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１．利⽤までの⼿順



1.1 デスクトップアプリのダウンロード
１．利⽤までの⼿順

https://www.synq-platform.com/#download 
にアクセスし、デスクトップアプリのダウンロード
をお願いいたします。

※ブラウザでもご利 ⽤ 可 能です。セキュリティの都 合 上デスク
トップアプリがご利⽤いただけない場合はブラウザ利⽤をお願い
いたします。
※Macはアプリ⾮対応のためブラウザ利⽤をお願いいたします。

Windows版をインストール

https://installer.app.v2.synq-platform.com/SynQRemote.Prod.Package.appinstaller
https://www.synq-platform.com#download


1.2 アカウント登録
１．利⽤までの⼿順

①招待を受ける ②パスワードを設定する ③表⽰名を設定する

他の⽅が認識しやすい名前
を設定してください



1.2 アカウント登録（SSOの場合）
１．利⽤までの⼿順

①招待を受ける ②SSOログインを⾏う ③表⽰名を設定する

他の⽅が認識しやすい名前
を設定してください

または

パスワードの⼊⼒は不要です



1.3 ログイン
１．利⽤までの⼿順

①アプリを開きログイン選択後
組織名を⼊⼒する

②メールアドレスとパスワード
を⼊⼒する

③参加中のスペースが表⽰
されればログイン完了

招待メールに記載された内容をご確
認いただくか、
管理者の⽅にご確認ください

パスワードはご⾃⾝で設定いた
だいた内容となります



1.3 ログイン（SSOの場合）
１．利⽤までの⼿順

①アプリを開きログイン選択後
組織名を⼊⼒する ②SSOログインを⾏う ③参加中のスペースが表⽰

されればログイン完了

メールアドレス‧パスワードの
⼊⼒は不要です

招待メールに記載された内容をご確
認いただくか、
管理者の⽅にご確認ください



1.4 システム内のロール＆権限について
１．利⽤までの⼿順

スペース
責任者

メンバー

パートナー

ゲスト

ロール 権限

スペース（トークルーム）を管理する⽅

シンクリモートを通常利⽤いただく⽅

定期的に⼀緒にお仕事される⽅

⼀時的に⼀緒にお仕事される⽅

アカウント（要/不要）の線引き

呼び出し対応者や外部⼊室キーの設定
含む全ての機能利⽤可

アルバムへのアクセス不可だが
通話に関する機能は全て利⽤可

通話内の機能のみ利⽤可
プッシュ通知受取は不可

設定以外の全ての機能利⽤可



２．ビデオ通話関連機能



２．ビデオ通話関連機能

2.1 グループ通話と個別通話の違い

個別通話グループ通話



2.2 通話の始め⽅① アカウント所有者と利⽤する（個別通話）
２．ビデオ通話関連機能

①通話したい相⼿の
受話器ボタンをクリック ②相⼿が応答するまで待機 ③通話スタート



2.3 通話の始め⽅② アカウント所有者と利⽤する（グループ通話）
２．ビデオ通話関連機能

①〈グループ通話〉をクリック ②話をしたい相⼿を選択 ③〈通話開始〉をクリック



2.4 通話の始め⽅② 外部の⽅と利⽤する（個別通話）
２．ビデオ通話関連機能

①設定(⻭⾞ボタン)>
〈ゲスト通話設定〉をクリック ②〈通話情報コピー〉をクリック ③SMS等にペーストして送信

メッセージ欄を⻑押しすると
『ペースト』が表⽰されます

個別通話のブロックであること
を確認してください



2.5 ゲスト側の⼊室⽅法について（個別通話）
２．ビデオ通話関連機能

①カメラでQRを読み込み
URLをタップ

②カメラ/マイクの確認は
必ず〈許可〉をタップ

③通話相⼿を選択して表⽰名を⼊⼒
後、〈参加リクエスト〉をタップ

④通話相⼿が応答すると
ビデオ通話が開始する



2.6 通話の始め⽅③ 外部の⽅と利⽤する（グループ通話）
２．ビデオ通話関連機能

①利⽤するスペースをクリック ②〈グループ通話情報コピー〉
をクリック ③SMS等にペーストして送信



2.7 ゲスト側の⼊室⽅法について（グループ通話）
２．ビデオ通話関連機能

①カメラでQRを読み込み
URLをタップ

②カメラ/マイクの確認画⾯は
必ず〈許可〉をタップ

③表⽰名･パスワードを⼊⼒し
〈参加する〉をタップ



2.8 基本ボタン⼀覧（PC）
２．ビデオ通話関連機能

❶

❹ ❺

❸

❷

❶視点切替えボタン
参加者全員の映像を写したい⽅の⼿元
の視点に切り替えます。

❺録画ボタン
表⽰されている映像を録画します。
ポインターの動きやお絵描きの映像も
記録。

❷ポインター
画⾯上で左クリックを押すと表⽰され
ます。

❹写真撮影ボタン
表⽰されている映像の写真を撮影しま
す。

❸お絵かきボタン
お絵かきモードに移⾏します。詳細は
2.9に記載。



2.8 基本ボタン⼀覧（PC）
２．ビデオ通話関連機能

❻

❼

❻通話終了ボタン
ボタンを押すと通話が終了します。

❿通話設定
マイク‧カメラ‧スピーカーの切替が可
能です。

❼チャット
⽂字でのやりとりが可能です。
周囲の騒⾳が激しく、⾳声が届かない場
合などに便利です。

❾参加者
各⾃の電波状況、⾳声のON‧OFF状況
が確認できます。名前を押すと押された
⽅の動画に切り替わります。

❽アルバム
撮影した写真を確認できます。❽

❿❾



2.9 お絵かき機能
２．ビデオ通話関連機能

➏

❶フリーハンドツール
右の「▼」をタップすると、3
段階で太さを変更可能。

❷⽮印ツール

❸丸ツール

❹テキストツール

❺ツール⾊の変更

❻保存ボタン
保存ボタンをクリックすること
で、描画データをサーバー内に保
存。

❼戻るボタン
⾃⾝が操作した内容のみ１⼯程ず
つ戻すことが可能。

➐

❽お絵かき解除ボタン
お絵かきを保存せず、映像に戻す
ことが可能。

❽

➊ ❷➌ ➍

➎



2.10 画⾯共有機能
２．ビデオ通話関連機能

①画⾯共有ボタンをクリック ②共有したい画⾯を選択後、
〈共有〉をクリック

③終了時は
画⾯共有ボタンをクリック

画⾯共有ボタン ★おすすめ
ブラウザ：タブ
他アプリ：ウィンドウ



2.11 遠隔撮影機能
２．ビデオ通話関連機能

①〈通話設定〉をタップ ②〈撮影⽅法〉を
〈遠隔撮影〉に切り替える ③写真を撮影する

通常は遠隔で⼊室している⽅がシャッターを切ると、スクリーンショットを撮影するため画質が低下しますが
遠隔撮影機能を使⽤すると、遠隔で⼊室している⽅でも画質がクリアな写真を撮影できます。



2.12 通話中の呼び出し機能
２．ビデオ通話関連機能

通話に参加していない⼈を呼び出す機能です

①〈参加者〉をクリック ②呼出先⼀覧で受話器ボタンをクリック



３．トーク機能



3.1 トーク⼀覧について
３．トーク機能

➊

❹❸

スペーストップ画⾯でトークの〈もっと⾒る〉をクリックすると、トーク⼀覧が開きます

❷ ❷トークルームのタイトル
タップすると該当のトークルームが開きます。

❸フィルター
下記2点で絞り込むことができます。
【ステータス】
   すべて‧オープン‧クローズ
【参加者】
   すべて‧⾃分が参加者

❹作成
トークルームを新規作成できます。

❶トークの検索
トークのタイトル名で検索できます。



①トークの〈もっと⾒る〉で⼀
覧を開き、〈作成〉をクリック

3.2 トーク機能 作成⽅法
３．トーク機能

②参加者を選択し〈次へ〉をク
リック

③トーク名(任意)を決定し
〈トーク開始〉をクリック ④テキストを⼊⼒して送信



3.3 トークルームについて
３．トーク機能

❶ビデオ通話開始
トーク参加者に対して発信できます

❷共有
トークを共有するためのURLをコピーできま
す

❸トークの設定
トークに関する設定が可能です
クローズすると、トーク⼀覧で⾮表⽰になり
ます（削除はされません）

❹リアクション‧コメント削除
コメントを右クリックするとリアクションボ
タンが出現します
また、⾃⾝のコメントを右クリックすると削
除可能です。さらに相⼿のコメントをコピー
することも可能です。

❻

❶

❺

➌❷

❺ビデオ通話参加
トーク内で⾏われている通話に⼊室できます

❻写真‧動画選択
写真や動画、ファイルを選択しアップロード
できます

❹



４．その他管理画⾯機能



4.1 アルバムデータ確認＆共有
４．その他管理画⾯機能

①アルバムを開きデータを確認 ②データを選択後〈共有〉ボタ
ンをクリック ③SMS等にペーストして送信

写真と動画は別タブで
保管

クリックするだけで
リンクコピーまで完了



4.2 通話履歴
４．その他管理画⾯機能

①通話履歴の〈もっと⾒る〉を
クリックし、履歴を確認

②〈前⽇〉〈翌⽇〉もしくは
⽇付箇所をクリックし⽇付を選択

カレンダーが開きます



4.3 AI議事録機能について①
４．その他管理機能

①通話履歴の〈もっと⾒る〉を
クリック ②〈詳細を⾒る〉をクリック ③AI議事録が表⽰される

下にスクロールで出現

※本機能はオプション機能です。AI議事録が有効化されている場合、すべての通話にて適⽤されます。
②で「通話の議事録が有効化されていません」と表⽰されている場合には、AI議事録機能の付与テナントではございません。
ご契約内容をご確認ください。



4.3 AI議事録機能について②
４．その他管理機能

❶通話⾳声データ
通話時の⾳声を再⽣できます。
10秒スキップや再⽣速度の変更も可能です。

❷通話内容の⽂字起こし
時系列で⼊退室情報と通話内容の⽂字起こしが表⽰されます。
通話中に撮影した写真や、録画した動画も時系列で埋め込まれます。

❸⽂字起こしをエクスポート
⽂字起こしの内容をCSV形式でダウンロードできます。
※報告書オプション契約テナントのみ利⽤可能です。AI議事録オプ
ションのみのご契約の場合はご利⽤いただけません

❹議事録の削除
AI議事録を削除できます。
削除後、通話履歴は残りますが、AI議事録の詳細ページへの導線は⾮
表⽰となり、内容はすべて削除されます。
通話中に保存した写真や動画は削除されず、そのまま残ります。

❺キーワード
通話内容からAIが⾃動で抽出したキーワードが表⽰されます。
キーワードをタップすると⾳声が該当箇所から再⽣されます。

❻要約
通話内容の要約が表⽰されます。
時間をタップすることで⾳声が該当箇所から再⽣されます。
通話中に撮影した写真も埋め込まれます。

❶
❷

❻

❸
❹

❺



4.4 報告書機能 設定
４．その他管理機能

①画⾯右上の設定(⻭⾞ボタン)>
〈ゲスト通話設定〉をクリック ②〈新規作成〉をクリック ③タイトルを⼊⼒して〈新規作成〉

をクリックします。

AI議事録から報告書の作成ができる機能です。
事前に報告書の設定を⾏ってください。

※②で「報告書機能が有効化されていません」と表⽰されている場合には、報告書機能の付与テナントではございません。
ご契約内容をご確認ください。

※スペース責任者‧テナント管理者のみ設定可能です。



4.4 報告書機能 設定
４．その他管理機能

【報告書設定の内容】 【抽出された内容】

報告書に記載したい項⽬とその内容を設定します。



4.4 報告書機能 設定のアーカイブ（⾮表⽰）
４．その他管理機能

右上の〈︙〉で〈アーカイブする〉をクリック 〈アーカイブを解除する〉をクリック

不要になった報告書設定は、アーカイブすることで設定⼀覧から⾮表⽰にできるようになります。
⼀度アーカイブした設定は、いつでも元の状態に復活させることが可能です。

※設定をアーカイブしても、その設定を使って過去に作成‧保存された報告書が削除されることはありません。

【アーカイブ（⾮表⽰）】 【アーカイブの解除（再表⽰）】



4.5 報告書機能 作成
４．その他管理機能

①AI議事録の下部にある報告書欄
で〈新規作成〉をクリック

②報告書設定を選択し、タイト
ルの⼊⼒後〈作成〉をクリック

③タイトルをクリックすると、報告
書が表⽰されます。

事前に設定した報告書設定をもとに、報告書を作成します。

※②で「報告書機能が有効化されていません」と表⽰されている場合には、報告書機能の付与テナントではございません。
ご契約内容をご確認ください。



4.6 報告書機能 報告書の⾒⽅
４．その他管理機能

❶
❷
❸
❹

❶変更を保存する
内容の修正を⾏った場合に、変更を保存します。

❷元に戻す
修正した内容を、修正前に戻します。

❸CSVで出⼒する
CSV形式でのダウンロードが可能です。

❹削除する
作成された報告書を削除します。



4.7 ゲスト⽤通話URLの発⾏⽅法
４．その他管理機能

①画⾯右上の設定(⻭⾞ボタン)>
〈ゲスト通話設定〉をクリック

②〈通話URLを発⾏する〉を
クリック ③表⽰名‧パスワードを⼊⼒し発⾏

※ゲストと通話する場合は、発⾏する必要があります
テナント管理者もしくはスペース責任者にご依頼ください

グループ通話のみパスワードが必要
パスワードは数字4桁以上



4.8 呼び出し対応者の設定 ※グループ通話でゲストの⽅が⼊室時に、着信通知が⼊る⽅を指します

４．その他管理画⾯機能

①設定(⻭⾞ボタン)>
〈ゲスト通話設定〉をクリック

②グループ通話 > 呼び出し対応
者の〈変更する〉をクリック

③設定したい⽅をチェック
すると完了



4.9 ユーザーの追加⽅法
４．その他管理機能

②〈追加する〉ボタンで追加

➊
❷

❸
❹

❶個別通話、グループ通話への参加が可能
❷他のパートナーを連絡先に表⽰しない
❸通話終了後のアルバム閲覧‧削除などが可能
❹通話終了後のアルバム閲覧が可能

【パートナーの権限詳細】

①設定(⻭⾞ボタン)>〈ユーザーの
追加と権限管理〉をクリック



4.10 スペースのピン留め機能
４．その他管理機能

①設定(⻭⾞ボタン)>
〈⼀覧でピン留め〉をクリック

②参加中のスペース画⾯で
上部に表⽰される



4.11 プロフィールアイコンの設定
４．その他管理機能

①左上のアイコンをクリック ②カメラマークをクリックし
画像を選択すると設定完了



５．Q&A



５．Q&A

よくあるご質問

Q. 着信が鳴りません。通知が表⽰されません。
A. こちらに記載の⼿順に沿って通知設定の確認をお願いしま
す。

Q. パスワードが分からなくなりました。
A. こちらに記載の⼿順に沿って、パスワードの再設定を⾏って
ください。

Q. QRコードのダウンロード⽅法は？
A. PCログイン後〔対象スペース>設定(右上の⻭⾞ボタン)>ゲス
ト通話設定〕から可能です。

Q. 通話に⼊れません。解決策は？
A. マイクとカメラがブロックされている可能性があります。
こちらに記載の⼿順に沿って設定をご確認ください。

Q. アカウントの招待を実施したいが、どうすればよいですか？
A. テナント管理者権限をお持ちの⽅のみ招待可能です。テナント管理者の⽅にご依頼ください。
テナント管理者が不明の場合は、サポート窓⼝までお問い合わせください。

https://tayori.com/q/synqremote-faq/detail/1001516/
https://tayori.com/q/synqremote-faq/detail/1001537/
https://tayori.com/q/synqremote-faq/detail/1001515/



