
ゼロからの
オンライン講座の始め方講座
リアルをオンライン講座化・リモートワークが 
うまくいくコツ  

オンライン講座・リモートワークサポーター 
すえなみかつひろ   1

ビデオON、マイクOFFで 
開始時間までお待ちください。 

何かあれば手を振ってお知らせください。 



会場の案内

● 講師の声はきちんと聞こえていますか？

● マイクON、ビデオON、ストレッチ、トイレOK

● 画面から離れる時は一声

● レコーディングしています（後日シェア）

● SNS、HPにアップしても大丈夫ですか？

● オーバーリアクション（練習） 2



講座の目的

オンライン会議システムZOOMを使って、

オンライン講座やオンライン会議が主催

できることを目指します。
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講師

社員研修やコンサルティングを通して、会社のリモート

ワーク化、オンライン会議化支援を行っています。

2012年より、同じ場所に集まることが難しい仲間（主婦、

会社経営者、会社員、フリーランス）とコワーキングス

ペースの立ち上げを行うために、早くよりオンラインツー

ルをお使い、リモートワークで仕事を進めていた。

実績：

・開催一ヶ月前にリアル会場から変更した100名を超え

る講演会で、オンライン受付、決済、オンライン講演の設

計、運営、動画配信まで行う。

・高校教職員へ向けて、オンライン授業化研修を実施

末次克洋（すえなみかつひろ）

オンライン講座

リモートワークサポーター
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講座内容

1. まず初めに、オンライン会議室の基本的な仕組み、考え方をお伝えします。 

2. 参加者目線でzoomを体験する。 

いろんなボタンを押して実験して、おかしな事になっても良いので遠慮なく遊んでみましょう。 

3. 主催者目線でzoomを体験する。 

実際にホストとして各自がオンライン会議室を開き、他の人が入室して、いろんな機能を使ってみてどうなるか
実験して、体験します。 

（1時間、お昼休憩） 

4. オンラインファシリテーションを体験する。 

事前告知から当日までに参加者に伝えておくべきこと、当日のファシリテーションについて、オンラインならでは
のことを実際のワークを通して身に付けます。 

5. Q&A  
5



ゴール設定

● 手に入れたいもの（知識？経験？）

もしくは、成りたい状態

● その先に拡がる未来の可能性
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グラウンドルール（心掛け）

● ありがとう。

● 全てを学びに。

● 共有する。
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そもそもオンライン会議
室とは？
①

映画マトリックスの世界

レンタル会議室 会社

ZOOMビル

1フロアーずつ貸し出し

（1ライセンス）

8



そもそもオンライン会議
室とは？
②

借りたフロアーに、
自分で会議室を作ることができる

ID：会議室 番号

パスワード：鍵

URL：住所

・
・
・
・
・
・
・
・

必要に応じて
作ることができる

備品：

・ホワイトボード

・プロジェクター

・パーティション

・

・
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参加者として遊ぶ

● マイクテスト

● ビデオ（バーチャル背景、ビデオフィルター）

● 反応（手を挙げるなど）

● ブレイクアウトルーム
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主催者として遊ぶ

説明

● 登録

● 会議室を作る

自分が作った会議室に招待する

● 参加者管理

● 画面共有

● ブレイクアウトルーム作成

● レコーディング
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オンラインツールをマスターするには

ＰＤＣＡ

　Ｐ：Plan
　Ｄ：Do
　Ｃ：Check
　Ａ：Action

ＤＯＰＡ

　Ｄ：Do (Search)
　Ｏ：Observation
　Ｐ：Plan
　Ａ：Action
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オンラインファシリテーションのコツ
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オンライン講座の
種類（手段）

● リアルタイム（ライブ）

○ テキスト

■ チャット

○ 動画

■ オンライン会議室（zoom、Teamsなど）、

ライブ配信（YouTube、Facebookライブ

など）

● オンデマンド（記録）

○ テキスト

■ pdfダウンロード、本、ブログ

○ 動画

■ YouTubeなど
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オンライン（デジタル）
ツールの特徴

● 遠隔（リモート）

→オンラインライブ講座

● 非同期

● 一斉配信
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オンライン講座の
特徴

場のコントロールがで

きない
● 雰囲気

● 環境

● 道具

● 時間

● 空間

事前に、能動的な姿勢に誘導していくこ
とが大事

逆に、そういう人しかこない。 16



オンライン講座の
スタイル

● 耳だけ参加　ラジオ的

● 一方配信　講演

（参加者はチャットで質問）

● 双方向　オンライン会議

（ビデオＯＮ、質疑応答、参加者同士の

グループワーク）
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事前伝達情報

● スタイル、求められる受講態度

● 準備する物

○ ペンや紙など

○ 必要なソフトのインストール

● 資料

○ 郵送？pdfダウンロード？印刷？

● 環境

○ インターネット

○ 時間

○ 空間

● オンライン会議室URL

メールで案内するのが一般的

解説動画を作って案内するのも有り
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● ネットトラブルなど緊急時の連絡方法

○ 電話

○ メール

○ LINE など



事前案内の送信メール例

「ゼロからの オンライン講座の始め方講座」

へお申し込みありがとうございます。

講師の すえなみです。

受講にあたって幾つかご案内させていただきます。

ー事前の準備ー

・今回の講座はオンライン会議システムZOOMを使った講座になります。

ご自宅、またはお好きな場所で、パソコン、またはスマホ、タブレットを使って受講します。

初めてZOOMをお使いになる方は、インターネットに接続された機器（パソコン、スマホ、タ

ブレット）をご用意頂き、事前にアプリのインストールをお願い致します。

以下のwebページにて動画で解説をしていますので、手順通り行って頂ければ大丈夫かと

思います。

解説動画URL
https://www.wagamamalive.com/online-remote-support/zoom-entry-guidance/

講座のZOOMのURL：
https://us02web.zoom.us/j/88xxxxxx?pwd=WVhxxxxxxx
ミーティングID: 889 7xxx 1xxx
パスコード: 7xxxx4

・ご準備頂くこと

今回の講座は、受講生同士で話をしたり、講師と双方向のやり取りをしながら進めます。

ご家族の対応、他の仕事をしながらの受講は、他の受講生の迷惑になります。

ー 気兼ねなく喋れる場所

ー 講座に集中できる時間

を確保してご参加ください。

・ご用意頂く物

ー インターネットに接続されたカメラ付き機器（パソコン、スマホ、タブレット）

ー マイク付きイヤホン

ー メモがとれる筆記用具

・配付資料

下記URLから資料のダウンロードができます。当日までに各自で印刷、またはパソコンなど

で見られる状態にしてください。

https://docs.google.com/presentation/d/1U14BPN7jVMnlgPsPT0

ー当日のご案内ー

当日、お時間になりましたらZOOMのURLをクリックして頂き、ご入室ください。

接続に手間取る場合もありますので、早めの入室をオススメします。

入室されると「待機室」と呼ばれるページが表示されます。　9時30分から順次、参加を許可

していきますので、お待ちください。

入室されましたら、

マイクはＯＦＦ（ミュート状態）、ビデオはＯＮでお待ちください。

ーーーー

他にも何かありましたら、メールにてお問い合わせ下さい。

それでは、当日皆様とお目にかかれるのを楽しみにしております。

当日の緊急連絡先

090-1xx4-5xxx（すえなみ携帯）
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当日

● 会場案内

○ マイクON/OFF
○ ビデオON/OFF
○ チャットの利用

○ 表示ビューの切り替え

○ 主催側のレコーディングの許可

○ 録画の扱いについて

● 使い方説明、体験（一体感の醸造）

● オンラインならではの作法

○ オーバーリアクション

○ 雑音への配慮

● スタイル、求められる受講態度

● 全体の流れ

● 疲れやすい

40分に1回は休憩

○ ビデオOFF
○ ストレッチ

○ 動画や音楽を共有する

● 可視化(スライド、ホワイトボード)
● 参加者が気付きや感想、質問を喋る機

会をとる

● Facebookグループや連絡先交換をする

時間を設ける
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当日の挨拶例

こんにちは。
「ゼロからのオンライン講座の始め方講座」へようこそ。

まず初めに会場（ZOOM）の使い方についてご案内します。

マイクのON/OFFについて、基本的には OFF（ミュート状態）でお願いし
ます。喋る時だけONに切り替えてください。逆に言えば、 ONになって
いると講師側で「この人は喋りたいんだな」と把握することができます。

ビデオについて、この講座は双方向にやり取りをしながら進めます。
なので、基本的はONでお願いします。

講師の振り返り用に、主催側で録画をしています。映っている方の許
可無く二次利用することはありませんので、ご了承ください。

受講生の方での、写真撮影（スクリーンショット）、録画は禁止していま
す。復習用に、講師側で録画したものを後日配布致しますので、そち
らをご利用ください。但し、ご自身が利用する目的以外に、複製した
り、第三者へ公開することはお止めください。

次に、オンラインならではの作法をお伝え致します。

リアルの会場と違ってオンラインの場合、限られた画面でしか皆様の
表情を確認することができません。
ミュージカルのように、オーバーリアクションを心掛けてください。

講師からの問いかけがあった際には、
手で大きく丸を作ったり、バツを作ったり。
他には、大きくうなずいたり、首を振ったりしてください。

では一度やってみましょう。
「みなさん、手で大きなを作って下さい。」
いいですねー。ありがとうございます。
そんな感じでよろしくお願いします。

あとは、本人は気付かないですが、意外に細かい音がマイクに入って
しまいます。キーボードを打つ音だったり、口をクチャクチャする音だっ
たり、飲む音だったり。風の音も入ってしまいます。
飲食をする時、雑音が入る場合は、マイクを OFF（ミュート状態）にする
ことを忘れないようにしてください。
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オンライン講座で
使う道具

● イヤホン

● 単一指向性マイク

○ サンワサプライ USBヘッドセット

MM-HSU07BK

● マイクスピーカー
対面講座とオンライン講座を組み合わせたハイブ

リッド型

会議室同士を繋いで行うリモート会議で必要

○ Jabra SPEAK 510

● 女優ライト
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オンラインで決済する
には

● クレジットカード決済

○ square、passmarket

● PayPay個人間送金

● 銀行振込
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録画を配信するには ● YouTube

但し、商用利用不可

● Vimeo

● Google Photo、Drive

● teachable（学習プラットフォーム)

● UMU（学習プラットフォーム）
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まとめ

● Q&A

● 今、一番心に残っていること

● 小さな一歩

Zoom飲み会を○日に開催、ビデオ電話 etc
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おわり

アンケート

講座を振り返って、気付きや感想をお聞かせください。

オンライン講座化、リモート会議化の相談、仕組み作り、運営を承っています。お

気軽にお声がけください。

お問い合わせ先：

末次克洋（すえなみかつひろ）

k-suenami@wagamamalive.com　☎ 090−9122−6032
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