
レンタルスペースミンクルで開催されるイベント情報をお知らせするページです。
レンタルスペースを予約されている方は、このページに開催予定のイベント情報を掲載することができます。

参加人数を限定して開催したいイベントの場合
は、「参加予約」を受け付けることも可能です。
参加定員を設定して、定員になるまで予約を受
付ます。予約者の情報は、イベント主催者へメー
ルにてお知らせします。

※参加費用がかかるイベントの場合は、イベン
ト当日主催者の方が直接徴収していただけます
よう、お願いします。

イベント登録・管理方法

イベント紹介ページ
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イベント登録方法

マイページの「イベント情報の登録」
をクリックします

イベントの名称を入力します（必須）

イベントの開催日を設定します。
カレンダーより複数日設定可能です。
イベントの開催時間も設定します。

（つづく）
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イベント登録方法（続き）

開催店舗を選択してください

イベントに当てはまるカテゴリーを
選択してください

イベント一覧ページに表示させるサ
ムネイル画像をアップロードしてく
ださい。横写真が望ましいです。
（横長にトリミングされます）

イベントに参加予約が必要ない場合
は、「予約申し込みを有効にする」に
チェックを入れずに「イベント申請
する」ボタンをクリックしてくださ
い。

イベント参加予約を受け付ける場合
は、「予約申し込みを有効にする」に
チェック入れて次に進んでください。

イベントの内容や詳細情報を入力し
てください。

文字のサイズ、太字、文字色、リン
ク挿入などの編集が可能です。

メディアを追加ボタンより、画像の
挿入も可能です。
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イベント登録方法（続き）

「予約申し込みを有効にする」に
チェック

「標準のチケット」の下の「編集」を
クリックします

チケット編集画面が表示されます。

名前：「参加チケット」などわかり
やすい名前に変更

説明：参加申し込みに何か説明が
必要な場合は入力

金額：参加費用が必要な場合は入
力。小数点は表示されません。

席数：イベント参加定員を入力

予約に必要な最小席数＆一度に申
し込める最大席数：必要な場合は
入力（空欄可）

受付開始日時、終了日時：必要な
場合は入力。指定ない場合は即受
付開始～イベント当日の0:00 で
締め切りになります。

設定入力後、「チケットを保存」で
設定完了です。別の種類のチケッ
トを追加したい場合は「チケット
の新規作成」で複数のチケットを
作成可能です。

利用できる最低権限：「制限なし」
を選択

イベント参加予約を受け付ける場合

※チェックなしのままで
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イベント登録方法（続き）

イベント参加予約を受け付ける場合（続き）

総席数：イベントの参加人数を制限
している場合は入力。作品展示など
特に人数制限ない場合は空欄可。

一度に予約できる席数の上限：必要
があれば設定。空欄可。

最終〆切日時：必要があれば設定。
空欄可。設定ない場合はイベント開
始日の0:00 になります。

「イベントを申請する」ボタンをクリックすると、イベントの内容が「イベント」ページに掲載されます。
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イベント内容の修正方法

掲載されているイベントの内容を変更したい場合は、「マイページ」より下記の手順にて対応してください。

システム管理画面が別ウィンドウで表示され、イベント一覧が表示されます。
修正したいイベント名をクリックします。

「イベントの修正・削除」をクリックし
ます
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イベント内容の修正方法（続き）

掲載されているイベントの内容を変更したい場合は、「マイページ」より下記の手順にて対応してください。

システム管理画面が別ウィンドウで表示され、イベント一覧が表示されます。
修正したいイベント名をクリックします。

「イベントの修正・削除」をクリックし
ます
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イベントを削除したい場合

イベント編集画面の右側「公開」枠内にある「ゴミ箱へ移動」をクリックすると、イベントが削除されます。

イベント内容の修正方法（続き）

イベント情報の編集画面が表示されますので、適宜編集したい箇所を編集の上、最後に右側の「更新」ボタンを
クリックしてください。

イベント修正を更新すると、修正内容がイベントページに掲載されます。
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イベントに予約が入った場合

予約受付をしているイベントに予約が入った時は、システムからメールが届きます。

件名：【ミンクル】イベントの予約がありました
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イベント予約者の一覧

「マイページ」より、予約受付をしているイベントに予約をしている人の一覧を表示できます。

「マイページ」＞「イベント予約申し込み状況」
をクリックします

システム管理画面が別ウィンドウで開き、「予約管理ダッ
シュボード」が表示されます。

現在の予約状況に予約者の一覧が表示されます。名前の
左にある　　　アイコンをクリックすると、予約者の情
報を閲覧可能です。
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