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          主催者の Web 研修会 操作手順 

▶ 研修会前の操作手順  

 

 １．Zoom に熊臨技１アカウントでサインインし、研修会のスケジュールを作成する。 

           ※他部門および地区研修会とスケジュールが被ってないか確認してください。 

２．『研修会開催伺い書』を生涯教育部へ提出する。 

※前々月の 20 日までに提出してください。 

 ３．生涯教育部が事前登録設定を行い、事前参加申し込みがスタートする。 

 ４．JAMT へアクセスし、事前参加申込みの会員に URL とパスコードを送信する。 

（研修会 3 日前に事前参加登録が締切りなので、2 日前～前日に自動送信になるよう設定をする） 

 

▶ 研修会当日の操作手順  

 

 １．Zoom に熊臨技１アカウントでサインインし、研修会を開催する。 

    ※スムーズな研修会運営のために、余裕をもった接続確認・動作確認をお願いします。  

※データ通信量を消費しますので、Wi-Fi 環境でのセッティングを勧めます。  

 

▶ 研修会後の操作手順  

 

 １．Web 研修会に参加された方を把握する。 

 ２．参加者のみを対象に、レポート提出を依頼する。 

     ※Google フォームを使用して送信する。 

 ３．レポート提出があった会員のみ、名簿（会員番号・氏名は必須）を生涯教育部へ提出する。 
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▶ 研修会前の操作手順 

 

① Zoom アプリを立ち上げます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         （自分のアカウントで立ち上がっている場合は一度サインアウトします。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② 熊臨技 1 アカウントでサインインします。 

『メールアドレス』『パスワード』を入力し、サインイン。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリックしサインアウトすると

上の画面になります。 

サインイン 

メールアドレス 

パスワード 
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③ 熊臨技の Zoom アカウントが立ち上がります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 研修会のスケジュールを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

熊臨技アカウントで 

サインインされた状態 

クリック 

①研修会名を入力 

（複数の研修会がスケジュール 

管理されるため） 

②開始日時を入力 

③『待機室』の 

チェックを外す 

※このチェックが

入ったままだと、

参加者 1 人ずつ参

加を許可しなけれ

ばなりません。 

 

④保存 
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 ⑤ 事前登録申込みの会員に URL とパスコードを送信します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ミーティング 

招待のコピーをクリック。 

案内メール文がコピーされるので

JAMT の一斉メール本文にペース

トして送信する。 

対象の研修会を選

択する。 
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 ⑥ 事前登録者へ Zoom 招待 URL の送信設定を行う。 

JAMT の HP で『専用会員管理システム』にログインする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

都道府県技師会 

専用会員管理システム 

会員番号 

パスワード 入力 

ログインする。 
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 ⑦ 一斉メール機能を使用し、送信設定をする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※送信前に『宛先』が“事前参加者宛て”になっている事を確認してください。 

 

⑧ 送信をクリック。 

『都道府県学術メニュー』

をクリック 

『一斉メール』をクリック 

 

『検索』をクリックして 

対象の研修会を選択する。 

送信日時を選択する。 

返信先名と返信先メール

を入力する。 

件名と本文を入力する。 

本文に Zoom の URL を 

コピーする。 

ファイル添付も可能です。 
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     下記画像が参加者にメールで送信された内容文のイメージになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参加者はこの URL を 

クリックして研修会に参加。 

参加者はこのパスコードを入力し参加。 
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▶ 研修会当日の操作手順 

 

①  熊臨技１アカウントで Zoom に入り、研修会を開始します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ② オーディオの設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

  ③ 画面の共有を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始をクリック 

対象の研修会を 

選択する。 

クリック 

画面の共有 

をクリック 
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  ③ 共有させるスライドを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ④ スライドを終了する場合は共有の停止を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示させたい 

スライドを選択 

共有を 

クリック 

熊臨技 研修会 

共有の停止 

をクリック 
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⑤ 画面の共有を、ホストではない PC から共有する場合 

   （例えば、担当者と演者が遠隔の Web 研修会の場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑥ 共有できるのが“ホストのみ”が初期設定なので、“全参加者”へ変更する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑦ 共有の開始も“全参加者”へ変更する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面の共有の 

右をクリック 
高度な共有オプ

ションをクリッ

ク 

全参加者にチェックを入れる 

全参加者にチェックを入れる 
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  ⑧ 研修会を終了する場合は右下の終了から閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

全員に対してミーティングを終了

クリック 
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 ３．研修会後の操作手順 

 

◎Web 研修会 参加者一覧を出力する手順 

 

  ① Zoom のホームページを開き、マイアカウントから熊臨技１アカウントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ② アカウント管理をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイアカウント 

アカウント管理 
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  ③ レポートからアクティブホストを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポート 

アクティブホスト 
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  ④ 出力したい研修会の参加者をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑤ ミーティング参加者一覧が表示されます。エクスポートをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参加者の数字 

をクリック 

エクスポート 

をクリック 
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  ⑥ CSV ファイルでレポートが出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ※インターネットで使用しているアプリが Internet Explorer  だと 

CSV ファイルが文字化けすることがあります。Google Chrome  で 

出力すると文字化けのない CSV ファイルが出力されます。 

 

 

 

 

     この参加者一覧にレポート提出を依頼してください。 

 

▶レポート提出のフォーム送受信手順  
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  ◎レポート提出のフォーム送受信手順 

 

  ① Google フォームにログインし、レポート提出用のフォームを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ② 題、説明を記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『研修会名』を記入 

『開催日』を記入 
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  ③ 質問内容を作成していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    a.会員番号 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

質問内容 フォームの形式 

質問の追加 

①『会員番号』記入 
②『記述式』選択 

③必須にする 

④クリック 
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    b.氏名（フルネーム） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   c.レポート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①『氏名（フルネーム）』記入 
②『記述式』選択 

③必須にする 

④クリック 

①『レポート』記入 ②『段落』選択 

③必須にする 
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  ④ メールで送信します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信クリック 

① 選択 

② メールアドレスを入力 

③送信 
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⑤ 参加者は送信されたメールからフォームへの入力を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ⑥ 回答者を CSV ファイルに出力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答を選択 

クリック 
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クリック 

レポート提出があった参加者のみ、生涯教育点数の付与対象となります。 

レポート提出締め切りは研修会終了 3 日後です。 

日臨技への登録が必要ですので、この参加者の会員番号・氏名を生涯教育部

まで提出ください。（CSV ファイルをそのまま送信で結構です。） 

生涯教育部担当 小倉：syougaikyouikubu.kumaringi@gmail.com 

 

CSV 出力は Internet Explorer で行うと 

文字化けする事があります。 

        

CSV 出力は google chrome で行うと 

文字化けしません。 


