情報ネット部管理Zoomアカウントの運用内規
海部地区公立小中学校事務研究会
[bookmark: _GoBack]１　利用基準
本Zoomアカウントは、海部地区公立小中学校事務研究会員の研究会活動において利用できる。
２　利用方法
利用希望者は、HPに掲載予定のZoom利用申請書に必要事項を記入し、原則利用希望日の1週間前までに情報ネット部長へメールで提出する。
・申請者の所属、氏名
・ミーティング名、目的
・ミーティングの日時
・ミーティングの基本設定からの変更希望について
ミーティングの基本設定
●ミーティングID 「自動的に生成」に設定　→　毎回ミーティングIDが変更される。
●「招待リンクまたはパスコードを持っているユーザーだけがミーティングに参加可能」に設定
●「ホストより先に参加することを参加者に許可」に設定
→　ホスト（情報ネット部長）がいなくてもミーティングが開始できるようになる。
●ビデオ　オフに設定　→　入室時にビデオが基本オフになる。オン・オフ選択可能
●マイク「入室時に参加者をミュートにする」に設定　ミュート解除可能
●「ミーティングを自動的にレコーディング」の設定オフ
●「ブレイクアウトルーム事前割り当て」の設定オフ

情報ネット部長は、内容に問題がないか確認し、申請書通りにミーティングスケジュールを作成する。
その後、申請者に招待リンク、ミーティングID、パスコード、ホストキーを通知する。

申請者は、ミーティング参加者に招待リンク、ミーティングID、パスコードを通知する。
ホストキーは原則参加者には伝えないこととする。

申請者は、ミーティングに入室した後、参加者リストの下部にある「ホストを要請する」を押し、ホストキーを入力するとホスト権限を得られる。これにより、ホスト（情報ネット部長）がいなくても、申請者が一時的にホストとなり、ホスト権限でミーティングの運営を行うことができるようになる。一度ホストになれば他の参加者にホスト権限を譲ることも可能。
ホスト権限で利用可能となる項目
・ブレイクアウトルームの設定、利用
・録画、録音機能の利用
・他者のビデオ、マイクミュートの管理
・画面共有機能利用権限の管理　　　　　　　など
