辦研習工作流程
	序號
	時間
	日期
	工作事項
	負責人
	

	1
	研習前
	
	擬定研習計畫（決定研習主題、時間、地點）
	
	

	2
	研習前
	
	聯絡演講者的講義或電子檔（詢問當天可不可以攝影） 
	
	

	3
	研習前
	
	借場地
	
	

	4
	研習前
	
	發公文給各校、演講者
	
	

	5
	研習前
	
	寄研習計畫電子檔給研習中心（注意：整天課時需登錄、素食） 
	
	

	6
	研習前
	
	通知校內教師上eip2登錄
	
	

	7
	研習前
	
	製作講義母本
	
	

	8
	研習前
	
	影印講義（研習前2天完成。影印數量：研習者+演講者+成果報告）
	
	

	9
	研習前
	
	製作和影印回饋單
	
	

	10
	研習前
	
	製作大字或布條
	
	

	11
	研習前
	
	製作海報（包含主題、演講者名字）
	
	

	12
	研習前
	
	製作大張課程表
	
	

	13
	研習前
	
	製作上課地點指示牌
	
	

	14
	研習前
	
	聯繫接送講師到場（注意：交通方式和到宜蘭市時間點） 
	
	

	15
	研習前
	
	聯繫歡送講師
	
	

	16
	研習前
	
	製作講師演講費、交通費領據和憑證（金額的正確性） 
	
	

	17
	研習前
	
	申購茶葉包、咖啡、茶杯（茶水費） 
	
	

	18
	研習前
	
	申購材料（原子筆、筆記本）、垃圾袋、衛生紙、
	
	材料費

	19
	研習前一天
	
	製作簽到表
	
	

	20
	研習前一天
	
	預訂便當（店當店電話） 
	
	

	21
	研習前一天
	
	布置會場：大字或布條、海報大張課程表、上課地點指示牌（帶第8、9、10、11、12、13、16、17、18、19項。下課鈴。） 
	
	

	21
	研習當天
	
	簽到、發講義、發回饋單、原子筆、筆記本。詢問葷食或素食
	
	

	22
	研習當天
	
	整理會場
	
	

	23
	研習當天
	
	攝影、拍照（攝影前詢問演講者可不可以） 
	
	

	24
	研習當天
	
	電腦控制、音量控制
	
	

	25
	研習當天
	
	串場人：按鈴，掌握上下課時間
	
	

	26
	研習當天
	
	訂便當，交代廚餘回收時間（分葷食、素食。數量：研習者+工作人員+講師） 
	
	

	27
	研習當天
	
	整理場地
	
	

	28
	研習後
	
	製作成果（電子檔、照片） 
	
	

	29
	研習後
	
	成果放進部落格或網站
	
	

	30
	研習後
	
	成果報教育局
	
	

	31
	研習後
	
	憑證送主計
	
	

	
	
	
	
	
	


