オンライン研修
運営マニュアル
（別添　参考様式①～④あり）
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ケアマネジメント向上研修部会
令和3年8月作成版
WEB研修
3か月前
担当メンバー打ち合わせ・役割分担・企画書作成
→講師調整開始・研修開催日確定・チラシの作成
	· 講師との連絡方法の確認
	
	

	· 企画書作成
（講師へ打診時に使用するため）
・募集人数の設定
	
	

	· ネット環境の確認
	
	

	· 講師の参加場所の確認
（会場の準備が必要かどうか）
	
	・メール
・電話

	· 内容の確認
・グループワーク　　有　・　無
ある場合１Gの人数設定→
ＦＡの必要人数→
・チャット活用　　　　有　・　無
・発表の方法　→
	
	

	· 時間の確認
（2時間以上であれば休憩の相談）
	
	

	· 資料
・事前資料　　　有　・　無
・部数　
・部数ごとの枚数
・授受方法・期限の確認
	
	

	· 録画等の確認
・録画　　　　可　・　不可
・配信　　　　可　・　不可
	
	

	· 講師と最終の流れの確認
	
	

	· グループＬＩＮＥの設定について
	
	


2か月前
周知開始

当日のタイムスケジュール作成・当日参加部会員の確認

進行打ち合わせ
	確認項目
	担当者
	備考

	· チラシ、申込書作成
	
	

	· 周知～受付スケジュール確認
・ＨＰ、メール配信日
・申し込み受付、受講決定通知発送日
・ＺＯＯＭ登録締め切り日、登録漏れ確認
・入金締め切り日、入金漏れ確認
・名簿作成日
	
	

	· アンケート内容の検討作成
	
	

	· 待機中の画面の案内（音楽含む）の作成
	
	

	· 当日のタイムスケジュールの作成
・ホスト、司会兼ＳＶ、ファシリの動き
・挨拶文などの簡単な記載
・演習内容に沿った留意点
	
	・進行表に注意事項やポイントを記入

	· 役割分担
・ホスト
・司会兼SV
・ファシリテーター
・講師対応
・トラブル対応　　　など
・開始前の入室許可
	
	入室許可は指名表示で担当割をする　（あかさた　〇〇）
（なはまや　〇〇）

	· 部会員事前練習日
	
	

	· 接続テストの開催について
・接続テストの確認内容
1 ZOOMの操作について
2 利用規約に基づく罰則等の確認
3 当日使用する資料の説明
（できるだけテスト日前にメール）
4 ブレイクアウトルームの使用
5 当日入室する招待メール確認
	
	


1か月前
締め切り・入金確認開始
	確認項目
	担当者
	備考

	· 受講生人数によりグループ分け
	
	

	· 受講生人数によりＦＡの応援依頼
	
	

	· スタッフ、ＦＡの登録依頼
	
	

	· ＦＡ向け講師からの説明の実施
	
	


2週間前
受講者事前接続確認入室・受講者確定～名簿の作成
	確認項目
	担当者
	備考

	· 接続テスト（受講生）実施
実施日→
・資料の事前送付～接続確認日にＤＬ・ＰＯできたか確認
・全員参加
・受講生の希望
・ZOOMが初めての方
	
	全員参加かどうか？

	· 受講生へ資料の送付
	事務局
	部数を確認


当日

開始前打ち合わせ・研修開始
	確認項目
	担当者
	備考

	· 受講生入室許可
	
	

	· 受講生電話対応
	
	

	· ホスト　（進行表、名簿の確認）
（ブレイクアウトルームの設定・スポットライト・投票機能操作）
・スタッフ全員へ共同ホスト設定
・ブレイクアウトルームの設定
・ブレイクアウトルームへのコメント発信
	
	ブレイクアウトルームのオプション設定は受講生入室後に行う。

	· PPT操作（開始前）
音楽付きで共有
	
	操作中のPCはPPTの終了まで触らない（PPTが停止するため）

	· SV　進行、トラブル対応
・退出者のグループ番号　受講番号　氏名を控えホストに伝達など
	
	通信が不安定な方は受講中に複数回退出になる場合がある

	· ファシリテーター
（共同ホスト）
	
	スタッフが再入出の時は共同ホスト再設定

	· 司会進行　
	
	

	· 修了証発行について説明
	
	


研修後
研修振り返り・アンケート集計・研修報告作成
	確認項目
	担当者
	備考

	· 研修振り返りの時間確保
	
	

	· アンケート集計
	
	

	· 当日人数等の集計
	
	

	· 研修報告書作成
	
	

	· グループLINEの解散
	
	


ハイブリッド研修
会場選定について→ハイブリッド研修の場合、ウィリング横浜にて開催することを基本とする。
　　　　　　　　　　　　　配信環境は複雑にならない様にする
3か月前
担当メンバー打ち合わせ・役割分担・企画書作成
→講師調整開始・研修開催日確定・チラシの作成
	確認項目
	担当者
	備考

	· 企画書作成
（講師へ打診時に使用するため）
・募集人数の設定
・会場　　　　　　　名
・ZOOM　　　 　 名
	　　　　
	※午前開催は準備の関係上10：15（ウィリングであれば１０：００でも可能）～研修開催
※午後開催は午前中に準備時間確保

	· 講師との連絡方法の確認
· メール・電話
	
	・メール
・電話

	· 講師の参加場所の確認
（会場の準備が必要かどうか）
	
	

	· 内容の確認
・グループワーク　　有　・　無
あるとして１Gの人数設定→
ＦＡの必要人数→
・チャット活用　　　　有　・　無
・発表の方法　→
	
	

	· 時間の確認
（2時間以上であれば休憩の相談）
	
	

	· 資料
・事前資料　　　有　・　無
・枚数
	
	

	· 録画配信　　　　可　・　不可
	
	

	· 講師と最終の流れの確認
	
	

	· 会場の予約
（見取り図・収容人数・机の配置の確認）
	
	・ウィリングは机椅子スクリーン、プロジェクター等の会場設営不要

	· ネット環境　　有　・　無
　　　　　有線　・　wifi　スクリーンの有無
	
	・有線の場合PC分の配線の確保　ハブ有？

	· 周囲の騒音状況
	
	開催時間と同時間に確認する

	· 駅からのアクセス
	
	

	· コンセントの位置と数
	
	

	· 会場PCの台数と延長コードの数の確認
	
	・可能であれば予備のPCも準備
・ＰＣのスペック確認

	· 会場契約時間
	
	研修時間前後余裕を持つ


	□　会場にある物品の確認
	
	

	□　準備する必要のある物品の確認
	
	

	· グループLINEの設定について
	
	


2か月前
周知開始

当日のタイムスケジュール作成・当日参加部会員の確認

進行打ち合わせ
	確認項目
	担当者
	備考

	· チラシ、申込書作成、配信
	
	

	· 待機中の画面の案内（音楽含む）の作成
	
	

	· 当日のタイムスケジュールの作成
・ホスト、司会、SV　ファシリの動き
・挨拶文などの簡単な記載
・演習内容に沿った留意点
	
	・進行表に注意事項やポイントを記入
・会場・WEBが同時に確認できると良い

	· 当日の設定準備スケジュール
・チェックリスト作成
	
	

	· 役割分担
【会場担当】
・会場リーダー
・受付、会計
・司会
・設営（会場　PC）
・ファシリテーター
【WEB】
・ホスト
・司会
・ファシリテーター
・講師対応
・トラブル対応　　　など
・SV両方（会場とWEB）会場から参加
・部会員WEBからの参加者
・入室許可　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	
	WEBはPCに負荷がかからない様に1台で1役割を考える


	· WEB参加者接続テストの開催について
	
	

	· 会場での事前接続確認　→　いつ？
・研修の流れの確認、進行表の作成
・機器の動作確認
	
	

	· 持ち物リスト作成（WEB、感染予防品）
	
	


1か月前
締め切り・入金確認開始
	確認項目
	担当者
	備考

	· 受講生人数によりグループ分け（会場・WEB）
	
	

	· 受講生人数によりＦＡの応援依頼（会場・WEB）
	
	

	· スタッフ、ＦＡの登録依頼（WEB）
	
	

	· ＦＡ向け講師からの説明の実施
	
	


2週間前
受講者事前接続確認入室・受講者確定～名簿の作成
	確認項目
	担当者
	備考

	· 接続テスト（受講生）実施
実施日→
・資料の事前送付～接続確認日にＤＬ・ＰＯできたか確認
・全員参加
・受講生の希望
・ZOOMが初めての方
	
	全員参加かどうか？


	· 受講生へ資料の送付
・メーリングで送付資料の最終確認
	事務局
	部数を確認


当日

開始前打ち合わせ・研修開始
	【WEB担当】　　研修当日の役割分担

	確認項目
	担当者
	備考

	· 会場、WEB合同の打合せ
	
	PCの周りに集合

	· 受講生入室許可
	
	氏名ごとの担当割をする

	· 受講生電話対応
	
	

	· ホスト　（進行表、名簿の確認）
（ブレイクアウトルームの設定・スポットライト・投票機能）
スタッフ全員共同ホスト
ブレイクアウトルームの設定
ブレイクアウトルームへのコメント発信
	
	ブレイクアウトルームのオプション設定は受講生入室後に行う。

	· PPT操作（開始前）
音楽付きで共有
	
	操作のPCはPPT終了まで触らない。（PPTが停止するため）

	· SV　進行、トラブル対応
退出者のグループ番号　受講番号　氏名を控えホストに伝達など
	
	通信が不安定な方は受講中に複数回退出になる場合がある

	· ファシリテーター
（共同ホスト）
	
	スタッフが再入出の時は共同ホスト再設定

	· 司会進行　（会場WEB合同または別で）
	
	

	· 修了証発行について説明
	
	


	【会場担当】　　研修当日の役割分担

	確認項目
	担当者
	備考

	· 会場セッティング
	
	

	· 受付
	
	

	· 講師対応
	
	

	· 受講生対応
	
	

	· 機器対応
	
	

	· 会場ファシリテーター
	
	

	· 司会進行　（会場WEB合同　または別で）
	
	

	· 修了証の準備、配布
	
	


　　　　　　当日の進行は、会場とWEBとつながる環境を作り進行を行う
　　　　　　会場・WEBの進行表に沿って進める
　　　　　　WEB参加のFAに配慮し会場の状況などをチャット、LINEなどで伝える　　　　
研修後
研修振り返り・アンケート集計・研修報告作成
	研修後の振り返り等

	確認項目
	担当者
	備考

	· 研修振り返りの時間確保（会場・WEB合同）
	
	

	· アンケート集計
	事務局
	

	· 当日人数等の集計
	事務局
	

	· 研修報告書作成
	
	

	· グループLINEの解散
	
	


事前接続確認
	確認項目
	担当者
	備考

	· 開催日の設定
	
	

	· 周知について（チラシの記載内容確認）
	
	

	· 対象者の設定
	
	

	· タイムスケジュール作成
・アナウンス内容
・オンラインセミナー利用規約について
・名前表記について
・研修当日の開始時間・入室時間
・当日の注意事項
・資料の確認
・受講生の準備（読み込み、資料の準備等）
・トラブル発生時の対応連絡先
	
	

	· 進行
	
	

	· ホスト
	
	

	· ブレイクアウトセッション実施の場合
ファシリテーター
	
	

	· 欠席者の確認
	
	


この資料の使い方
《オンライン研修マニュアル本編》
WEBのみ研修・ハイブリッド研修・事前練習会の構築に向け、どのようなことを準備すればよいのかが時系列でわかり、準備項目をチェックすることで作業等の抜け漏れを防ぐことができることを目的としている。
構築する研修によりページを抜き取って使用すると使いやすい。
《参考様式》　※別添①～③
事前練習会～当日のタイムスケジュールとして活用できる参考様式を３様式準備。
あくまでも参考であるため、切り貼りしながら良いところだけを活用するなど、各自自由にアレンジし使用していただくことが望ましい。
例）ハイブリッド研修タイムスケジュール→WＥＢのみタイムスケジュールとして活用。
→上部注意書きのボックスを二つ削る、タイムスケジュールの項目・会場部分を削るなどして使用。
《ウィリング会場見取り図》　※別添④
向上研修部会においてハイブリッド研修を企画する場合は、原則ウィリング横浜を会場として使用することを決めているため、作成。
グループの配置を動かしやすいようテキストボックスで貼り付けてあるだけなので、大きさ含め自由に動かして使用。会場人数が増える場合はコピーをして貼り付けで対応が可能。
※この資料に関する注意事項
・神奈川県介護支援専門員協会　生涯研修体系構築推進委員会　ケアマネジメント向上研修部会において作成。　
当協会にかかわる各研修部会や地域連絡会等におけるオンライン研修構築の際の活用とする。
・使用方法については上記の通りであり、各自自由に活用してよいものとする。
・この資料及び別添資料①～④の記載内容に関する問い合わせは原則受け付けない。
以上


