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第 1 章:Web 研修会の開催までの流れ（案） 

 

 

 

研修会[Web開催]の募集要項を作成し、府士会ＨＰへアップする。 

 

 

 

 

研修会参加者に対して、受講料（参加費）の納付方法を連絡する。                     

                                          ＊2020年度は受講料無料 

 

 

 

受講料の入金が確認出来たら、参加者へ承諾の通知を行う。 

 

 

 

 

参加者に対して、使用するWeb システムへの招待メールを送信 

 

 

 

 

研修会当日、名簿と参加者の照合を行う。 

 

 

 

 

研修会の参加者名簿作成し、研修管理システムへ登録する。 

 

   

 

 

 

1. 研修会への参加者の募集 

2. 受講料納付方法の通知 

3. 受講料入金のチェック 

4.  参加者へ、研修会への招待を行う。 

5. 参加状況の確認 

6.  研修管理システムへ登録 
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第 2 章:開催に関する事務的な流れ 

 

 

 

 

 

３ケ月前

• 「研修会の開催要項」の作成

• Zoomの予約状況の確認～予約

•研修会講師への依頼文作成および府士会事務担当者への提出

２ケ月前

• 「研修会の開催要項」を府士会HPへ掲載依頼

•申し込み

•者に対して、受講料の納付方法を連絡

１ケ月前

•研修会の受講料の納付状況の確認（+ 未納者への連絡）

•事前リハーサルを実施する場合、事前リハーサル開催の案内

１週間前

•（必要に応じて）事前リハーサルの実施

3日前

• Zoomの参加情報と連絡事項の案内

•配布資料を送信

当日

•運営者（ホスト・共同ホスト）の役割分担

•参加状況の確認

終了後
•研修管理システムへ登録
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はじめに 

開催準備の各時期は目安と捉え、さらに運営内容は各委員会内で業務が遂行しやすいように変更・

調整するなど、柔軟的に運用してください。運営上の漏れが生じないように、「第1章.研修会のWeb開催

までの流れ(案) （pp3）、 第2章.開催に関する事務的な流れ（pp4）」と「運営者チェックリスト[資

料1]」を活用ください。 

本マニュアルは、Google Chromeを使用して作成しました。使用するブラウザによっては、手順が異な

る場合もあります。 

 

 

 

 

1. 「研修会の開催要項」の作成 

通常の「研修会の開催要項（募集要項）」と合わせて、「Web参加にあたっての連絡・注意事項」

[資料 2]を作成してください。 

府士会では、『Zoom を利用したWeb研修会「参加」マニュアル』を作成しております。       

参考にしてください。 

 

2. Zoom の予約状況の確認～予約 

大阪府作業療法士会では、3つのZoomのアカウントを所有しています。 

R-Group でZoomの予約状況を確認し、スケジュールを立てて下さい。 

 

[確認手順] 

R-Groupにログインすると、下記のバーが表示されます。 

一番左のタグ「スケジュール」をクリックするとスケジュール画面が表示されます。 

 「日」、「週」、「月」での表示が可能ですが、ここでは月表示での管理方法を記載しておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開催 3 ケ月前 

一番左のタグ「スケジュール」をクリックすると、スケジュール画面が表示されます。 
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「月」のタグをクリックすると、会議や研修会スケジュールやZoomの予約状況が確認できます。 

例：「Zoom〇 △△委員会」 →使用するZoomアカウント番号、主催する部局or委員会です。 

また、表記部分をクリックすれば、詳細[件名、開始時間/終了時間など]が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Zoom の予約 

予約したい日付をクリックすると、「スケジュール入力」画面が表示されます。 

「件名」には、「Zoom番号：○○研修会」と入力し、日付の確認と時間を選択してください。                                 

次に、「参加者」の項に、通達しておくべき必要な者を選択してください。 

 

 

 

必要な項目に抜け落ちがなければ、「登

録」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※選択された方のみが予約状況の確認ができます。 

   →予約状況が分からないと、後から重複して予約される場合がありますので、ご注意ください。 

「月」のタグをクリックすると、 

月毎の予約状況が表示されます。 

次月を確認するには、 

右矢印をクリックしてください。 
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4. ZOOMの使用について 

1）R-Groupのトップ画面上部にある左から2つ目のタグ「掲示板」をクリックしてください。 

2）スレッド一覧の「ブロック用Zoomアカウント」をクリックしてください。 

3）3つのアカウントとそれぞれのパスワードを記載された画面が表示されます。 

   画面下部にあるZoomサインインURLをクリックし、必要事項を入力して下さい。 

＊予約する際には、他の会議と重複していないか、今一度確認をお願いします。 

      Zoomの構造上、被って入力出来てしまうのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 2番目のタグ「掲示板」をクリックすると、スレッド一覧が表示されます。 

⓶ 「ブロック用ZOOMアカウント」をクリックすると、下記の画面が表示されます 
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1. 「研修会開催要項」を府士会 HP へ掲載依頼                                        

【研修会の HP掲載申し込み手順】 

1)  研修会開催要項を PDF で作成してください。 

2) これまで利用していた府士会の研修会応募者申請用メールフォームを利用していた方は、     

無料のメールフォームを各自で作成して研修会情報の PDF に貼り付けてください。 

3)  広報専用メールアドレス[kouhouosakaot@yahoo.co.jp]にPDFを添付して送信してください。 

4) 研修会の申込時の件名を、“HP 掲載依頼”とし、研修会[実施日 20□□年〇月〇日](△△部

局)「○○○○研修会」と記入してください。 

5)  すでに掲載されている内容の修正・変更についても、同様に広報専用メールで依頼する。    

メールの件名は、“HP掲載内容修正依頼”とし、研修会[実施日 20□□年○月〇日] (△△

部局)「○○○○研修会」と記入し、変更内容を明確に記載してください。 

 

2. 申し込み者に対して、受講料の納付方法を連絡 

1）研修会の広報を行う際に、開催要項に「振込先」、「締め切り」を明記してください。 

2）受講料は、主催者が管理するものとします。（府士会事務所は関与しない） 

 

 

 

 

1. 研修会の受講料を確認 

受講料の納付確認が済んだら、研修会参加の承諾通知を行ってください。 

2. 事前リハーサルの案内 

1）「研修会[Web開催]事前リハーサルのご案内」[資料 3]を作成し、送付してください。 

  2）事前参加者がいる場合、参加者に、招待URL、ミーティングID、パスワードを送信してください。 

 

 

 

 

開催２ケ月前 

開催１ケ月前 

mailto:kouhouosakaot@yahoo.co.jp
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1. （必要に応じて）Zoom 事前リハーサルの実施 

Zoom無料版（時間制限40分）でミーティングルームを作ってください。 

※研修会当日の研修会責任者（ホスト）が実施することが望ましい。 

当日の共同責任者（共同ホスト）の参加があれば、更に良い。 

 

【当日の流れ】 

1）開始30分前にミーティングルームを開いてください。 

2）参加者の確認を行い、事前リハーサルを開始してください。 

3）確認事項（研修会の内容に応じて必要な機能を確認） 

ⅰ. マイク、ビデオのオン・オフの操作 

ⅱ. 名前の変更方法 

ⅲ. 画面の共有方法：資料の提示や解除の方法 

ⅳ. 質疑応答の手順 

ⅴ. 必要に応じて、チャットの使用方法、ブレイクアウトルームの操作方法など 

  ⅵ. 当日レコーディングを行う場合、画像や音声の記録状態の確認 

 

 

 

 

 

1. Zoom の参加情報と連絡事項の案内 

研修会参加者に、『「研修会(Web研修)参加情報の案内』[資料4]を作成し、送信してください。 

1) 招待URL、ミーティングID、パスワード 

2) 研修会参加に際しての注意事項  など 

 

2. 参加者へ配布資料の送信 

1) 講義資料 

2) 参考資料 

3) 講義内で使用される備品リスト  など 

 

 

 

 

開催１週間前 

開催 3 日前 
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1. ミーティングの開催 

開催30分前にミーティングルームを開いてください。 

1）役割の分担 

研修会責任者（ホスト）1名と共同責任者（共同ホスト）1名で下記の役割を担います。 

ⅰ. 研修会の司会進行 

ⅱ. 参加者のミーティングへの入室許可 

ⅲ. 名前の変更のアナウンス 

ⅳ. 参加者のマイク、ビデオのOn/Off操作 

ⅴ. 参加者名簿と当日出席者の照合・確認 

ⅵ. レコーディングを行う場合、画像や音声のチェック 

ⅶ. 接続トラブルへの対応 

      ※ホストはⅰ～Ⅳを、共同ホストはⅴ～ⅶを担当すればスムーズな運営となりやすいです。 

 

 

【Zoomの共同ホストの設定方法】 

 

  
 

 

 

 

 

 

開催当日 

共同ホストでできること 

① レコーディングの停止と開始 

   録画のコントロールをすることが可能となります 

⓶ マイクのミュートと解除 

   音声を切ったり、入れたりできます 

③ スポットライトビデオ 

   特定の参加者にビデオを固定することができます 

④ 参加者の保留 

   参加者を待機室で待たせることができます 

⑤ 名前を変える 

   表示している名前を分かりやすく変えることができます 

⑥ レコーディングの許可 

   参加者が録画することを許可することができます 

⑦ 参加者の削除 

   参加者が不適切な行動を取った場合、ミーティングか

ら退出させることができます 
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2. ミーティング開催時の対応 

1）参加者名簿にない者が入室しようとしているor入室している場合 

  ⅰ. 参加者の所属、名前、参加の経緯、受講料の納付の有無などを確認する。 

  ⅱ. 主催者側に落ち度があった場合（名簿の作成ミスなど）、速やかに入室の許可を行う。 

ⅲ. 無関係であることが分かった場合、退室をお願いする。 

ⅳ. 指示に従ってもらえない場合、強制退室とする。 

2）ミーティングの進行を妨げる者への対応 

   数回の注意を行っても改善されない場合、強制退室とする。 

       例：ミーティングの途中にも関わらずマイクONで発言を行う。 

          チャットで、ミーティングとは関係ない発言やURLの添付などを行う。 

          画面上、ミーティングに相応しくない映像を流す。 

3）研修会への参加状況の確認 

      ⅰ. 全時間に渡って参加することが基本です。 

        トイレなどで離席または着席する場合は、チャットで知らせてもらうようにする。 

ⅱ. 参加状況が確認できなかった場合は、途中退室とみなし受講ポイントは発行しない。 

ⅲ. 途中退室者となった場合でも、受講料の返金は行わない。 

             

             上記については、研修会開始時のオリエンテーションの際に十分な告知を行ってください。 

 

３. ホストを切り替える場合  

1）ホスト管理で「参加者」のボタンをクリックし、参加者リストを表示させる 

2）管理者にしたい参加者名にカーソルをあわせ詳細を選ぶ 

3）「ホストにする」を選ぶ 

4）「ホストを◯◯（参加者名）に変更しますか？」と表示 

5）「はい」を選ぶ 

 

４. ブレイクアウトルームを使用する場合  

1） 入室後、画面右下の「ブレークアウトセッション」をクリック 

2） ブレークアウトセッション作成画面で「自動」か「手動」を選択 

3）セッション数（部屋数）を入力して「セッションの作成」をクリック 

4）2で「手動」で分けた場合は「割り当て」をクリックし、入室させたい参加者を選択 

5）「すべてのセッションを開始」でスタート 
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1. 研修管理システムへ登録 

1）研修会参加ポイント申請書[資料5]を作成します。 

2）研修管理システムへ登録してください。 

     

2. 参加者（入室者）の確認方法 

  ミーティング終了後、参加者（入室者）の一覧を確認することができます。 

  ① ZOOM にサインインし、「管理者」の「アカウント管理」にある「レポート」をクリック 

 

 

② 「アクティブホスト」をクリック 

 

研修会終了後 
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 ③ 参加者を調べたい日付を入力・検索 

 ④ 調べたいミーティングが表示されたら、右にある「参加者」の数字をクリック 

 

 

 ⑤ 該当するミーティングへの参加者一覧が表示 

 

 

ミーティング

の名称 

参加者 

氏名 
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第３章:接続トラブル時の対応 

音声トラブル 

 

1. 聞こえない 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Zoom を用いたWeb研修「運営」マニュアル 

15 

2. 話せない 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 2 つ以上のデバイスで参加した時のハウリング 
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4. マイクとスピーカーの代わりに電話を使う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

映像トラブル 

 

1. 映らない 
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2. Web カメラを有効にするとフリーズする 
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接続トラブル 

 

1. ミーティングに接続できない 

1）接続できない（入室できない）場合 

  ⅰ.主催者に電話もしくはメールで連絡し、状況を説明してもらう。 

         主催者は、当日のトラブルに備え、緊急時の対応窓口を明記しておく。 

  ⅱ.参加者側の問題（接続状況や機器トラブルなど）で入室できなかった場合、キャンセルとみなす。 

         受講料の返金の対応は行わない。   

 

2. ミーティングの途中で、ミーティングルームが閉鎖された場合 

  1）閉鎖されたミーティングルームを再度開く。 

     万が一に備えて、オリエンテーション時に説明しておく。 

    例：「万が一、不具合によりミーティングルームが閉鎖された場合は、早急に復旧を行いますので、

5分後に再入室してください。5分後に復旧できない場合は、その後の対応を申し込みいた

だいたアドレス宛にメールで通達します。」  

  2) 5分程度作業してもミーティングルームが再開できない場合、メールで参加者に内容を通知する。 

 

3. ミーティングの途中で、接続トラブルが生じた場合 

  1）正常な接続状態でない場合（例：画面フリーズなど）は、一旦退室して再入室を促す。               

    →広報時に、緊急時の連絡方法を明記しておく  

  2）何らかの事情でカメラが On にできない場合は、チャットを利用して定期的に受講状況を確認す

る。 

       例：主催者「受講できていたら返信してください」 →受講者「はい」 

  3）何らかの事情でマイクが On にできない場合は、チャットを利用して質問してもらう。 

 

【注意】 

1）Zoom バージョン 5.7.7[2021 年 10 月 1 日時点]を基に本マニュアルを作成しているため、今後のアップデートによって

は使用手順や設定画面が異なる場合もあります。 

2）大阪府作業療法士会や日本作業療法士協会の動向に伴い、本マニュアルの内容に変更が生じる場合が あります。 

 

  本マニュアル作成にあたっては、新潟県作業療法士会『Zoom を活用した Web 会議「運営」マニュアル』を  

参考にしております。 
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資料 1   

Zoom を活用した Web 会議 運営者チェックリスト 

 

 

３ケ月前

•□ 「研修会の開催要項または案内文」を作成したか

•□ R-Goup「スケジュール]でのZoom予約状況の確認と登録したか

•□ Zoomミーティングルーム（府士会アカウント1～3のいずれかで）の予約したか

•□ 研修会講師への依頼文作成と府士会事務担当者への提出したか

２ケ月前

•□ 府士会HP担当者へ研修会案内文の掲載を依頼したか

•□ 申込者に対し、受講料の納付方法を連絡したか

１ケ月前

•□ 受講料の納付状況を確認（+ 未納者への連絡）したか

•□ 事例報告などの場合、事例報告書[抄録]の査読および結果報告したか

•□ 事前リハーサルを実施する場合、リハーサル実施の案内を送信したか

１週間前

•□ Zoom事前リハーサルの実施は済んだか

3日前

•□ Zoomの参加情報と連絡事項の案内を送信したか

•□ 配付資料を送信したか

当日

•□ 運営者（ホスト、共同ホスト等）の役割分担はOKか

•□ 参加状況の確認をおこなったか

終了後

•□ 研修管理システムへ登録は済んだか
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資料 2                

Web 研修会にあたっての連絡・注意事項 

1.  

2. 申し込みにあたって 

1）Zoo ミーティングに必要な通信機器や参加する際の注意事項について 

→大阪府作業療法士会 HP の『Zoom を利用したWeb 研修会「参加」マニュアル』を確認していただく。 

2）申し込みフォームについて 

→研修登録システムへの登録のため、名前（フルネーム）,協会員番号、を最低限記載していただくようにしてくだ

さい。（同性・同名者の区別を行うために必要） 

3）受講料（参加費）の納付方法、納付先を明記について     ※2020 年度の受講料は無料 

→資料代や備品代が必要な場合は明記してください。 

4）研修会当日の連絡先について 

→通信の不具合が生じた場合の連絡先を明記していただくようにしてください。 

 

2. 研修会開催までの流れ 

1）Zoom 使用経験のない方に対して 

→事前リハーサルを実施する旨や案内時期、開催日時や注意事項などを明記してください。 

2）当日の Zoom 参加に向けて情報として 

→開催 3 日前頃に、「招待 URL」「ミーティング ID」「パスワード」など情報発信する旨を明記してください。 

＊重要：セキュリティ上、情報の流出のリスク低減のため、上記の情報発信は研修会の数日前に行うようにしてください。 

 

3. 研修会当日の案内 

1）研修開始について 

→アクセス集中を回避するため、早めの入室を依頼してください。 

2）録画・録音等の禁止について 

→いかなる方法であっても、研修会内で共有される画像ならびに音声の無断記録（録画・録音、スクリーンショット 

等）を禁止することを事前に知らせてください。 

研修会内で動画や写真を使用する場合は、個人情報の流出には十分な配慮を行ってください。 

3）研修会中の参加者の対応について   

→通信料軽減、通信トラブルの低減のため、「ミュート」での参加を依頼してください。      

4）参加状況の確認について  

→画面上での確認になるため、本名（フルネーム）での参加を依頼してください。 
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5）研修会の受講料、研修ポイントの取り扱いについて 

→研修会のキャンセルや途中退室に際して、受講料の返金は行わない、研修ポイントは発生しないこと明記して  

おいてください。 
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資料 3 

〇〇研修会[Web 開催]事前リハーサルのご案内 
 

今回、〇〇研修会にお申込みいただき、誠にありがとうございます。 

Zoom への接続が不安な方に対して、Zoom への接続テストを行います。Zoom に接続できない方やご質問のあ

る方の問い合わせにも対応します。  申し込みいただいた方には、後日招待メールをお送りいたします。 

 

日   時  

 

 

内   容 

 

 

 

締め切り 

申し込み先                    

 

【連絡事項】 

1.事前に『Zoom を活用した Web 会議「参加」マニュアル』の「ミーティングに参加する際のお願い（厳守）」を

確認の上、ご参加ください。   →本マニュアルは、大阪府作業療法士会 HP にアップされています。 

2.開始時刻 30 分前に Zoom を立ち上げます。アクセス集中を回避するため、早めにご参加ください。 

3.研修会当日に参加を予定している場所と通信機器でご参加ください。 

4.お申込みの時に使用した名前（フルネーム）でご参加ください。 

5.開催中は、「ミュート（消音）」の状態でご参加ください。主催委員からの指示に従って操作していただきます。 

6.Wi-Fi未設定で Zoom を使用すると、データ通信費を消費し、課金される恐れがあります。 

7.事前リハーサル時の通信トラブルや Zoom 操作などで参加できない場合は、下記までご連絡ください。 

 

【問合せ・連絡先】 

大阪府作業療法士会〇〇委員会   担当：○○〇〇  

   E-mail：○○○○＠○○.○○  緊急時の連絡先：○○〇〇 

 

〇〇年〇月〇日（〇）    〇時～〇時[40 分] 

  ＊必要に応じて、2-3 回実施することを検討してください。 

 

・接続状態、カメラ、マイクのテストおよび操作確認 

・名前の変更方法、質疑応答の手順 

・画面共有および操作確認[資料提示や解除の方法] 

・チャット操作の確認、ブレイクアウトルームの操作方法など 

〇月〇日（〇） 

〇〇〇〇〇〇    E-mail：○○○○＠○○.○○  
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資料 4 

〇〇研修会[Web 開催]のご案内 
 

今回、〇〇研修会にお申込みいただき、誠にありがとうございます。 

研修会開催が間近となりましたので、Zoom 参加情報および連絡事項をご連絡させていただきます。内容をご確

認の上、当日のご参加をお願いいたします。 

 

                          

 

 

 

 

  

 

事前に、大阪府作業療法士会 HP に掲載されている『Zoom を活用したWeb 会議「参加」マニュアル』

の「ミーティングに参加する際のお願い（厳守）」を確認の上、ご参加ください。  

 

【連絡事項】（必読） 

1.Zoom 参加情報[招待 URL、ミーティング ID、パスワード]は、決して他者へ転送や共有をしないでください。 

2.開始時刻 30 分前に Zoom を立ち上げます。アクセス集中を回避するため、早めにご参加ください。 

3. お申込み時に使用した名前（フルネーム）で参加してください。 

4. 「ミュート（消音）」の状態で参加してください。 

5. ミーティング中の「画面録画・撮影」、「音声の録音」は禁止とします。 

6. 接続状態の良い所での参加をお願いします。 

7. 参加者側の問題（接続状況や機器トラブルなど）で入室できなかった場合はキャンセルとみなし、受講料の

返金の対応は行いません。 

8. 受講確認の際に、参加状況が確認できなかった場合は途中退室とみなし、受講ポイントは発行されません。 

 

【問合せ・連絡先】 

大阪府作業療法士会〇〇委員会   担当：○○〇〇  

   E-mail：○○○○＠○○.○○  緊急時の連絡先：○○〇〇 

 

日   時  …  〇〇年〇月〇日（〇）    〇時～〇時 

 

Zoom参加情報   招待 URL:〇〇〇〇〇〇〇〇 

ミーティング ID：〇〇〇〇〇〇〇〇 

パスワード：〇〇〇〇〇〇〇〇 
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資料 5 

研修会参加ポイント申請書 

 

 

参加者 

会員番号 名 前 所    属 備 考 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

研修会名：                                 

研修会日・時間：  年 月 日  ： ～  ： 


