
Indico 上でのスポンサー発表登録方法 

Indico は、JALT 年次国際大会および JALT が主催するその他のイベントで使用される管理プラットフォームです。

Indico には発表要旨を一括インポートする機能がないため、以前のようにスポンサー発表の詳細をオンライン

フォームで収集し、後からまとめてアップロードすることができません。したがって各発表の詳細は、発表者が 

Indico システム上で個別に入力する必要があります。   

以下は、その全体的な流れです。 

 

1. JALTの大会運営チームがスポンサー発表用の空枠（ “Contribution” と呼ぶ）を作成します。 

2. JALT大会運営チームは、スポンサー発表枠を JALTスポンサーリエゾンに割り当てます。これは、スポンサーリ

エゾンをその発表枠の「著者（Author）」として設定することで行います。 

●​ Authors「著者」とは、発表の詳細を編集できる人を指しますが、発表者である必要はありません。発表者

でない場合、「著者」名は大会ハンドブックには掲載されません。 

 

●​ Presenters/speakers「発表者」とは、実際に大会で発表を行う人を指します。発表者名はすべて大会ハン

ドブックに掲載されます。通常、発表者も編集作業のため Author として追加されます。 

3. 以下はスポンサーの皆様にお願いする作業です。JALTスポンサーはスポンサーリエゾンに連絡し、発表を管

理・編集するスポンサー側の担当者情報を伝えます。 

●​ Contact persons 「担当者」とは、スポンサーが発表の管理・編集のために指名する人物（例：営業担当

者、マーケティング担当者など）を指します。 

 

●​ 各担当者は、Author として追加される前に JALT Indico アカウントを持っている必要があります。 アカウン

トを持っていない場合は、こちらのリンクから作成できます： https://events.jalt.org/login/　 

4. スポンサーリエゾンは各スポンサーの担当者を Authorとして追加します。これにより、各スポンサーの担当者

は発表の管理、発表者の追加、発表詳細の編集が可能になります。 この手順は次のセクション「新しいAuthor

の追加方法」で説明します。　 

5. 各スポンサー担当者が発表者を Author および Presenter/Speaker として追加します。この手順も同じく「新しい

Authorの追加方法」で説明します。 

6. 発表者本人が発表タイトルを編集し、英語で75語の短い要約（Short Summary）を入力します。この要約は大会

ハンドブックに掲載されます。 編集方法は最終セクション 「Contribution の編集方法」で説明します。  

 

https://events.jalt.org/login/?utm_source=copilot.com


新しいAuthorの追加方法 

I.​ JALT Indico システムで JALT 年次国際大会のページを開きます： https://events.jalt.org/event/73/   

最新の大会をクリックしてランディングページを開きます。 Overview（概要）セクションの My Contributions 

をクリックすると、担当する Contribution の一覧が表示されます。 

 

 

II.​ 各タイトルの右側にある 鉛筆アイコン をクリックして編集画面を開きます。  

●​ タイトルをクリックするのではなく、必ず鉛筆アイコンをクリックしてください。​
 

 

 

III.​ 編集画面の People セクションで Add from search をクリックし、検索ウィンドウを開きます。 

●​ 手動でauthor を追加しないでください。 手動で追加すると、その方の Indico アカウントと 

Contribution がリンクされず、アクセスできなくなります。必ず下記赤丸で囲ったAdd from search

から追加して下さい。 

 

 

https://events.jalt.org/category/19/?utm_source=copilot.com
https://events.jalt.org/event/73/


IV.​ メールアドレス、姓、名のいずれかで発表者を検索します。 該当するアカウントが見つかったら、名前の

右側にある「＋」をクリックして選択し、Confirm をクリックして追加します。　​
 

●​ 検索するのは 毎回 1 項目だけにしてください。まずメールアドレスで検索し、見つからなければ

姓で検索します。 

 

●​ 発表者が見つからない場合は、名前のスペルが正しいか確認してください。​
 

●​ それでも見つからない場合は、発表者本人に Indico アカウントを作成済みか確認してください。 

アカウントがない場合は、作成してもらう必要があります。​
 

 

V.​ 追加された人は Presenter/Speaker として表示されますが、Author としては設定されていません。Author

ボタンをクリックし、Authorとして設定します。発表者でない場合は Presenter/Speaker ボタンをクリックして

発表者設定を外します。最後に画面下部の Save をクリックして変更を保存します。​
 

 



Contribution の編集方法 

I.​ Indico の大会ランディングページで、Overview セクションの My Contributions をクリックします。​
​

 

 

II.​ あなたのContribution の一覧が表示されます。各タイトルの右側にある鉛筆アイコンをクリックして編集画

面を開きます。 ​
 

●​ タイトルをクリックするのではなく、必ず鉛筆アイコンをクリックしてください。​
 

 

 

III.​ Presentation Title セクションに、正しい発表タイトルを入力します。 タイトルはスペースを含めて 60 文字

以内（英語）にしてください。​
​

 

 

IV.​ Descriptionセクションに、発表の短い要約を入力します。英語の場合は最大 75 語、日本語の場合は最

大 150 文字です。​
 

 

 

V.​ 最後に画面下部の Save をクリックして変更を保存します。 
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