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SSDM2021
座長マニュアル

1. 座長の仕事・重要事項（p2-3）
2. 利用ツール（p4)
3. 準備（p5-8）
4. セッション開始（p9）
5. 講演・Q&A（p10-12）
6. セッション終了（p13）
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座長の仕事

発表者がZoomに接続できない場合、発表はWithdrawnになります。

Zoomを利用したセッション運営

 セッション開始・終了のアナウンス

 発表開始・終了のアナウンス

 質疑応答での質問者の指名 (必要に応じて質問の代読)

 発表者とのディスカッション

 トラブル発生時のサポート

ご担当のセッション後、(昼休みなどを挟まずに)セッションが続く場合、

絶対に15分以上の遅延が発生しないようにお願いします。

計時とベル音鳴動はホスト（学会
スタッフ）が担当致します。
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重要事項

 Zoom接続時に必ずオーディオテストを行ってください。

 Zoomで表示される名前を「セッションID+Chair+氏名」に設定してください。

 以下のタイミングでZoom接続を確認してください：

当日：午前中のセッション → 8:10 - 8:45
：午後のセッション → 13:00 – 13:45

(例：A-1 Chair Taro YAMADA)
セッションID 氏名

に担当セッションのZoomに入室してください。

テストは午前と午後それぞれ前半・後半の2セッション合同です
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SSDM2021 利用ツール

 Confit：本会議で用いるオンラインイベントのプラットフォーム

 Zoom：本会議での発表で用いるオンラインミーティングツール

(参考：Zoomのテストサイト https://zoom.us/test)

SSDM2021では、以下の2つのツールを使用します：

まずは，ネットワーク接続をご確認ください：

 有線接続 あるいは高速Wi-Fi接続 推奨

※ Webプロキシやストリーミングサービスの利用制限により各ツールへ接続できない場合があります。

事前にご確認ください。

本マニュアルでは、主にZoomの使い方を説明します。

Confitの使い方は「聴講者マニュアル」をお読みください。

https://zoom.us/test
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事前準備

以下の端末・ソフトウェア・周辺機器が必要です：

※ 専用ソフトウェアを端末にインストールしてください。

(WEBブラウザから起動することもできますが、トラブルの可能性が高くなります。)

Windows, Mac, Linux, Android, iOS (スマートフォン, タブレットを含む)

WEBブラウザ (Google Chrome/Firefox/Safari/Edge ※各最新版推奨)

 ZOOMアプリ(※)

イヤホンとマイク (ヘッドセット推奨)

カメラ



Zoom接続時のオーディオ設定
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セッションの開始15分前になったら、

担当セッションのZoomに入室します (聴講者マニュアル参照)。

① オーディオのテスト (必須)

② コンピュータでオーディオに参加



ホストや発表者への連絡には、

チャットもご利用ください。
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Zoomミーティングに入室したら、以下の設定を行います：

マイクとビデオの確認

 名前の変更

(例：A-1 Chair Taro YAMADA)
セッションID 氏名

(マイクをONにすると、他の参加者
にも音声が配信されます。)

Zoom入室後の準備
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セッション開始前の準備
セッションを円滑に進めるために、次の作業を行います：

 発表者の出席確認

 発表者の画面共有のサポート

「参加者」をクリックして

参加者リストを表示。

講演予定者が出席しているか確認。

発表者に画面共有チェックを

促してください

(必要に応じて)

発表者は「発表ID+氏名」で表示。

参加者リスト

(但し ~1分間/人)。
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セッション開始
セッション中は、ホスト係員が座長を共同ホストに割り当てます。

時間になったら

マイク・ビデオをオンにして、

セッション開始のアナウンス
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講演開始
以下の手順で、発表者に講演開始を促します：

① タイトルと発表者の紹介

② 発表者の画面共有や音声に

問題がないことを確認

（不具合がある場合は、音声で連絡）

③ 講演が始まったら

マイク→ミュート

ビデオ→オフ

※ 時間超過の場合、発表者に連絡し、

速やかに講演を終わらせる。
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ベル

 招待講演 (講演時間：25分、質疑応答：5分)

 開始後20分で予鈴（ベル音1回）、25分で本鈴（ベル音2回）、

 30分で終鈴（ベル音3回）、その後1分おきに鳴動（ベル音3回ずつ）

 一般講演のショートプレゼンテーション (講演時間：2分、質疑応答：5分)

 開始後2分で本鈴（ベル音2回）、

 7分で終鈴（ベル音3回）、その後1分おきに鳴動（ベル音3回ずつ）

ベル音はホスト（学会スタッフ）が管理します。下記の時間に鳴動します：
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①

講演に対する質疑応答 ~発表終了
発表者の講演が終わったら、以下の手順で質疑応答を促します：

① 座長のマイクをオン

② 手を挙げた人の中から指名し、
質問・コメントを促す。

③ 発表者に音声で回答させる。

※ 座長またはホストが

「発表終了」とするまで、②～③を繰り返す。

④ 発表終了をアナウンス。

次の発表者の開始を促す。
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セッション終了

全員の発表が終わったら、

セッション終了のアナウンス

Zoomから退室してください。

※ 終了時間に大幅な遅延が生じないよう、

ご協力お願いいたします。
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