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Nome do líder de treinamento:       

Evento:      

Responsabilidades do líder de treinamento: 
•
Participar do evento distrital de capacitação de líderes de treinamento, se oferecido.

•
Ler e procurar compreender todos os materiais recebidos.

•
Preparar-se adequadamente para todos os grupos de discussão. 

•
Servir como líder de treinamento dos eventos designados.

•
Participar de todas as sessões plenárias e atividades do treinamento.

•
Aconselhar e apoiar os participantes e demais líderes de treinamento.

•
Servir como fonte de informações rotárias a líderes de clube e distrito.

Participantes:       

Principais contatos no evento: 

     
  

     


Objetivo do treinamento:

     


     


Sessões designadas ao líder de treinamento (nome da sessão, data, local):

     


     


Recursos informativos fornecidos para ajudar na preparação e facilitação das sessões:

     


     


Materiais informativos que os participantes receberão para suplementar o treinamento:

     


     


Outros recursos necessários (contate o instrutor distrital para verificar disponibilidade):

     


     


Se aplicável, nome do outro líder de treinamento (sessão, nome, título):

     


     


Lista de verificação para salas de treinamento 

Utilize a seguinte lista para assegurar que as salas foram preparadas adequadamente e os equipamentos de apoio estejam em perfeito estado de funcionamento. 

Checagem final antes do evento

Nome e local da sala:       
Arrumação geral:

 FORMCHECKBOX 
 
A arrumação das mesas e cadeiras na sala está correta?

 FORMCHECKBOX 

Há cadeiras suficientes para todos os participantes?

 FORMCHECKBOX 

A iluminação da sala está adequada?

 FORMCHECKBOX 

A programação do evento foi afixada em local visível a todos?

 FORMCHECKBOX 

O título do evento e/ou sessão foi colocado onde pode ser visto por todos?

 FORMCHECKBOX 

Há água para todos os participantes e instrutores?

 FORMCHECKBOX 

Os cabos elétricos estão fora da passagem de pessoas ou protegidos de maneira a evitar acidentes?

Materiais de treinamento:

 FORMCHECKBOX 
 
As folhas de flipchart estão no cavalete?

 FORMCHECKBOX 

Os textos escritos nos flipcharts são visíveis para todos os participantes (letras com no mínimo 5 cm de tamanho)?

 FORMCHECKBOX 

Há marcadores para flipchart disponíveis?

 FORMCHECKBOX 

Todos podem ver a tela e o flipchart sem obstruções?

 FORMCHECKBOX 

Os materiais informativos estão prontos para ser distribuídos?

 FORMCHECKBOX 

Os cartões de mesa estão nos locais corretos?

 FORMCHECKBOX 

Há um relógio disponível e em local visível?

Equipamentos audiovisuais

 FORMCHECKBOX 

O foco do projetor está correto? 

 FORMCHECKBOX 

O computador está funcionando?

 FORMCHECKBOX 

A apresentação está pronta para ser usada?

 FORMCHECKBOX 

Há disponível um controle remoto para mudar os slides?

 FORMCHECKBOX 

O microfone está ligado e o volume é adequado?

Após a sessão

 FORMCHECKBOX 

Todos os formulários de avaliação foram recolhidos?

 FORMCHECKBOX 

Os materiais extras foram devolvidos?
Se tiver dúvidas, contate      .
FOLHA DE PREPARAÇÃO� líder de treinamento
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