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会議準備チェックリスト
各作業を終えたら、その都度チェックボックスに印をつけ、特筆すべきことがあれば空欄に書いてください。 

 この会議で完了すべき作業と、この会議から望むべき成果は何かを決める。_______________________

_______________________________________________________________________________________________

 その成果を出すために行うべきことを決める。_____________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

 議事次第を作成する（5ページの議事次第の見本を参照）_______________________________________

_______________________________________________________________________________________________

 招待者のリストを作成する_____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

 会議の日時を設定する________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

 会議の準備をする（場所と会場、機材／資料、飲食物） ________________________________________

______________________________________________________________________________________________

 会議資料の送付（案内状、課題と機会ワークシート、スピーカーの同意） _________________________

_______________________________________________________________________________________________

 当日の会場設営の確認（座席、機材、照明、冷暖房）__________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

 ゾーン会議パワーポイント （テンプレートとしてゾーン会議の進行にお役立てください）_____________

_______________________________________________________________________________________________
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https://www.lionsclubs.org/resources/132044125

	グローバル・メンバーシップ・アプローチ – リジョンおよびゾーン・チェアパーソン
	地区ガバナー諮問委員会
	会議を成功させるためのヒント
	会議を有意義なものにするために
	模範的な会議形式
	グローバル・メンバーシップ・アプローチ会議
	第1回諮問委員会会議
	奉仕を焦点に！
	会員増強を焦点に！
	第3回諮問委員会会議
	指導力育成を焦点に！
	第4回諮問委員会会議
	将来を焦点に！
	会議後のフォローアップ
	会議の評価
	クラブ役員のフォローアップ
	連絡を絶やさない

	サンプル書式：議事録
	課題と機会ワークシート
	会議準備チェックリスト
	各作業を終えたら、その都度チェックボックスに印をつけ、特筆すべきことがあれば空欄に書いてください。
	この会議で完了すべき作業と、この会議から望むべき成果は何かを決める。_______________________
	_______________________________________________________________________________________________
	その成果を出すために行うべきことを決める。_____________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	議事次第を作成する（5ページの議事次第の見本を参照）_______________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	招待者のリストを作成する_____________________________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	会議の日時を設定する________________________________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	会議の準備をする（場所と会場、機材／資料、飲食物） ________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	会議資料の送付（案内状、課題と機会ワークシート、スピーカーの同意） _________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	当日の会場設営の確認（座席、機材、照明、冷暖房）__________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	ゾーン会議パワーポイント （テンプレートとしてゾーン会議の進行にお役立てください）_____________
	_______________________________________________________________________________________________
	出席者用評価書
	会議の最後に評価書に記入し、お帰りになる前にゾーン・チェアパーソンにお渡しください。
	1. 「課題と機会」の作業は役立ちましたか？   はい   いいえ
	2. 事前に会議の案内、議事次第、「課題と機会ワークシート」を受け取り、会議に備えるための十分な時間や情報がありました。    　　  はい   いいえ
	3. 会議で伝えられた情報は有益で、会議は有意義でした。  はい   いいえ
	4. 決定、行動項目、必要なフォローアップは明確でした。  はい   いいえ
	コメント：_________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________
	メモ
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________

	toggle_1_2: Off
	undefined_3: 
	toggle_2_2: Off
	undefined_4: 
	toggle_3_2: Off
	undefined_5: 
	toggle_4_2: Off
	undefined_6: 
	toggle_5_2: Off
	undefined_7: 
	toggle_6_2: Off
	undefined_8: 
	toggle_7_2: Off
	undefined_9: 
	undefined_11: 
	toggle_8_2: Off
	undefined_12: 
	toggle_9_2: Off
	undefined_13: 
	undefined_15: 
	Text1: 
	Text2: 
	Text3: 
	Text4: 
	Text5: 
	Text6: 
	Text7: 


