
貸し会議室でセミナーを
ハイブリッド開催する時の確認シート

お忘れ事はないでしょうか？
開催前に事前チェックをしてみましょう！

【概要】
p セミナー内容（ ）
p 予定人数 会場参加者（ ）名 オンライン参加者（ ）名
※会場参加者の数によって、借りる会場の大きさが決まるため、重要です。

【社内スタッフ】
p セミナーまとめ役（ ）
p リアル参加者担当（ ）名
p オンライン担当（ ）名
p 会場手配担当（ ）

貸し会場の選定
p 開催地域は？
p 駅から近いか？
p 会場の雰囲気は良いか？治安は？
※AP日本橋がある地域は、東京駅からも近く、オフィスビルはもちろん、
百貨店など商業施設も出店している落ち着いた雰囲気の場所になります。買い物にも便利。

p 収容人数の確認（希望する人数が入るか？）
※人数、テーブル配置などを伝えると、会場担当者が最適な、お部屋をご提案いたします。

p インターネット回線の速度は問題ないか（事前チェックは可能か？）
※AP日本橋では、無料の施設占有線と有料の専用回線をご用意
事前の回線チェック、事前の配信テストも可能です。１回限り２時間まで無料

p 希望日が空いているか確認する。電話連絡or WEB問い合わせ
※AP日本橋にて、ご希望の開催日が空いていない場合、他のAP施設をご案内させていただきます。
APネットワークの活用。AP東京八重洲、AP東京丸の内などが、AP日本橋から徒歩圏内にございます。

p ハイブリッドセミナーの実績がある会場か？
p 会場側の担当者は、ハイブリッドセミナーに詳しいか。
p 会場に配信機材は充実しているか。

配信が双方向でも音のループはしないシステムになっているか（マイナスワン設定）
□可能 □不可（不可の場合、どうするか？）
※AP日本橋では、HIJKの小部屋以外、音がループしない設定が可能です。

p アンプの位置は、前方にあるか、後方にあるのか
※かなり重要です。 配信のPC操作卓の設置場所に関わってきます。
ご利用される会場によって違いますので、必ず確認しましょう。

AP日本橋では、各お部屋の前方にアンプがございます。
映像や音声ケーブルを延長コネクタを使用して長くするとノイズ発生や映像不良の原因にも
なりますので短いケーブルで接続可能な前方付近に、配信卓を設営されることをおすすめしております。

【AP日本橋】特別付録



ハイブリッドセミナーに必要な配信機材（基本）
ノートPC（□自前 □レンタル）
p 配信用ホストPC（ ）台 ※クアッドコア（４コア）以上のCPU、メモリ８GB以上を推奨
p 講師用会場スクリーン投影用PC（ ）台
p 予備（バックアップ用） PC（ ）台
p 変換アダプター（Mac用、USB-Cなど）

配信アプリ関連（ZOOMなど）
p ウェビナー有料アカウントを取得したか（□自前 □会場手配）
p 配信用ルームを作成したか
p オンライン視聴者へ視聴用のURLをメール送信したか
p オンライン参加者へ、参加にあたっての注意事項を送付したか
p アンケートを取る場合、内容を用意したか

p カメラ （ ）台（□自前 □会場手配）
p 三脚 （ ）台（□自前 □会場手配）
p HDMIキャプチャーボード（ ）台（□自前 □会場手配
※カメラとPCを接続する時に必要。HDMI→USBへ差し込みを変換して接続

p 映像スイッチャー（□自前 □会場手配）
※カメラ映像、 PC映像が二台以上の場合の画面切替用。切替がない場合は不要

p HUB（インターネット） （□自前 □会場設備使用）
p LANケーブル （□自前 □会場備品使用）

p HDMI分配器 （□自前 □会場手配）
※１つの映像を複数に分ける場合。分けない場合は不要

p 各種ケーブル（□自前 □会場設備使用）
p マイク（□自前 □会場設備使用）
※ワイヤレスマイクは、混線防止のため、会場の設備を使用することをおすすめします。
AP日本橋では、赤外線のワイヤレスマイクをご用意しております。（最大8本まで使用可能）

p プロジェクター（□自前 □会場設備使用）※天吊りか下置きかも確認ください。

p スクリーン（□自前 □会場設備使用）

p 液晶ディスプレイ（□自前 □会場設備使用）
※AP日本橋では、55型ディスプレイが、有料にてご用意可能

p 配信オペレーター（□自社スタッフ □プロ業者手配）

→AP貸し会議室では、オンラインプランを各種ご用意しています。
①スタンダードWEBプラン ②フルセットプラン （詳しくはWEBにてご確認ください）

その他、安心のプロの配信業者への手配も可能です。配信部分を自社で行うことが、不安な場合
は、ぜひご利用ください。繁忙期など、忙しい時期はご手配が難しい場合がございますので、必要であれば
余裕を持ってお早めにお問い合わせくださいませ。

AP日本橋へのお問い合わせはこちら
TEL03-3273-3109
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貸し会議室、ハイブリッドセミナーのことなら

AP日本橋は、全て天吊りです。

tel:0332733109
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フルコンスタ！

提供：AP日本橋お役立ち情報局
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詳しい内容、お問い合わせは
WEBかお電話で！今すぐ！

【AP OnLine】WEBページ
https://www.tc-forum.co.jp/aponline_lp/

AP日本橋 TEL03-3273-3109

お部屋へ入室して
５分以内に会議の
スタートが可能です！
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AP日本橋
H ・I ・J ・Kルーム
での利用にぴったり！

https://www.tc-forum.co.jp/aponline_lp/
tel:0332733109

