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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　広瀬
Ⅰ.事前準備
1） 事前質問集計：別紙１のフォーマットに記載、mlにて５日前までに送信された
事前質問票５枚を一枚のシートに頁順にまとめ、２日前までにml配信しておく。
2） Brackets、MAMPは各自インストール＆設定。プログラムも各自打ち込みして置く。
（エラー解決しない場合はその時点のもので可）
　
Ⅱ.会場設営
1） 鍵の開閉：（ポスト内、或いは裏の机上のポスト内にある鍵を使用）
2） 照明・エアコン操作：（エアコンのリモコンは共用のため事務室に常備）
3） プロジェクターセット：（スクリーンは壁、本体・切り替え機は事務所の棚）
4） ポットのセット：（ドリップコーヒー購入方法未定）
　
Ⅲ.会計
1） 積立金集金：当日の出席者全員から５００円集金（欠席者は免除）
2） 立替金清算：雑費は領収書と交換に集金分から支払う。
3） 現金管理：別紙２の封筒の氏名欄にチェック、当日の合計金額を記入広瀬または佐々木が自宅保管。２項の領収書も同じ袋に保管。
4） 会場使用料：佐々木・広瀬が４００円づつ負担、広瀬が別途地区社協に入金、
領収書を保管。（細部は省略）
　
Ⅳ.進行
1） 教本に沿ってポイントを説明。事前質問票の当該事項の補足説明を質問者に求め、
菊地・巻田両氏に回答・説明などを求める。
2） 中間で休憩を取り、ドリップコーヒーを淹れる。（全員で）
3） １）の続きと関連質疑応答
4） 当日のLessonに対するまとめなどを巻田さんに依頼。
5） 次週の宿題確認・事務連絡など
　　以上
