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Zoomウェビナーライセンス
でホストをするための手順
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URLを発⾏するためZoomにログインし、マイページのウェビナー欄に遷移します

ウェビナーアカウントがない場合は遷移し

ないため、まずウェビナーアカウントを購

⼊します。

ウェビナーをスケジュールするを押下します
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トピックにセミナー名、開催⽇時と所要時間を記載します

「登録」は空⽩、「ウェビナーパスワード」は必要に応じて設定し、ビデオはオフのままで問題ありま
せん

「登録」を必須にすると、Zoomウェビナ

ーURLをクリックしただけでは視聴でき

ず、まず「登録」画⾯に遷移する状態にな

ります。
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「質疑応答」「実践セッションを有効にする」にチェックを⼊れ、「スケジュール」をクリックします

「実践セッションを有効にする」と、パネ

リスト登録している⼈しか⼊室できない練

習モードが使⽤できます。

当⽇は開始前に、最終確認として練習モー

ドを使⽤をするのがおすすめです。

「質疑応答」は、Zoomの画⾯にQ&Aが表

⽰されます。

不要な場合は有効にせず、空⽩で問題あり

ません。

スケジュール完了後URLが発⾏され、画⾯下部にスクロールすると記載されています
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当⽇のパネリストを登録するため、パネリストを招待欄の「編集」をクリックします

登録しないと、「視聴者」としての⼊室に

なってしまうため「練習モード」に参加で

きません。

名前とメールアドレスを⼊⼒し、左下にチェックが⼊っていることを確認して「保存」します

チェックが⼊っていると、「保存」したタ

イミングで招待したパネリスト宛にメール

でURLが送付されます。
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パネリストとして⼊室する⽅法は添付の⼿順書にまとまっているため、必要に応じて共有します

共催セミナーを実施する際など、Zoomを

使い慣れていない⽅をパネリストに迎える

ときは⼿順を共有しておくとスムーズで

す。

当⽇までに準備するといいものとして、「台本」「準備⽤パワーポイント」があります
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準備⽤のパワーポイントでは、開始前に表⽰しておく画像を準備しましょう

準備スライド：OGPやキービジュアルを貼

り付け「開始時間までお待ち下さい」と記

載しておくとスムーズです

司会者がいる場合は、司会者⽤に簡単な台本があるとスムーズです
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ここからは当⽇の動きになります

セミナーの事前ミーティングをするため、該当のウェビナーを開始します

開始時間の30分前程度がおすすめです。

9 / 15



16

17

必要に応じて参加したパネリストの名前にマウスオンし、詳細から共同ホストに変更します

ホストのみに権限がある「練習モードの解

除」などもあるため、不測の事態に備えて

共同ホストは設定しておくと安⼼です。

当⽇の流れを全員で確認し、画⾯共有や⾳質に問題がないか確認します
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開始10分前になったら、準備⽤のパワーポイントを画⾯共有して「ブロードキャスト」をクリックします

視聴者も⼊室・視聴可能になるため、基本

的にビデオとマイクはオフにします。

セミナーのレコーディングが必要な際は、開始の前にレコーディングボタンをクリックします

司会開始直前で問題ありません。
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台本通り司会が冒頭のあいさつをし、パネリストにバトンタッチします

パネリストの講演後、必要に応じてQ&Aとアンケートの案内をし、閉会します

チャットからURLを送るのがおすすめです

が、あわせてQRコードのスライドも⽤意

しておくとベターです。
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セミナー終了後に録画データがmp4データに変換されるため、必要に応じて格納します

クラウドでレコーディングした場合は、変

換後メールで通知されるので同様にDLし、

格納します

セミナー後に、各データの抽出も可能です

▼必要に応じて抽出可能

Zoom参加者リスト

Q&A⼀覧

チャット⼀覧

アンケート
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Zoomの「レポート」から「ウェビナー」を選択します

必要なレポート、該当のウェビナーを選択し「CSVレポートを作成」をクリックします
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