
ウェビナー機能【主催者用マニュアル】



■ウェビナー機能【ウェビナーを活用する】

①meet inのTOP画面上部の「ウェビ
ナー一覧」をクリックします。
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②「新規登録」をクリックします。
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①

②

③

④

⑤

⑥

①ウェビナー名、概要を入力します。

②開催日時を登録します。

③想定される所要時間を入力します。

⑤ウェビナーについてのお問い合わせがあった際に、
受信するメールアドレスを設定します。

⑥予約ページのイメージ画像を表示させる事ができます。

④ウェビナーの最大参加人数を入力します。

⑦予約ページのヘッダーにロゴを表示させることができます。

⑧ウェビナー画面のヘッダーにロゴを表示させることができます。

■ウェビナー機能【ウェビナー設定画面】①
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■ウェビナー機能【ウェビナー設定画面】②

⑭登録すると、ウェビナーが作成され、
参加予約ページ、ウェビナー会場のURLが出てきます。
※参加者予約ページURLを参加者に共有してください。
ウェビナー会場URLは主催者用になります。

⑬説明文を記載することができます。
※予約フォームに記載した内容が表示されます。

⑫予約画面の文字カラーを選択します。

⑪予約画面のテーマカラーを選択します。

⑨予約開始日時を入力します。

⑩予約終了日時を入力します。

⑫
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■ウェビナー機能【主催者画面】

①事前に資料ファイルに登録した資料を選
択し、表示させる事が可能です。
※ドラッグ&ドロップにて、資料を表示させ
る事も可能です。

④参加者からされたリアクション
数が表示されます。

③サブ表示として
サブフレームとゲストフレーム
を表示させる事が可能です。

②参加者の方にアンケートを
表示させ、記入してもらう事が
可能です。

⑤参加者の総数(右)とページを
見ている (左) 総数を見ることが
できます。
また、挙手をしている人の許可も
こちらで確認する事が可能です。

⑦全員でチャットのやり取りをする
際に活用でき、トークの内容をダウ
ンロードする事が可能です。

⑥ロゴに関しては、
自由に設定する事ができます。 1
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ゲストフレーム(最大25名)

サブフレームは、
下記3点を表示させることができます。

・資料
⇒ルーム左下にアイコンとして表示されている
資料を選択できます。
・ビデオ
⇒自身のカメラ映像を表示させる事が可能で
す。
・画面
⇒共有した画面を共有させることが可能です。

ゲストフレームは、ゲスト側の
カメラ映像を表示させる事ができます。

ゲスト側がウェビナーに入室する際に、
カメラ表示を許可するかのご案内があります
ので、その際に許可していただいた方のみ表
示させる事ができます。

※ゲスト側のカメラ映像は、
主催者のみに共有される形になります。

サブフレーム

■ウェビナー機能【サブ表示機能】
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■ウェビナー機能【主催者切り替え機能】

①ウェビナー左上の「人マーク」をクリックし、
「切り替え要求」または「主催者の切り替え
要求する」をクリックします。
※黄色い丸がついている方は、現在の主
催者となります。
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②別の主催者の方に通知されますので、
「確認する」をクリックします。

③「メインに切り替える」をクリックすると、
主催者が切り替わります。
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■ウェビナー機能【開催後の管理】※参加者一覧

①ウェビナー終了後にアンケー
トの回答結果、参加者の一覧
を確認する事ができます。
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アンケート機能



■ウェビナー機能【アンケート機能】①作成する

①TOP画面よりウェビナー内にある
アンケートをクリックします。

②アンケートを新規登録する
事ができます。

1

2

8



■ウェビナー機能【アンケート機能】②設定する

③アンケート集名を設定する事ができます。

④アンケート名を設定する事ができます。

⑤質問形式を3つの方式から設定でき、3択以上の場合は、
フリーの回答を設定する事ができます。

⑦質問内容を設定することができます。

⑥回答を選択することができ、4つ以
上選択をする際は、「追加ボタン」で追
加をして頂きます。

⑧2択の場合は、「はい」または
「いいえ」で設定することができます。

⑨記述式の場合、「単数行」または
「複数行フォーム」の記述の選択を
することができます。
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■ウェビナー機能【アンケート機能】③利用する

①アンケートを実際表示させるには、
ウェビナー内の右下ある「メニューを
開く」より「アンケート」を選択します。

②既に登録されている「アンケート集」
が一覧で表示され、使用するアンケー
トをチェックして選択します。

③「アンケート集」の中に登録
されているアンケートを選択します。
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■ウェビナー機能【アンケート機能】④表示する

④表示を選択すると、「参加者」に
アンケートの内容が表示されます。

⑤「参加者」にアンケートが表示されている
間は、「回答を締め切る&結果を集計」が
表示され、締め切る場合はクリックします。

⑥アンケート結果がその場で
表示させる事ができます。

⑦「結果を表示」をクリックすると
参加者の方にアンケート結果が
表示されます。

11



リード管理



■ウェビナー機能【リード管理】①リード一覧

①TOP画面、「リード一覧」を選
択して頂きます。

②追加より個別にリストを登録
することが可能です。

③ExcelのCSVファイル形式で
リードリストを一括でダウンロード
する事ができます。

④一覧でチェックしたリードリス
トに対してメールを送信するこ
とができます。

⑤選択したウェビナーリストを削
除する事が可能です。
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■ウェビナー機能【リード管理】②登録する

⑥CSVファイル形式にてリードリ
ストを一括でインポートすること
ができます。
※既に同じメールアドレスがリー
ドにあった場合は、CSVファイル
のデータが優先されます。

⑦個別でリストを登録する際
に、必須項目含めて入力し、
登録して頂きます。
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■ウェビナー機能【リード管理】③メール設定する

⑧メールテンプレートの設定は、
ログイン後のTOP画面右上の
プルダウンよりメールテンプレー
トを選択します。

⑨メールを送信する際のテンプレートとして、
文面・件名・送信元メールアドレス・形式を
こちらから設定して頂きます。

8

9

14



⑩メールテンプレートで設定された文面を
選択すると文面、宛先、件名、送信者名、
送信者アドレスが全て選択されます。

⑫配信時間の設定ができ、「送信
内容確認」でリードに対してメール
送信ができるようになります。

⑪ウェビナータグを選択すると
「ウェビナー差し込みタグ」を選択できるようになり、
システムの方でお客様に対応した情報を自動で
入力されるようになります。
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■ウェビナー機能【リード管理】④配信設定をする


