主催　　一般社団法人　神奈川県介護支援専門員協会　ケアマネジメント向上研修部会
　　
令和3年度　【令和３年度　〇〇研修（ハイブリッド）　　　　進行表　　〇月×日（日）　１０：００～16：30　　　　　・　ＺＯＯＭ参加者　　　？？名　　FA　？？名　　　　　・　会場参加者　？？名　　FA　？名　　　　　　　講師
	ZOOM事前準備
1 ZOOMへの入室準備（事務局）
2 参加スタッフ全員入室をする。
・スタッフは名前の前に役割　「司会、　FA」を入力する(SV,ホストカメラOFF ,SV ホストのみ入力)
・ファシリテーター　→　「FA　〇Ｇ　神奈川花子」
（進行助言、音声画像トラブルサポート、画面共有記録）
・その他　→　「講師」「事務局」（事務局に部会員含む）
・各自、音声・画面の確認をする。
3 当日使用のＬＩＮＥグループ作成。（終了後廃止する）

	留意点
※時間はオンラインの進行に寄せて進行。タイムマネジメントを意識して進行を行う
1 グループワーク時は、ギャラリービューにしメンバー全員の顔が見えるようにしておく。
2 記録の際は入力したらマメに上書きする（落ちてしまった場合に、すべて消えてしまう危険がある）。ネット回線から落ちたら、焦らず入り直す。
3 ブレイクアウトルームでFAがネット回線から落ちてしまった場合は、復活出来るまで事務局担当部会員が代わりを担う。グループＬＩＮＥにひと言入れる。
4 受講生の音声や画面等のトラブルは「事務局に電話してね」とトラブル対応に回す。

	会場事前準備　
1 スタッフ集合。役割分担の確認。
2 資料の配布準備、受付、掲示物、消毒。
3 講師用カメラ、パソコン、マイク、パワポ等セッティングと確認。
講師用カメラは前を受講生等が往来しないような位置に固定。
マイク接続状況、電池など確認する。
4 講師対応。
5 状況は随時LINEで報告する。
6 修了証準備、配布。
7 撤収。
	留意点
※時間はオンラインの進行に寄せて進めるためやや待ち時間が生じることもある。タイムマネジメントを意識して進行を行う。
①　役割分担をして準備を行う。
②　適宜換気を行う。
③　会場設備の不備があった際の連絡先等を確認しておく。


	概　要　
（　時　間　）
	担　当

（敬称略）
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