
Zoom会議の仕方と体験
～Zoomを主催する方法 等～

講師：阿部 剛

（まつどでつながるプロジェクト運営協議会 マネージャー）

小学校家庭教育学級生のためのZoom体験講座②

1月31日 10時30分～12時



阿部 剛
・まつどでつながるプロジェクト マネージャー

・まつど市民活動サポートセンター長

・NPO法人まつどNPO協議会 理事

・CHIEの輪（探求型スクールC-Quest）代表

自己紹介



まつどでつながる

プロジェクト

まつどでつながるプロジェクトは、子どもや子育ての孤立予防を通して
「誰もが共に寄り添い、自分らしく生きられる社会」の実現を目指しています。

１．まつどでつながるプロジェクトとはまつどでつながるプロジェクト



● ボランティアしてみたい！
サポートセンターでは様々なジャンルの団体情報を提供しています。

● グループや団体を立ち上げたい！
経験豊富なコーディネーターが個別に相談をお聞きします。

● 自分たちの活動を広げたい！
イベント情報の発信や会員募集など団体の困りごとをサポートします。

⇒いつでもコーディネーターがご相談に応じます！
⇒定期的に講座などを開催しています。

松戸市が設置している公共施設で、指定管理者として
「NPO法人まつどNPO協議会」が管理運営しています。

まつど市民活動サポートセンター



本日の進行スケジュール

１．Zoomの基礎知識

２．Zoom会議を体験してみましょう！

３．ホストになってみましょう！

終了後：個別質問コーナー



本日の講座の目的

・Zoomでの会議を主催する

（＝ホストになる）方法を知る

・ホストとして会議に参加するコツを知る



ガラケーだと使えない
遠くの人と

顔を見ながら会話ができる！

PC・スマホ・タブレット

※主催者はPCをおすすめ

基本無料

3人以上で40分を超えて
話したい

会議の記録動画を
クラウド保存したい

共同ホスト
（＝主催のサポート）
をつけたい

→これらは有料版が必要

１．Zoomの基礎知識

何ができるの？ 携帯なら何でも使える？ お金はかかる？



会議の様子を録画して

欠席者に共有できる

１．Zoomの基礎知識

何ができるの？（代表的な機能）

パワポやPDF資料の

画面をそのまま見せられる

自分の音声や映像を

一時的に無効にできる

参加するだけなら、

登録しなくてよい（気軽）

ブレイクアウトルーム

（班分け）で議論を深められる

スマホ・ノートPCがあれば
すぐにビデオ通話ができる



会議の様子を録画して

欠席者に共有できる

１．Zoomの基礎知識
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画面をそのまま見せられる

自分の音声や映像を
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参加するだけなら、

登録しなくてよい（気軽）

ブレイクアウトルーム

（班分け）で議論を深められる

スマホ・ノートPCがあれば
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＜Zoomの基本操作（スマホ編）＞

①ミュート…こちらの音声オン・オフ

②ビデオ…こちらの画像オン・オフ

③画面共有…自分の画面を相手に表示させる

④参加者…参加している人の表示

⑤詳細…リアクションやチャット

⑥終了…退出するとき
① ② ③ ④ ⑤

⑥

１．Zoomの基礎知識



＜Zoomの基本操作（PC編）＞

①ミュート

②ビデオ

③参加者

④チャット

⑤画面共有

⑥反応＝リアクション

⑦ミーティングを退出
（ホストの場合…終了）

⑧表示…画面切り替え
① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

⑧

１．Zoomの基礎知識



ブレイクアウトルーム（小部屋）の体験

部屋に分かれたら自己紹介をお願いします
（お名前、学校、お子さまの学年）

お題：最近感じた我が子の成長

２．Zoom会議を体験してみましょう！
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●既に団体のLINEグループがある

●全員LINEに参加できている

…場合は、LINEの方が手軽なことも

●既に団体のLINEグループがある

●全員LINEに参加できている

…場合は、LINEの方が手軽なことも

https://www.businessinsider.jp/post-210635


１．入室パスワードが必須に変更

２.待機室の設置
（＝招待した人だけ会議室に入れられる）

→登録の時に入力する情報は

①メールアドレス
②パスワード（任意の番号）のみ

情報を抜かれないか不安・・・

１．Zoomの基礎知識



→Zoomの会議室を準備して、参加者の管理をする役割。

参加者の入室許可、ミュートの管理などができる

（主催者限定の機能などがある）

2．ホストになろう！

主催者（ホスト）ってなに？

※無料版でOK！

Zoomのアカウントを

つくる（会員登録）

手順に従って入力する

会議の招待状をつくり、

参加者へ送る

→有料版だと共同ホストが設定できる

進行役と分けるのが

おすすめ！

当日、部屋を開けたり

参加者の管理をする

ステップ０ ステップ１ ステップ２



■ホストが行うこと

① ミーティングの作成と招待

② ミーティング当日の入室管理

③ 進行の管理

（カメラやマイクのオン・オフ、参加者の名前の変更）

■ホストが使える機能

① 他の人も資料を画面共有できるように設定できる

② ブレイクアウトルーム（班分け）の設定ができる

2．ホストになろう！

●一度に全体を確認できて

●同時に色々操作しやすくて

●スマホより安定する

…ホストはPCがおすすめ！

●一度に全体を確認できて

●同時に色々操作しやすくて

●スマホより安定する

…ホストはPCがおすすめ！



よくある会議パターン
①

②
③

• 会議を進めなきゃいけないのに、
Zoomの不具合対応もするの？

• 自分も操作に慣れてなくて焦る…

① 司会＋ファシリテーター

② ホスト

③ 議事録係

④ 参加者

③

④ ④

① ホスト＋司会＋ファシリテーター

② 議事録係

③ 参加者

雰囲気をつくる、舵取り役

① 司会に
専念！

• 不具合対応
• 参加者管理に専念

• 主催者の代わりに
場をつなぐ

②



•基本的な操作を事前に練習できる機会を作る

•表情、うなづきをいつもの倍は行う!
→ついつい無表情・無反応になりがち

•「●●さんどうですか？」など、こまめにバランスよく問いかける

•参加者は様々な環境から参加していることを認識する

•「オンライン会議」がどうしても苦手な人もいる

●ホストが知っておきたいこと●



●チャットの機能を活用して意見を拾う

⇒アイデア出し、全体からの意見集約に有効です

「話すのはニガテだけど、書くのはできる」人も参加しやすい

※初めての人もできるように練習をしてみるのがおすすめ

●ブレイクアウトルームを活用して対話する

⇒人数が多いときに議論を深めるのに有効です

※慣れていない人のグループには進行役が入るのがおすすめ

●慣れてきたらこんなことにも挑戦！●



ステップ１ ミーティングの作成！

ステップ２ ミーティングの開始！

おまけ１ 画面共有のやり方

おまけ２ ブレイクアウトルームの設定

3．ホストの操作をしてみよう！

端末を持ってきている方は

やってみてくださいね！

端末を持ってきている方は

やってみてくださいね！



ステップ１：ミーティングの作成！



アプリを立ち上げ、Zoomのホーム画面を開きます

スケジュール
から作成開始



③

①

②

④

ミーティング名

日時

待機室の設定
（オンがオススメ）

ミーティングを保存

日時・持続時間については

「この日時で招待状つくるね」

という目安なので、

●時間通り始めなくても

●別日に開始しても

特に問題はありません。

※ただし、無料プランの場合は

「持続時間」が40分を超えてると

警告表示が出ます（表示だけ）



詳細オプション〜必要があれば✅〜

すべての設定が終わったら「保存」ボタンでミーティング作成完了！



会議の予定が作れました！



①設定したミーティングの … を押す

②「招待のコピー」を選択

ちなみに…

●「編集」→作った会議の詳細を変更できる

●「削除」→作った会議を削除できる

招待文をコピーして参加者に招待を送る



作った招待文を参加者に送る

A：ミーティングを作ったときに表示される
「クリップボードにコピー」を押す

B：ホーム画面の上部「ミーティング（時計マーク）」を押す
→招待したいミーティング（左）をクリックして、「招待のコピー」

➡パソコンが自動で覚えてくれるので、送りたいメールやLINEに貼り付けて送信



●Zoomに初めて参加する人がいる

→「このアドレスをクリックしてください」など、

参加するまでの操作手順をセットで書いておく

◇会議開始前（15~30分程度）に部屋を開け、

不安な人にはテストできるようにしておく

◇申込時に電話番号を聞く&教えておく

●招待文を送るとき●

①zoomに参加する方法
下記URLをクリックしていただくと、参加のための
案内が表示されます。
はじめてご参加される場合は事前にダウンロードが
必要になるため、お時間のある時に一度クリックして
いただき、準備しておいてください。
（IDとパスコードは基本的には使いませんが、
表示の中で求められたら使用してください）

http://aaaaaaaaaaaaa~~~~~~~

ミーティングID: 123 456 789
パスコード: 123456

②当日の流れ
30分前にはZoomに接続頂けます。
もし接続に不安がある方は早めにご準備ください。
トラブルがありましたら、下記までご連絡ください。
TEL:000-000-0000



ステップ２：ミーティングの開始！



①ミーティングURL（使用率高）

➡クリックしたら入れる。 zoomアカウントを持っていない人が参加する場合はこちら。

●ミーティングへの参加方法は２通り！●

①

②

②ミーティングID（使用率低）

➡アカウントを持っている人がzoomのホーム画面から入る場合に使う。

①のURLが上手く作動しなかったときなどに使うので、念のため送ると良い。



ホーム画面の「開始」を押す。

ホーム画面に表示されていない場合は、

上部「ミーティング」を押して「開始」を押す。

いよいよミーティングを始める！



待機室に人が入ると表示されるミーティング画面

待機中・入室中の
一覧は

ここをクリック

「表示」
→右側に待機室に
いる人の一覧を表示

「許可する」
→この会議室に
入ってこれるように
なる



大石果菜（ホスト,私）

●●さん



待機室にメッセージを送れる

例：「準備中のため５分お待ちください。」

「お名前が分からないので名前の変更をお願いします。」

「許可する」とミーティングルームに追加される。

「削除」は一旦追い出すことができる

参加している人の状態がアイコンで表示されます。

この状態だと、「大石さんはマイクもビデオもオフ

（大石さんの声も映像も他の参加者に届かない）」。

参加している人の名前の上あたりにカーソルを合わせると

新しいボタンが出てくる。

・名前の変更 ・ミュート をホストが強制的に行えます



おまけ１：画面共有の方法



画面共有の仕方（PC推奨）

A：自分が画面共有する：「画面の共有」を押す

B：参加者が画面共有できるようにする：「＾」を押す→「高度な共有オプション」を押す

➡出てきた画面の2項目目「共有できるのは誰ですか？」を「全参加者」にする

A



画面共有の仕方（Aのつづき）

上の画面が出てくるので、みんなに共有したい画面をクリックし、右下の「共有」を押す

※事前に後ろで画面を開いておかないとここに表示されないので注意。



共有している時の画面はこんな感じです。止めたいときは、上部に緑色で「画面を共有しています」

と表示されているところにカーソルを合わせて「共有の停止」を押す。



おまけ２：ブレイクアウトルーム

（班に分かれて議論・ワークショップをする）



①Web版「Zoom」にログイン ②「設定」をクリック

③下に下げていくと「ブレイクアウトルーム」があるのでオンにしておく

③

②



①ブレイクアウトルームを押す
②作成したい部屋の数を指定
③手動で割り当てる→作成を押す
④割り当て→参加者を選択する

①

②

③

③

色々な細かい設定もできます。

④



今日のポイント



●「オーディオに参加」してくれない

→入室の際に出る、このような指示をキャンセル

してしまうと音が聞こえない&送れません。。。

●よくある参加者トラブル●

パソコン版

スマホ版



●参加者の声が途切れる・動きが止まっている！

→バーチャル背景などを解除する

→音声のみの参加にしてもらう（ビデオを切る）

→声もダメならチャットでやりとり

→一度退出して入り直してもらうか、別の端末で入ってもらう。

●よくある参加者トラブル●

相手のネット環境や使用端末によるトラブルが原因となることも多い！

ある程度試してダメなら諦めて、ミーティング後に個別にフォローする。



●オンライン会議は前後のコミュニケーションも大事！

→初めて／慣れてない場合ほど、丁寧に！

●失敗しても大丈夫。色々な機能を使って慣れていくのがおすすめ！

●ホスト一人で回すのには限界がある。団体内でフォローしてくれる人を

増やして、参加者全員で「会議の場を作る（人任せにしない）」ことが

成功へのコツ！

●今日のポイント●



●おまけ：あると便利なツール●

Googleのオンラインツール（Googleアカウントを持っていれば使える）

→すべて、複数人で同時編集・即時反映・自動保存できる！



●おまけ：あると便利なツール●

Google Jamboard（ジャムボード）：ふせんワークができる※PC推奨


