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GroupSession の各プラグイン（機能）には、ユーザー作成後にそのまま利用できるものと、運用前に設定
が必要なものがあります。
ここでは、主なプラグインを使いはじめるために最低限必要な設定をご案内します。
管理者権限を持つユーザでログインして、プラグインの設定をしましょう。

このガイドではGroupSession のプラグイン利用に必要な設定を解説します

はじめに

❶ フォーラムを作成する

1 掲示板

メニューの「設定」から
掲示板「管理者設定」をクリックします。

●

プラグインの設定には、管理・運用に役立つ設定が多くありますので、利用するプラグ
インの管理者設定やマニュアルについて、一通り確認することをお勧めいたします。

掲示板の利用をはじめるためには、書き込む場所として「フォーラム」を作成する必要があります。

スタートアップガイド
プラグイン設定編

掲示板「管理者設定」をクリック

「フォーラム管理」ボタンを
クリックします。

●

「フォーラム管理」ボタンをクリック

「追加」ボタンをクリックします。●

「追加」ボタンをクリック
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スタートアップガイド
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❷ 掲示板に投稿する

❶で作成したフォーラムをクリックします。●

フォーラムをクリック

「新規スレッド」ボタンをクリックします。●
「新規スレッド」ボタンをクリック

必要な項目を入力し「OK」ボタンを
クリックします。

●

設定後に「OK」ボタンをクリック

必要な項目を入力し「OK」ボタンを
クリックします。

●

入力後「OK」ボタンをクリック

掲示板への投稿が完了しましたCH
ECK

作成したフォーラムが追加されますCH
ECK
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❶ 施設グループを作成する

2 施設予約

施設予約の「施設設定」を
クリックします。

●

施設予約の利用をはじめるためには、「施設グループ」作成し、それぞれに「施設」を登録する必要があります。

スタートアップガイド
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「施設設定」ボタンをクリック

施設グループ情報を設定し
「OK」ボタンをクリックします。

ここでは施設グループ『会議室』を
作成します。

●

設定後に「OK」ボタンをクリック

作成した施設グループが追加されますCH
ECK

「追加」ボタンをクリックします。●
「追加」ボタンをクリック
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「追加」ボタンをクリックします。●

スタートアップガイド
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「追加」ボタンをクリック

施設情報を設定し「OK」ボタンを
クリックします。

●

設定後「OK」ボタンをクリック

『2階会議室』が追加されましたCH
ECK

❷ 施設を登録する

施設グループに施設を登録します。 ここでは❶で作成した『会議室』に『2階会議室』を登録します。

「施設設定」ボタンをクリック
します。

●

❶で作成した『会議室』の
「施設設定」ボタンをクリックします。
●

「施設設定」ボタンをクリック

「施設設定」ボタンをクリック
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予約情報を入力し「登録」ボタンを
クリックします。

●

設定後「登録」ボタンをクリック

指定の日程で『2階会議室』の予約が完了しましたCH
ECK

❸ 施設を予約する

❷で登録した『2階会議室』を予約します。

グループのプルダウンから「会議室」
を選択します。

●

「会議室」を選択

『2階会議室』を使用する日の
「＋」ボタンをクリックします。
●

「＋」ボタンをクリック
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❶ タイムカードの基本設定をする

3 タイムカード

メニューの「設定」から
タイムカード「管理者設定」を
クリックします。

●

タイムカードの利用をはじめるためには、休日設定や勤務時間帯などをお客さまの環境にあわせることが必要になります。

スタートアップガイド
プラグイン設定編

タイムカード「管理者設定」をクリック

必要な項目を設定し「OK」ボタンを
クリックします。

●

設定後に「OK」ボタンをクリック

「基本設定」ボタンをクリックします。●

「基本設定」ボタンをクリック

タイムカードで休日として扱う日の候補は
初期設定編で設定した休日になります。

PO
INT
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❷ 時間帯の設定をする

勤務時間を集計する上で必要な、
通常・残業・深夜・休憩の時間帯を
設定します。
管理者設定の「時間帯設定一覧」を
クリックします。

●

「通常時間帯」をクリックします。●

変更する時間帯をクリックし、ダイアログから
お客さまの環境にあわせて時間を変更した後
「設定」ボタンをクリックします。

●

時間を変更し「設定」ボタンをクリック

通常時間帯の他に時間帯を設定する
場合は「追加」ボタンを押して新規の
時間帯を作成し、時間設定をします。

! 「追加」ボタンをクリック

「通常時間帯」をクリック

変更する時間帯をクリック

「通常時間帯」以外の時間帯を作成できますPO
INT

「時間帯設定一覧」ボタンをクリック
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❸ 打刻する

メインのタイムカードやタイムカード一覧
から「業務開始」「業務終了」の打刻が
できます。

●

打刻やタイムカードの編集によって
❷で設定した通常時間帯をもとに
勤怠集計が行われます。

●

勤務表は勤怠集計から自動作成されますPO
INT
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❶ キャビネットを作成する

4 ファイル管理

ファイル管理から「キャビ
ネット作成」ボタンをクリック
します。

●

ファイル管理の利用をはじめるためには、ファイルやフォルダを管理するための「キャビネット」の作成が必要です。

スタートアップガイド
プラグイン設定編

「 キャビネット作成」ボタンをクリック

設定後「登録」ボタンをクリック

キャビネット情報を設定し
「登録」ボタンをクリックします。
●

作成したキャビネットが表示されます
この中にファイルやフォルダを追加
できます

CH
ECK

管理者設定により、ファイルの
バージョン管理をすることができます。!
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❷ ファイルを追加する

スタートアップガイド
プラグイン設定編

設定・ファイル添付後
「ファイル追加」ボタンをクリック

ファイル情報を設定し、ファイルを添付
して「追加」ボタンをクリックします。

●

ファイルが追加されましたCH
ECK

ファイルを追加します。

「ファイル追加」ボタンをクリックします。

●

「 ファイル追加」ボタンをクリック

ファイルを格納するための「フォルダ」も
「フォルダ作成」ボタンから、同様の手順で
作成することができます。

!
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5 稟議（ワークフロー）

稟議（ワークフロー）をはじめるためには「テンプレート」の作成が必要になります。

スタートアップガイド
プラグイン設定編

❶ テンプレートを作成する

5 稟議（ワークフロー）

稟議の左メニュー「共有テンプレート」の
「設定」アイコンをクリックします。
●

稟議（ワークフロー）をはじめるためには「テンプレート」の作成が必要になります。

「追加」ボタンをクリックします。●

必要な項目を設定して「OK」ボタンを
クリックします。

●

「追加」ボタンをクリック

要素のドラッグ＆ドロップで申請内容
が作成できます

PO
INT

申請内容と経路について、それぞれ
テンプレートを作成できます。
詳細はマニュアルをご確認ください。

!

設定後「OK」ボタンをクリック

「設定」アイコンをクリック
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❷ 稟議を申請する

❶で作成したテンプレートで稟議を申請して
みましょう。

テンプレートをクリックします。

●

スタートアップガイド
プラグイン設定編

❶の「 テンプレート」をクリック

入力後「OK」ボタンをクリック

申請内容を入力し、「OK」ボタンを
クリックします。

●

承認者の受信フォルダに申請が
届き、確認することができます。!
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