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　　　　　教育委員会　第6回　　定例委員会　　
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· 欠席者は必ず後日、確認しておくこと。
※医療福祉学会について

今後の作業予定

○群分け･･･金子、福田、新田、吉田（美）

・外部案内・礼状･･･●貝塚　奥山

・特別講演…●藤原　竹花　小向

・ビデオ研修について（特別講演）
・資料のデータが来次第、資料を作成する。　
・会場準備と掲示板などでの案内を実施する。

・特別講演の出席スタッフの名簿確認

· 通常の法人研修のように、掲示板と名簿作成

· 特別講演（法人研修）報告書の作成

· PPT及び発表原稿の締め切り提出確認、

○パワーポイントの組み換え・・・●福田恵子、佐藤栄峰
○題字作成（パソコン）と小スライド作成・・・●新田、土岐大介
· 抄録集印刷と製本・・・●土岐江利子、佐々木、高橋、久保、小島、赤坂、岩藤

・用紙が準備出来次第印刷を行なっていく。（15日を目処に行なう。）

・用紙は元内科医局に保管する。

· 担当だけで行なうのではなく、委員全員で協力していく。

· トナーが足りなくなる可能性があるため、発注しておく。

· ３２０部作成する。

· その日の作業実施に入ったスタッフの名簿も控えておいてください
· 会場使用の物品（所在など）確認・発注・・・●高橋（正）、吉田（幸）、神

· ビデオカメラは財団・青山荘どちらを借りるのか、記憶媒体も含め検討必要である。

· ＤＶＤ－Ｒ以外は全て発注済。

· 使用物品の所在を確認し確保していく。

· 外部案内

· 案内文は作成済み。

· 送付先一覧はＨ24医療福祉学会のフォルダ内に入っている。

· 原本をWORDからEXCELに打ち直す。

· 期限は10月8日（月）

○11月2日の会場設営・・・全員
・司会者の座長や発表者との事前打ち合わせ及びリハーサル⇒11月２日にまとめてのリハーサル

・座長に担当群の抄録とＰＰＴを配布する⇒30日には配布　福田・新田

※質問・報告等はWIZメールで委員全員に連絡する。

· 当日の動きの分担作業確認

· 司会…午前（特別講演まで）：小向、　午後：藤原

· 特別講演、接待担当・・・金子、福田、新田
· 午前1～3郡担当・・・小向（午前総括）、久保、小島、赤坂、奥山

· 午後4～6郡担当・・・藤原（午後総括）、佐藤、土岐江、佐々木、高橋幸

・小スライド、タイムキーパー、パワーポイントの入れ替え、発表者の人員確認を行なう。

· 南Ａの受付・・・午前・・貝塚（主担当）、竹花

　　　　　　　　　　午後・・岩藤（主担当）、久保、土岐大

・訪問者の名簿への記入、エレベーターに案内する、抄録を渡す。

· 会場・・・高橋正（主担当）、吉田、神

・ビデオ撮影、写真撮影、空調、質疑応答の際のマイク、音響の調整。

※自分の担当が与えられていない時間も会場で待機するようにする。
　　　
院内、苑内勉強会について

最近、中身の薄い勉強会があった。勉強会に参加し何かひとつでも身につけて帰ってもらえるように委員と講師とで研修内容をつめていく必要がある。

各月の勉強会担当者は責任をもって報告書などフォルダ内を整理して下さい。

＜次回委員会＞

日時：平成24年11月1日（木）

場所：青南病院2階　会議室

