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［チーム名］ミーティング管理シート
１．基本事項
	日時
	4/29（木祝）　13:00～15：00

	場所
	東大農学部

	参加メンバー
	受講生：○○、○○、○○、TA：○○、○○

	役割
	（司会）○○　（板書）○○　（ミーティング管理シート作成）○○


２．議題とスケジュール、決定事項、担当、期限
	
	議題
	予定

時間
	実際

時間
	決定事項
	担当
	期限

	1
	自己紹介
	10分
	15分
	皆の呼び方：○○→リーダー、…


	○○
	5/2

	2
	各自のプランの発表
	50分
	75分
	○○のプランに決定

…
	○○
	5/2


	3
	· ・・

· 
	
	
	
	○○
	5/7

	4
	シートの記入


	5分
	5分
	
	○○
	5/12

	5
	
	
	
	
	
	


３．今後のチームの行動予定
	
	日時
	場所
	内容
	詳細、目的

	1
	5/2　13：00～
	東大農学部
	ミーティング
	発表内容を決める

	2
	5/7　13：00～
	東大農学部
	ミーティング
	作成したPPTの確認

	3
	5/12　19：30～
	文京シビック
	講義
	第1回ビジネスプラン発表会

	4
	・・・
	
	
	

	5
	
	
	
	


４．今日の反省

	
	チェックポイント
	評価
	理由、改善点

	1
	メンバーは予定通りに集まったか？
	１ ２ ３ ４ or ◎○△×
	1名遅刻、1名無断欠席。

	2
	本日の議題はこなせたか？
	△
	時間が足りなかった。

	3
	時間配分は予定通りにできたか？
	×
	××に時間を取りすぎた。

	4
	発言や分担に偏りはなかったか？
	○
	

	5
	意見の尊重や、建設的な批判はできたか？
	○
	

	
	・・・
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