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연수 리더 성명:      

회합 명:      

연수 리더의 책임 
•     지구 트레이너 연수 프로그램에 참석한다. (개최되는 경우) 
•
제공된 모든 자료를 읽고 이해한다. 
•
모든 그룹토의를 치밀하게 준비한다. 

•
배정된 회합에서 연수 리더로 활동한다.
•
모든 본회의와 기타 활동에 참여한다.
•
참가자들과 동료 연수리더들을 지원한다.
•
클럽 및 지구 리더들을 위한 로타리 인적 자원으로 봉사한다.
참가자:      

연락 담당: 

     
  
     


회합 취지: 
     


     


각 연수 리더가 담당하는 회합 (장소, 시간 및 주제):

     


     


원활한 회의 진행을 위해 제공되는 리소스나 자료:
     


     


회합 참가자들에게 배포하는 자료: 
     


     


기타 필요한 자료나 자원(지구 트레이너에게 연락할 것):

     


     



다른 연수 리더의 성명과 직책 (주재한 회합):

     


     


회의실 체크리스트
본 체크리스트를 활용하여, 회의실의 상태를 점검할 수 있습니다.  
회합 전 최종 점검 
회의 장소 및 회의실:      
준비:

 FORMCHECKBOX 
 
회의실 배치가 제대로 되어 있는가?

 FORMCHECKBOX 

의자 수는 충분한가?
 FORMCHECKBOX 

회의실 조명은 적절한가?
 FORMCHECKBOX 

회의 순서(프로그램)가 잘 보이는 곳에 있는가?
 FORMCHECKBOX 

회합 명칭을 모두 알고 있는가?
 FORMCHECKBOX 

연수리더와 참가자들을 위한 음료수가 준비되어 있는가?
 FORMCHECKBOX 

전기 코드가  빠지지 않도록 확인하였는가?
자료:

 FORMCHECKBOX 
 
플립 차트와 이젤이 제 자리에 있는가?

 FORMCHECKBOX 

모든 사람들이 플립 차트를 잘 볼 수 있는가?(글자 크기는  적어도 5 센티미터 크기로 써야 함)
 FORMCHECKBOX 

플립 차트에 쓸 마커는 있는가?
 FORMCHECKBOX 

플립 차트와 스크린이 겹쳐 있지는 않는가?

 FORMCHECKBOX 

유인물 준비가 끝났는가?
 FORMCHECKBOX 

명찰이 제 자리에 있는가?

 FORMCHECKBOX 

시계가 잘 보이는 곳에 있는가?
A/V 체크:
 FORMCHECKBOX 

프로젝터 앵글이 제대로 맞춰져 있는가 ? 

 FORMCHECKBOX 

컴퓨터 작동에 이상이 없는가?

 FORMCHECKBOX 

슬라이드가 제대로 되어 있는가?
 FORMCHECKBOX 

슬라이드 리모트 작동에 이상이 없는가?
 FORMCHECKBOX 

마이크 볼륨이 적당한가? 
회합 후:
 FORMCHECKBOX 

회합 평가서를 다 수거했는가?

 FORMCHECKBOX 

여분의 자료를 다 수거했는가?

문의처:      
연수 리더 준비 작업표
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