
議事進行上の留意点

■ オンライン会議へのご入場

• 開始15分前にはご入場いただきますようお願い致します。

• 受付画面にて音楽を流しておりますので、音が聞こえているか・音量の調節をお願い致します。なお、当日は混乱を避けるためマイクのテストは行

いませんので予めご了承いただきますようお願い致します。

■ 議事について

• 資料については、事前にご案内差し上げますものをご用意願います。なお、ご説明に用いる資料はMicrosoft Teamsにて投影致します。

• ご発言時以外は、原則マイクオフ、カメラオフにしていただきますようお願い致します。

• 質疑応答に入りましたら、「手を挙げる」ボタンから発言の意思表示をお願い致します。挙手順にご指名致しますので、ご所属・お名前に続きご

発言をお願い致します。なお音声にトラブル等が発生した場合は、後日のご対応とさせて頂きます。

• 議事録作成のため、会議のレコーディングをさせていただきますので予めご了承いただきますようお願い致します。

• 会議URLは第三者へ公開されないようお願い致します。



発言時の操作方法 (デスクトップアプリ版)

① ②③

③ カメラのオン (任意)

自分の顔が全体に
表示されている状態

自分の顔が全体に
表示されていない状態

② マイクのオン

自分の声が全体に
聞こえている状態

自分の声が全体に
聞こえていない状態

カーソルを合わせ、 (手を挙げる) ボタンをクリック

挙手順にご指名致します

挙手している状態
※ 下に青線が表示されている

挙手していない状態
※ 下に青線が表示されていない

① 挙手

※ マイクにトラブルがあった場合④ 発言終了

ご発言が終了しましたら

① 挙手をオフ

② マイクをオフ

③ カメラをオフ

にお戻しください

音声トラブルによりご発言が難しい

場合は、後日のご対応とさせて頂き

ます。



発言時の操作方法 (ブラウザ版)

③ カメラのオン (任意)

自分の顔が全体に
表示されている状態

自分の顔が全体に
表示されていない状態

② マイクのオン

自分の声が全体に
聞こえている状態

自分の声が全体に
聞こえていない状態

ご発言の際にボタンをクリックして下さい

挙手順にご指名致します

① 挙手

①②③

挙手している状態 挙手していない状態

④ 発言終了

ご発言が終了しましたら

① 挙手をオフ

② マイクをオフ

③ カメラをオフ

にお戻しください

※ マイクにトラブルがあった場合

音声トラブルによりご発言が難しい

場合は、後日のご対応とさせて頂き

ます。


