者を呼ぶ必要がな
く、費用の削減や時間の有効活用が可能です。また、内線番号も
クラウド上で一元管理されるため、常に最新版を全員で共有でき
ます。

場所にとらわれずオフィスの電話が使えるので、在宅勤務やサテ
ライトオフィス、レンタルオフィスなど、いろいろな場所での多
様な働き方が可能になります。家庭の事情を考慮したり、働く人
の負担を減らしたりするための仕組み作りに企業として取り組み
やすくなります。また、自然災害やパンデミックなどの突発的な
事象が発生したとしても、無理に出社せず、どこでも仕事を続け
ることができる環境を整えられます。
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Webex Callingは、どのように導入すれば
いいのでしょうか？　必要な設備などの導
入方法と、企業ニーズに合わせた導入形
態を見てみましょう。電話システムの移行方法

Webex Callingの
導入を検討しよう4

IT部門でなくても導入できる

Webex Callingは、導入がシンプル
で簡単です。このため、総務部門が
電話を管理している場合や社内に専
門のIT部門がない場合でも導入に苦
労することはないでしょう。大がか
りな工事が必要ないため、業務を中
断したり、各部門との調整なども最
低限で済みます。

自分たちで管理することで
コストを削減

従来のPBXは設計、構築、運用、レ
イアウト変更など、何か作業が発生
するたびに外部の専門業者に依頼を
しなくてはいけませんでした。一方、
クラウドサービスのWebex Calling
は構築が必要ないだけでなく、運用
を自社で管理できるため、組織変更
や人事異動の際のコストも最小限で
済みます。電話の維持にかかわるコ
スト削減に大きく寄与するでしょう。

Webex Callingの導入方法
これまでのオフィスの電話は、自社で管理しているPBXや
IP-PBXによって提供されていました。Webex Callingでは、こ
うした機器と同じ機能がクラウドで提供されます。一方、これま
で電話機につないでいた電話線は必要なくなります。電話線の代
わりに、社内に敷設されているネットワーク（有線LANや無線
LAN）を利用します。電話をかけたり受けたりするには、IP電話
機も使えますが、スマートフォンやパソコンにインストールした
アプリを使うと、より利便性が高まります。このため、大がかり
な工事をすることなく導入できます。

●自社管理PBXからクラウドへ
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建設現場などへの
一時的な導入も可能

建設を主な業務とする企業では、建
設現場に一時的な事務所を設営し
て、そこで業務を行うことがありま
す。また、小売りやサービス業では、
建設中の建物で店舗開設のための準
備などをしなければならないことが
あります。特別な設備や配線が必要
ないWebex Callingなら、こうした
一時的な場所でも導入が可能です。

既存で利用している電話番号を
そのまま移行できる

一部条件はありますが、ナンバー
ポータビリティによって現在使って
いる電話番号をWebex Callingで使
うことも可能です。名刺に書かれて
いる番号をそのままWebex Calling
に切り替えられるので、名刺や各種
書類を印刷し直したり、電話番号の
変更を告知したりする必要がありま
せん。事務処理や電話の管理が大き
く変わることがないうえ、取引先や
顧客を混乱させることもありません
ので、安心して導入できます。

Webex Callingは、クラウドサービ
スとなるため、必要なのはインター
ネットに接続するための環境（回線
や構内ネットワーク）とスマートフォ
ンなどの端末だけです。このため、
大規模な設備投資は必要ありませ
ん。完全移行もできますが、お試し
で少数導入したり、拠点のみに導入
したりできるため、大規模な導入計
画をしなくても使い始めることがで
きます。PBXの償却期間に合わせた
り、社内インフラの見直しに合わせ
たりと、自社のニーズやタイミング
に合わせて導入を検討しましょう。

ニーズに合わせて導入できる

お試しから完全移行まで柔軟に対応
クラウドサービスのWebex Callingは、電話の利用形態や規模に
よって、柔軟な導入形態を選択できるようになっています。お試
しで一部から導入することもできるうえ、部分導入で既存の設備
と併用したり、古い電話システムから完全移行したりすることも
できます。

●お試し導入
スマートフォンやパソコンを使った電話がどのようなものか体験
したり、導入に向けた検証をするために、少数のサービスをお試
しで契約できます。

・コストがあまりかからない
・導入検証ができる
・利用者の反応が分かる

●部分導入
本社と拠点が別れていたり、全国に店舗を展開するような企業で
は、本社は既存の設備のままで、拠点や店舗に導入することがで
きます。

・既存の設備を活用できる
・拠点の管理負担やコストを削減

●完全移行
PBXなどの既存設備を廃止し、完全にWebex Callingに移行し
ます。最初から完全移行するだけでなく、上記2つのケースから
の段階的な移行も可能です。

・コストを削減できる
・管理負担を軽減できる
・電話のシステム連携が容易

・コストがあまりかからない

の段階的な移行も可能です。

・電話のシステム連携が容易
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Webex Callingは、どのように導入すれば
いいのでしょうか？　実際に導入する際の
流れをひとつずつ見てみましょう。

導入ステップ

Webex Callingを
導入しよう5

管理の方法を決めておこう

Webex Callingを 導 入 す る 際 は、
ユーザーの登録や電話番号の割り当
てなどの管理業務が発生します。こ
うした情報の管理や操作を誰が実施
するのかを事前に決めておきましょ
う。なお、クラウドサービスなので、
拠点など離れた場所の設定も一カ所
から実行できます。拠点での変更を
どのように受け付けるのかといった
業務フローを事前に考えておくとい
いでしょう。

誰とWebex Callingを
契約すればいいの？

Webex Callingは、さまざまな契約
方法があります。Ciscoの営業担当
はもちろんのこと、Cisco認定の販
売代理店、またはスマートフォンを
扱う大手通信事業者などでも契約で
きます。

▼パートナー一覧URL
ht tps : / / l oca t r.c loudapps .c isco .com/
WWChannels/LOCATR/openBasicSearch.do

STEP1  ネットワークの確認・整備
オフィスのネットワーク環境を整えましょう。電話を使いたい場
所のLANやWi-Fi環境を確認し、必要に応じて新たにネットワー
クを敷設し、インターネットに接続できるようにしておきましょ
う。

STEP2  Webex Calling契約
利用したい電話番号やユーザーの数を決めて、Webex Callingを
契約しましょう。

「cisco partner locator」とい
うキーワードで検索し、「Cisco 
Partner Locator」のページを
表示してもいい
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同じ番号を複数端末で使える

Webex Callingは、マルチデバイス
に対応しているため、同じ電話番号
を複数の端末で利用できます。この
ため、自分に割り当てられた電話番
号への着信をデスクのIP電話端末、
スマートフォン、パソコンのどの端
末でも受けることができます。デス
クでも、移動中でも電話を受けられ
る環境を整えておきましょう。

個人のスマートフォンでも
利用できる？

Webex Callingは、従来のFMCサー
ビスのように会社契約のスマート
フォンに限定されたサービスではあ
りません。個人所有のスマートフォ
ンでも「Webex Calling」アプリを
インストールするだけでサービスを
利用できます。Wi-Fi環境で使えば
データ容量を気にすることなく通話
できるうえ、通話料は会社に請求さ
れるので、個人が大きなコストを負
担することはありません。

電話の入れ替えというと、大がかり
な工事や長期間の作業をイメージす
る か も し れ ま せ ん が、Webex 
Callingの導入は、とても簡単です。
多くのオフィスでは、LANやWi-Fi
といったインフラがすでに整備済み
のため、契約と簡単な設定だけで、
手軽かつ短期間でWebex Callingを
導入できます。もちろん、環境によっ
て作業内容が変わる可能性はありま
すが、すでに豊富な導入実績がある
Webex Callingなら、さまざまな環
境での導入が可能です。まずは、導
入を相談してみるといいでしょう。

短期間で導入できる

STEP3  Webex Calling設定
Webex Callingの設定をしましょう。ユーザーを登録したり、電
話番号を割り当てたり、グループを設定したりと、電話の使い方
に合わせて設定しておきます。

STEP4  電話機をつなぐ
デスクのIP電話機をLANやWi-Fiにつなぎましょう。すぐに電話
番号が割り当てられ、電話として使えるようになります。

STEP5  スマートフォンやパソコンを設定する
スマートフォンやパソコンを利用する場合は、通話用のアプリが
必要です。インストールして、発行されたユーザー IDとパスワー
ドでサインインしましょう。
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アプリのインストールを実行する1

サインインを実行する2

Webex Callingをスマートフォンで使える
ようにしてみましょう。ここでは、iPhone
を例にアプリをインストールする方法を紹
介します。初期設定

Webex Callingを
使うには6

Androidの場合は

Androidが搭載されたスマートフォ
ン の 場 合 は、「Play スト ア 」 で
Webex Callingアプリを検索してイ
ンストールしましょう。インストー
ル後のサインインやアプリの操作方
法は、基本的にiPhoneと同じです。

パソコンの場合は

WindowsやMacが搭載されたパソ
コンの場合も、アプリのインストー
ルが必要です。ブラウザーでWebex
の 設 定 ペ ー ジ（https://settings.
webex.com/）にアクセスし、自分
の ア カ ウ ント で サ イ ン イ ン 後、

［Webex Calling］のページから［My 
Apps］にアクセスするとアプリをダ
ウンロードできます。

アカウントはどこで発行され
るの？

Webex Callingを使うには、組織の
管理者によって、あらかじめアカウ
ントが登録されている必要がありま
す。レッスン❾で紹介する管理用の

「Webex Control Hub」にアクセス
して、ユーザーを登録しましょう。
ユーザー名には既存のメールアドレ
スを使えます。

［App Store］を起動し、
検索画面を表示しておく

あらかじめ発行して
おいたアカウントで
サインインする

［地域］をクリックして［Japan］を
選択し、［つづく］を2回タップして
サインイン画面を表示しておく

Face IDで認証されない
ときはApple IDのパス
ワードを入力する

Face IDの顔認証が実行され
インストールが完了する

「webex calling」と入力1

メールアドレスを入力1

パスワードを入力3

［次へ］をタップ2

［サインイン］を
タップ4

［入手］をタップ2

サイドボタンを
ダブルクリック3
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電話番号を登録する3

アプリのアクセス許可と通知を有効にする4

スマートフォンの電話
番号を入力する

電話番号の確認画面が
表示された

連絡先やマイク、カメラへ
のアクセス許可と、通知を
許可する

Webex Callingがアプリ
で使えるようになる

電話番号を入力1

［はい］をタップ3

［OK］をタップ1

［OK］をタップ2

［OK］をタップ3

［許可］をタップ4

［つづく］をタップ2

どうして電話番号を
入力するの？

手順3で設定している電話番号は、
アプリをインストールするスマート
フォンの番号です。スマートフォン
の電話番号をWebex Callingアプリ
に登録することで、スマートフォン
の電話機能とWebex Callingの電話
機能が連携するようになります。

アクセス要求を許可しよう

手順4のアクセス要求は、すべて［許
可］する必要があります。許可しな
いと、マイクやスピーカーを使った
通話ができなかったり、連絡先や着
信履歴の情報をスマートフォンの電
話機能と共有できなくなります。す
べて［OK］をタップしましょう。

Webex Callingをスマートフォンで
使う方法は、とても簡単です。通常
のアプリと同様にApp StoreやPlay 
ストアからアプリをダウンロードし、
自分のアカウント（メールアドレス
とパスワード）でサインインするだ
けです。初回のみ設定が必要ですが、
一度設定してしまえば、次回以降は
スマートフォンの電話機能と同じよ
うに通話できます。インターネット
が使える場所なら、どこでも会社の
電話が使えるようになるので、忘れ
ずにインストールしておきましょう。

インストールして
サインインするだけ
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Webex Callingを使って、かかってきた電
話に対応してみましょう。ここでは、電話
の受け方、保留の仕方、転送の仕方を紹
介します。電話の受け方

電話を受けるには7
電話を受ける

かかってきた電話を受ける1

電話を切る2

ロック画面でも受けられる

Webex Callingの着信は、スマート
フォンがロックされている状態でも
受けることができます。iPhoneの場
合、次のような画面が表示されるの
で、アイコンをスライドして応答し
ましょう。

スマートフォンのWebex Callingアプリを使ってかかってきた電
話を受けてみましょう。会社の代表番号や部署の番号、個人番号、
内線、どれでも受け方は同じです。

相手から電話がかか
り、着信画面が表示
された

通話画面が表示される
ので、会話をする

ここでは電話を受ける

相手との通話を終了する

［応答］をタップ1

ここをタップ1

［スライドで応答］の
ここを右にドラッグ
して電話を受ける
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通話を保留する

通話中に保留状態にする1

通話画面を表示する2

通話画面が表示された3

相手に音楽が流れる

保留中は、通常の電話と同じように、
通話相手に音楽が流れます。また、
保留中、こちらの音声は相手に聞こ
えません。

保留中に別の電話を
かけることもできる

手順3の画面で、現在の通話を保留
したまま（保留を解除せずに）、［新
しい通話］をタップすると、現在の
通話を保留したまま、別の番号に電
話をかけることができます。例えば、
顧客からの問い合わせの電話の途中
で、担当者に電話をかけて問い合わ
せの内容について質問するといった
ことができます。

通話中にスマートフォンの番
号に電話がかかってきたら？

Webex Callingで通話しているとき
に、スマートフォンの番号に電話が
かかってくると、次のような画面が
表示されます。現在の通話を終了し
てかかってきた電話に応答するか、
かかってきた電話を拒否するか、現
在の通話を保留してかかってきた電
話に出るかを選択できます。

通話中の電話を保留してみましょう。スマートフォンの場合、保
留中に別のアプリを起動することもできます。

通話画面を表示しておく

ここではいったん
電話を保留する

ホーム画面で別の
アプリを利用する

ホーム画面から通話
画面に切り替える

保留状態を解除する

相手との通話を
再開する

［保留］をタップ1

［保留］をタップ1

ここをタップ1

［終了して応答］［拒否］［保留
して応答］のいずれかをタップ
して対応する
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通話を転送する

連絡先の画面を表示する1

転送相手を選択する2

三者通話ができる

手順1の下の画面で［会議］（Android
は［カンファレンス］）を選択すると、
自分と現在通話中の相手、新しく電
話をかけた相手の3者で通話をする
ことができます。簡易的なオンライ
ン会議機能としても活用するといい
でしょう。

着信履歴も表示される

着信に応答できなかった場合、ス
マートフォンのロック画面や通知領
域に、不在着信として通知が表示さ
れます。また、発着信の履歴は、
Webex Callingアプリだけでなく、
スマートフォンの電話アプリにも表
示されるため、大切な着信を気付か
ずに放置してしまうことも防げます。

ビデオ通話もできる

スマートフォンやパソコン、テレビ
電話対応のIP電話機など、通話相手
がビデオ通話に対応している機器を
使っているときは、手順1で［ビデ
オを追加する］をタップすることで
ビデオ通話が可能です。相手の顔を
見ながら話したり、現場の様子をカ
メラで見せながら会話したりできま
す。

受けた電話が、別の人宛のものだったり、別の担当者に対応を代
わったりしたいときは、通話を転送することができます。

通話画面を表示しておく

ここでは佐藤さんとの
通話中に電話を別の人
に転送する

メニュー項目が
表示された

［転送］の画面に連絡先
が表示された

ここでは山本さんに
電話を転送する

ここをタップ1

連絡先をタップ1

［転送］をタップ2

着信に応答できなかった
ときは、不在着信の通知
が表示される
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通話の種類を選択する3

通話を転送する4

すぐに転送できる

ここでは、転送先の相手に要件を伝
えてから転送していますが、手順3
の下の画面で［○○に転送］をタッ
プすると、転送先の相手と会話せず
に直接転送できます。

通話中に端末を変えられる
「コールプル」も使える

「コールプル」という機能を使うと、
通話中に電話機を変えることができ
ます。デスクの電話機で電話を受け
た後、スマートフォンのアプリから

「コールプル」をタップすると、スマー
トフォンに切り替えて通話を続ける
ことができます。例えば、通話中に
外出の時間になってしまったときな
どでも、通話を切ったり、かけ直し
たりすることなく、移動しながら通
話を続けられます。

Webex Callingは、電話としての機
能をシンプルに提供するアプリで
す。難しい操作は一切必要なく、簡
単な操作で電話を受けたり、保留し
たり、転送したりすることができま
す。今まで、オフィスの電話機で使っ
ていた操作と同じことがアプリでも
できるので、今までの使い方を変え
たり、新しい使い方を勉強する必要
はありません。導入後、誰でもすぐ
に日常業務に使えるでしょう。

シンプルで簡単
勉強しなくてもすぐ使える

［音声サービス選択］
の画面が表示された

通話画面の中央に転送先の
ユーザー名が表示された

ここでは山本さんに、
佐藤さんとの通話を
転送することを話す

ここでは、直接山本さんに電話
を転送せず、電話を転送する旨
を山本さんに話す

ここでは音声通話を選んで
相手に電話を転送する

［音声通話］をタップ1

佐藤さんとの通話が山本
さんに転送される

［転送完了］をタップ1

［まず（ユーザー名）
に発信］をタップ2
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Webex Callingで電話をかけてみましょ
う。電話番号をダイヤルしたり、電話帳を
参照したりして、簡単に電話をかけること
ができます。電話のかけ方

電話をかけるには8

ダイヤルパッドを表示する1

電話をかける2

外線も内線もかけ方は同じ

ここでは「03」で始まる外線番号に
電話をかけましたが、内線の場合も
基本的な使い方は同じです。例えば、

「3001」の内線番号に電話をかけた
いときは、ダイヤルパッドで「3」「0」

「0」「1」と順番に番号をタップし、
通話ボタンをタップします。

発信者番号を
非表示にするには

手順2で、画面下にある［会社番号
から］をタップすると、発信者番号
を選択できます。標準では、会社の
番号が相手に通知されますが、［非
表示］を選択することで、発信者番
号を通知せずに電話をかけることが
できます。

番号をダイヤルする
相手の番号を指定して電話をかけるとき
は［ダイヤルパッド］を使います。画面
上の数字を押して電話番号をダイヤル
しましょう。

［非表示］を選ぶと、
発信者の電話番号が
相手に表示されない

Webex Callingを
起動しておく

連絡先を選ぶとき
は、［ディレクトリ］
をタップする

ダイヤルパッドが
表示された

ここでは数字をタップして
電話番号を入力する

ここをタップ1

電話番号をタップ1

相手が応答したら、
通話を開始する

ここをタップ2

［ダイヤルパッド］
をタップ2
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履歴を参照するには

Webex Callingを使った過去の通話
履歴は、［通話履歴］の画面で確認
できます。矢印は発着信の方向です。
左下を指している矢印が着信、右上
を指している矢印が発信を示しま
す。色は応答の状況を示しています。
黒は応答したもので、赤く表示され
ているのが応答しなかった履歴とな
ります。

Webex Callingでは、電話をかける
操作もシンプルです。番号をダイヤ
ルすることもできますが、ディレク
トリに社員の名前で内線番号が登録
されているので、相手を選ぶだけで
すぐに内線をかけることができます。
もう、内線番号表を見ながら相手を
探す必要はありません。インターネッ
トに接続できる環境なら、外出先で
も内線が使えます。社内のコミュニ
ケーションの活性化にも役立つこと
でしょう。

電話連絡が楽になる

連絡先から電話をかける
Webex Callingでは、「ディレクトリ」
と呼ばれる連絡先を利用できます。あら
かじめ内線番号などが登録されているの
で、ここから選択して電話をかけること
もできます。

［通話履歴］の画面で、発着信
や応答状況を確認できる

電話をかける1

通話の種類を選択する2

前ページの手順1を参考に、
ディレクトリを表示しておく

電話をかける相手のユーザー
名が［プロファイル］の画面に
表示された

［音声サービス選択］
の画面が表示された

ここでは音声通話を選んで
相手に電話する

相手が応答したら、
通話を開始する

電話をかける相手を選ぶ

ここでは、同僚の山本さん
に内線電話をかける

連絡先をタップ1

［通話］をタップ1

［音声通話］をタップ2
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ボイスメールを設定する3

会議などで電話に応答できないときは、
「ボイスメール」を活用しましょう。応答
しなくても、相手にメッセージを残しても
らうことができます。個人ポータル

留守番電話を
使うには9

［設定］の画面を表示する1

［通話設定］の画面を表示する2

メッセージをカスタマイズで
きる

ボイスメールで再生する音声メッ
セージはカスタマイズすることがで
きます。Webex Callingから組織で
決めたボイスメールの番号に電話を
かけ、音声メッセージに従って、自
動応答メッセージを録音します。

標準で有効になっている

ここでは、手順3で［常時］を選択
することで、いつでもすぐにボイス
メールにつながるように設定しまし
たが、ボイスメールは標準で［話中］
と［無応答時］が有効になっていま
す。このため、設定を変更しなくても、
話し中と一定回数（標準は3回）で
呼び出しに応答しなかったときはボ
イスメールにつながります。

音声をメールに転送できる

手順3の上の画面で［Eメールアドレ
スに転送］から転送先のメールアド
レスを設定すると、録音されたボイ
スメールをメールで受信できます。
例えば、メールでメッセージを転送
しておくことで、アプリからの操作
でボイスメールサービスのメッセー
ジを削除しても、メールから過去の
ボイスメールを聞き返すことなどが
できます。

ボイスメールをオンにする
ボイスメールは、いわゆる留守番電話機
能です。その場で応答する代わりに音声
メッセージを再生し、相手に要件を録音
してもらうことができます。

レッスン❽を参考に、Webex Calling
のメニューを表示しておく

［設定］をタップ1

［通話設定］をタップ1

［ボイスメール］をタップ1

［設定をする］
をタップ2

［常時］をタップしてチェック
マークを付ける3
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通知が表示される

ボイスメールが録音されると、ス
マートフォンの画面に通知が表示さ
れます。ロック画面にも表示される
ので、大切な要件を聞き逃してしま
うことを防げます。

メッセージを消すには

メッセージを消去したいときは、手
順2の下の画面で［消去］をタップ
します。不要なメッセージはなるべ
く消しておきましょう。

従来のビジネスホンでは、不在時に
かかってきた電話は、代わりに対応
した人が「電話メモ」などに書き留
め て 伝 え る の が 一 般 的 で し た。
Webex Callingなら、もう伝言メモ
に頼る必要はありません。録音され
た相手のメッセージを直接聞くこと
ができるので、伝言ミスや伝え忘れ
などを防げるうえ、どこにいてもメッ
セージを聞けるので、素早く対応で
きます。アプリから簡単に有効にで
きるので、会議や移動中など、電話
にすぐ対応できないときに活用しま
しょう。

仕事の要件を逃さない

メッセージを聞く
ボイスメールに録音されたメッセージを
聞いてみましょう。Webex Callingアプ
リから簡単にメッセージを再生すること
ができます。

ボイスメールがあることを
通知で確認できる

メッセージを確認する2

［ボイスメール］の画面を表示する1
レッスン❽を参考に、Webex Calling
のメニューを表示しておく

［ボイスメール］の画面が表示された

メニューが表示された

メッセージが再生される

新しいメッセージがあるときは、
［ボイスメール］の右にメッセージ
数が赤い丸で表示される

［ボイスメール］
をタップ1

再生するメッセージ
をタップ1

ここをタップ2
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Webex Callingを管理してみましょう。
「Cisco Webex Control Hub」でユーザー
の追加や電話番号の割り当て、サービス
の設定などができます。管理者ポータル

Webex Callingを
管理するには10

Webex Control Hubを表示する1

Webex Control Hubが表示された2

Cisco Webex Control Hub
ChromeもしくはFirefoxを
推奨

Cisco Webex Control Hubを利用す
るには、最新のGoogle Chromeも
しくはMozilla Firefoxを使ってアク
セスすることを推奨します。Edgeな
ど、ほかのブラウザーを使用すると
設定ページの一部を正常に表示でき
ないことがあります。また、スマー
トフォンのブラウザーに適したレイ
アウトもサポートされていないため、
パソコンでアクセスすることをおす
すめします。

管理権限が必要

Webex Callingのユーザーやサービ
スを管理するには、Cisco Webex 
Control Hubにアクセスしたユー
ザーに管理権限が必要です。管理権
限がないユーザーでログインする
と、アクセスが拒否されます。

ユーザー向けの
ポータルもある

Webex Callingでは、管理者向けだ
けでなく、ユーザー向けの設定ポー
タルも用意されています。「https://
settings.webex.com」にアクセス
することで、ボイスメールや転送な
どの設定をユーザーごとに個別に変
更できます。

「Cisco Webex Control Hub」は、Webexの各種サービスの設
定などができる管理ポータルです。Webex Callingもここで管理
します。「Cisco Webex Control Hub」では、さまざまな設定
ができますが、Webex Callingでは、大きく分けて「ユーザー」

「サービス」「プレース/デバイス」を管理できます。

右記のURLを入力して
ログイン画面を表示1

管理者アカウントで
サインインを実行2

▼ログインURL
https://admin.webex.com/login

ユーザーの追加やユーザー設定の変更、
利用するサービスなどを設定できる

［ユーザー］を
クリック1
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稼働状況や利用状況も
チェックできる

Webex Callingでは、通話の回数や
時間、よくかける宛先などの統計情
報を確認できます。Control Hubか
ら移動したCisco Webex Callingの
設 定 画 面 の［ 解 析 ］メニューや
Control Hubの［分析］メニューか
ら確認してみましょう。

一部の機能は別サイトから
設定する

一部のWebex Callingの機能は、別
サイトからの設定が必要な場合があ
ります。Cisco Webex Control Hub
から設定を変更しようとすると、別
サイトに移動するので、移動先のサ
イトで設定を変更しましょう。

これまで、異動やレイアウト変更の
たびに、電話の管理を業者に依頼し
ていたという企業も多いことでしょ
う。しかし、Webex Callingなら、
このレッスンで紹介したように、
Webページから簡単にオフィスの電
話を管理できます。ユーザーを追加
したり、内線番号を入れ替えたり、
ボイスメールや自動応答などのサー
ビスを設定したりと、すべて自分で
できます。設定も難しくないので、
慣れればすぐに自分で設定できるよ
うになります。Webex Callingなら
電話の管理にかかる時間や手間を大
幅に削減できることでしょう。

自らの手で手軽に管理できる

グラフで利用状況を把握できる

●ユーザー
新しいユーザーを追加したり、既存のユーザーの設定を変更した
りできます。利用するサービス、ユーザーの役割、ロケーション
などを設定できます。

●サービス
Webexの各種サービスを管理できます。Webex Callingを設定
する場合は［通話］にある［番号］や［機能］などのリンクをクリッ
クします。

●プレース/デバイス
会議室やユーザーに登録されているIP電話機やテレビ会議端末な
どのデバイスを管理できます。
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