
令和２年度 東北地区国立大学法人等技術職員研修 技術発表会 
オンライン口頭発表の手引き 

 
口頭発表日時：令和 2 年 8 月 26 日（水） 9：30～14：30 
オンライン発表方法：Webex Events 
（Webex Events 内では、座長・発表者は「パネリスト」、聴講者は「出席者」の区分となります。） 
 
座長の方へ 
1． 8：40～9：15 の間に、「パネリスト用アドレス」から入室してください。入室時の名前は、

「姓：氏名、名：（所属機関）」としてください。入室したら、スタッフと音声や発表予定者の

入室などの確認をしてください。雑音やハウリングを防ぐため、ヘッドセット、イヤホン、マ

イクなどを利用してください。 
2． セッション開始の時刻になりましたら、開始を宣言して進めてください。発表が開始されたら、

発表者の画面や音声が問題なく配信されているかご確認ください。発表者へのプレゼンタの

指名（Webex アイコンの移動）は、運営スタッフが行います。 
3． 発表時間の通知は、進行スタッフが１鈴（発表終了 3 分前（12 分））・2 鈴（発表終了（15 分）・

3 鈴（質疑応答終了・持ち時間終了（20 分））をお知らせいたします。時間超過のときは、座

長の裁量で終了していただいて構いません（スタッフがプレゼンタのアイコンを座長に移動

します）。 
4． 質疑応答は、座長が聴講者の挙手（✋）マークがついている方から任意で選びます。表示の上

位 5 名の中から指名してください。スタッフが質問者のマイクをオンにし、質問できる状態

にします。 
 
発表者の方へ 
1． 8：40～9：15 の間に、「パネリスト用アドレス」から入室してください。入室時の名前は、

「姓：氏名、名：（所属機関）」としてください。入室したら座長と連絡を取り、画面共有など

の機能をチェックしてください。 
2． 発表者は、ビデオとマイクが有効となります。雑音やハウリングを防ぐため、ヘッドセット、

イヤホン、マイクなどを利用してください。発表時以外はマイクをミュートにしてください

（運営側でミュートにすることもあります）。 
3． 発表方法は、マイクによる口頭の発表の他に、事前に作成した発表動画を画面共有する方法も

受け付けます。動画ファイルの音声は、正常に配信できるように静かな環境で録音されたもの

をご使用ください。発表者は必ず発表時のセッションには入室して、質問等に対応できるよう

にしてください。 
4． 発表の残り時間は、進行スタッフが 1 鈴（発表終了 3 分前（12 分））・2 鈴（発表終了（15 分）・

3 鈴（質疑応答終了・持ち時間終了（20 分））をお知らせいたします。時間超過のときは、座

長の裁量で終了するときがあります。 
5． 次の発表者は、前の発表の終了後にスムーズに発表に移れるように、コンピュータの準備をし

ておいてください。 



 
 
聴講者の方へ 
1. 9：15 から入室できます。「リンク付プログラム」をクリックし入室してください。入室する

ときの名前は「姓：氏名、名：（所属機関）」としてください。これで「氏名（所属機関）」と

表記されます。 
2. 聴講者は、マイク・ビデオ・画面共有・チャットは使用できません。 
 
質疑応答について 
1. 質疑応答は口頭で行いますので、マイクの準備をお願いいたします。 
2. 質問がある場合は、挙手（✋）マークを押してください。座長が挙手（✋）マークがついて

いる方から任意で選び、指名してマイクをオンしますので、口頭で質問してください。質問

が終わったら、必ず挙手マークをオフにしてください。 
3. 時間の都合により、すべての質問には対応できませんので、ご了承ください。 
 
入退室について 
1. セッション中は、自由に入退室できます。退出するときは、メニュー右下「×」から退出で

きます。 
2. 再入室時は、「リンク付プログラム」をクリックし入室してください。お名前は「姓：氏名、

名：（所属機関）」としてください。 
 
注意事項 
1. 動画ファイルによる発表では、録音の状態や通信環境により音声が正常に送信できない可能

性もあります（周りの環境音が大きい場所で録音されたファイルは、音声が聞こえづらくな

ります）。ご了承の上でご参加ください。 
2. オンラインの発表は自動公衆送信による再送信とみなされるため、発表資料における著作物

の取り扱いには十分にご注意ください。 
3. オンライン配信のため、想定を超える事故やトラブルが起きる可能性をご了承いただいたう

えで、ご参加をお願いいたします。 
4. 本発表会では主催者により記録や報告に使用するため録画等する場合があります。セッショ

ン中に交わされる音声およびその他のデータが記録された場合、法的証拠として扱われるこ

とがあります。参加者は、このセッションに参加することで録画について同意したものと見

なされます。録画に同意できない場合は、本セッションには参加しないでください。 


