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キャリアアップ研修 オンライン受講の注意事項 

Zoom を使用したオンライン研修となります。受講前に以下の事項を必ずご確認いただき、スムーズに受

講できるようご準備ください。 

 

1. 留意事項 

① 対面での受講と同様の管理を行うため、オンライン受講の際は園⾧もしくは上⾧の管理のもと、園の責任をも

って受講してください。 

② ご自宅での受講はご遠慮ください。また就業中の方を優先し、休職期間中の方の受講はご遠慮ください。 

③ 受講者確認のため、Zoom には指定通りの表示名でご参加ください。

 

④ 研修に参加されるときは、基本的にマイクは OFF、ビデオは ON にしてください。入室後は、管理者（ホスト）

や講師の指示に従って必要な場合は、マイクを ON にしてください。 

⑤ オンライン受講中は委員会メンバーがモニターで受講状況を確認し、受講内容が伴わない状況が確認されま

した方については、一部受講証明書の発行対象外となります。受講管理についての詳細は必ず要綱をご

確認ください。 

 

2. 事前準備 

① 研修受講（Zoom が使用できる）環境 

 Zoom のシステム要件を満たすインターネット環境（有線 LAN 環境下での受講を推奨） 

 研修受講中は、パソコンに負荷をかけないためにも、Zoom 以外のアプリケーションは終了させてください。 

 研修受講に適した環境 

周りの音を拾わないようにある程度静かで、かつグループ討議・質疑応答ができる環境をご用意ください。 

また、受講者以外の方が受講者へ話しかける、電話を取り次ぐなど、研修に集中できない状況がないよ

う、ご配慮ください。 

  

座席番号（スペース）氏名＠園名 
（例）090 神戸はなこ＠こうべっここども園 

座席番号は招待メールに記載。1 桁、2 桁の方は 0 を追加して 3 桁に揃える 
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 パソコンの更新（Windows Update など）、ウィルススキャンについて 

パソコンの更新やウィルススキャンが開始すると、パソコンに負荷がかかり動きが遅くなることがありますので、

研修前日までに更新を完了しておくなど、研修に支障がでないようにご準備ください。更新やスキャンによ

って通信が切断された場合も、15 分以上の切断が確認されましたら、一部受講証明書の発行対象外

となります。 

 Zoom の使い方について 

各自で Zoom の使い方をご確認いただき、スムーズに研修に参加できるようにご準備ください。Zoom の

基本的な使い方などは、事前に習得いただきますよう、ご協力のほどよろしくお願いいたします。 

研修中に Zoom の基本操作についての質問はお受けできかねますので、研修受講に集中できるようご

準備ください。 

 Zoom システム要件 

Zoom を使用する際は、Zoom サイトよりシステム要件を確認しパソコンスペックや通信回線の要件を

満たした環境で受講するようにしてください。 

要件を満たしていない場合は、Zoom の機能が利用できない、ビデオが OFF になる、ブレイクアウトルー

ムへ移動できない、通信が切れてしまうなど不具合が出るケースがあるのでご注意ください。 

 Zoom を最新版に更新する 

Zoom は頻繁に更新されており、最新バージョンになっていないとビデオが OFF になる、ブレイクアウトルー

ムへ移動できない、マイクが使えないなど、不具合が出るケースがあるのでご注意ください。受講前には必

ず更新チェックをお願いいたします。 

※Zoom サポート:https://support.zoom.us/hc/ja/categories/200101697 

 

② 機材 

 Zoom アプリをインストールしたパソコン（必ず、一人一台で受講してください） 

  ダウンロードはこちらから >> https://zoom.us/download 

  接続テストはこちらから  >> https://zoom.us/test 

 Web カメラ・マイク（パソコン内蔵であれば不要）★必ず事前にテストしてください★ 

画面に顔がはっきり映るように、カメラの位置、角度、明るさを調整してください。また、Zoom のバーチャル

背景はパソコン（通信）に負荷をかけますので基本的にご使用いただかないようお願いいたします。 

 ヘッドセット（マイク付きイヤホン）をご使用ください。 

ご自身のパソコンや通信環境が Zoom のシステム要件に合ったものかについては、各施設で異な

りますので、連盟事務局ではお答えいたしかねます。お使いの業者様などに事前にご確認いただき

ますよう、よろしくお願いいたします。 
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3. 禁止事項 

① スマートフォンでの入室は禁止いたします。入室が確認されましたら、管理者（ホスト）側で退出させていただ

きます。 

② ひとりで２台以上の機器（パソコン、タブレット等）での入室を禁止いたします。２台以上の入室が確認され

ましたら、管理者（ホスト）側ですべて退出させていただきます。 

③ 対面研修と同様の扱いとなりますので、研修受講中の私語、離席は禁止いたします。お手洗いなどは研修

前、また休憩時間中に済ませるようにしてください。 

④ 研修の録音・録画・撮影は固く禁止いたします。また研修で使用する資料や電子ファイルの無断転用も禁止

いたします。 

⑤ 視聴のために使用する URL 等は、本研修に参加する方のみご利用可能です。URL 等の再配信は禁止い

たします。 

 

4. 招待メール 

お申し込み時に登録されたメールアドレス宛に、必要事項が記載されたメールを送ります。内容を必ずご確認くださ

い。メールは、研修の２日前までに送られます。 

原則、メールアドレスの変更は承っておりません。やむを得ず変更が必要な場合は、「Web 登録データ修正申請

書」をご提出いただき、理事会の承認後となりますので、ご注意ください。 

＜招待メールのサンプル＞ 

 

研修の実施内容 

・研修資料のダウンロード URL 

・当日の持参物など 

座席番号は毎回発行しており、番号が変わります。 
必ず、該当研修の招待メールでご確認ください。 
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5. Zoom 入室・退出方法 

＜入室方法＞ ① 招待メールの URL をクリック、または Zoom アプリを起

動する 

 

 

② ミーティング ID、名前を入力し、「参加」ボタンをクリック 

名前は下記のとおり入力 

 

【 座席番号（スペース）氏名＠園名 】 

（例）090 神戸はなこ＠こうべっここども園 

座席番号は招待メールに記載。1 桁、2 桁の方は 0 を

追加して 3 桁に揃える 

 

 

③ パスコード（パスワード）を入力して、ミーティングに参加

する 

Zoom ミーティング入室に

必要な情報 

ミーティング ID

座席番号 氏名＠園名 



5 

 

  

＜退出方法＞  

 

画面右下の「退出」ボタン ⇒ 「ミーティングから退出」をクリッ

クして退出 

 

 

6. 受講確認書 

研修終了後は、期日までに受講確認書を連盟事務局まで FAX してください。 

受講確認書は、招待メールに掲載している URL よりダウンロードし各自で印刷のうえ、受講票のバーコードをコピー

して貼り付け、必要事項を記入してください。 

受講票は受講申込時の「確定メール」に添付して送信しています。受講票を紛失された場合、一部受講証明書

をお渡しすることが出来ません。受講票は必ず受講終了まで各自で保管いただきますようお願いいたします。 

（確定メールの再配信は致しかねます。） 

なお、提出期日までに公印が押せない場合は、一旦、受講確認をされた方（園⾧の代理となる方）の個人印を

押印いただき、その旨を記入の上、期日までに FAX（361-3918）してください。その上で後日、公印が入った受

講確認書を再 FAX してください。 

 

7. その他 

1. 研修当日、体調不良などがございましたら無理せず体調を優先させ、欠席される時は、事務局までご連絡くだ

さい。（☏ 361-3889） 

2. 随時、注意事項・お知らせなどを神戸市私立保育園連盟ホームページに更新していきますので、こまめにチェ

ックしていただきますよう、お願いいたします。 

 

以上 


