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1． 事前準備（必要な通信機器） 

① Zoom の操作性やバッテリーなどの状況からパソコンが最も参加しやすいが、スマートフォンやタブレット

でも参加は可能である。 

② カメラおよびマイク付きの通信機器で参加する。 

③ Wi-Fi 接続、LAN ケーブルでインターネットが利用できれば自宅、職場等でも参加可能である。可能な限り

通信環境の良いところで参加する。 

④ 通信状況が心配な場合には、Windows、macOS、Linux のシステム要件（推奨環境）を確認する。                           

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362023-PC-Mac-

Linux%E3%81%AE%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E8%A6%81%E4%BB%B6 

 

2． ミーティングに参加する際のお願い（厳守） 

① 最新バージョンの Zoom を使用する。Zoom 画面右上の個人プロフィール画像をクリックし、「アップデー

トを確認」をクリックすることでアップデートおよび最新のバージョンか否か確認することができる。 

 

② 初めて Zoom を使用される方は「スピーカー＆マイクをテストする（p.9 参照）」を実施することを勧める。 

③ 原則は、本名（フルネーム）で参加する。 

④ 「ミュート（消音）」の状態で参加する。 

（ノイズやオーディオエコー・オーディオフィードバックによるトラブルを防止するため。） 

⑤ 「招待 URL」、「ミーティング ID」、「パスコード」の転送、共有は禁止。 

⑥ ミーティング中の「画面の録画・撮影」、「音声の録音」は禁止。 

⑦ Zoom を使用するにあたり、セキュリティや個人情報保護の観点から、個人のメールアドレスを使用し、職

場共有のメールアドレスの使用は避ける。 

 

3． 注 

① Zoom バージョン 5.2.3 (45120.0906)（2020 年 9 月 23 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がある。 

② 新潟県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もある。 

 

Ⅰ．Zoom を使う前に 

 

←QR コード 

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362023-PC-Mac-Linux%E3%81%AE%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E8%A6%81%E4%BB%B6
https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362023-PC-Mac-Linux%E3%81%AE%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E8%A6%81%E4%BB%B6
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 個人のメールアドレスを所有していない場合には、Google アカウントの作成をお奨めする。 

 使用するブラウザによっては手順が異なる可能性がある。 

 

1. 「Google アカウントの作成 – Google アカウント ヘルプ」をクリック 

 

 

2. 「Google アカウントを作成する」をクリック 

 

 

3. 「姓・名」、「ユーザー名」、「パスワード」を入力⇒「次へ」クリック 

 

 

Ⅱ．Google アカウントの作成 
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4. 「生年月日」、「性別」を入力⇒「次へ」をクリック 

 

 

5. 「同意する」をクリック 
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6. 画面右上の「  」をクリック⇒「Gmail をクリック 

 

 

7. Gmail 画面が表示される 

 

 

8. Google アカウントにログインする場合 

  Google 検索画面の右上「ログイン」をクリック 

 

 

9. 「メールアドレス」を入力⇒「次へ」をクリック⇒「パスワード」を入力⇒「次へ」をクリック 
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1. 共通（参加者・ホスト）の機能 

 

（1） 画面左下の機能 

 

① マイク 

アイコンをクリックして「オン」「オフ」を切り替え。 

マイク「オン」の状態 マイク「オフ」の状態 詳細な機能の設定画面 

 

自分の声が届く状態 

消音 

自分の声が届かない状態 

 

 

 

 

 

 

② ビデオ 

ビデオのアイコンをクリックすると「オン」「オフ」の操作が可能。 

ビデオ「オン」の状態 ビデオ「オフ」の状態 詳細な機能の設定画面 

自分の顔が 

相手に見える状態 

自分の顔が 

相手に見えない状態 

 

 

 

 

Ⅲ．Zoom の主な機能 

 

 

 

【スピーカー＆マイクをテストする】 

 特にはじめて Zoom を使用する方は、参加前にご確認いただくことをおすすめします！ 
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（2） 画面中央下の機能一覧 

 

 

 

 

① チャット 

参加者全員または参加者 1 名へメッセージを送ることができる。ファイル送信も可能。 

 

  

① ② ③ 
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②  画面を共有 

  参加者同士で書類を確認・共有することができる。 例）Word や Power Point の画面 

  予めファイルを開いておくと、画面に表示される。データを選択し、右下「共有」をクリック。 

 

   

画像は画面共有中の状態。Zoom 機能一覧が画面の上方へ移動する。 

「共有の停止」をクリックすると画面の共有が終了となる。 

 

  

画面共有時に音声を流したい時は

「コンピューターの音声を共有」

にチェックを入れる！ 
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③  反応 

必要に応じて参加者が反応を示すことができる。 

「反応」をクリック⇒6 つのリアクションが可能 

 

 

（3）「手を挙げる」機能 

 画面中央下「参加者」をクリック⇒画面右下「手を挙げる」をクリック 

 画面右上に「  」が表示される。画面右下「手を降ろす」をクリックすると「  」が消える。 
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2. ホストの機能 

 

 参加者の機能に加え以下の機能が使用可能． 

 

 

 

 

 

① 投票 

予め Zoom アカウント内の「設定」をクリックし、「投票中です」をオンにする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② ③ 
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「投票」をクリックし、「質問を追加」をクリック。 

 

 

投票内容を入力し「保存」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「投票の起動」をクリックすると投票が開始される。 

 

 

 

 

 

 

ブレイクアウトセッション 
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② レコーディング 

ミーティングを録画することができる。 

「レコーディング」をクリックし「このコンピューターにレコーディング」か「クラウドにレコーディング」

のどちらかを選択する。 

 

 

③ ブレイクアウトルーム（グループ分け） 

予め Zoom アカウント内の「設定」をクリックし、「ブレイクアウトルーム」をオンにする。 
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「ブレイクアウトセッション」をクリック。 

セッション数（グループ数）やグループの振り分け方法（自動 or 手動）を入力。 

「セッションの作成」をクリック。 

 

 

「オプション」をクリックし、「全参加者を自動で分科会室に移動」、「参加者がいつでもメインセッションに戻

ることができるようにします」などにチェックを入れる。 

その後、「すべてのセッションを開始」をクリックするとセッションが開始される。 
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「全員宛てのメッセージを送信」をクリック⇒「ここにメッセージを入力」にメッセージを入力⇒「ブロード

キャスト」をクリックすると、グループワーク中に参加者全員へ連絡可能。 
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3. 名前の変更方法 

 

画面右上にカーソルを持っていくと青色「…」が表示される。 

 

① 青色「…」をクリック→「名前の変更」をクリック。 

 

 

② 「新規表示名を入力してください」のところで新たな氏名を入力→「OK」をクリック。 
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本マニュアルは、Google Chrome を基に作成している。ブラウザによっては手順が異なる可能性がある。 

また、Zoom の設定により表示される画面が異なる場合もある。 

 

1. Zoom のアカウントを取得する 

 

① Zoom サイト（https://zoom.us/jp-jp/meetings.html）⇒「メールアドレス」入力⇒「サインアップは無料で

す」をクリック 

 

 

② 「生年月日」入力⇒「続ける」をクリック 

 

 

③ 「確認」をクリック 

               

Ⅳ．ホストとして Zoom を使う 

 

 

 

メールアドレス入力 

https://zoom.us/jp-jp/meetings.html
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④ 登録したメールアドレスに下記のようなメールが届く⇒「アクティブなアカウント」をクリック 

     

 

⑤ 「いいえ」をクリック⇒「続ける」をクリック 

    

 

⑥ 「名」、「姓」、「パスワード」「パスワードを確認する」を入力⇒「続ける」をクリック 
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⑦ 「私はロボットではありません」をクリック⇒「手順をスキップする」をクリック 

    

 

⑧ 「マイアカウントへ」をクリック 

     

 

⑨ Zoom のアカウントが作成される 
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2. Zoom のアカウントにログインする 

 

① 「Zoom ミーティング-Zoom」をクリック。 

 

 

② 画面右上の「サインイン」をクリック 

 

 

③ アカウント情報を入力し、ログインする。 
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3. ミーティングルームを作る 

 

① 「プロフィール」をクリックし「ミーティングをスケジュールする」をクリック。 

 

 

② 「トピック（会議名等）」、「開催日時」、「ミーティングオプション（会議の内容に応じて必要な箇所）」など

必要な箇所をチェックおよび入力し、「保存」をクリック。 
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4. ミーティングを参加者へ知らせる 

① 「ミーティング」をクリックし、Invite Link の右側「招待状をコピーする」をクリック。 

 

② 「Zoom ミーティングに参加する（招待 URL）」、「ミーティング ID」、「パスコード」の 3 点を右クリックし

「コピー」する。 

 

 

③ 新規メッセージ（メール）作成し、上記 3 点の「貼り付け」を行い参加者へメール送信する。 
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5. ミーティング当日の手順 

 

① 「招待 URL」をクリックすると、下記の画面が表示される。その後、「Zoom Meetings を開く」をクリック。 

 

 

② 「コンピューターでオーディオに参加」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ホスト譲渡作業（p.26～29）を行った後、画面メニュー「セキュリティ」をクリック⇒「待機室を有効化」

をクリックし、待機室を有効にする 
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1． ホストキーの入手（アカウント所有者の作業） 

 

① Zoom のサイト（https://zoom.us/jp-jp/meetings.html）にアクセスし、サインインする。 

 

② マイアカウントの「プロフィール」からホストキーを確認する。 

ホストキーの右にある「表示」をクリックし、ここに表示される数字がホストキーである。 

 

③ ミーティングの作成者（アカウントの所有者）は、この数字をホストにしたい参加者に知らせる。 

 

 

  

Ⅴ．ホストの譲渡手順 

 

 

 

https://zoom.us/jp-jp/meetings.html
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2． ミーティングの開催設定（アカウント所有者の作業） 

 

上記 p.22～24 と同様の設定・作業を行う。 

 

[注意！] 

・Security の「待機室」にはチェックを入れない！ 

・ミーティングオプションの「ホストの前の参加を有効にする」に必ずチェックを入れ「保存」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックを入れない！ 
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3． ミーティング開催時の作業（ホストになりたい参加者の作業） 

 

① 開催当日に招待 URL からミーティングへ入り、画面中央下の「参加者」をクリック。 

② 画面右側の参加者一覧の下方に表示される「…」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「ホストを申請」をクリック。 

         

 

 

 



29 

 

④ ホストキーを入力するためのウィンドウが表示される。 

 

 

⑤ アカウントの所有者から知らされたホストキーを入力し、「ホストの要求」をクリック。 

 

⑥ 画面右上の参加者「ホスト，自分」になっていることを確認。 
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Ⅰ．開催までのフローチャート 
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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、弾力的に運用していただきたい。運営上の漏れが生じないように「Ⅰ．開催までのフローチャート（p.31 参

照）と「運営者チェックリスト（添付資料 1）」を活用していただきたい。 

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

る。 

 

 

 

 

 

1. Time Tree アプリ『新潟県作業療法士会』の予定確認と登録 

   他の委員会と開催日時が重複していないか確認⇒予定登録（登録手順は下記の通りである） 

 

※画像は iPhone（iOS） 

画面中央下「⊕」をタップ⇒「研修会タイトル」、「開催日時」などを入力⇒画面右上「✓」をタップ 

Zoom 有料版を使用する場合には「研修会タイトル」の先頭に「Z」を入力し「研修会タイトル」を入力する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予定が登録される。 

 

 

Ⅱ．開催 3 ヶ月前 

 

 

Z 新潟研修会 
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2. ホスト譲渡依頼文作成と県士会事務局との連絡（下表内①～⑥はやり取りの順番を示す） 

 

研修会主催委員会の作業 県士会事務局の作業 

①Zoom ホスト譲渡依頼文を作成（添付資料 2） 

②県士会事務局（ot-niigata.toki4721@helen.ocn.ne.jp）にホス

ト譲渡依頼文をメール送信「件名：Zoom ホスト譲渡依頼

文の送付」 

⑥県士会事務局からのメール内容（「招待 URL」、「ミーテ

ィング ID」、「パスコード」、「ホストキー」）を確認した旨

を返信 

③Zoom ホスト譲渡依頼文受理 

④Zoomのミーティングルームを作る（p.22～24参

照） 

⑤Zoom ホスト譲渡依頼文内のメールアドレスに

「招待 URL」、「ミーティング ID」、「パスコード」、

「ホストキー（p.26 参照）」の 4 点を送信 

 

※研修会をレコーディングする場合は、Zoom 画面「レコーディング」⇒「このコンピューターにレコーディン

グ」を選択する（p.15 参照）。レコーディングされたデータは、各委員会で厳重に管理する。 

 

3. 研修会講師の依頼文作成 

通常の依頼の流れと同様 

 

4. 研修会案内文の作成 

 ①案内文（添付資料 3） 

1） 添付資料 3 は、参考の案内文のため、研修会の内容に応じて適宜加筆・修正して活用する。 

2） 研修会主催側でレコーディング機能を活用する場合には、案内文にレコーディングをする理由とレコー

ディングを了承いただいた上で、参加申し込みをしてほしい旨を記載する。 

3） Zoom の事前リハーサルを実施する場合には、その内容についても追記する。 

 

 ②申込締切 

1） 研修会開催の 3 週間程前に設定する（Zoom の事前リハーサルを実施しない場合には、この限りではない）。 

 

 ③参加申込方法 

1） 参加申込用紙（添付資料 4）の場合 

添付資料 4 は、参考の申込用紙のため、研修会の内容に応じて適宜加筆・修正して活用する。 

2） Google フォームの場合 

[フォームの主な作成・設定の手順] 

ⅰ．Google フォームをクリック 

 

mailto:ot-niigata.toki4721@helen.ocn.ne.jp
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ⅱ．「Google フォームを使ってみる」をクリック 

     

 

ⅲ．「新しいフォームを作成の「空白」」をクリック 

        

 

ⅳ．研修会タイトルや回答フォームを作成していく。 
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ⅴ．フォーム完成後、「回答」をクリック⇒「 」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

ⅵ．「新しいスプレッドシートを作成」をクリック⇒「作成」をクリック 

         

 

ⅶ．参加申込があると、下記スプレッドシートに反映される。 
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[研修会の参加申込 URL と QR コードの作成] 

ⅰ．フォーム完成後、「送信」をクリック 

       

 

ⅱ．「  」をクリック⇒「URL を短縮」をチェック⇒「コピー」をクリック 

    

 

ⅲ．「QR コード作成【無料】/QR のススメ」をクリック 
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ⅲ．「https://」にカーソルを合わせて右クリック⇒「貼り付け」をクリック⇒「OK」をクリック 

 

 

ⅳ．「ダウンロードする」をクリック⇒QR コードのデータがダウンロードされる 
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1. 研修会の広報開始 

 県士会事務局に県士会定期便への同封および県士会ホームページへの掲載依頼などを行う。 

 

2. 講師等への備品借用の確認と県士会事務局への依頼 

 特に講師はヘッドセットの着用を推奨する。県士会事務局へ借用する備品について「備品借用願」の申請

依頼を行う（添付資料 7）。 

 

 

 

 

 

1. Zoom 事前リハーサルを実施する場合（研修会主催委員会が実施） 

①Zoom 無料版（時間制限（40 分）あり）でミーティングルームを作る（p.22～24 参照） 

②研修会参加予定者に「「〇〇研修会（Web 研修会）」事前リハーサルのご案内（添付資料 5）」を送信する。 

 ※複数名の参加者にメールを一斉送信する際には、必ず BCC を活用して送信する！ 

 

 

 

 

 

1. Zoom 事前リハーサルを実施する場合 

[事前リハーサルの実施にあたって] 

①研修会当日のホストおよび共同ホストを担当する方が参加することが望ましい 

②研修会当日の講師も同席することが望ましい 

 

[当日の流れ] 

①30 分以上前にミーティングルームを開く。 

②参加者の確認を行い、事前リハーサルを開始する。 

③確認事項（研修会の内容に応じて必要な機能を確認） 

1） マイク、ビデオのオン・オフの操作 

2） 名前の変更方法 

3） チャット 

4） 画面を共有 

5） 反応 

6） ブレイクアウトルーム 

Ⅲ．開催 2 ヶ月前 

 

 

Ⅳ．開催 3 週間前（申込締切後） 

 

 

Ⅴ．開催 1 週間前 
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1. Zoom の参加情報と連絡事項の案内 

研修会参加予定者に「「〇〇研修会（Web 研修会）」参加情報のご案内（添付資料 6）」と研修会の配付資料（研

修会後のアンケートを含む）をデータ送信する。 

 ※複数名の参加者にメールを一斉送信する際には、必ず BCC を活用して送信する！ 

 

 

 

 

 

 

30 分以上前にミーティングルームを開く。 

 

1. 役割分担 

研修会責任者（ホスト）1 名と共同ホスト 2 名程度（研修会の規模に応じて人数調整）で、下記の業務に関し

て事前に役割分担を行う。 

1） 参加者名簿と当日出席者の照合・確認 

2） 参加者のミーティング入室許可 

3） 名前の変更のアナウンス 

4） 接続トラブルとオーディオエコー（原因・対処：『出典： ZOOM ヘルプセンター；

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/202050538-%E3%83%9F%E3%83%BC%E3%83%86%E3%82

%A3%E3%83%B3%E3%82%B0%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%AA%E3%83%BC%E3%83%8

7%E3%82%A3%E3%82%AA%E3%82%A8%E3%82%B3%E3%83%BC』への対応方法の確認と検討 

5） 研修会の司会進行 など 

 

 

 

 

2. 共同ホスト（Zoom 無料版では使用不可）の役割 

共同ホストとは、ホストとほぼ同様の Zoom 操作が可能なホストのことであり（ブレイクアウトルームは使用

不可）、ホストのサポーターの役割を有する。 

1） 参加者のミーティング入室許可 

2） 参加者のマイク、ビデオのオン・オフ操作 

3） 参加者、講師とのチャットのやり取り 

 

 

Ⅵ．開催 2 日程前 

 

 

Ⅶ．開催当日 

 

 

←QR コード 

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/202050538-%E3%83%9F%E3%83%BC%E3%83%86%E3%82%A3%E3%83%B3%E3%82%B0%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%AA%E3%83%BC%E3%83%87%E3%82%A3%E3%82%AA%E3%82%A8%E3%82%B3%E3%83%BC
https://support.zoom.us/hc/ja/articles/202050538-%E3%83%9F%E3%83%BC%E3%83%86%E3%82%A3%E3%83%B3%E3%82%B0%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%AA%E3%83%BC%E3%83%87%E3%82%A3%E3%82%AA%E3%82%A8%E3%82%B3%E3%83%BC
https://support.zoom.us/hc/ja/articles/202050538-%E3%83%9F%E3%83%BC%E3%83%86%E3%82%A3%E3%83%B3%E3%82%B0%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%AA%E3%83%BC%E3%83%87%E3%82%A3%E3%82%AA%E3%82%A8%E3%82%B3%E3%83%BC
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3. Zoom の共同ホスト設定手順 

1） 画面下メニュー「参加者」クリック⇒共同ホストにしたい参加者にカーソルを合わせ「詳細」クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2） 「共同にホストにする」をクリック 
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3） 「はい」をクリック 

     

 

4） 画面右上の参加者「共同ホスト」になっていることを確認 
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4. ブレークアウトセッション（共同ホスト・ホスト）入退出の流れ 

（1）共同ホスト（下記手順は、合計 3 名（ホスト 1 名、共同ホスト 1 名、参加者 1 名）で作成） 

 

① 共同ホストの画面 

 

 

② ホストがブレークアウトセッション開始後の共同ホストの画面 

共同ホストの画面メニューに「ブレークアウトセッション」が出現 
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③ グループの退室方法 

画面右下「ルームを退出する」をクリック       「ブレイクアウトルームを退出する」をクリック 

 

 

 

 

 

 グループから退出し、メインセッション（グループに入室していない参加者がいる画面）に戻る 

 「ブレークアウトセッション」は画面メニューに残されている。 

 「ブレークアウトセッション」をクリックすると割り振られているグループに再度入室することができる。 

 
 

 

 

 

 

 

 

「ミーティングを退出」をクリッ

クしてしまうと、Zoom から退出

してしまうため注意！！ 
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④ ホストが割り振った以外のグループに入室する方法 

グループに入室している画面で「ブレークアウトセッション」をクリック 

 

 

 グループ割り振り一覧が表示される（下記の写真は自身がブレークアウトセッション2に割り振られている）。 
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 例えば、ブレークアウトセッション 1 のグループに入室したい時 

   「参加」をクリック                   「はい」をクリック 

 

 

 

（2）ホスト（下記手順は、合計 2 名（ホスト 1 名、参加者 1 名）で作成） 

① 「ブレークアウトセッション」開始後の画面 

例えば、ブレークアウトセッション 1 に参加したい場合 

「ブレークアウトセッション」をクリック⇒「参加」をクリック 
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 「はい」をクリック 

 

 

 画面中央に下図が表示される 

 

 

 ブレークアウトセッション 1 入室後の画面 
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② ブレークアウトセッション 1 を退出する方法 

画面右下「ルームを退出する」をクリック        「セッションを退出」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画面中央に下図が表示された後、メインセッション（グループ入室前の画面）に戻る 

  

 

以上 
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添付資料 1：運営者チェックリスト 
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添付資料 2：ホスト譲渡依頼文 
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添付資料 3：Web 研修会の案内 
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添付資料 4：Web 研修会参加申込用紙 
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添付資料 5：Web 研修会事前リハーサルの案内 
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添付資料 6：Web 研修会参加情報の案内 
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添付資料 7：備品借用願 
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