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工讀生活動支援辦理流程
	事前：

	
	工作事項
	完成人員簽名

	1.
	確認已寄送講座通知信
	

	2.
	確認訂餐廠商及數量
	

	3.
	根據報名表製作簽到表及回饋表
	

	4.
	將簽到表及講師領據(有貼存摺影本)分別放在版夾
	

	5.
	活動半小時前借好鑰匙
	

	6.
	帶電池、原子筆、簡報筆、酒精、衛生紙（有吃飯才要帶垃圾袋）
	

	7.
	開場地的電燈、冷氣及電腦
	

	活動中：

	1.
	引導完成簽到
	

	2.
	確認講師簽到及簽領據
	

	3.
	至少拍攝10張照片(需有PPT第一頁)
	

	4.
	協助講師更換電池
	

	5.
	請參與學生填寫回饋單
	

	6.
	恢復場地、鎖門，還鑰匙
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