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研修リーダーの氏名：     

会合：     

研修リーダーの責務 
•
研修リーダー対象の準備研修会合が提供されている場合、それに出席する。
•
受け取った全資料を読み、理解する。
•
すべての討論グループの下準備を念入りに行う。 

•
指定された研修会合の研修リーダーを務める。
•
全本会議セッションならびにその他の活動に出席する。
•
参加者と仲間の研修リーダーに助言を与え、支援する。
•
ロータリーの情報源として、クラブと地区の指導者のために貢献する。
参加者：      

会合の連絡責任者： 

     
  

     


全体的な研修目標：
     


     


研修リーダーのセッションの指定 (セッションの名称、時間、場所)：
     


     


準備とセッションの進行に役立てるために作成された参考資料：
     


     


参加者に配る研修補足資料：
     


     


そのほかに必要なリソース（利用可能なリソースがあるかどうかを地区研修リーダーに問い合わせる)：
     


     


該当する場合、共同研修リーダー (セッションの名称、氏名、役職名)
     


     


研修室の点検リスト 
研修日当日にこの点検リストを用いて、部屋の準備がすべて整い、必要な機材がすべて機能していることを確認します。 

会合前の最終確認
部屋の名称と場所：     
全般的な設定：
 FORMCHECKBOX 
 
テーブルと椅子や機材は正しく配置されているか
 FORMCHECKBOX 

十分な数の椅子があるか
 FORMCHECKBOX 

参加者全員にとって部屋は十分明るいか
 FORMCHECKBOX 

議事日程が壁に貼られているか
 FORMCHECKBOX 

研修会合の表題やセッション名が、よく目に付く場所に掲示されているか
 FORMCHECKBOX 

参加者や研修リーダーのための水差しが用意されているか
 FORMCHECKBOX 

事故防止のため、電気コードが邪魔にならない所に配置されているか、あるいは床にテープで貼られているか
研修資料：
 FORMCHECKBOX 
 
大型用紙が掛け台に掛けられているか
 FORMCHECKBOX 

大型用紙は全参加者から見えるか（字は5センチ以上の大きさか）
 FORMCHECKBOX 

大型用紙用のマーカーがあるか
 FORMCHECKBOX 

大型用紙は、どの席からもよく見えるか。
 FORMCHECKBOX 

配布資料が用意されているか
 FORMCHECKBOX 

卓上名前カードが配置されているか
 FORMCHECKBOX 

時計があるか
視聴覚機材
 FORMCHECKBOX 

プロジェクターの焦点は合っているか 

 FORMCHECKBOX 

コンピューターは正常に動いているか
 FORMCHECKBOX 

パワーポイント／スライドは開始点に設定されているか
 FORMCHECKBOX 

スライドを早送りするためのリモコンはあるか
 FORMCHECKBOX 

マイクの電源は入っているか、音量は適切か
会合後
 FORMCHECKBOX 

評価用紙はすべて提出されたか
 FORMCHECKBOX 

余った資料は返却されたか
問題が発生した場合の連絡先：     
研修リーダー準備用
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