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1. ログイン

1.1 ログインIDとパスワードの入力

メールにてご連絡させていただいたログインIDとパスワードをログイン画面に入力します。（赤枠）
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1. ログイン

1.1 ログインIDとパスワードの入力

ログインに成功すると下記画面に遷移します。
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2. 展示会設定

2.1 公開期間の設定

開催する展示会の公開期間を設定します。設定の「展示会」をクリックします。（赤枠）
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2. 展示会設定

2.1 公開期間の設定

このページでは開催する展示会が表示されます。（複数の展示会が同時開催する場合は複数表示されます）

公開期間を設定したい展示会の「登録情報を変更」をクリックします。（赤枠）
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登録情報の変更では展示会の基本情報を設定できます。

基本情報の中にある公開期間の中から赤枠で囲われている部分を適切な期間に変更します。



2. 展示会設定

2.2 アイキャッチ画像の設定

公開期間設定が完了したら、次は来場者登録のアイキャッチ画像を設定します。

アイキャッチ画像は来場者登録画面の上部に表示される画像になります。
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来場者登録画面サンプル（画像赤枠がアイキャッチ画像となります）



2. 展示会設定

2.3 メールテンプレートの設定

展示会の基本設定が完了した後はメールテンプレートの設定を行います。

「メールテンプレート」の項目をクリックします。（画像赤枠）
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メールテンプレートでは自動送信されるメールテンプレートの編集や一斉送信用のメールテンプレートを作成可能です。

自動送信されるメールはここに記載されています。内容を確認し、必要であれば修正を行ってください。

また、事前にテンプレートを作成しておくことで一斉送信のメールを毎回一から作成する必要がなくなります。



2. 展示会設定

2.3 メールテンプレートの設定

既存メールテンプレート一覧を下記に記載します。
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項目 説明 種別

アカウントロックのお知らせ
アカウントがロックされた際に配信されるメール。
ログインに20回失敗した方に送信されます。

自動送信

パスワード変更のお知らせ
パスワード変更時に配信されるメール。
パスワード変更された方に送信されます

自動送信

仮申込み受付のお知らせ
仮申込み（来場者登録）時に配信されるメール。
仮申込みが完了した方に送信されます。

自動送信

来場者登録完了のお知らせ
来場者登録完了時に配信されるメール。
本申込みが完了した方に送信されます。

自動送信

パスワード再設定のご連絡
パスワード再設定。
ログイン画面にてパスワード再設定をした方に送信されます。

自動送信

パスワード再設定完了のご連絡
パスワード再設定完了。
ログイン画面にてパスワード再設定を完了された方に送信されます。

自動送信

※1
登録内容に変更がありました

提出フォームが提出/変更した際に通知設定している
事務局アカウントに送信されます。

自動送信

※1
来場者管理システムでは使用されない項目となります。



2. 展示会設定

2.3 メールテンプレートの設定
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メールテンプレート編集する場合は赤枠①をクリックします。

新たにメールテンプレートを作成する場合は赤枠②をクリックします。

メールテンプレート編集画面には“基本情報”と“置換キーワード”の2つの項目があります。

①

②



2. 展示会設定

2.3 メールテンプレートの設定
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基本情報では以下の項目が設定可能です。

・説明 必須：テンプレートの説明文です。テンプレート一覧に表示されます。

・テンプレートラベル 必須 ：テンプレートに付与するラベルです。一覧表示時にどこ宛てのメールなのか判断しやすくなります。

・送信者名 必須：メールの送信者名です。60文字以内で設定をしてください。

・Reply-To 任意：メールの返信先に使用されるメールアドレスを指定できます。
この項目の設定を行うと、メール返信時に設定したメールアドレスが宛先になります。

・CC 任意：メール送信時に合わせて項目に設定されたメールアドレスにもメールが送信されるようになります。
また、「カンマ（,）」で区切ることで複数のメールアドレスを指定できます。
この項目に設定されているメールアドレスはメールを受け取った方でも確認が可能です。

・BCC 任意：メール送信時に合わせて項目に設定されたメールアドレスにもメールが送信されるようになります。
また、「カンマ（,）」で区切ることで複数のメールアドレスを指定できます。
この項目に設定されているメールアドレスはメールを受け取った方には確認出来ません。

・件名 必須：メールの件名です。日/英両方設定する必要があり、送信者に合わせた言語で表示されます



2. 展示会設定

2.3 メールテンプレートの設定
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基本情報では以下の項目が設定可能です。

・内容 必須：メールの本文です。日/英両方設定する必要があり、送信者に合わせた言語で表示されます。

・署名 任意：メールの署名です。メールの末尾に表示されます。



2. 展示会設定

2.3 メールテンプレートの設定
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置換キーワードはメール送信時、登録されている内容に置き換わる特殊な文字列です。

各項目名等をクリックすると、置換キーワードがクリップボードにコピーされます。

送信者名、件名、内容、署名に貼り付けてご利用ください。

異なるフォームで登録された送信対象が混在すると、置き換えられないケースがございますのでご注意ください。

全ての設定が完了したら、「メールテンプレートを変更」をクリックします（画像赤枠）

メールテンプレートはメール送信画面の上部にある「メールテンプレートを選択」をクリックすることで使用可能です。



3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成

展示会の基本設定が完了した後は、来場者登録フォームの作成を行います。

「来場者登録フォーム」をクリックします。（赤枠）
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来場者登録フォームには作成されたフォームが一覧で表示されます。

「来場者登録フォームを追加」をクリックします。（赤枠）



3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成

来場者登録フォームの追加では、まず基本情報の設定から行います。

基本設定は“基本情報”“文言設定”“来場証”の三点で構成されます。

まずは下記項目の“基本情報”から設定を行います。

・フォームID ：フォームを識別するためのIDです。来場者には公開されません。

・フォーム名 ：登録フォームの名称です。来場者登録時に表示されます。

・展示会 ：フォームを掲載する展示会を選択します。選択されていない展示会には公開されません。
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3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成
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①仮申込み入力画面サンプル（画像赤枠が文言設定箇所となります）

②仮申込み入力完了画面サンプル（画像赤枠が文言設定箇所となります）

基本情報の入力が完了したら、次は文言設定を行います。

文言設定は来場者登録フォームに表示される文言を設定可能です。

設定出来る箇所は下記となります。

①仮申込みの入力画面 ②仮申込みの入力完了画面

③来場者登録時の入力画面 ④個人情報保護方針

⑤来場者登録時の入力完了画面



3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成
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③来場者登録時の入力画面サンプル（画像赤枠が文言設定箇所となります）

④個人情報保護方針画面サンプル（画像赤枠が文言設定箇所となります）



3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成
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⑤来場者登録時の入力完了画面サンプル（画像赤枠が文言設定箇所となります）



3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成
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来場者登録画面の文言設定が完了した後は、来場証の設定を行います。

来場証は“アクセス”“地図”“ガイダンス”の項目が設定可能です。

設定した内容は下記赤枠のボタンからサンプルPDFをダウンロードして確認することが可能です。

・アクセス ：会場までの経路を記載する項目です。地図を設定すると地図画像の上部に表示されます。

・地図 ：地図画像を設定する項目です。推奨サイズ： 450 x 350 ピクセル（200KBまで）

・ガイダンス ：来場証に表示しておきたい注意事項等を記載する項目です。



来場証サンプル

3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成
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“アクセス”表示箇所

“地図”表示箇所

“ガイダンス”表示箇所



3. 来場者登録フォームの作成

3.1 来場者登録フォームの作成
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来場証を表示するかどうか選択することが可能です。

「表示しない」を選択した場合、来場者が登録した際に来場証をメールにて自動送付しなくなり、
来場者マイページにも来場証のQRコードと来場証のダウンロードボタンの表示が行なわれません。

全ての設定が完了したら、画面下部の「来場者登録フォームを追加」をクリックします。

登録内容に問題がなければ来場者登録フォームの一覧に追加されます。



3. 来場者登録フォームの作成

3.2 フォームエディタを使い来場者登録フォームを作成
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来場者登録フォームの基本情報の設定が完了したので、次はフォームの内容を作成します。

先程作成した登録フォームの「フォームエディタ」の項目をクリックします。（赤枠）

来場者登録フォームにはメールアドレスと来場者の分類を指定する項目が既に設定されています。
※この二つの項目は削除することは出来ません。（来場者の分類は非表示が可能です）



3. 来場者登録フォームの作成

3.2 フォームエディタを使い来場者登録フォームを作成
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フォームエディタ上に表示されているマークについて説明します。

項目 説明

項目を新たに追加します。

項目の詳細設定を行います
※一部の項目には使用できません

追加した項目に分岐設定を行います。
※一部の項目には使用できません

項目を上に動かします。

項目を下に動かします。

項目を削除します。
※この動作を実行し削除したものは戻せませんのでご注意ください



3. 来場者登録フォームの作成

3.2 フォームエディタを使い来場者登録フォームを作成
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フォームエディタで設定できる項目は以下の通りです。

項目 説明

ラジオボタン 選択式の設問で、ひとつの回答を選択させたい場合に使用します。

チェックボックス(複数回答可) 選択式の設問で、回答を複数選択させたい場合に使用します。

プルダウン
選択式の設問で、ひとつの回答を選択させたい場合に使用します。
選択肢が多い場合に使用すると効果的です。

テキスト 任意の内容を入力して回答させたい場合に使用します。

複数行テキスト
任意の内容を入力して回答させたい場合に使用します。
改行、複数行入力が可能で、長めの文字数が入力できます。

フリーテキスト 注意事項や説明文などを設定できます。

見出し
中項目と大項目を設定できます。
項目を分ける場合等に使用します。

区切り線
区切り線を追加します。
表示に区切りをつけたい場合に使用します。

画像
画像を追加します。
サイズは300 x 90 ピクセル（10Mまで）で、ファイルの形式は
png,jpg,jpeg,gif,bmpの画像を使用できます。

ファイルアップロード

ファイルをアップロードさせる事ができます。この項目は1つのみ設定可能です。
サイズは10Mまでで、ファイルの形式は
jpg,jpeg,png,gif,bmp,pdf,xlsx,docx,zipの中から選択することが可能で
す。（複製選択可）

ファイルダウンロード
ダウンロードさせたいファイルを表示させることのできる項目です。
サイズは10Mまでで、
ファイルの形式はjpg,jpeg,png,gif,bmp,pdf,xlsx,docxです。

注文表
品名と単価を設定して注文表を作成することができます。
表示されるのは単価*個数の合計金額（消費税込み）です。

お名前（日/英/フリガナ）
名前を入力させたい場合に使用します。
日/英/フリガナの入力項目はそれぞれ別項目となります。

会社名（日/英/フリガナ）
会社名を入力させたい場合に使用します。
日/英/フリガナの入力項目はそれぞれ別項目となります。

住所（日/英）
住所を入力させたい場合に使用します。
日/英の入力項目はそれぞれ別項目となります。

部署/役職
部署や役職を入力させたい場合に使用します。
部署と役職の入力項目はそれぞれ別項目となります。

メールアドレス メールアドレスの情報を取得したい場合に使用します。

電話番号 電話番号の情報を取得したい場合に使用します。

URL
URL情報を取得したい場合に使用します。
例：所属先のURL情報等



3. 来場者登録フォームの作成

3.3 作成した来場者登録フォームの公開
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作成したフォームにはURLが与えられている為、こちらを公開するのみとなります。

※注意
①一度情報が登録されますとフォームエディタによる内容変更が、
一部を除き（フリーテキスト、見出し、画像、ファイルダウンロードの「変更」）変更不可となります。
公開する際には内容に問題がないことをいま一度ご確認ください。

②フォームを開く際には展示会設定の公開期間内である必要があります。（P.6を参照）



3. 来場者登録フォームの作成

3.4 来場者情報のインポート
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登録フォームを公開して来場者情報を集める以外にも、

既に保有している来場者情報をインポートして登録することも可能です。

運営サイトの「来場者」の項目をクリックします。（赤枠）

登録されている来場者の一覧が表示されますので、画面右側の「インポート」をクリックします。（赤枠）



3. 来場者登録フォームの作成

3.4 来場者情報のインポート
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インポート画面が表示されますので、作成した来場者登録フォームをクリックして(赤枠)インポートシートをダウンロードします。

シートはExcel形式となっております。

インポートシートの作成が完了したら、先程のインポート画面にてファイルを選択し、
画面下部の「インポート」ボタンをクリックします。（赤枠）



3. 来場者登録フォームの作成

3.5 来場者マイページログイン情報の送付
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インポートした来場者は来場証の発行が行なわれていないので、
来場証をダウンロードを出来るようにするためにメールによる一斉送信を行います。

メール（来場者）をクリックします。（赤枠）

メール一覧画面にて、「メールを作成」をクリックします。（赤枠）



3. 来場者登録フォームの作成

3.5 来場者マイページログイン情報の送付
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メールの作成画面に遷移した後は、赤枠①をクリックし、詳細検索を表示します。

その後赤枠②のID通知の「未通知」を選択して検索を行います。

検索が完了したら配信対象の来場者を選択、その後赤枠③をクリックしてメール作成を行います。

次にメールを作成していただきます。

この時メールテンプレートを作成している場合はそちら使用することも可能です。（P.8を参照）

この時メール本文に赤枠④の項目をセットしてください。こちらの置き換えキーワードはメール作成画面の下部に設置しております。

内容に問題がなければ赤枠⑤からメールを送信してください。

①

②

③

④

⑤



4. 当日の受付方法

4.1 アカウントの作成
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当日の入退場管理を行うためには新規のアカウントが必要になりますので、アカウントを作成します。

運営サイトの「アカウント」をクリックします。（赤枠）

アカウント管理画面が表示されますので、画面下部の「アカウントを追加」をクリックします。（赤枠）



4. 当日の受付方法

4.1 アカウントの作成
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アカウント作成画面では役割を“入口”に設定してアカウントを作成します。

退場数も把握したい場合には役割を“出口”にした出口アカウントも作成します。



4. 当日の受付方法

4.2 受付準備
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アカウントの作成が完了したら、運営サイトの“その他”から来場受付のQRコードをスマートフォンなどで読み取ります。



4. 当日の受付方法

4.2 受付準備
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受付は下記の４ステップで行います。

ログイン
STEP１

受付（QR読み取り）
STEP２

受付完了
STEP４

カメラの起動確認が要求される

場合は下記の設定を「許可」に

してください。

設定 > Safari > カメラ > 許可

※iPhone推奨

※初回のみ

作成した入退場アカウントで

認証。

続けて読み取りを行いたい

場合は「戻る」ボタンを押し

ます

STEP３

再受付（QR読み取り）

再度受付画面に戻ります。



よくある質問

34

Q.スマートフォンによる来場受付を実施しようとしましたが、
QRコードにて読み取ったログイン画面にログインすることが出来ません。

A.こちらは入場もしくは退場を管理するアカウントのみで、
ログインすることが可能です。
運営サイト/アカウントから入口もしくは出口の役割を持つ
アカウントを作成してから再度ログインをお試しください。

Q.入退場の時間の確認が行なえません。

A.入場と退場時にそれぞれ受付を行っている必要があります。
受付を行っている場合、登録されている各来場者データに来場者の
入場時間と退場時間が表示されますので、そのデータから確認します。



お問い合わせ先
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ご不明な点がございましたら、お気軽にご連絡ください。

TEL

Email

株式会社イベントラボ

045-263-9177（平日9:00-18:00）

support@event-lab.co.jp

〒231-0062
神奈川県横浜市桜木町1-1-8日石横浜ビル 15F

URL ： https://ecos-jp.com/manual/

ECOSオンラインマニュアル
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