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「第58回化学関連支部合同九州大会」依頼講演 座長マニュアル

依頼講演は、Zoomウェビナーにて実施します。
ウェビナーは「パネリスト（講師、座長）」と「視聴者（参加者）」で利用できる機能に違い
があります。講師、座長はビデオ、マイク、画面共有を使用できますが、参加者は視聴のみと
なります。質疑応答などで参加者が発言する際は、ホスト（会場係・座長）が発言者のマイク
使用を許可すると発言ができます。

＜事前準備＞

• Zoom デスクトップアプリをお使いの方は、最新バージョンへアップデートしてください。
• 事前にZoomの音声とビデオの動作確認をすることをお勧めします。
（Zoom ミーティングテスト）
http://zoom.us/test/

• 使用する端末は「カメラ付きのPC」でお願いします（スマートフォンやタブレットの利用は
お控えください）。また、CPU、RAMおよびグラフィックボードの低いPCはご利用に
ならないようお願いします。

• ネットワークは有線LAN接続または高速Wi-Fiをご利用ください。携帯電話回線はご利用に
ならないようお願いします。

• 雑音やハウリング防止のため、マイク付きイヤホン／マイク・ヘッドセット／外付けマイク
／外付けピンマイクの使用を推奨します。ワイヤレスタイプを使用する場合は、充電残量を
ご確認ください。

＜パネリスト招待メール＞

6月30日（水）にZoomからご登壇ウェビナー（午前の部もしくは午後の部）のパネリスト招待
メールを１通発信します。
• 「@zoom.us」からのメールを受信できるようにメールソフト等の設定をお願いします。
• 6月30日（水）までにパネリスト招待メールが届かない場合は、末尾記載の事務局までご連絡
ください。

• パネリスト招待メールは転送できませんので、ご注意ください。
（転送するとリンクが使えなくなります）

＜当日のご案内＞

• 当日は午前の部９時５５分、午後の部１２時３５分よりご登壇者のビデオ、マイク、画面共有
のリハーサルテストを行います。パネリスト招待メール内の「ここをクリックして参加」から
ウェビナーへご入室ください。

当日リハーサル実施時間 午前の部：9:55-10:15 午後の部：12:35-13:05

• 座長（パネリスト）として入室いただくと、Zoom 画面の下部に「ミュート解除/ミュート」
「ビデオオン/オフ」「参加者」「チャット」などのボタンがあります。必要に応じて
これらを操作してください。

• 質疑応答は挙手機能を使って口頭で行います。チャット機能は進行管理でのみ使用します。
• 本大会では、座長の方を「共同ホスト」に設定しますので、ご了承ください。

＜Zoom表示名＞

ご入室後、ご自身のZoom表示名につきまして、「参加者リスト」→「詳細」→「名前の変更」
より、「座長_お名前（英語名）@ご所属」としてください。

例）座長_山田太郎（Taro YAMADA）@九州大学

http://zoom.us/test/
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＜進行方法＞

• 会場係が、開会アナウンス、進行上の諸注意などをアナウンスした後、座長に繋ぎます。
マイクをONにして、プログラムを開始してください。

• 座長より、講師の紹介をお願いします。
• 講師がビデオ、マイク、画面共有を使用する際は、「音声はよく聞こえます」「スライドは
見えております」など、講師に対して、マイク音声によるフィードバックを行ってください。

• 参加者が挙手すると参加者リストの上部に表示されます。参加者が発言する際は、参加者
リストの｢トークを許可する｣というボタンを押し、参加者がマイクを使用できる状態にして
ください。「○○さん、ミュートを解除しています。発言をお願いします｡」と呼びかけ、
発言を促してください（基本的に挙手者のマイクオン設定は会場係が主に行います）。

• 発言終了後、参加者へ「マイクをミュートにしてください」と呼びかけ、 参加者がマイクを
ミュートに戻すよう促してください。

• 講師が画面共有の解除を忘れている時は、画面共有を終了するよう、音声で呼びかけて
ください。参加者リストの「パネリスト」タブ上で、座長が強制的に画面共有を停止する
ことも可能です。

• （座長交代）座長として担当する講演終了後、「座長交代します」とアナウンスを行い、
次の座長と交代ください。交代後、マイクミュート／ビデオOFFへ変更してください。

※午前の部の座長の方：午後の部へのご参加（視聴のみ）については、参加者専用ウェブ
サイトから、「参加者（視聴者）」としてご入室ください。

※午後の部の座長の方：午前の部へのご参加（視聴のみ）については、参加者専用ウェブ
サイトから、「参加者（視聴者）」としてご入室ください。

＜注意事項＞

事務局へのご連絡は、Peatixの「主催者に連絡」ボタンは使用せずに末尾のお問合せ先まで
ご連絡をお願いします。

【お問合せ先】

第58回化学関連支部合同九州大会実行委員会事務局
E-mail：godo20.scej.kshibu@gmail.com

TEL/FAX：092-802-2757
※ Peatixの「主催者に連絡」ボタンは使用しないようお願いします。


