献立更新作業 ― お品書き —　

＜ぐるなび＞

１．「コース編集」から献立更新
[bookmark: _Hlk64375199]・開催期間を期限なしに設定
[bookmark: _Hlk64375583]※お客様が来月予約したい場合、月末までだと来月の予約が取れないため
２．「コース編集」1番上黄色いタブ右側「ネット予約ページ設定」で公開
・掲載するコースを選択 → 載せたいコースを選択 → 保存
※これをしないと、ぐるなびからお客様がご予約いただけません。
３．「メニューページ編集」 → 各ページ（行事）のコースを確認
　　・「追加」で新しいコースを表示
４．「アップロード管理」から、下書きページを『公開する』に設定
　　※公開することで、やっとサイトに反映されます。

＜Retty＞

１．「店舗ページ編集」→「コース設定」から献立更新
・新しい献立の掲載期間は、そのコースの月末まで
　例：4月献立の場合　～4月31日まで　
・新しい献立の提供期間は、そのコースの来月末まで
　例：4月献立の場合　～5月30日まで
※お客様が来月予約したい場合、月末までだと来月の予約が取れないため
２．当月献立の「提供期間」を来月末から当月末に設定
　　例：3月献立の場合　～4月30日まで → 3月31日まで

＜食べログ＞

１．「店舗ページ編集」→ コースの編集「コース」から献立更新
　　・コースを新規作成だと１から打ち込み時間がかかるため、非掲載のコースを編集すると早いです。
　　・掲載終了は予定通りの月末まで。

＜一休＞

１．「プラン」→「プラン一覧」から献立更新
　　・受付中となっているコース（花、波）を編集
　　・今月の献立の下に、来月の献立を掲載
　　※半年に1度、予約受付期間を更新
献立更新作業　― 写真 —　

＜ぐるなび＞

１．「画像おきば」からResizeした画像をアップロード
２．「コース編集」→ 各コースの写真を「画像おきばから選択」から更新
　　◎更新する際、「更新する」の隣にある「更新して次の画像を登録」を押すと、勝手に次に更新する写真が表示されるので便利です。
３．「店舗トップページ編集」→ 掲載されている写真を確認。古い写真は新しい写真へ更新
４．「アップロード管理」から、下書きページを『公開する』に設定

画像の更新が終わり、日付が新しい月になった場合
５．「コース編集」→「ネット予約ページの設定」から前の月のコースを非表示に設定
６．「メニューページ編集」→「タブの編集」から前の月のタブを非表示
７．「メニューページ編集」の各ページに掲載されている前の月のコースを削除
　　※６．で非表示にしても、各ページに掲載されているものが連動して非表示になる訳ではないので、注意です。
８．「アップロード管理」から、下書きページを『公開する』に設定

＜Retty＞

１．「店舗ページ編集」→「写真アップロード」
２．「店舗ページ編集」→「コース設定」からコースの写真更新
３．「店舗ページ編集」→「店舗トップページ編集」からサイト全体の写真更新
　　・「メイン写真の編集」「写真の管理」「代表メニューの編集」「お店からのおすすめの編集」の４箇所
４．「プレビューして公開する」で内容確認後、「公開する」で公開
　　※変更後、サイトが更新されていないと「店舗トップページ編集」の横に（！）が表示されます

◎Rettyは反映されるまでに約1日かかるので、次の日もできれば確認をした方が良いです。

＜食べログ＞

１．「店舗ページ編集」→「写真の編集」→「料理写真」から写真をアップロード
　　※アップロード可能枚数が上限に達していると新しい写真を読み込めないため、
昔の写真は少しずつ削除していきます。
２．「料理写真」の一番下「画像を公開する」
※アップロードした写真の左下の表示が『公開中』ではなく『保留中』の場合、
サイト内で画像を使用することができないので注意です。
３．お料理・お昼の御膳を更新する場合
・「メニューの編集」→「お料理」「お昼限定」から画像、メニュー更新可能
４．テイクアウト営業設定（メニュー情報・写真）を更新する場合
　　・画面左上「食べログ」のロゴをクリック
　　　※左側の欄の中には記載がないので注意

＜一休.com＞
・一休.comだけは、写真を更新する場合、業者に頼まないといけません。

◎画像を更新するタイミングが大体月終わりなので、終わる献立のメニューを掲載から消すを忘れずに。
　・「りほうHP」と「一休.com」は、別のコースを増やし掲載することができないため、
1つのコースに当月と来月の２つの献立が掲載されます。
