　　　　　　　　

〇〇研修
ZOOM事前練習会タイムスケジュール
	〇/×
	
	内容
	役割分担・作業

	
	20分前
15分

前

	事前準備
事前練習プログラム確認
事前練習当日
部会参加メンバー入室開始
受付開始

受講開始

挨拶
（研修受講に関する約束事）
ホストはブレイクアウトルームの作成
受講環境について
Zoomについての説明
（マイクのＯＮ/ＯＦＦ）
（ビデオのオン）
（名前の変更）
（ファシリの名前の表記の説明）
（画面の説明）
（表示　ギャラリービュースピーカービュー）
（ブレイクアウトルーム）
（落ちてしまった時の対処方法）
ワークの内容

自己紹介
スピーカービュー、ギャラリービュー
名前の変更
メインルームに戻る
投票機能によるアンケート
表示時間は２分
終了
反省会
	ミーティングルーム設定
受講生人数確認
〇/×　？？人　　　〇/△　？？人
部会参加メンバー確認
〇/×（　　　）
〇/△（　　　）
FAさんが練習すること（はじめてのZOOM研修参考）
・ミーティングに参加する。→　招待メールを紛失しないように。
・グランドルールの説明
・操作
名前の変更　→　マイク　ON　と　OFF
ビデオ　→　ONとOFF
・画面下の参加者
・チャット、反応
・表示　ギャラリービューとスピーカービュー
・退出　途中で退出してしまったら。終了時
・ブレイクアウトルーム移動、マイク、残り時間
ZOOM事前準備と最初のホスト
⇒事務局（　　　）
・共同ホスト→なんでもできる設定に
・受講生→チャットOFF、入室時ミュート
・入室時音が鳴らないように

・チャットの送信先をホストのみとする
・参加者の画面共有をしない設定
ミーティングルーム入室後のホスト
〇共同ホスト→部会メンバー全員
〇当日の進行⇒1回目（　　）　２回目（　　）
〇全体管理⇒１回目（　　）２回目（　　）
ZOOM操作（ホスト）⇒

ブレイクアウトルームの設定と、スポットライト操作
練習会タイムスケジュール確認

氏名の確認

受講生電話対応⇒（　　　）

受講生入室許可⇒（　　　　）
これより、（　　　　　）研修のzoom研修事前練習会を始めます。私はケアマネジメント向上研修部会の（　　　　）と申します。よろしくお願いいたします。
受講にあたって必ず協会HPにあるオンラインセミナー利用規約をご確認下さい。
研修で使用する資料の二次使用や受講中の録画及び録音は固くお断りいたします。また、一つの画面に複数人の受講も禁止となっています。もしそのような状況が確認された場合はお声がけをさせていただくこと、今後協会研修の受講をご遠慮いただくこともあるのでご理解ください。
職場からの受講の方は個人情報が映らないような配慮をお願いいたします。
ＺＯＯＭには背景の設定などでバーチャル背景を設定することができます。
そちらの機能もご活用ください。
それでは実際に使用していくZoomの機能について説明をします。
あとで実際にグループに分かれて練習をする時間をもうけます。
Zoom研修に慣れている方もいらっしゃると思いますが、再確認としてお付き合いください。
マイクは基本的にミュートにしてください。パソコンの画面左下のほうにカーソルを移動すると、マイクとビデオのアイコンが出てきます。
マイクのアイコンをクリックしてマイクに斜線が付いたら、音声はミュートになっています。
マイクがＯＮの状態ですとマイクが近くの会話や紙をめくる音も拾い、研修の妨げになりますので、研修中は指示があるまで、ミュートを解除しないようお願いします。
続いて、ビデオのアイコンをクリックすると、ビデオのＯＮ/ＯＦＦを選べます。アイコンに斜線が付いたらビデオがＯＦＦとなっています。研修中は皆さんの様子が分かるよう、ビデオはＯＮにしておいてください。
次に名前の変更です。
名前ではなく事業所名や番号等が表示されている場合があります。どなたが参加しているか分かるよう名前の変更をします。
ご自身の顔の右上にカーソルを移動すると、マイクのアイコンのほかに3つの点が並んでいるアイコンがありますので、クリックしてください。いくつか選択肢がでてくるので名前の変更を選んでクリックをし、名前を変更します。ご自身の顔の欄に名前の表示がされているのを確認してください。もし、わからない場合は最後に個別に練習をいたしますので慌てなくても大丈夫です。なお名前の前にFAとある方がグループワークの際のファシリテーターです。
今、皆さんの画面には受講生の方々のお顔がたくさん映っています。
ここが研修のメインルームです。
たくさんの方が画面に映っている状態をギャラリービューといい、話をしている人が中央に大きく映っている状態をスピーカービューと言います。画面の右上、「表示」をクリックすると切り替えることができます。
ギャラリービューの補足ですがギャラリービューでは1度に25人までが表示されます。
それ以上に参加者がいる場合は画面の左右どちらかにカーソルを移動すると矢印が現れ、クリックすると次の画面に切り替わります。また映っている方の並び順等はそれぞれの端末によって異なります。画面表示のボタンはクリックすると画面の並び方が変わります。変わるのは個々の画面上だけですので安心して試してください。ギャラリービューでは大きく発言している人の枠が光ります。次の声の人の枠の下が光りますので誰が発言しているのか分かります。
zoom研修ではブレイクアウトルームを使ったグループワークをし、メインルームに戻って内容をシェアするなど、２つのルームの行き来によって研修を構成しています。
グループに分かれる際に今いるメインルームからブレイクアウトルームに移動していただきます。あらかじめ事務局で分けたブレイクアウトルームに移動となります。
ルーム移動に関する補足です。自動的にブレイクアウトルームに移動する場合はとくに操作はありません。「２グループに招待されています」とか、「参加しますか」等のメッセージがでた場合はメッセージに従って参加してください。
ブレイクアウトルームにはファシリテーターがいます。ファシリテーターの指示に従って、自己紹介や動作確認等してみて下さい。今回は練習なのでブレイクアウトルームを10分で設定しています。時間が来ると自動的にメインルームに戻ってきます。グループワークが白熱していても、延長はできませんので時間管理をお願いします。
メインルームに戻る際、「セッションを退出しますか。」「ミーティングを退出しますか」とメッセージが出る場合がありますが、何もしなくても時間が来ればメインルームにもどります。
「ミーティングを退出」を選択すると研修自体から退出となってしまいます。
ルームの移動中や研修中、Ｗｉ-Ｆｉ等環境の問題で接続ができなかったり、誤って退出ボタンを押してしまう等で研修から退出してしまった場合、慌てず初めの招待メールから再入室してください。そのため、今日入室したこの招待メールは紛失しないようご注意ください。
それではブレイクアウトルームに移動してみます。
ファシリテーターが進行
個々にマイクのミュートを外し自己紹介をしていただく。ミュート解除はスペースキーも有効
切り替えの確認
名前の変更のできていない方等あれば確認。
皆さんもどられたでしょうか。マイクはミュートにしてください。
当日は１５分前から入室が可能です。（ここで改めて当日の開催時間について説明）
当日どうしても困った場合は「トラブル対応」電話番号（　　　　　　　）へ電話をしてください。
研修終了時にアンケートを行います。画面にアンケートが表示されますのでご自身の意見に✓をし、最後に「送信」ボタンを押してください。
今まで説明した機能や使い方で分からない方はこの場に残ってください。
ご理解いただけて問題のない方は「退出」の赤いアイコンをクリックして退出をお願いします。
本日は、お忙しいところありがとうございました。



