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全体の流れ
2

例会運営チームの動き メインホストの動き

Trelloで共同ホストなどの情報確認
Zoom URLの確認

11:30 Zoom立ち上げ。会場セットアップ。

12:00 PCからChuoshin02ではないご自身のIDでzoomにLOGIN。
事務局（木村さん）よりメイン・ホストを受け継ぐ。
LOGINする人の入室許可。共同ホスト該当者を共同ホストに設
定。
入室管理担当がLOGINしたら、その後の入室管理をお願いする。

12:10 音響テストを実施。
入室管理担当が入室管理を引き継ぐ。

12:30 例会開始とともに録画担当がサーバーに録画開始。

例会中に雑音が聞こえた時には、会場のカメラ＋音声以外で雑
音を拾っている人のマイクをミュートする。

13:30 録画担当が例会終了とともに録画停止。 全てが終わった段階でミーティングを終了する

メインホストはPCで操作をします。以後の例はブラウザーでzoomを使用した場合の
画面を例に説明しています。
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Trelloで情報を確認

対象の例会の

ボードを開く

「例会運営体制」リストを

下にスクロールし、
「共同ホスト」「zoom入室
管理」の担当者を確認
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ZoomにLOGINしてメインホストを引き継いでから、参加者の管理ボタンを押して参加者リスト
を表示する。待合室にに例会メンバーが入ると、その人の名前の右側の「許可する」ボタンを押
して、zoom例会に入場してもらいます。

Trelloで共同ホストの対象となっている人が入場した場合には、名前の右の「詳細」ボタンで「共
同ホストにする」を選択し、共同ホストに設定します。

【例会前】入室許可と共同ホストの設定
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【例会中】 ミュート、ミュート解除
p 例会中に雑音が聞こえた場合は、参加者リストを確認し、会場のカメラ＋音声以外
の参加者で雑音を拾っている（マイク・マークで音量が動いている）人をミュートする
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【例会後】ミーティングの終了
p 点鐘が終わり、みなさんが解散した時点で画面の右下の「ミーティングの終了」を押す
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【参考】録画する/録画を停止する
p 画面下の「レコーディング」を押し、「サーバーにレコーディングする」を選択する。

p 画面左上に「レコーディングしています」と表示されている事を確認する。

p 例会の完了とともに、画面左上、レコーディングの右の停止ボタン(■）を押して録画を停止
する。


