開課中作業檢核表
	階段
	工作項次
	內容
	進度日

	課
程
中
執
行

	錄音、錄影
	1.空白帶子
2.課程中錄音(影)
	

	
	課程跟課
	1.學員報到
2.開訓與課前解說
3.課程表說明，場地環境介紹
4.講師介紹，講師茶水與名牌
5.講師講課重點紀錄
6.協助講師課程進行(助教)

7.紀錄課程可改進之處
8.觀察學員學習狀況
9.課程時間控制
10.課程總回顧與結訓
	

	課
程
後
整
理
	教室整理，還原
	
	

	
	訓練使用道具與設備收拾整理
	
	

	
	當天課程檢討會
	
	

	
	課程調查表統計
	
	

	
	課程結案告撰寫
	
	

	
	講師回饋與致謝
	
	

	
	課後檢討會
	
	

	
	講義歸檔
	
	

	
	課程錄音資料整理
	
	

	
	學員受訓登錄
	
	


