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ユーザー利用マニュアル



©EventHub,Inc All Rights Reserved.

参加登録・基本情報の設定
登録をしてプロフィールを編集
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登録フォームよりご登録下さい

3

登録フォームURL・またはQRコードよりアクセスの上、必要情報を入力後、利用規約とプライバシ
ポリシーをご確認のうえご登録ください。

プロフィール情報、メールアドレス、パスワードは登録後も変更可能です。

ユーザー登録をします１ イベントページへ
ログインします２ ３ プロフィール情報を

編集します
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メールアドレス・パスワードの変更
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メールアドレスは日頃ご利用されている会社のメールアドレスにて設定ください。
メッセージを受信した際にご登録のメールアドレスにお知らせを送信いたします。

ユーザー基本情報をクリックします１ ２ 変更ボタンから変更ができます
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アポイントメント・マッチングの事前予約方法
出展パートナーとメッセージを交換、商談会のアポイントメントマッチング



©EventHub,Inc All Rights Reserved.

ご都合の悪い時間帯がある場合は、あらかじめトグルをクリックし、Offに
しておくと、Offに設定した時間帯はアポイントメントのリクエストが来な
くなります。

　　　空き・面談可能

　　　予定あり・面談不可

商談が成立した場合は、「成立済み」と表示されます。
未成立のリクエストは「1件のリクエストが未成立です」と表示され、右に
ある下矢印のマークをクリックすると、どなたへリクエストを送信している
のかが確認できます。

自分のスケジュールを確認・管理する
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スケジュール →　　　　　　より、ご自身のスケジュールを管理することができます。

商談会にご参加いただく皆さまは本設定を必ず実施してください。
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アポイントメントマッチングしたいパートナーを探す
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出展者一覧のタブから、出展パートナー企業を一覧でごらんいただくことができます。

アポイントメントマッチングの出展者をクリックすると、出展パートナーの担当者一覧をご覧いた
だけます。

・ユーザー登録情報や、おすすめ等で絞り込んで検索ができます。

・アクティブ順/新着順/最新ログイン順で表示させることができます。

・ タグ検索で、絞り込むことができます。

・フリーワードで検索することができます。
　※複数ワードで検索したい場合は、ワードの間にスペースをいれてください
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出展パートナーページ、担当者へのお問い合わせ
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「出展社一覧」タブから、出展パートナーページをご覧いただけます。担当者とアポイントメント
マッチングを希望する場合は、ページの右側「メンバー」をクリックすると、アポイントメント
マッチング可能なページへ遷移します。

１ ２
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メッセージ・商談リクエストの送信
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お相手のプロフィールページからプロフィールの確認や、メッセージ・商談リクエストの送信がで
きます。送受信したメッセージはお相手とのメッセージボードに掲載され、メッセージを受信した
場合はメールでもお知らせいたします。

プロフィールをクリック
します１

メッセージもしくは商談リ
クエストどちらかを選択し
ます

２ ３ コメントを入力して送信し
ます
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商談リクエストの承認・別日の提案・辞退
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リクエストが来た場合、承認・別の日時を提案・辞退 を選ぶことができます。

来たリクエストを確認し
ます１ メッセージ・商談リクエス

トを送ります２ 承認

別日の提案

別日の提案
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成立した商談の変更
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すでに成立している商談の日時の変更ができます。なお、商談日時確定後のキャンセルにつきまし
ては、ご遠慮くださいますよう何卒宜しくお願い致します。

「成立済みを」から、クリックします１ ２ メールとメッセージで通知されます

　成立しているお相手のメッセージボックスの右上にある「成立済み」　

をクリックすると、日時と場所の変更や、面談の取り消しボタンが

　表示されます。

　変更した場合は、お相手へメッセージとメールで通知

　されます。日時の変更は即座に反映されるため、お相手と変更日時

　のご相談をしましょう。
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商談成立後の当日のWebミーティング
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商談アポイントメントが成立したら、当日はワンクリックでWeb会議のご利用もできます。
お相手との面談時間になりましたら、「WebMTG」をクリックし、Wherebyをご利用ください。

１ ２ 3 4WebMTGをクリック 名前を入力 映像と音声を許可 ルームに入室
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Webミーティングルームでの操作
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Web会議ツールでは画面共有やチャットを送信することも可能です。

カメラのON / OFFができます

マイクのON / OFFができます

ご自身の画面を共有することができます

画面上へチャットや絵文字を表示できます

Web会議を退室します
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オンライン名刺交換の操作方法
オンライン名刺をお持ちの方は、積極的に交換しましょう！
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オンライン名刺交換とは
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SansanまたはEightのアカウントをお持ちの方であれば、お相手とオンライン名刺を交換することが
可能です。お声がけの第一歩として、気軽にご活用ください。
まずは、オンライン名刺URLをEventHubに登録しましょう

SansanまたはEightのアカウントをお持ちの方であれば、EventHub上で名刺URLをご登録いただき、お相手との
チャットウィンドウにおいて、「名刺を送る」ボタンを押すと、お相手に自分の名刺データが渡されます。

個人向け名刺アプリ「Eight」のオンライン名刺URLの取得方法
法人向け名刺管理サービス「Sansan」のオンライン名刺URLの取得方法

https://eight.zendesk.com/hc/ja/articles/360001605115
https://jp-help.sansan.com/hc/ja/articles/900000921606


©EventHub,Inc All Rights Reserved.

変更をクリック

オンライン名刺の設定
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イベント開始前に、ユーザー基本情報からオンライン名刺のURLを設定しましょう。

ユーザー基本情報
をクリック１ ２ 名刺のURLを入力して決定3

画面右上にあるご自身のアイコンをクリックし、ユーザー基本情報からURLを登録してください。
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名刺を送る・確認する
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メッセージボックスより、「名刺を送る」を
クリックして、名刺交換をしましょう。

相手の名刺を確認する場合は、「名刺を確認」をク
リックすると、名刺画面へ遷移します。

名刺を送る１ 受信した名刺を確認する2
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よくあるご質問・ヘルプページのご案内
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よくあるご質問

動画の再生ができません
動画の再生ができない場合、考えられる要因がいくつかございます。下記ページを参考に、ご確認をお願いいたします。
詳細はこちら：動画の再生ができません

２
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どのデバイス、機種で利用できますか？
EventHubは基本的にウェブサービスになりますので、パソコン・スマートフォン・タブレット全てでご利用可能です。アプリダウンロードの必要はありません。

媒体:  Webブラウザ・携帯・PC・タブレットで利用可能
サポートバージョン： Android version 5 ＋, iOS version 11 ＋
サポートブラウザ：  Chrome, Firefox, Safari, Microsoft Edge最新版

詳細はこちら：利用推奨環境・ドメインについて

画面共有ができません

１

３
「ブラウザーがあなたの画面共有を許可していません」というメッセージが表示され、画面共有ができない場合は、以下のヘルプページを参考に操作してください。
詳細はこちら：Webミーティングで画面共有ができません（Whereby）

https://help-eventhub.zendesk.com/hc/ja/articles/4407747136025-%E5%8B%95%E7%94%BB%E3%81%AE%E5%86%8D%E7%94%9F%E3%81%8C%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%9B%E3%82%93
https://help-eventhub.zendesk.com/hc/ja/articles/4407502976409-%E5%88%A9%E7%94%A8%E6%8E%A8%E5%A5%A8%E7%92%B0%E5%A2%83-%E3%83%89%E3%83%A1%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6
https://help-eventhub.zendesk.com/hc/ja/articles/4408357990425-Web%E3%83%9F%E3%83%BC%E3%83%86%E3%82%A3%E3%83%B3%E3%82%B0%E3%81%A7%E7%94%BB%E9%9D%A2%E5%85%B1%E6%9C%89%E3%81%8C%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%9B%E3%82%93-Whereby-
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ヘルプページのご案内
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参加者に向けたヘルプページです。
使い方にお困りの方は、下記ページをご覧ください。

https://help-eventhub.zendesk.com/hc/ja

https://help-eventhub.zendesk.com/hc/ja

