
第 49回全国設備管理強調月間(2021 年度)改善事例発表大会 東日本開催 発表データ作成要領、およびご提出について 

 
1．開催日 

2021 年 6 月 29 日(火)  
 

2．発表時間 

1 発表につき 20 分（発表時間 15 分、質疑応答 5 分） 

 ※発表時間帯は、別途プログラムにてご確認ください 
 

3．発表データ作成要領 

・Office365 の PPT で作成し、1 つのデータ（容量は 250 MB 以下）にまとめてください。容量が 250 MB 超のデータは 

安定的な配信ができない場合がありますので、小会にて 250 MB 以下に加工させていただきます 

・最初のスライドに「発表テーマ、会社・事業場名、発表者の所属役職・氏名」を記載してください 

◦パンフレット、発表当日のご案内等は、発表申込み内容にもとづき作成します  

◦表記(送り仮名等)は、小会の規定に依りますのでご了承ください 

◦詳細は別途プログラムにてご確認いただき、変更点がある場合は早めにご連絡ください 
・PPT 比率（スライドのサイズ）は、標準 4：3 での作成を推奨します（モニターの横に発表者が立ち発表する場合） 
・色や枚数に制限はありませんが、文字や図表の大きさ（文字は 24pt 以上が望ましい）にご配慮ください 
・テキストボックスがある場合は大きめにし、文字欠けのないようにしてください 
・使用許可の必要な資料・写真・ロゴ他は、必ず許諾を得てください（観光地、有名人、キャラクター他） 
・音声出力は、発表者の声のみとします 
・作成した発表データは、必ず事前に動作確認等を行ってください 
※確認資料として別途 6～8in1 の PDF6 枚程度にまとめ､小会が後日招待するクラウドの共有ボックスに 

5 月 28 日(金)までに保存してください（参加者への提供はございせん。確認資料は返却しません） 
 
4．発表方法（集合型発表） 

参考映像（発表当日の予定）⇒https://www.youtube.com/watch?v=qvOkLYjz9X8&t=22s 
・参考映像のようにモニターの横に発表者が立ち発表するスタイルが望ましい(座っていても良い) 
・参考映像は大きめのモニター(電子黒板)、発表者の声をビデオカメラに取り込む集音マイクを使用しています 
・指示棒は、ご用意します 
※発表データを保存した USB メモリー（厳守）を発表当日にご持参ください（小会の PC 使用が必須） 
※開催日のご参集については、別途開催 2 週間前頃にご案内します 
（自社発表時間の 30 分前までに来場、来場可能時間、発表者･アシスタント 1 名の他 1 名来場可、 

発表データの接続確認手順、ホテル･昼食の用意や交通費の支給なし) 
 
5．録画方法（録画発表） 

以下どちらかの方法で発表を録画してください（動画形式は Mp4、解像度は HD(1280×720 ピクセル)以上を推奨) 
①ビデオカメラで撮影 
・発表方法は上記 4 の参考映像に準ずる            
・発表資料の投影は、スクリーンよりモニターのほうがビデオカメラでの撮影画質が良い 
・集音マイクがない場合、ビデオカメラは極力、発表者に近づけ、なるべく静かな場所で音声を拾いやすくする 
②PPT の録画機能を利用 
参考映像⇒https://www.youtube.com/watch?v=3phthVjwwsU&t=480s 
・映像は資料だけでなく、ワイプで発表者を入れたり、冒頭のテーマ等発表時だけでも発表者の映像を入れると良い 
※①または②で録画した発表データを小会が後日招待するクラウドの共有ボックスに 5 月 28 日(金)までに保存してく 
ださい（録画映像は返却しません） 

※発表記念の楯は、後日、発表連絡窓口様宛にご送付します 
※発表後の質疑応答は、下記 6 の無料付与の URL で参加のうえご回答ください。 
 発表データの投影後、カメラを発表者に切替えます。カメラ切替え不可の場合はマイクのみとします。 
 質疑応答の回答不可、カメラ切替え不可の場合は、5 月 28 日（金）までにご連絡ください。 
※発表データ、および質疑応答の事前確認を Zoom つないで行います。 

6 月 8・9・10・15・16 日のうち 30 分程度、ご都合のよい日時を 5月 28 日(金)までにご連絡ください｡ 
視聴しにくい場合がありますので、できるだけ有線 LAN で接続し、開催日と事前確認は同じ環境としてください。 

 
6．視聴用 URL の付与 

発表者・アシスタント 1 名（パソコン操作補助等）それぞれに、視聴用の URL を無料付与しますので、 
発表者・アシスタント 1 名のメールアドレスを 5 月 28 日（金）までにご連絡ください 
※Zoom 視聴用の URL は、1 週間前より送付します 
※1 つの URL は、1 つの端末で利用でき、複数人での視聴はできません 
※録音・録画・撮影、および SNS への投稿は厳禁です 

 
7．記念品のご送付 

発表の記念として楯をご用意させていただきますので、記載する文字「全角 12 文字以内」を「ふりがな」とあわせて 
5 月 10 日（月）までにご連絡ください。 
会社名・事業場名は発表申込書に記載いただいた文字を使用しますので、会社名・事業場名以外の文字「全角 12 文字・
半角 24 文字程度」をご連絡ください。（サークル名・発表者名など） 
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