
【オンライン会議を活用しよう！】
中級編

～Zoomでオンライン（リモート）のサービス担当者会議を開こう！～

京都市中京区在宅医療・介護連携支援センター
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オンラインのメリット・デメリット
（初級編のおさらい）

 感染予防のため対面ができないときにも画面上の顔を見て話せる

 集合するための移動時間が必要なくなる

 機械操作に慣れない人は参加しにくい

 対面ではないため相手の反応がわかりにくく、聞き取りにくさも若干ある

 相手の反応がわかりにくいため、話し合いで意見が出にくい傾向がある

メリット

デメリット

3



オンライン会議を開催するために準備するもの
（初級編のおさらい）

 インターネット環境

 デバイス（カメラ・マイクの搭載されたパソコン・スマホ・
タブレット等）

 リモートアプリ

（全員が同じアプリをつかうこと）

 ヘッドホンやイヤホンがあると便利

（マイクを備えているとなおよい）
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オンライン会議参加時のマナー
（初級編のおさらい）

 時間に余裕をもって入室する

 発言しないときはミュートにする

 話し始めと話し終わりは明確にする

 相手の発言は最後まで聞く

 普段よりもハキハキと話すよう心がける

 背景に余計なものが映り込まないようにする

 周囲の騒音に注意する
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 サービス担当者会議の課題

・集まりづらい ご家族が遠方に住む、仕事で時間が取れない。

コロナ禍で参集を控えたいなど

・移動時間がかかる 日常業務の合間に参加するため、移動時間を

考えると時間が限られてしまう

・情報共有が難しい 参加できない事業所は、ファックスなどでの

文章照会が中心となり、詳細な内容が伝えにくい。

なぜ、オンラインでのサービス担当者会議が
必要なのか
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 ご本人・ご家族の参加

遠方に暮らすご家族や、日中は仕事で参加しにくいご家族でも

昼休みや仕事の合間の時間を調整して頂くことで、参加する

可能性がある広がります。

 医師などの病院関係者やサービス提供事業者など、

とても忙しい専門職の方々でも、それぞれの現場や職場から参加を

頂くことができます。

なぜ、オンラインでのサービス担当者会議が必要なのか

① オンラインだと参加が容易になる
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 Ｚｏｏｍの画面共有機能を使用する。

当日、ケアプラン原案を参加者全員が同じ画面を見ながら話を進める事ができる。

また、必要に応じて、ケアプラン原案をその場で修正することも可能です。

ただし、スマートホンなどの画面は小さく見づらいため、事前に配布したケアプラン

原案と共に確認が必要です。

 動画の再生や写真の共有できる。

画面共有機能を使えば、事前に撮影した写真や動画を共有することが可能です。

口頭ではリハビリの様子や経過などはなかなか伝わりにくいですが、動画であれば

説明もしやすく、参加者全員で最適なケアについて考えることに役立つ。

なぜ、オンラインでのサービス担当者会議が必要なのか

② 資料が共有できる
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 レコーディング機能を使用する。

Ｚｏｏｍのレコーディング機能を使えば、オンライン担当者会議の様子を

録画する事ができる。

 サービス担当者会議録が作りやすい。

あとで録画を見返すことで、漏れが少なく正確に会議録を作成できる。

 もちろん、記録の使用目的を明確にした上、事前に参加者の方には承諾を

取っておくことが重要です。

なぜ、オンラインでのサービス担当者会議が必要なのか

③ 記録できる
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 あとで録画を見返すことで、会議の流れなどを振り返って気づきにつながり、

次回の会議に生かす事ができる。

 また、新人ケアマネの育成指導や、事業所内での事例検討会などの場で活用し、

管理者や主任ケアマネからのアドバイスを得ることができる。

なぜ、オンラインでのサービス担当者会議が必要なのか

④ 人材育成に活用できる

オンラインでのサービス担当者会議は、
コロナ禍での感染予防だけでなく、以前からある課題を解決しつつ

以上4つの魅力を持つ
新しい手法・新しいツールとして活用できます。
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サービス担当者会議を開催するまでの流れ
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①日程を調整する

・電話・ファックスを使う
・日程調整アプリを利用する

②参加者へ招待メールを送る

・リモートアプリの
IDとpasswordをメールする

③担会当日、利用者宅での準備

・デバイス設置とネットを接続する
・利用者へ会議の方法を説明する

④オンラインに接続し、
担当者会議を開催する

・時間を決め、全員が発言で
きるように配慮する



サービス担当者会議をオンラインで開催する
ために準備・確認すること

 参加者の事業所にZoomを利用できる環境があるかどうかを
確認する

 参加者のメールアドレス（招待メールの送信先）、当日連絡
がつく電話番号を把握しておく

 必要であれば会議本番までにリハーサルZoom会議を開き、
接続状況や操作手順を確認できる場を設ける

 サービス担当者会議当日に参加者に見てもらいたい資料があ
るかどうかの確認をする（あれば、事前にデータ等でもらっ
ておくと当日画面共有がスムーズにできる）

 利用者宅の通信環境が悪くないか確認しておく
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サービス担当者会議の日程を調整する

「効率よくスムーズな日程調整するツール」

 日程の調整は、オンラインに皆さんが慣れるまでは、従来どおり

電話やファックスで調整となります。

 しかし、時間が合わず担当者不在であったり、ファックスの返事が

なく、確認が必要な場合もあります。

 オンライン会議に参加する事業所が増えてきた時は、日程調整アプリな
どを利用すると効率よく日程調整ができます。

 無料で使えて、Ｅメール、チャットで送信と調整が可能です。

 また、ＦＡＸで案内する場合もＱＲコードに変換して送付が可能です。
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【参考】便利な日程調整アプリの紹介

「調整さん」

「Googleフォーム」
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メールに添付されたＵＲＬにリンクし、
参加可否を「◯△✕」で記入、一覧で集計されます。

フォームの作成には、Googleアカウントが必要。



オンライン会議の招待メールを送る手順

招待メールを送る具体的な操作方法について、下記の順番に説明します。

① Zoomにサインインする

② ミーティングをスケジュールする

（会議予定枠を作り参加者に招待メールを送る）

③ 詳細オプションを設定する

④ スケジュールした際に設定した内容を一部変更する

（スケジュールの編集）
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オンライン会議の招待メールを送る手順

① Zoomアプリでサインインする

サインインをクリック

メールアドレスとZoomのパスワードを入力しサインインをクリックします。

初めての人は無料でサインアップをクリックし情報登録が必要です。
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サインインした画面で

スケジュールをクリックし

予定を立てる画面を開きます。

今すぐ開始する場合は新規

ミーティングから開始でき

ますが、未来の予定はスケ

ジュールから入ります。
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オンライン会議の招待メールを送る手順

② ミーティングをスケジュールする
（会議予定枠を作り参加者に招待メールを送る）



トピックに会議名を入力

開始日時・持続時間を入力します。

※開始時刻より前からミーティング

ルームを開いておくことは可能

ミーティングIDはセキュリティー上、

【自動的に生成】がおすすめです。

パスコード・待機室は設定しておく

方がセキリティが高まります。
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オンライン会議の招待メールを送る手順

② ミーディングをスケジュールする
（会議予定枠を作り参加者に招待メールを送る）



ZoomIDを持っている参加者もしくは

指定したメールアドレスでしか参加

できなくする設定となります。

入室時のビデオ設定 プライバシーの

観点からオフ設定がおすすめです。

音声をコンピューターオーディオに

するか、電話を使うか、2つを混在さ

せるか選択できます。
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オンライン会議の招待メールを送る手順

② ミーディングをスケジュールする
（会議予定枠を作り参加者に招待メールを送る）



オンライン会議の招待メールを送る手順

② ミーディングをスケジュールする
（会議予定枠を作り参加者に招待メールを送る）

Zoomはスケジューラーのカレンダー

に自動的に予定を入れてくれる機能

があり、連動させるカレンダーを選

ぶことができます。使わない場合は

「その他のカレンダー」か「なし」を

選択します。

詳細オプションを使用する場合は

こちらをクリックし

入力が終われば「保存」をクリック
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入室した参加者を一旦待機室に

待機させてホストが承認した

タイミングでミーティングに

参加させたり、一時的に参加者を

待機室に隔離させられます。

ミーティング参加時参加者の

マイクがミュート設定できます。

ミーティング開始時に自動的に録画が開始される設定です。

事前の設定では中国・香港のサーバーを経由しない設定になっています。

１

２

１

２

３

３

４

４

オンライン会議の招待メールを送る手順

③ 詳細オプションを設定する
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ミーティングをクリックし保存した

予定画面を出します。

招待のコピーをクリックします。

招待メールを作るメールソフトを

開き、メール本文に招待のコピーを

張り付けて、その他必要事項を

記載し、メールを送信します。
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オンライン会議の招待メールを送る手順

② ミーディングをスケジュールする
（会議予定枠を作り参加者に招待メールを送る）

メールソフトにて



スケジュールした予定は

ミーティングアイコンを

クリックし確認できます。

スケジュールした予定画面

を開け、編集をクリック

するとスケジュール画面に

遷移し設定を変更できます。
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オンライン会議の招待メールを送る手順

④ スケジュールした際に設定した内容を一部変更する
（スケジュールの編集）



オンライン会議当日の準備

 利用者宅へケアマネが出向き、カメラ付きパソコン・タブレット等の

デバイスを使ってネットに接続します。

 利用者宅にネット環境がない場合も多いと予測されるため、

基本的にはケアマネ側で、回線契約付タブレッドやモバイルルーター

を準備し、持参が必要となります。

➕

デバイス（パソコン・タブレット等） デバイスをネットに接続する手段
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オンライン会議当日の操作手順

① ミーティングを開始する（オンライン会議室を開く）

② 待機室に参加してきている人を承認しミーティングルームに招く

③ 参加者を確認する

④ 参加者の音声を調整する（主催者以外をミュートにする等）

⑤ ミーティングを終了する際のマナー

便利機能を使う

 画面共有機能を活用しプレゼンする

 チャット機能（文字での会話機能）を使用する

 リアクション・反応をしめす
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Zoomアプリでサインイン

したトップ画面のミーティ

ングをクリック

予定のミーティングを

「開始」をクリックして

ミーティングルームを

開きます。
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オンライン会議当日の操作手順

① ミーティングを開始する（オンライン会議室を開く）
（スケジュールの編集）



待機室に誰かが入室されたら画面上

中央に【許可する】の表示が現れる

ので、それをクリックします。

もしくは、参加者確認画面で【許可

する】をクリックします。

27

オンライン会議当日の操作手順

② 待機室に参加して来ている人を承認し、ミーティングルームに招く



【参加者】をクリックすると誰が

参加されているのかが見え、複数

待機されている場合は全員を一度

に入室許可できます。

１

１

オンライン会議当日の操作手順

③ 参加者を確認する
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マイクのマークをクリックするか

画像右上の青色で囲われた所の

【ミュート】をクリックすると

ホスト側から参加者の音声を

ミュート(マイクオフ)にできま
す。

逆にホストから参加者のマイクを

オンにすることはできずミュート

解除を求める信号を送ることは

可能です。
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オンライン会議当日の操作手順

④ 参加者の音声を調整する（主催者以外をミュートにする等）
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会議（ミーティングルーム）終了を参加者に伝え、ミーティングルーム

からの退出を促します。

参加者が退出してから、画面右下の【退出】をクリックし、

【全員に対してミーティングを終了】をクリックして退出します。

※ホストが先にミーティングを終了すると途中で切れた印象が参加者に

残るので、ホスト終了のタイミングは配慮が必要です。

オンライン会議当日の操作手順

⑤ ミーティングを終了する際のマナー
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画面下側中央の【画面の共有】をクリック

すると、共有候補が現れるので、共有したい

ファイルや画像を選んで、右下の【共有】を

クリックします。

共有したいファイルや画像が参加者にも見え

るようになります。

便利機能を使う

▶︎画面共有機能を活用しプレゼンする
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画面共有で参加者にご覧頂いている画面の操作は共有画面をあげて

いる側でしかできません。

文字の大きさ調整や、画面送り等の操作が閲覧者側で出来ない分、

細かい資料を画面共有するのは参加者にストレスを与えることが

あることにご注意ください。

便利機能を使う

▶︎画面共有機能を活用しプレゼンする
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画面下側中央の【チャット】をクリックしてチャット

画面を出します。

送信したい相手先を選び、 メッセージを入力

Enterキーを押すと送信されます。

１

２

３

１

２ ３

便利機能を使う

▶︎ チャット機能（文字での会話機能）を使用する
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画面下側中央の【リアクション】をクリック

すると数種類のリアクションイラストが出て

くるので、自分の画面上にイラストで反応を

示すことができます。

便利機能を使う

▶︎ リアクション・反応を示す
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オンライン会議進行役が心がけること

 時間に余裕をもってミーティングルームを開いておく

 参加者人数が多い場合は、名簿を手元に紙面で置いておく

 Zoomを使い慣れていない参加者には、会議中に必要となる
画面操作手順を事前に伝えておく等の工夫をする
【オンライン会議を活用しよう！】初級編も活用ください

 高齢の参加者にも聞き取りやすい状況を作るため、ゆっく
りハキハキと発言する

 複数の人が同時に発言しないように進行役が発言の整理を
行う

 ネット回線トラブルで会議が中断されることもあり得ると
想定し、対応手順を考えておく
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リモートアプリ使用時に留意すること

 リモートアプリは無料でも使えますが、使用できる機能や時間
に制限があります。今後会議主催者になる可能性がある場合は
有料プランをご検討ください。

 アプリは定期的に新しいバージョンにアップグレードされてい
ます。セキュリティー対策上、アプリは最新版に更新して使用
するようにしてください。

 ZOOM 最新バージョンへのアップグレード

https://support.zoom.us/hc/ja/articles/201362233
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