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はじめに

第33回⽇本⽼年⿇酔学会の講演は、テレビ会議システム Zoom を
使⽤して⾏います。以下の注意点をあらかじめご確認ください。

1. インターネットへの接続は、通信環境が良い場所でご参加ください。
有線LANのご利⽤を推奨いたします。

2. 極⼒静かな場所で雑音が入らないようお願いします。
3. お持ちのPCにカメラ、スピーカー、マイクがあるかご確認ください。
4. 可能な限り、マイク付きイヤホンやヘッドセットマイクをご使⽤ください。
5. PCの負担軽減のため、不要なアプリケーションはすべて閉じてからZoom をご使⽤

ください。

(2)



(3)事前準備〜当⽇進⾏の段取り︓ ライブ講演セッション

事前
2/15-16

両⽇ともに
10:00-18:00

Zoomへ入室

2月12⽇にテスト接続⽤のZOOM会議室URLをお送りします。
2/15-16の2⽇間はオペレーターがZOOMにて待機しております。座⻑・演者の先⽣⽅は、各⾃調整の
つく時間帯に⾃由に入っていただき、接続確認を⾏うことが可能です。事前アンケートで予定時刻を確
認させていただいておりますが、急遽変更などの可能性もあり、時間帯によりまして複数の先⽣⽅が⼀
度に入室されました場合、順番にご案内をいたしますので、しばらく待機いただく場合がございますこ
とをご了承ください。
確認内容は、接続状態・音声環境・共有⽅法・当⽇の進⾏の流れ・質疑応答の⽅法となります。基本的
なZOOMのつかい⽅もご確認いただけます。何かご不明な点などございましたら、オペレーターが承り
ますが、本部確認が必要な事項がございましたら後⽇回答をメールにてお知らせいたします。

当
⽇

セッション
30分前 Zoomログイン 指定演題はセッション30分前から、⼀般演題は15分前からZOOMに入室可能です。

※本番までは、実践セッションモード（⼀般参加者には公開されないリハーサルモード）になります。 (4)

セッション
30分前〜5分前

司会/演者
最終打ち合わせ

セッション開始5分前までは、各司会・演者の先⽣⽅はオンライン上にて事前に打合せ・確認が可能で
す。役割者の集合状況や音響状況などをディレクターが確認させていただきます。
現地にてご参加の先⽣は、現地会場のPCを接続可能な状態で準備しております。ご⾃身のPCでのご発
表をご希望の場合は、入室前までに接続チェックをお済ませください。

(5) 
|

(8)

セッション開始
５分前 スタンバイ

「５分前になりました、スタンバイお願いします。」の声がけを⾏います。皆さまカメラをオン、マイ
クオフにしてスタンバイください。現地参加の⽅は会場内座⻑・演者席へ移動ください。まだ映っては
おりませんので、開始1分前までにお戻りいただければ、離席されても構いません。

(9)

セッション開始
１分前 配信開始

実戦モードを解き、視聴サイトへの配信がスタートいたします。セッション開始までの配信画面は学会
タイトルスライドが映っています。座⻑はマイクオン、演者はマイクオフの状態でスタートまで静かに
お待ちください。開始時間になりましたらチャットにて「スタートしてください」とメッセージが入り
ます。司会の先⽣はチャットを⾒てセッションを開始してください。

(9)

セッション開始
開始時刻 セッション開始

1.所定の時間に座⻑のセッション開始の挨拶（Live配信）
2.座⻑からの演者紹介、演者の挨拶（Live配信）
3.演者の講演︓発表スライドは演者が共有（Live配信）
※希望により事前提出動画を放映も可︓オペレーターが対応（録画配信）
4.質疑応答（Live配信）
※シンポジウムはシンポジストごとに②〜④を繰り返したのち、総合討論（Live配信）

(10)
|

(12)

セッション開始
終了時刻 セッション終了 司会の締めの挨拶が終わったら、運営本部が学会タイトルスライドを表示します。 (13)

セッション開始
終了後 配信停止 座⻑・演者は学会タイトルスライドが表示されたら「退出」します。

全員が退出したらホストも退出（クローズ）してください。



(4)初めて Zoom を使用される場合

初めて Zoom を使⽤する場合、 https://zoom.us/download#client_4meeting を開いていただき、
ミーティング⽤Zoomクライアントをダウンロードし、インストールしてください。
２回目以降のご使⽤から、Zoomが⾃動的に起動します。
Zoomは最新のバージョンにアップグレードしてご利⽤いただくことをお勧めします。
※スマートフォンやタブレットでの発表はお控えください。



(5)Zoom へのログイン①
セッションごとに、個別のURLを設定いたします。
当⽇ログインいただく「担当セッション役割者⽤のURL」は、2月17⽇頃にメールでご連絡致します。
（司会・演者の先⽣、共催企業様以外へのURL共有はセキュリティーの都合上お控えください）
指定演題は「セッション開始の「30分前」より、⼀般演題は「15分前」より、ログイン可能ですが、
前のセッションが押している場合は待機中の
画面となることもございます。その場合はセッション開始までそのままお待ちください。

URL をクリックいただくと、以下のような
画面が表示されます。
「Zoomを開く」を押してください。

Zoomが起動したら「ビデオ付きで参加」を
選択してください。



(6)Zoom へのログイン②

左下のボタンを「マイクON」と「ビデオON」に設定してください。
選択直後、PCのカメラが起動すると、ログインいただいた皆様のカメラ映像が表示されます。

「マイクON」 「ビデオON」



(7)ログイン後〜セッション開始前の設定変更⼿順

① ⽒名表⽰の変更
ご⾃身の枠の左下にお名前が表示されます。
事務局側であらかじめ役割者のお名前で登録をしておりますが、万が⼀演者変更や誤字脱字がございまし
たら、⼤変恐縮ですが下記の⽅法にて変更をお願いします。

ビデオ表示画面の右上 … をクリックし、以下の例の通り「名前の変更」を選択して設定を変更してくだ
さい。
例︓司会の場合「司会︓⼭⽥ 太郎」、演者の場合「演者︓⼭⽥ 花子」



(8)
② 画面表⽰設定

画面表⽰については、以下の２種類がありますが、
どちらに設定いただいても問題ありません。
※視聴者に配信される映像は、事務局で別途調整しています。

先⽣がご覧になっている画面表示とは異なります。

スピーカービュー︓話している⼈の映像が⼤きく表⽰されます。
スライドが流れている時間はこちらをお勧めします。
※ギャラリービューに切り替えたい場合は、右上の「ギャラリービューボタン」を選択してください。

ギャラリービュー︓参加者全員が均等に表⽰されます。
※スピーカービューに切り替えたい場合は、右上の「ギャラリービューボタン」を選択してください。

スピーカービュー ギャラリービュー

このボタンを押すと、ギャラリービューとスピーカー
ビューを切り替えることができます。



(9)③ マイク・ビデオの設定（開始直前）

【司会】 【演者】
セッション開始「１分前」になりましたら
「マイクON」と「ビデオON」に設定してください。
※セッション終了時まで、マイクはご発⾔時のみ「ON」

その他は「OFF」でお願いいたします。
※ビデオは常時「ON」でお願いいたします。

セッション開始「１分前」になりましたら
「マイクOFF」と「ビデオON」に設定してください。
※セッション終了時まで、マイクはご発⾔時のみ「ON」

その他は「OFF」でお願いいたします。
※ビデオは常時「ON」でお願いいたします。

「マイクON」「ビデオON」 「マイクOFF」「ビデオON」

セッション開始「5分前」になりましたらスタンバイのお願いをします。皆さま準備を整え、
「マイクOFF」と「ビデオON」に設定してください。現地会場でご参加の先⽣は会場へ移動してください。



(10)セッション開始〜終了⼿順

⓪ オンライン発表の基本的な流れ
[1]所定の時間に座⻑のセッション開始の挨拶（Live配信）
[2]座⻑からの演者紹介、演者の挨拶（Live配信）
[3]演者の講演︓発表スライドは演者が共有（Live配信）

※希望により事前提出動画を放映も可︓オペレーターが対応（録画配信）
※⼀般演題は全て事前提出動画を放映します(質疑のみLive)

[4] 質疑応答（Live配信）
※シンポジウムはシンポジストごとに②〜④を繰り返したのち、

総合討論（Live配信）

11ページをご覧ください

12ページをご覧ください



(11)セッション開始〜終了⼿順

① セッション開始（司会による演者紹介と演者の発表前）
5分前にスタッフがスタンバイのお願いをお声がけしますので、そのまま待機ください
(打合せが早く終わりましたら早めに会場にスタンバイいただいて構いません）。

セッション開始時間の１分前から、Zoomの視聴チャンネルに学会タイトルスライド等が流れます。
それ以降、セッション開始までご発声はお控えください。
定刻となりましたらスタッフがZoomチャットで「スタートしてください」とメッセージを入れますので
司会はセッションを始めてください。

冒頭のご挨拶後、演者紹介が済みましたら司会は演者をお呼びください。
（例）⼭⽥ 太郎先⽣、よろしくお願いいたします。

演者はご挨拶などの発⾔が済みましたら、「スライドをお願いします」と指示を出してください。
ご⾃身でスライドを共有される場合はそのままご⾃身のタイミングで操作をお願いします。

※以降、司会は発⾔がない場合は、「マイクOFF」にしてください。
※司会・演者はセッション終了まで、常に「ビデオON」のままにしてください。



(12)

② 演者への質疑応答

セッション中に視聴者からの質問がある場合は、Q&Aに表示されます。
座⻑は内容を確認の上、代読して演者へ質疑を⾏ってください。
Q＆Aは役割者のみが閲覧可能です。
例︓
[司会] 参加者A先⽣から質問が入っています。⼭⽥先⽣、… については︖
[演者] … については、…

このボタンは押さないで
ください



(13)

③ セッション終了

司会の締めのご挨拶が終わりましたら、運営本部が学会タイトルスライドを表示します。
学会タイトルスライドが表示されたら「終了」 � 「ミーティングを退出」ボタンを押してください。



(14)注意点・留意事項
① マイクON・OFFについて
司会・演者の先⽣⽅には、ご⾃身でマイクのON・OFFの切り替えを⾏っていただきますが、
状況によって、運営事務局側で強制的に切り替えさせていただくことがありますのでご了承ください。

② 発表時間の管理について
Zoom画面内には残り時間を示すタイムキープ⽤の時計表示がございません。
各演者の講演持ち時間をあらかじめご確認のうえ、ご⾃身の時計で時間の管理をお願い致します。

③ 役割者（座⻑、演者等）の通信不良の場合
座⻑の場合︓主催校担当者の⽅で代理進⾏します。
演者の場合︓数秒待っても通信障害が改善されない場合は、次の演者に交代していただくようお願いいたします。

⑤ Zoom内のチャット機能
司会・演者がお入りになっているZoomにチャット機能がございます。
他者の発⾔中など声を発せない場面で不明点がございましたら、Zoomのチャットで事務局へお問い合わせください。
また、セッション進⾏中に事務局からもチャットで連絡を差し上げる場合がございます。

セッションの進⾏中のお知らせ事項など、
運営事務局よりチャットで連絡を差し上
げます。

⻘枠の機能は、今回使⽤しません。



(15)

以上でLive配信セッションが終了です。

【事前】
オンライン開催に関するお問い合わせ先
第33回日本老年麻酔学会 運営事務局
株式会社JTBコミュニケーションデザイン
ミーティング＆コンベンション事業部内
TEL：092-751-3244 FAX：092-751-3250

E-mail： （運営全版） jsga33@jtbcom.co.jp

（協賛関連） jsga33-sponsor@jtbcom.co.jp

【当日ホットライン(会期中のみ)】
TEL： 070-3854-8839


