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ブレークアウトルームの概要

利用用途
• Teams 会議では、最大で350人までの中規模なミーティングでご利用いただ
けますが、ブレークアウトルーム機能をお使いいただくことで、会議の参加
メンバーを小規模な集団に分けることができます。

• ワークショップや分科会などにご利用ください。



役割ごとの操作項目と制限
開催者

• ブレークアウトルームを作成する
• ルーム間を移動する
• 進行中の会議でブレークアウトルームの設定を行う
• 最大で 50 のルームを作成できる
• ルームの追加・削除を行う
• ルームの名称 (タイトル) を変更する
• 参加者に対してルームの (再) 割り当てを行う
• 参加者のルーム間移動を管理する
• 会議チャットメッセージとして、各ルームに表示されるアナウンスを送信する
• すべてのルームのチャット・ファイル・レコーディングにアクセスできる



役割ごとの操作項目と制限
参加者

• デスクトップアプリ、Webアプリ、iOSやAndroidのアプリから
ブレークアウトルームに参加する
• 卓上電話機や会議室システムから参加した参加者はブレークアウトルームには
参加できますが、各ルームに移動できず、メイン会議での参加となります。

• プレゼンターとして参加し、ホワイトボードの発表や画面共有などを自由
に行うことができる

• 割り当てられたルームでチャットを行う
• 他の人を会議に招待したり、コールバック機能を使用することができない
• ルーム間を自由に移動することができない
• 複数のデバイスから同じ会議に同じアカウントで参加することはできない



ブレークアウトルームを利用するための設定



ブレークアウトルームを利用するための設定
ユーザがプライベート会議をスケジュールできることを確認します。

1. チャネルで "今すぐ会議" を許可する : オン

2. チャネル会議のスケジュール設定を許可する : オン

3. プライベート会議のスケジュール設定を許可する : オン

4. プライベート会議で "今すぐ会議" を許可する : オン

管理者向け



ブレークアウトルームを利用する
Teams クライアントにて、[設定] - [一般] - [新しい会議エクスペリエンスをオンにする
[新しい会議と通話は別のウィンドウで開く。Teams の再起動が必要] にチェックを入れます。

1. 新しい会議エクスペリエンスをオンにする

2. Teams クライアントを再起動します。
タスクバーのTeamsアイコンより、終了し、再起動します。

3. 会議の主催者を含むすべての参加者が、最新バージョ
ンの Teams を使用していることを確認します。
Android または iOS のモバイルまたはタブレットで参加する場合
は、参加者が App Store にアクセスして、最新のアップデートを
ダウンロードするようにしてください。

開催者・参加者向け



ブレークアウトルームを準備する 1
ブレークアウトルームは、Teams 会議の「今すぐ会議」や「新しい会議」から会議を開催することから
始まります。※通常のTeams会議と同様の設定方法と同様となります。

開催者向け



ブレークアウトルーム
アイコンは会議の主催
者のみに表示されます。

ブレークアウトルームを準備する 2
ブレークアウトルームの準備のため、事前にTeams会議に参加します。メニューバーに表示されている
ブレークアウトルームのアイコンが表示されている事を確認し、クリックします。

開催者向け



ブレークアウトルームを準備する 3

会議室数、参加者の割り当ての選択が完了したら、
「会議室を作成」をクリックします。

”ブレークアウトルーム“ アイコンをクリックし、ブレークアウトルームの作成画面を表示させます。
開催する会議で必要とする ”ブレークアウトルームの数” と “参加者の割り当て方法” を選択します。

開催者向け



ブレークアウトルームを準備する 4
１. “ルーム追加” のアイコンをクリックし、必要とするルーム数を作成します。

２. 続いて、名称変更をするルームをクリックし、メニューから“ルーム名の変更” をクリックします。
名称を入力し、“ルーム名の変更”をクリックします。

開催者向け



ブレークアウトルームを準備する 4-1
必要に応じて、削除対象の”ブレークアウトルーム“ のルーム削除を行います。
削除対象のルーム選択し、メニューより “会議室の削除” を選択し、会議室の削除をしてください。

開催者向け



ブレークアウトルームを準備する 5
”ブレークアウトルーム“ のルーム追加とルーム名称変更を行い、準備は完了です。

これで、ブレークアウト
ルームの設定は完了です。

開催者向け



ブレークアウトルームの操作メニュー



会議室の設定&アナウンス作成
p.12の作成メニューが表示されます。

各ルームに対する設定

参加者の割り当て
会議に参加者が参加した際に

利用可能

ブレークアウトルームの操作メニュー

ルームの追加、会議室の
開始/終了

開催者向け



参加者の割り当て



ブレークアウトルームの参加者の登録
Teams 会議を開始し、”ブレークアウトルーム“ のユーザーの割り当てを行います。

開催者向け



参加者の割り当て操作
Teams 会議が開始されると ”参加者の割り当て” にルームに割り当てられていないユーザーが表示されます。
ユーザーを選択し、ルームを割り当てを行います。

１. “参加者の割り当て” をクリックし、
割り当てユーザー（複数選択可能）を選択します。

２. “割り当てる” をクリックし、
先のルームを選択します。

3. ユーザーが表示され、完了です。

開催者向け



ブレークアウトルームの開催



ブレイクアウトルームの開始 会議室の一斉開催
各参加者の割り当てが完了後、“会議室の開始” アイコンをクリックして、全てのルームでの会議を開始
することができます。

開催者向け

各ルームのアイコンが緑色の
アイコンに代わり、開催中で
あることが確認できます。



ブレイクアウトルームの開始 会議室の個別開催
各ルームを個別に会議の開始を行う際は、各ルーム事に会議を開始することができます。
操作手順としては、個別に開催するルームをクリックし、メニューから ”会議室を開く” を選択します。

開催者向け



ブレークアウトルームへのアクション



個々のブレークアウトルームへの参加
開催者が、各ルームに参加する際は、参加するルームを選択し、メニューより “ミーティングに参加” を
クリックすることで、ルームに参加することができます。

開催者向け

開催者



参加者の割り当て変更 1
参加者のルーム変更をする際は、一度、会議を終了し、ルーム参加者を別のルームに再割り当てを
行います。

1. 対象のルームをクリックし、
メニューから “会議室を閉じる” を
クリックして、会議を終了します。

2. 対象ルームの参加ユーザー
リストを展開し、対象のユーザー
を選択します。

3. “割り当て” をクリックし、
割り当て先のルームを選択します。

4. “割り当て” をクリックし、
割り当て先のルームを選択します。

開催者向け



参加者の割り当て変更 2
参加者がブレークアウトルームから退出際は、参加者自身がTeams 会議に再度入りなおすか、
開催者から参加の依頼を送信することで、再度会議に参加することができます。

1. 退出したユーザーの状況を確認します。 2. 再参加させるブレークアウトルームのユーザーをクリックし、
“参加を依頼” をクリック、ユーザーの参加を確認します。

開催者向け



すべてのブレークアウトルームにメッセージを送信する
各ブレークアウトルームに対して、一斉メッセージを送ることができます。

1. ブレークアウトルームの「…」をクリックし、
アナウンス作成メニューを表示、クリックします。

2. 送信メッセージを入力して、 “送信” をクリックします。

開催者向け



ブレークアウトルームの終了



ブレークアウトルームの終了 会議室の一斉終了
全ブレークアウトルームを一斉に終了し、メインのTeams 会議に参加者を呼び戻します。
1. ブレークアウトルームの “会議室の終了” を
クリックし、全ルームを終了します。

2. ブレークアウトルームが終了した後に、
参加者は、メイン会議室に呼び戻されます。

開催者向け



ブレークアウトルームの終了 会議室の個別終了
開催者により会議の終了を行う場合は、対象のルームをクリックし、メニューから “会議室を閉じる” を
クリックして、会議を終了します。

開催者向け



リソース



リソース
Office サポート: Teams 会議でブレークアウトルームを使用する
https://support.microsoft.com/ja-jp/office/teams-会議でブレークアウト-ルームを使用する-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461

管理者向けマニュアル
https://docs.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/tutorial-meetings-in-teams

Microsoft Teams リソース
https://www.microsoft.com/ja-jp/biz/wsi/teams-remote-work.aspx

Microsoft Teams 公式ページ
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/teams-%E4%BC%9A%E8%AD%B0%E3%81%A7%E3%83%96%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%82%AF%E3%82%A2%E3%82%A6%E3%83%88-%E3%83%AB%E3%83%BC%E3%83%A0%E3%82%92%E4%BD%BF%E7%94%A8%E3%81%99%E3%82%8B-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461
https://docs.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/tutorial-meetings-in-teams
https://www.microsoft.com/ja-jp/biz/wsi/teams-remote-work.aspx
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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