
1

座席抽選サービス

らくーざ
設定・使用マニュアル

【セミナー版】
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本アプリケーションは

❏ 受講者の座席配置をコントロール

❏ 受講者情報にアクセスできる座席表

シンプルな機能により、セミナー価値を高めるお手
伝いをします。

１ はじめに
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座席抽選＆選択
事前準備

1.1 利用イメージ

分析・フォロー

セミナー中 セミナー後セミナー前

受講者

講師

閲覧画面参照

講師 講師

座席抽選・選択を
行い座席を決定
します。

閲覧画面からリア
ルタイムに受講
者情報を参照
できます。

ユーザーマスタやテンプ
レートを用いたフロアの
設定を行います。

残った座席表やログ
からセミナーの振り返
りや受講者へのフォ
ローができます。
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1.2 主要機能一覧

管理画面
フロア（座席設定、レイアウト、座席種別）ユーザー

一括退席 ログ出力

閲覧画面
在席・不在表示

着・離席 メッセージ表示

退席・明日へのメッセージ

メール・電話

設定（パスワード/画像）

各種設定

抽選画面
ユーザー選択

抽選、退席

選択（通常・相棒）デフォルトフロア選択

APIキー設定

 赤 ・・・管理者のみ使用可能　 橙 ・・・管理者及び一般ユーザーのみ使用可能　 緑 ・・・全ユーザーが使用可能

共通

ログイン

ログアウト

ログイン

ログアウト

ログイン

ログアウト
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1.2 主要機能一覧（用語説明）

ユーザーの権限レベル

❖ 管理者

管理権限を付与されたユーザー。

セミナー講師が利用する権限レベルです。

❖ 一般ユーザー

抽選機能を使用できるユーザー。

セミナー受講者が利用する権限レベルです。

❖ ゲストユーザー

一時的に抽選サービスを

利用するユーザー。

座席状態

❖ 着席

抽選を行い、席を確保した状態。

❖ 離席

着席後、一時的に席を離れた状態。

着席状態でのみ、使用可能。

❖ 退席

確保した座席を解放すること。
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1.2 主要機能一覧（用語説明）

フロア

❖ フロア

抽選のために区切られた一定のエリア。

Ex)セミナールーム、講堂

❖ デフォルトフロア

抽選時に自動選択されるフロア

その他

❖ 相棒席

相互的に設定された1対1のユーザーが

隣り合って着席する座席。
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共通
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2 ログイン
ログイン
ログインは管理、抽選、閲覧において共通
の画面を用いており、URLおよび表記のみ
を変えております。

【共通】
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2.1 ログイン
ログイン方法について

[管理権限者のみ]
別途ご案内しております
・ユーザーID
・パスワード
それぞれを入力、「ログインする」ボタンを押
下することでログイン出来ます。
管理者画面にログインしていれば、抽選画
面へプルダウンメニューから表示が可能で
す。
・管理者画面と抽選画面は管理者権限のあ
る人のみアクセスできます。
※ID長は半角英数字のみ1文字以上30文
字までとなっております。
※パスワード長は半角英数のみ8文字以上
30文字となっております。

管理者パスワードを忘れた場合
1.原則2名以上管理者を設定し、忘れていな
い人に問い合わせてください。
2.管理者全員が不明な場合、らくーざ利用
規約（サービス仕様書）に記載されている連
絡先にご連絡ください。

【共通】
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2.2 ログアウト

閲覧画面

ログアウト方法について

[閲覧画面・抽選画面]
閲覧画面は画面右上、抽選画面のユー
ザー選択画面は右下のログアウトと書かれ
ているボタンを押下することでログアウト出
来ます。

[管理画面（管理権限者のみ）]
同様に、画面右上のログアウトと書かれて
いるボタンを押下することでログアウト出来
ます。

【共通】

抽選画面

管理画面
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管理画面
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3. 管理画面
管理画面について
管理画面のトップページはユーザー管理画
面が表示されるように設定しております。
①CSVおよびGoogleドライブスプレッドシー
トによるデータ取込口画面とユーザー一覧
表示を切り替えます。
②検索窓・・・ユーザー検索ができます。
③ユーザー情報
　a.ユーザーID
　b.氏名
　c.ふりがな
　d.権限レベル・・・本Webサービスの権限
が設定できます。
　e.機密・・・着席の可否が設定可能
　f.相棒・・・相棒設定が可能
　g.固定席・・・固定席の設定が可能
　h.編集・・・ユーザーの詳細情報が表示さ
れ、編集が可能
　i.削除・・・ユーザーを削除することが可能
です。
④a.一覧を保存・・・一覧データの変更を保
存します。
　b.ユーザー追加・・・ユーザー情報画面か
らユーザーが追加できます。
⑤登録ユーザー数/登録上限ユーザー数

【管理画面】トップページ

①

③
b② c d e f g

h i
a

④

※複数管理者による同時作業はできません。
※a〜gをクリックするとソートできます。

⑤
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3. 管理画面
管理画面について
画面右上のボタンをクリックすると管理画面
の他機能、抽選画面、着席状況画面に接続
が可能です。
またログアウトを選択するとメッセージボック
スが表示され、OKを押すとログアウトされま
す。

【管理画面】メニュー
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3.1 ユーザー管理
管理画面について
外部データの取り込みはここから行います。
CSVファイルとGoogleドライブスプレッド
シートによるデータの取込みが可能です。

【管理画面】

※Googleスプレッドシートの使用可能人数： 500名程度推奨

注：Googleのインポート・エクスポートを利用する場合には、 API登録が必要となります。別
紙「Google API登録手順書」をご参照ください。
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について
ユーザー取込み画面の説明
ユーザー管理はCSV、Googleドライブスプレッ
トシートで作成し、データインポートすることで新
規登録、更新が可能となります。

[CSV編]
1.初めて利用する際は CSVの①[エクスポート ]
ボタンをクリックします。登録項目がヘッダーに
記載されたCSVファイルがダウンロードされま
す。（P17 参照）
2.データを入力し終えたら、② [ファイルを選択 ]
ボタンをクリックし、該当ファイルを選択します。
3.③[インポート ]ボタンをクリックするとデータが
取り込まれます。
4.データが取り込まれた後、画面に表示されて
いる権限レベル・機密・相棒の 3項目について
は画面から直接プルダウンや入力により変更
が可能です。項目名をクリックすると昇・降順で
のソートがされます。
5.本画面に表示されない項目、大量のデータ追
加や変更がある場合は、最新の CSVデータを
[エクスポート ]ボタンよりダウンロードして修正
し、再度[インポート ]ボタンより取込を行ってくだ
さい。

【管理画面】データ取り込み

①③

②
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について
ユーザー取込み画面の説明

[Google連携編]
1.初めて利用する際はGoogleの①エクス
ポートボタンをクリックします。

スプレッドシートがマイドライブに作成されま
すのでマイドライブの直下をご確認ください。

【管理画面】データ取り込み

①②
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について

[Google連携編]
2.初めてGoogleスプレットシートのファイル
をダウンロードする際には左側のようなメッ
セージが表示されます。GoogleのOAuth連
携という他サービスを連携する際に必要な
認証となりますので、画面右下の「許可」をク
リックし、承認してください。

【管理画面】データ取り込み
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について

[Google連携編]
3.認証後、マイドライブ直下に「らくーざ ユー
ザーマスタ」というファイルが保存されます。
こちらがユーザーマスタデータとなり、登録
項目が1行目に記載してあります。
項目に従い、入力します。

※ファイル名を変更する際は「らくーざユー
ザーマスタ」の後ろに文言を足す形で変更し
てください。
※複数人で作業する際はスプレッドシートに
共有をかけてください。
※ファイルを削除しないようにしてください。
※P17参照

【管理画面】データ取り込み
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3.1 ユーザー管理

ユーザー管理について
【必須項目】①③④⑩⑪
【任意項目】②⑤⑥⑦⑧⑨⑫⑬
【ユーザーIDの長さ】半角英数文字1文字以上30文字まで※
【パスワードの長さ】半角英数文字8文字以上30文字まで※

【管理画面】データ取り込み
（CSV,Googleドライブスプレッドシート記載情報）

【入力形式】
半角英数文字※・・・①②⑦⑧⑨⑩⑪⑫
管理者1,一般ユーザー0,ゲスト2・・・⑩
扱う1,扱わない0・・・⑪
※一部記号を含む。パスワードポリシーは変更可能です。

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑧ ⑨ ⑩ ⑫⑪ ⑬⑦

注1：初回エクスポート時は管理者ユーザーのみが 1件出力されます。
注2：新規ユーザー登録時パスワード未設定の場合はデフォルトパスワード  racooza1 が設定されます。
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について

[CSV、Google連携編：共通]
4.インポートが完了するとユーザー管理画
面に一覧が表示されます。

【管理画面】データ取り込み
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について

[ユーザー一覧編]
登録されているユーザーはユーザー表示
ページで一覧化し表示されます。

【管理画面】ユーザー表示
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3.1 ユーザー管理
ユーザー管理について

[ユーザー一覧編]
①相棒
1.相棒は1対1の相互のみとなります。
2.相棒欄に相棒にしたい相手のIDを入力し
ます。（相手側にも同様に入力）
3.相互になってない場合エラーメッセージが
表示されるので修正入力してください。

②権限レベル・機密
プルダウンメニューから変更できます。
※セミナー版では機密席は使用不可となっ
ています。

③固定席
本ページからは設定出来ません。
（管理画面-フロア設定-座席設定内で設定し
たものが表示されます。）

【管理画面】ユーザー表示

①

②
③
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3.1 ユーザー管理
管理画面について

[ユーザー一覧編]
ユーザーを追加したい場合はユーザー表示
画面右上[ユーザー追加]を押下することで
新しいカードが挿し込まれます。

【管理画面】ユーザー表示
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3.1 ユーザー管理
管理画面について

[ユーザー一覧編]
ユーザー追加・編集画面
①ユーザーID・・・新規のみ入力可能、編集
不可
②パスワード・・・複数管理者・ユーザーから
の問合せがあった際、書換えにより対応が
可能
③氏名 / ふりがな
④部署（任意）
⑤役職（任意）
⑥電話番号（任意：半角数字のみ）
　書式はXXX-XXXX-XXXX
⑦携帯電話番号（任意：半角数字のみ）
⑧メールアドレス
⑨権限レベル・・・プルダウンより選択、指定
⑩機密フラグ・・・プルダウンメニューより選
択、指定
※セミナー版では使用しません。
⑪相棒ユーザー（任意）・・・相棒にしたい相
手のIDを入力
⑫ログイン失敗・・・パスワード入力ミスの回
数
⑬備考（任意）

【管理画面】ユーザー表示

①
②
③
④ ⑤

⑥

⑧
⑨ ⑩

⑫⑪

⑬

⑦
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3.2 フロア設定
フロア設定について

①表示順・・・使用したいフロアに数字（１～
フロアライセンス数までの値）を設定します。
設定後に、各機能（抽選、閲覧）で使用する
ことができます。
数字を設定していないフロアは、各機能で使
用することはできません。
②フロア名称を設定します。
③編集・・・フロア詳細設定を編集します。
④削除・・・フロア設定を削除します。
（フロアの詳細情報も削除します。）
⑤使用中のフロア数
　／フロアライセンス数
※セミナー版では原則1フロアのみ使用可と
なります。
⑥フロア設定の内容を保存します。

【管理画面】フロア設定

① ②
⑤

③

⑥

④

次ページ以降、フロアの準備方法により分岐します。
● すでに用意されているテンプレートを利用する場合→次のページ
● 自身でフロアマップを作成する場合→P.31までスキップ
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3.2 フロア設定（テンプレート編）

フロア設定について

[テンプレート編]
らくーざforセミナーではあらかじめ、５種類
のテンプレートを用意しています。これらを、
セミナーの規模・人数に合わせてお選びくだ
さい。

使用するテンプレートが決定したら、編集を
クリックして、次の手順に進みます。

【管理画面】フロア設定
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3.2 フロア設定（テンプレート編）

オフィスレイアウトについて

①座席設定・・・座席に関する設定タブ
②レイアウト・・・レイアウトに関する設定タブ
（テンプレートを利用する場合はしません）
③座席種別・・・座席名称および着席に関す
る設定タブ
④レイアウトタブで設定した画像の表示エリ
ア（座席種別の場所が表示されます）
⑤⑥内の[種別]にて設定した座席の名称お
よび座席数を表示
⑥個々の座席を設定するエリア
a.座席名・・・④に表示されている座席番号
になります。
b.種別・・・プルダウンメニューから選択、座
席種別を設定。座席種別ごとに色分け有。
c.ユーザーID・・・b.[種別]で『固定席』を選択
した場所にその席に紐づけたいユーザーID
を入力することで、固定席設定可能。

【管理画面】座席設定

③②①

④

⑤

⑥

b ca
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3.2 フロア設定（テンプレート編）
座席設定について
画面右側にオフィスレイアウトで設定した座
席のレイアウト（座席ナンバーと位置）を確
認しながら座席の席種を決めることが出来
ます。

①フロアマップ拡大表示
フロアマップの画像をクリックすると、別ウィ
ンドウで拡大画像が表示されます。

②座席設定
1.画面左側にはオフィスレイアウトが表示さ
れます。
※図面作成はシンプルでデータ容量が軽いものをお
勧めします。

2.オフィスレイアウトを確認しながら、席の種
別を設定します。
3.[保存]ボタンを押します。
4.座席設定メニューから実際に変更になっ
ているかを確認します。
※差し替えられていない場合は一度ブラウ
ザの更新ボタンをクリックして更新してくださ
い。

【管理画面】座席設定

②①
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3.2 フロア設定（テンプレート編）

セミナールームで使用する座席にあわせ
て、座席種別を設定します。優先度1～8と
固定席を設定した座席は、抽選画面におい
て座席抽選の対象となります。

通常席（優先度1〜8）
抽選における通常席の選ばれやすさを設定
できます。優先度の番号が低い座席ほど、
抽選で選ばれる確率が高くなります。
※優先度1が最も選ばれる確率が高くなり優先度8が
最も選ばれる確率が低くなります。

固定席
ユーザーを紐付け、固定化させる事ができ
ます。用途に応じて設定します。固定化され
たユーザーは、必ずこの座席が選択され、
他のユーザーはこの座席には座ることはで
きません。

使用しない
セミナーで使用しない座席は抽選で選ばれ
ないように設定することができます。テンプ
レートで用意された座席数と、セミナー参加
者の座席数が合わない時にご活用くださ
い。

【管理画面】座席設定（座席種別）

※すでに着席状態にある席の種別の変更はできません。
　空席状態の席のみ種別の変更が可能となります。
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3.2 フロア設定（テンプレート編）

オフィスレイアウトについて
[座席種別]
a.座席名称の設定が可能
　※左側の最上部が優先度1で最下部が優先度8にな
ります。名称を変更しても優先度は変わりません。

　※文字は12文字まで入力可能。特殊文字
　　および特殊記号は利用不可。
　※同じ座席カテゴリ内で同名称の使用不可
　※空欄で更新した場合、デフォルト値を表示

b.座席種類の利用制御ボタン
　offにすると使用不可となります。
c.機密席・集合席はセミナー版では使用でき
ません。

【管理画面】座席種別

a

c

b
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3.2 フロア設定（新規作成）

[Cacoo編]
テンプレートの中にご希望に沿うものがない
場合、ご自身でフロア図を作成して頂くこと
も可能です。

オフィスレイアウト作成に関しては、Web作
画ツールCacoo（株式会社ヌーラボ様提供）
を使用願います。

Cacooに関する手順
1.Cacooのアカウントを作成します。
https://cacoo.com/lang/ja/
2.無料アカウントで6枚のデータを作成する
ことが可能です。また、無料アカウント同士
でも図を共有して作業することも可能です。
3.Cacooを用いた図面描画と座席の座標の
設定方法については、「らくーざのための
Cacooを用いた図面描画」にてご確認くださ
い。

【Cacoo画面】

https://cacoo.com/lang/ja/
https://docs.google.com/presentation/d/1TZBXj9sa0O5NHz1e18eD6pkAUcoIav3Tp-ZPw8tItgc/edit#slide=id.p
https://docs.google.com/presentation/d/1TZBXj9sa0O5NHz1e18eD6pkAUcoIav3Tp-ZPw8tItgc/edit#slide=id.p
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3.2 フロア設定（新規作成）

作成したフロア図をらくーざに取り込みま
す。No.6の項目を編集します。

1.初期設定であるNo.1の表示順を消去しま
す。①表示順に入力されている1を削除して
ください。
2.新規フロアを作成するため、②No.6の表
示順に1を記入し、フロア名称にも任意のフ
ロア名称を記入します。
3.③保存ボタンをクリックします。
4.編集ボタンがクリック可能となるので、④
編集ボタンを押して、レイアウト編集ページ
へと進んでください。

【管理画面】フロア設定

①

②

③
④
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3.2 フロア設定（新規作成）

座席設定の画面が表示されます。
作成したフロア図の取り込み作業を行うた
め、レイアウトタブをクリックして次ページに
お進みください。

フロア図登録後のこちらの画面の使用方法
の詳細はテンプレート編のP.27-29をご参照
ください。

【管理画面】フロア設定
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3.2 フロア設定
オフィスレイアウトについて
オフィスレイアウトに関しては、Web作図
ツールCacoo（株式会社ヌーラボ様提供
サービス）を使用する必要があります。ここ
では作図データがあるものとし説明します。

[新規・データ差替]
・CacooからAPIキーとレイアウトで使いたい
画像IDおよび画像を用意します
①更新対象・・・今回更新したい内容を選択
　▷座席情報+画像情報・・・画像とCacooの
座席データ両方のデータを更新
　▷座席情報のみ・・・Cacooの座席データの
みを更新
　▷画像情報のみ・・・画像のみを差替え
②座席情報
　a・・・CacooのAPIキーを入力
　b・・・Cacooの図面IDを入力
③画像情報・・・画像データを[ファイルを選
択]ボタンから選択、設定
④保存・・・保存ボタンを押下し確定

【管理画面】レイアウト

③

②

①

ba

※図面作成はシンプルでデータ容量が軽いものをお勧めします。
※座席設定タブにて図面が変更になっているかを確認します。
※差し替えられていない場合は一度Webの更新ボタンをクリックして更新してください。
※座席情報のデータを更新すると着席者は全員退席となります。また、固定席などの座席設定もリセットされ
ますので、更新後は再度座席設定を行なってください。
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一括退席について
着席しているユーザーを、一括退席させるこ
とができます。以下の機能があります。
①即時実行・・・操作時に即時に退席処理が
行われる。フロアの指定が可能。
②自動退席・・・設定した条件を満たすと退
席処理が行われる。全フロアが対象。

※一括退席後は抽選結果がリセットされるため、再度

抽選を行うと前回抽選された座席候補と異なる座席候

補が表示されます。（前回と同じ結果になることもあり

ます。）

[即時実行]
1.プルダウンメニューから対象のフロアを選
択、指定し[退席する]ボタンを押下します。
2.該当フロア（エリア）に着席している座席か
ら強制退席の状態となります。

【管理画面】

3.3 一括退席
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[自動退席(全フロア適用)]
指定パターンによる自動退席機能です。毎

日、日付指定、曜日指定、毎月指定による、

時間単位の設定が可能です。

1.自動退席を[使用する]を選択します。
2.自動退席が実行される時刻をプルダウン
メニューから選択します。
3.条件（毎日、日付指定、曜日指定、毎月）
を選択します。※複数選択不可
4.[保存]ボタンを押下します。
5.全ての座席から強制退席の状態となりま
す。

【管理画面】

3.3 一括退席
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ログ出力について
ログを出力することが可能です。
以下のログを取得することが出来ます。

・log_away・・・年月日時/氏名/一括退席エリ
ア
・log_lottery_result・・・年月日時/氏名/抽選
時候補座席
・log_message・・・年月日時/氏名/着席場所
/メッセージ
・log_rate・・・退去時状況
・log_user_state・・・年月日時/氏名/着席場
所/状態

[座席設定]
データを取得したい期間を入力ボタン選択
し、[ログを出力する]をクリックするとZipファ
イルがダウンロードされます。

【管理画面】

3.4 ログ出力
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各種設定について
本webサービスの設定をカスタマイズできます。項
目は以下の通りです。

抽選機能

● 座席抽選数

● 任意退席

● インターバル画面

● 座席決定画面の表示時間

【管理画面】

3.5 各種設定
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各種設定について
本webサービスの設定をカスタマイズできます。項
目は以下の通りです。

パスワード（セキュリティー）

● 文字数

● 必須使用文字種

● 変更履歴件数

● 有効期間

● 初回パスワード設定

● ログイン失敗回数によるロック

● ロック自動解除

● ログイン失敗回数の自動解除

【管理画面】

3.5 各種設定
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3.6 API機能
APIキー設定画面について
APIキー設定を行うことで、API機能を使用
することができます。設定画面でAPIをONに
することで利用できます。

デフォルトでは使用しない設定になっていま
す。

APIキーはランダムな英数字30桁で割り当
てられ、サイトごとで1つのAPIキーが利用可
能です。

APIキーを変更するときは、APIキー更新を
行ってください。

【APIキー設定画面】
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3.7 API機能
API機能使用方法について
API機能の詳細は、らくーざHPをご参照くだ
さい。

（らくーざHP:https://www.racooza.com）

【API機能詳細】

API 機 能

https://www.racooza.com


4242

抽選画面
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4. 抽選
抽選について
抽選画面に管理画面にて登録したメンバー
が表示されます。セミナー受講者は自分の
番号をタッチして抽選。選ばれた2席から選
択して座席を決定します。

※管理者ユーザーの方がログインしてくださ
い。

【抽選画面】
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4. 抽選
抽選について
本画面を初めて開くと、そのデバイスがどの
フロアをデフォルト値とするかを決定すること
が出来ます。

セミナー版では、使用可能なフロアは１つと
なるため、そのままデフォルトフロアを設定
ボタンをクリックしてください。

【抽選画面】



4545

4.1 ユーザー選択
ユーザー選択について
セミナー参加者は、表示されているアイコン
から、自分の数字をタップ（若しくはクリック）
して選択します。

[ユーザー選択画面]
①タブから50音で探すこともできます。
②受講者番号順に表示されます。
③リロードボタンを押すことで、リロードされ
ます。
※左上から昇順で表示されます。
※ゲストを追加すると左上より順に追加され
ます。
※ゲスト・ユーザーの追加・削除により、登
録済みユーザの表示位置が変動します。
※ゲストは[すべて][その他]タブの上段に表
示されます。
※各種設定にて任意退席機能を「使用す
る」に設定している場合、この画面から既に
着席しているユーザーを選択する事で退席
させることができます。

【選択画面】

①

②

③



【選択後画面】

4.2 座席抽選（通常）

座席選択（通常）について
抽選結果が表示されますので、抽選された
席から、着席したい席を選択し、着席しま
す。

[座席選択]
1.抽選後の画面が表示されます。
2.抽選者自身が候補から着席したい方を選
択し、タップ（クリック）します。
3.選択した席に抽選者の数字が数秒間表示
されます。
4.メッセージ欄に「座席が【XX】に決定しまし
た」と表示されます。
5.自動的にユーザー選択画面に戻ります。
※満席だった場合、「貴方の希望した席は
【満席です】」と表示されます。

【選択画面】

【抽選結果画面】
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4.2 座席抽選（相棒機能）

座席選択（相棒）について
抽選結果が表示されますので、抽選された
席から、着席したい席を選択し、着席しま
す。

[座席選択]
1.抽選後の画面が表示されます。
2.候補から着席したい席を選択し、タップ（ク
リック）します。
3.選択した席に抽選者の数字、および隣席
に相棒の数字が離席状態で数秒間表示さ
れます。
4.自動でユーザー選択画面に戻ります。
5.後から抽選を行う相棒は既に座席が決定
しています。
「座席が【XX】に決定しました。」という表示と
共に、着席状態となります。

【選択画面】

【選択後画面】

【抽選結果画面】
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4.2 座席抽選（スクロール機能）

[座席選択]
複数の座席候補が表示され、それらが全て
表示枠に収まらない場合は、最も左上に位
置する座席候補に合わせて、抽選画面が表
示されます。その場合は、スクロール機能を
利用して、他の座席候補を見つけることがで
きます。

【選択画面】

【スクロール後の画面】

【抽選結果画面】

48



4949

閲覧画面



5  着席状況確認
着席状況確認画面について
座席状況が確認出来ます。
検索機能が画面ヘッダーにある為、簡易に探し
出すことが可能です。
着席状況確認画面の URLをブックマークなどに
登録しておくと便利です。
※ユーザー名は最大 5文字まで表示されます

[着席状況確認画面]
①設定フロア名・・・使用設定したフロア名が表
示されています。
②検索窓・・・氏名を入力し検索が可能です。
（一部検索可）
③着席状況表示エリア・・・着席状況を表示しま
す。
　・通常席・・・条件により抽出された座席に着
席できるエリア
　・機密席・・・限定されたメンバーのみが着席
できるエリア
（セミナー版では使用不可）
　・固定席・・・常に固定された席に着席できるエ
リア

※上記座席名称はデフォルト値です。

【着席状況確認画面】
① ②

③
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5.1 着席状況確認（ポップアップ）

[着席状況確認画面]
1.それぞれの席をクリックで選択すると、[顔
アイコン] [名前] [役職] [電話番号] [携帯電
話番号] [メールアドレス] [着席状況] [備考] 
のより詳細な情報が、ポップアップで表示さ
れます。（管理者による入力済データのみ）
2.[内線番号] [携帯電話番号] [メールアドレ
ス]の各項目では、番号やアドレスをクリック
すると、それぞれの機能を直接操作すること
が出来ます。

※電話機能についてはIP電話、携帯電話は
フィーチャーフォンおよびスマートフォンの利
用が可能です。（一部機種を除く）

【着席状況確認画面】

※メールは初めて使用する際、どのメーラーを利用するかを指定する必要があります。
※座席に表示される名前の最大文字数は全角 5文字、半角10文字までです。文字数を超える場合はポップアップで確認してください。
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5.2 着席状況確認（検索機能）

着席状況確認画面について
座席状況が確認出来ます。
検索窓より、誰がどこに座っているかを簡易
に探し出すことが可能です。

[着席状況確認画面]
1.表示エリアを選択できます。
2.検索窓にどこに居るか知りたい人の名前
を入力。（一部入力検索可）
3.一部入力の場合、候補者がリスト表示さ
れるので、知りたい人の名前を選択します。
4.名前の前に表示されたカラーアイコンで在
席状況が確認出来ます。

5.検索したい人の名前をクリックすると、対
象者が閲覧画面上で赤く表示されます。

【着席状況確認画面】

・・・セミナー不参加・欠席者

・・・ 離席中

・・・ 在席中
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5.3 着席状況確認（メニュー）

着席状況確認画面について
右上に表示される各アイコンから利用できる
機能について説明します。
※全てセミナーではほとんど使用しない機能と
なっています。

設定
設定画面に遷移し、画像やパスワードを設
定することができます。

退席
退席画面に遷移します。退席画面では、次
に同じ席へ座る人へのメッセージを残すこと
もできます。
※未着席の際はクリックしても変化が起こりま
せん。

離席
離席状態（名前が赤色に変化）になります。
再度ボタンをクリックすると、離席状態が解
除されます。
※未着席の際はクリックしても変化が起こりま
せん。

【着席状況確認画面】
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NJCネットコミュニケーションズ株式会社

https://www.racooza.com


