
施設予約プラグインマニュアル

2024/09/02改訂

1．システム管理者による施設の登録とカテゴリ設定

施設予約のプラグインを設置する前に、システム管理者は利用する施設の登録とカテゴリの設定を管理メ

ニューから行う必要があります。

管理メニュー一覧から「施設管理」を押下します。

施設管理の設定画面が開きます。

① 施設一覧 現在登録されている施設の一覧です。

② 施設登録 新たに施設を登録します。

③ 施設カテゴリ設定 施設のカテゴリを設定します。何も設定しない場合は、「カテゴリなし」
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になります。

カテゴリが必要な場合は、ここから設定します。

デフォルトで設定されている「カテゴリなし」は削除しないでください。

（名称変更は可能）※エラーが起こるため

また、同一カテゴリに設定された施設は項目セットの内容にかかわら

ず1つのフレーム内に表示されます。※図1参照

④ 項目セット一覧 予約登録時の項目をまとめたセットを登録します。

セットには、「件名、登録者、更新日」などを設定することができます。

あらかじめ「基本」のセットが登録されていますが、それ以外のセットが

必要な場合は、⑤ の 「項目セット登録」から新しい項目セットを登録し

ます。

基本のセットの内容を変更して使う事もできます。

項目セットの内容は、一覧の「項目」の から設定・変更できます。

⑤ 項目セット登録 新しいセットを作成します。ここで設定できるのは、表示順とセット名の

みです。

詳細なセットの内容は ④ の「項目セット一覧」タブから行います。

⑥ 予約一覧 登録された予約の一覧です。

施設を登録するにあたり、まず必要な ③ の「施設カテゴリ設定」と ⑤ の「項目セット登録」を設定しておき

ます。

以下、手順の順番で説明いたします。
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図1 カテゴリごとの施設名一覧

③施設カテゴリ設定

カテゴリを新規作成・変更・削除をする場合は、こちらから行います。

また、作成したカテゴリの削除もここから行います。

特に新規に作成せずに、デフォルトのカテゴリをそのまま利用することも可能です。

デフォルトの名称（「カテゴリなし」）を変更することも可能です。

※このデフォルトの「カテゴリなし」は名称の変更は可能ですが、削除はしないようにしてください。（また、カ

テゴリそのものは必須です。必ず作成してください。）
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以下は、カテゴリの名称を変更し、さらに1つ「テストカテゴリ」を追加した状態です。

※「カテゴリなし」は削除するとエラーになりますので、削除しないでください。

⑤項目セット登録

項目セット名を登録します。

表示順が空欄の場合は、最後に追加されます。

「登録確定」を押下すると、④ の「項目セット一覧」

が開きます。

ここから詳細な項目内容を設定します。

※「項目セット」とは、あらかじめ入力する項目を設定したものを「セット」として登録しておくことです。

「セット」にすることによって、複数の施設で同じ入力項目を再利用することができます。

4
© 2024 OpenSource-WorkShop Co.,Ltd.



④項目セット一覧

・項目の詳細な設定

※内容を変更した場合は、「更新　✔」を押下します。
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②施設登録

カテゴリとセットの設定が終わったら、施設の登録を行います。

施設名、利用時間や曜日、その他必要な基本設定を入力します。

施設カテゴリと項目セット（「施設カテゴリ設定」と「項目セット登録」でそれぞれ設定したもの）は、選択項目

の中から選択します。

入力が終わったら「登録確定」を押下すると、① の「施設一覧」が開きます。
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①施設一覧

施設一覧では、カテゴリごとに施設が表示されます。

⑥ 予約一覧

公開した施設予約に予約が入るとここに詳細が表示されます。

また、システム管理者はCSVファイルによるデータのダウンロードをすることも可能です。

※予約一覧にある予約記録は、この画面からは削除することができません。

各施設予約カレンダーでデータを削除する必要があります。個々のデータを削除するとこの一覧からも消さ

れます。

以上で管理画面による設定は完了です。次は、実際に施設予約プラグインを設置して施設予約カレンダー

の設置を行います。
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2．施設予約プラグインの設定
以下は、ページ管理者以上の権限で設定可能です。

【施設予約の新規作成と施設予約カレンダーの設置】

① 施設予約を新規作成します。

作成すると、自動的に「選択」のタブに移動

します。

※このままでは予約カレンダーは表示され

ません。

「選択」のタブでは、このように施設予約シ

ステムが設定されただけで、施設そのもの

が設定されていない状態です。

② 「選択」のタブ内の施設予約名の を

押下して施設を設定します。
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③ 「施設設定」のタブに移動します。

管理者が設定した施設の一覧が表示され

ますので、ここから表示したいカテゴリに✔

をいれます。

※カテゴリ内の特定の施設（例：テストカテ

ゴリ内の施設2)のみを選択することはでき

ません。

④ 「選択」のタブに戻って、設定した施設予

約名を選択肢、「✔ 表示する施設予約を

変更」を押下します。

を押下して戻ると選択した施設予約専

用のカレンダーが表示されています。
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💡注意！

施設予約の詳細を設定するには、事前にシステム管理者が使用する施設の名称及び利用日時の設

定、また必要なら施設のカテゴリやなどの施設の詳細を管理画面から登録します。

また、施設の登録やカテゴリの編集はシステム管理者のみ追加・編集が可能です。

※「選択」のタブで設定できる項目について

この一覧画面、「設定変更」を押下すると、施設予約名の変更ができます。設定変更ができるのは「施設予

約名」の変更と、施設予約の削除です。

カテゴリ、項目セットなどは削除されません。

※カテゴリや項目セットの削除はシステム管理画面から行います。

※ここで、複数のカテゴリを選択することも可能です。⇒【複数の予約カレンダーを設置するには】

その場合は1つのフレームに複数のカテゴリに設定された施設が表示されます。
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【予約カレンダーの使い方】

設定した予約カレンダーは以下のように使用します。

①予約を入れるには

予約を入れたい施設のカレ

ンダー内、希望の日付の「+

」を押下して予約を入れら

れます。

※予約ができるは、ページ

管理者以上の権限をもつア

カウントがログインした場合

のみです。

予約設定画面が開きますので、必要事項を入力して「登録確定」を押下します。
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例：2024/2/5から3日間、施設1で毎日16時～17時まで大会議場を予約する場合
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カレンダーには次のように表示されます。

設置した施設の詳細は、「＜施設名＞ 詳細」の「詳細」を押下すると表示されます。

ログインしていなくても、カテゴリや利用可能な時間はここから確認することができます。

⇒

⇒
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②予約したカレンダーの修正と削除

予約したカレンダーの修正や削除は、各予約カレンダーから行います。

カレンダー内の予約を押下します。

① 編集 予定の編集・修正ができます。ここから削除することも可能です。
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② 詳細 予定の詳細を確認することができます。また、ここからも編集することができます。

③ 削除 予定を削除します。
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【複数の予約カレンダーを設置するには】

たとえば1つの敷地や建物内に複数のカテゴリがある場合、それぞれに施設予約プラグインを設置すること

もできますが、表示したい施設カテゴリを複数選択すれば1つのフレームで、複数のカテゴリに属する施設

や会場を表示させて入力することもできます。

表示させたい施設カテゴリにチェックを入れると、1フレーム内に複数のカレンダーが表示されます。

次のように表示されます。
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また、このような場合、画面表示が長くなってしまいます。

「表示設定」で「1つの施設を選んで表示」をチェックし、さらに「初期表示する施設」を選択すると、1つの予

約カレンダー内に切り替えて予約カレンダーを表示することができるようになります。
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設定をしたら、「✔ 変更確定」を押下します。

このように施設名の を押下すると、

施設を変更して予約カレンダーを表示

することができます。
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【メール設定について】

施設予約管理プラグインには、施設予約登録時・変更時・削除時に特定のアカウント宛にメールを自動送

信する機能があります。

この機能を設定しておくと、施設予約に何らかの追加・変更があった場合に設定したアカウント宛にメール

で連絡が届きます。

歯車マークから「メール設定」を押下します。

① 投稿通知 メール機能を利用する場合は、ここに✔

② タイミング 通知するタイミング。✔を入れると、そのタイミングでメール配信されま

す。

③ 送信先メールアドレス 特定のアドレスを指定できます。（空欄・複数アドレス可）

④ 全ユーザに通知 ここに✔を入れると、サイトに登録しているアカウント全員にメール配信さ

れます。
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③と④は併用することも可能です。

例：以下は通信文の一例です。

※埋め込みタグを記述すると件名、本文の該当部分に対応した内容が入ります。

埋め込みタグとは：

メールテンプレートで利用可能な「埋め込みタグ」は、メール本文に設定することにより、プラグインの各項目に登録されてい

るデータを配信メール本文に挿入することができる機能です。

メールタグの詳細な内容は、メール設定内の「埋め込みタグ」をご参照ください。
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例1：上記の設定で、予約や変更を入れると次のようなメールが届きます。

メールの件名：【サイト名】 件名 （登録）←変更の場合は（変更）
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例2：上記予約を削除した場合

メールの件名：【サイト名】 件名 （削除）

※削除の場合は、赤枠の内容が自動的に追記されます。
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