
補助金管理セミナー
指導者用手引き
本資料は、「補助金管理セミナー指導者用手引き」の2011年版です。掲載された情報は、「クラブの覚書（MOU）」、「新地区補助金とグローバル補助金の授与と受諾の条件」、「ロータリー財団章典」に基づいています。厳密な指針については、これらの文書をご参照ください。財団管理委員会で加えられるこれらの文書への変更は、本資料に記載された方針に優先されます。 
お問い合せ先
補助金管理・資格認定について


fvqualification@rotary.org 

新地区補助金・グローバル補助金について
futurevision@rotary.org 

指導者用手引き・研修について


leadership.training@rotary.org
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「計画と準備」の部は、セミナーの実行関係者用です。諸準備や手配に関する情報のほかに、本指導者用手引きの使い方に関する説明も記載されています。この資料をコピーし、各研修リーダーに配布してください。「セッション」の部には、それぞれのセッションを担当する研修リーダーに配布すべきセッションの説明が含まれています。
計画と準備
この「補助金管理セミナー　指導者用手引き」には、クラブが補助金の受領資格を得るために出席が義務づけられている「補助金管理セミナー」の実施に必要な情報が掲載されています。このセミナーは、補助金を効果的に管理し、資金を適切に監督する上で必要な知識や情報を提供するための研修会です。研修を行う際は、地元のニーズに応えられるよう、日本の法律に関連する事例、質問、キーポイントなどを、適宜この手引きに挿入することをお勧めします。
この手引きは、「地区の覚書（MOU）」の中で地区が同意したクラブへの研修（補助金管理と資格認定について）を実施する際に参考となる資料です。手引き、スライド、参加者用手引き（「補助金管理の手引き」）は、www.rotary.org/ja/fvdistrict からダウンロードーすることができます。
	「地区の覚書」第5部からの抜粋
クラブがグローバル補助金を受け取るには、参加資格を満たしていなければなりません。参加に関心を示した地区内のクラブに資格を与えるのは、各地区の責務となります。
A.
地区は、補助金資金の受領に関心を示すすべてのクラブに対して、ロータリー財団の研修用リソースを用い、補助金管理および参加資格に関する研修を提供しなければならない。地区は、会長エレクト研修セミナー、地区協議会、地区大会のいずれかで、研修を実施することができる。
B.
地区は、財団が定めている以下の最低条件を満たしている場合に限り、参加資格に関する独自の計画、条件、地区内クラブに参加資格を付与するための指針を設けても良い。
1.
クラブは、財団が作成したクラブの覚書に同意し、署名する。
2.
クラブ会長エレクト、またはクラブが任命した代表者が、補助金管理および参加資格に関する研修会に出席する。


地区の研修会合に関する一般的な情報や諸準備についての情報は「地区研修の手引き」（246-JA）をご参照ください。
諸手配
補助金管理セミナーは、会長レクト研修セミナー、地区協議会、地区大会と付随して開催することができ、単独で開催しても、複数回に分けて開催してもかまいません。次期クラブ指導者は、就任に先立ってこのセミナーに出席することで、年度の開始とともにグローバル補助金を利用する準備を整えることができます。
クラブが参加資格を得るには、会長エレクトまたは指名されたクラブ会員が、補助金管理セミナーに出席しなければなりません。これに加え、財団は、可能な限り、下記の方々の出席も奨励しています。
· クラブの次期ロータリー財団委員長または委員
· 次期クラブ幹事
· 次期クラブ会計
実行関係者
· ガバナー・エレクト（プログラム全般の責任者）
· 地区ガバナー（ガバナー・エレクトを援助）
· 地区研修委員（セミナーの計画と研修リーダーの研修を担当）
· 地区ロータリー財団委員長（セミナーの内容について助言し、ガバナーの指揮の下、地区内の財団活動全般の管理を担当）
· 地区ロータリー財団補助金小委員会委員長（セミナーの内容について助言し、クラブの資格手続きを監督）
資料
すべての参加者には、セミナーの開催に先立って以下の資料を送付する必要があります。

1. 補助金管理の手引き  
2. クラブの覚書 (MOU) 
3. ロータリー財団 新地区補助金およびグローバル補助金の授与と受諾の条件 

4. この手引きの後部に挿入されているセッションのワークシート
セミナーに備えてこれらの資料を読んでおくよう、参加予定者全員に伝えてください。
推進
すべての次期クラブ指導者に、セミナーの重要性を伝えることが大切です。地区のウェブサイトやガバナー月信にセミナーに関する情報、資料、問合せ先を掲載したり、以下の方法でセミナーへの参加を推進してください。
· 少なくとも開催の2カ月前までに、各クラブに登録資料と案内状を送付し、セミナーの開催日が近づいた時点で、再度通知を送る。
· 個人的に電話やＥメールで連絡を取る。
議事日程
この「指導者用手引き」は、以下の5時間半の議事日程に沿った内容となっています。
	開始時間
	終了
時間
	配分時間
	プログラム内容

	
	
	30分
	登録

	
	
	20分
	開会本会議

	
	
	60分
	セッション1：
プロジェクトの立案


	
	
	60分
	セッション2：
補助金の申請とプロジェクトの実施

	
	
	20分
	休憩

	
	
	90分
	セッション3：
補助金の監督と報告

	
	
	30分
	セッション4：
参加資格の認定

	
	
	20分
	閉会本会議


研修セミナーを計画する際、上記の日程見本を基に、適宜、以下の修正を加えてください。
· 必要に応じて部屋の移動、休憩、食事の時間を組み入れる。
· 討論や参加型の活動の時間を増やす。
· 新地区補助金に関する、地区独自の方針を盛り込む。
· 補助金管理について地区特有の内容を加える（この場合、研修リーダー用に独自にセッションの手引きを作成する）。
· パネル討論、視聴覚資料による発表、グループ活動など、異なる形式を組み合わせて、プログラムをより興味深いものにする（4~5ページの「セッション手引きの使い方」を参照）。
研修リーダーの準備研修
討論の進行役を務めるために選ばれた研修リーダーの経験には個人差があります。従って、すべての研修リーダーがセミナーで一貫性のある情報を提供し、統一性のある研修が行えるよう、研修リーダーとなったロータリアンにセッションの進行方法に関する研修を提供することが重要です。地区研修委員会がこの準備研修を計画し、できれば、地区ガバナー・エレクトが定めた日に行います。この研修では、進行役としての技能の練習を中心に、研修リーダーに模擬セッションを行ってもらいます。研修リーダーの準備研修に関する詳細は、「地区研修の手引き」をご参照ください。地区研修委員会は、研修リーダーに以下の資料を提供する必要があります。
· 「セッション手引きの使い方」（4～5ページ）
· 各自が担当するセッションの手引き
· 議事日程のコピー
· 大型用紙とマーカー
· プロジェクターとスクリーン
指導者用手引きの使い方
地区内のクラブにとってふさわしい研修内容にするため、補助金に関する地区特有の事情や地区が独自に設けている資格要件、日本の法律に関する情報を付け加えてください。「指導者用手引き」は電子ファイルとして用意されていますので、地区の事情に合わせて修正を加えた上でご利用いただけます。
本会議用と進行役付きグループ討論用の手引きが含まれています。
1. 本会議では、スピーチや視聴覚方式で、感動と意欲を与える情報が提供されます。開会本会議と閉会本会議の手引きには、ガバナー・エレクト用の話の要点が挙げられています。クラブにとってふさわしい内容となるよう、適宜、修正を加えてご利用ください。
2. 進行役つきのグループ討論では、15～25人のグループに分かれて、モデレーター役の研修リーダーが質問をしながら進行役を務めます。この討論は、参加者が知識と経験を分かち合い、お互いに学び合う場となります。研修リーダーは、討論が円滑に進められ、与えられた主題がきちんと話し合われていることを確認しながら、柔軟な態度で進行を行います。進行役つき討論に関する詳細は、「地区研修の手引き」をご参照ください。
セッション手引きの使い方
全セッションの手引きは、以下の内容を含む標準的な形式に従っています。
討論のための質問
討論のための質問は、重要な概念について活発に話し合ってもらうために、研修リーダーが参加者に対して問いかける質問の見本です。
キーポイント
キーポイントは、研修リーダーが、重要な概念を強調するのに役立つ要点をまとめたものです。研修リーダーは、キーポイントを自分の言葉に置き換えて、情報を明確に説明してください。 
回答例
回答例は、研修リーダーからの質問に対して、参加者から出されると予想される答えです。参加者が回答に困っている場合、研修リーダーは回答例を活用して討論を促すことができます。ただし、回答例をすべて参加者に提示する必要はありません。
研修リーダーの留意点
研修リーダーの留意点には、セッションを進行する上で役立つ情報、提案、指示が含まれています。
スライド資料
スライド資料の言及個所は、セッションやキーポイントの説明のためにスライドを使用するタイミングを示しています。地区にふさわしい内容となるよう、www.rotary.orgに掲載されたスライドに手を加えてお使いください。
ワークシート
ワークシートの言及個所は、セッションに関連するワークシートを参照する部分です。ワークシートは別個のファイルに収められています。研修リーダーは、各セッションのワークシートを印刷し、セッションの最初に出席者に配布してください。
参加型の活動
研修リーダーは、参加者がセッションに集中し、関心を持ち続けられるよう、参加型の活動を取り入れることができます。このような活動は、参加者が自分の考えを述べたり、セッションで学んだことを実践できるような雰囲気を作り出します。このような活動と討論とのバランスが取ることで、学んだ内容の定着率が最大限に高まります。以下の活動や類似の活動を取り入れることをご検討ください。
· 互いを知り合う
参加者がお互いに知り合い、セッションの主題の話し合いを始める前に、簡単な自己紹介を行い、与えられた主題について簡潔に意見を述べます。この活動は、参加者がお互いを知らない場合に、参加者にとって学びやすい環境を作りだし、参加意欲を促します。 

· 2人組みでのアイデアの共有
参加者が独自に質問について考え、組んだ相手と話し合い、時間に余裕があれば、グループ全体に話し合った内容を発表します。2人組となることによって、参加者全員にそれぞれの考えを述べる機会が与えられます。 

· 投票
参加者は、大型用紙に記入されている主題のリストの中から、最も関心のある主題を1つか2つ選び、その横に印をつけて、話し合いたい主題を示すことができます。これは、参加者のニーズや関心を素早く確認できる方法です。
· 小グループ
主題を話し合うために参加者を小グループに分けることによって、対話を活発にし、セッションに動きを取り入れることができます。番号を指定して任意にグループ分けしたり、趣味など共通の関心事項に基づいて参加者を分けたりすることもできます。3～5人からなるグループが適切です。
· 役割演技（ロールプレイ）
特定のアイデアや状況を説明するために、参加者が指定された役割を演じます。この技法は、参加者が物怖じしないで済むように小グループで行うのが最も効果的です。
· まとめ
セッションの終わりに、参加者は、新しく学んだこと、またそれを基に新たに行っていくことについて検討します。これは、参加者が学んだことを振り返りながら、それをどのように実施していくかを計画するのに役立ちます。
評価
評価は研修プログラムにとって欠かせない一部です。参加者や研修リーダーから得た感想、意見や提案を、今後の研修セッションの改善に役立たせることができます。次のページに掲載された評価書の見本を参照しながら、セミナーに合せて修正を加えてご利用ください。
研修リーダーは、研修の内容、諸手配、研修リーダーとしての役割を果たす上での準備が十分であったかどうかを評価します。評価書への記入は、補助金管理セミナー後にご記入ください。そうすれば、ご自身の研修セミナーと補助金管理セミナー両方を評価することができます。 

評価の結果を、ガバナー・エレクトと地区の研修リーダーと共有し、集まったデータを、次年度の研修の改善のために役立ててください。
補助金管理セミナー　参加者用評価書式の見本
以下の質問にお答えください。皆さまからのご意見やご感想は、研修方法の効果を知り、今後のセミナーを改善する上で参考となります。貴重なお時間をいただきありがとうございます。

記入者に関する情報
次年度に就任する役職に印を付けてください。
 FORMCHECKBOX 
 クラブ会長
 FORMCHECKBOX 
 クラブ幹事
 FORMCHECKBOX 
 クラブの理事会メンバー
 FORMCHECKBOX 
 クラブの委員会委員長
 FORMCHECKBOX 
 クラブの委員会委員
 FORMCHECKBOX 
 地区委員会委員
 FORMCHECKBOX 
 ガバナー補佐
 FORMCHECKBOX 
 地区委員会委員長
      FORMCHECKBOX 
 その他     
プログラム 

各主題に関するあなたの知識の度合いについて、最も当てはまる評価に印を付けてください。
	主題
	セミナー前
	セミナー後

	
	知識がない
	多少
知識がある
	十分
知識がある
	知識がない
	多少
知識がある
	
十分
知識がある


	資金管理
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	プロジェクトの立案
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	補助金の申請
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	資金調達
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	プロジェクトの実施
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	補助金プロジェクトの評価
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	報告
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	参加の資格
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



以下の各項目について、最も当てはまる評価に印を付けてください。
	
	そう思う
	多少そう思う
	あまり
そう思わない
	そう思わない
	該当せず

	本会議の講演は意欲を高めるもの
だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	研修リーダーは、活発で有意義な
討論を進めた。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	さまざまな研修技法が用いられた。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	スライドは全体的な学習効果を高めるものだった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	使用した手引きは役立った。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	クラブでの財団補助金活動の指導に当たる準備が整った。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	グループ討論では、クラブで応用
したい実践的なアイデアを得られた。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	成果あふれるプロジェクトを立案するために必要なリソースを得る方法と
場所が分かった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	セミナーで学んだことの多くを実際に生かすことができる。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	補助金管理におけるクラブの役割が理解できた。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



諸手配
以下の各項目について、最も当てはまる評価に印を付けてください。
	
	そう思う
	多少そう思う
	あまり
そう思わない
	そう思わない
	該当せず

	セミナーの通知を適時に受け取った。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	受け取った登録パッケージには必要な情報がすべて入っていた。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	セミナー開催日は都合が良かった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	セミナーの開催地は利便性が
良かった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



そのほかにご意見やご提案がありましたら、ご記入ください。
私は以下に関する追加情報を希望します（ご希望の情報をお書きください）。
	氏名（任意）：
	

	クラブ名（任意）：
	

	連絡先（任意）
	


本評価書への記入にご協力いただき、ありがとうございました。
補助金管理セミナー研修リーダー用評価書式の見本
研修リーダーである皆さまから寄せられた、ご自身の研修、補助金管理セミナー、研修資料に関するご意見は、来年度のセミナーを準備するための貴重な参考となります。今年度のセミナーで研修リーダーを務めてくださった皆さまに、心より感謝申し上げます。 

以下の各項目について、最も当てはまる評価に印を付けてください。
	
	そう思う
	多少そう思う
	あまり
そう思わない
	そう思わない
	該当せず

	「補助金管理セミナー　指導者用
手引き」は使いやすかった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	補助金管理セミナーの準備をする
時間が十分あった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	各セッションに充てられた時間は適切だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	十分な時間が充てられなかった主題がある場合は、ご記入ください。

	私が担当したセッションの参加者は、主題について十分に予習をしてきた。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	研修リーダーの研修セミナーの全体の長さは適切だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	セッションの手引きは、グループ討論を進めるのに役立った。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	私が担当したセッションの参加者は、提供された資料を理解した。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	各種の研修方法は、参加者の学習を促す上で効果的だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	スライドは参加者の学習効果を高める上で効果的だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	ワークシートは参加者の学習効果を
高める上で効果的だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



以下の各項目について、最も当てはまる評価に印を付けてください。 

	
	そう思う
	多少そう思う
	あまり
そう思わない
	そう思わない
	該当せず

	グループ討論の部屋の大きさは適切だった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	セミナーの開催日は都合が良いものだった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	セミナーの開催地は利便性が
良かった。
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



このセミナーで取り上げられるべきだったと思う主題がある場合は、挙げてください。
補助金管理セミナーについて改善すべき点がありましたら、挙げてください。
このほかのご意見やご感想がありましたら、ご記入ください。
本評価書へのご記入にご協力いただき、ありがとうございました。
i
PAGE  

補助金管理セミナー指導者用手引き 計画と準備
|
 6

