課後行政檢討表
	一、設備器材
	需要改善的說明
	
	二、場地佈置
	需要改善的說明

	1. 投影片/機
	
	
	1. 主題紅布條
	

	2. 幻燈片/機
	
	
	2. 歡迎海報
	

	3. 活動影幕
	
	
	3. 指示牌
	

	4. 麥克風系統
	
	
	4. 「簽到簿」（牌）
	

	5. 錄音機/帶
	
	
	5. 座位/講師名牌
	

	6. 照相機/底片
	
	
	6. 課程表海報
	

	7. 電池
	
	
	7. 透明膠帶
	

	8. 延長線
	
	
	8. 雙面膠帶
	

	9. 白板/白板筆
	
	
	9. 封箱膠帶
	

	10. 教材
	
	
	10. 迴紋針
	

	11. 空白投影片
	
	
	11. 圖釘
	

	12. 投影筆組
	
	
	12. 訂書機
	

	13. 奇異筆
	
	
	13. 訂書針
	

	14. A4/A3紙張
	
	
	14. 剪刀/刀片
	

	15. 空白海報紙
	
	
	15. 旗子/竿/座
	

	16. CD/音樂帶
	
	
	16. 盆花
	

	17.
	
	
	17. 桌布
	

	18.
	
	
	18. 橡皮筋
	

	19.
	
	
	19.
	

	20.
	
	
	20.
	


	三、學員與課堂部分
	需要改善的說明
	
	四、餐點
	需要改善的說明

	1. 簽到簿/名冊
	
	
	
	1. 茶包
	
	

	2. 講義/資料袋
	
	
	
	2. 紙杯
	
	

	3. 上課證
	
	
	
	3. 白開水
	
	

	4. 簽到簿/原子筆
	
	
	
	4. 
	
	

	5. 學員課程表
	
	
	
	5. 
	
	

	6. 問卷/發問單
	
	
	
	6. 
	
	

	7. 習題作業
	
	
	
	7. 
	
	

	8. 交通車
	
	
	
	8. 
	
	

	9. 
	
	
	
	9. 
	
	

	10.
	
	
	
	10.
	
	


	五、講師部分
	需要改善的說明
	
	六、支援工作人員
	需要改善的說明

	1. 講師交通、食宿 
	
	
	
	1. 接待
	
	

	2. 講師接待及派車
	
	
	
	2. 會場內服務
	
	

	3. 講師聘書/邀請函
/合約
	
	
	
	3. 音效/麥克風
	
	

	4. 講師費用
	
	
	
	4. 燈光控制
	
	

	5. 
	
	
	
	5. 攝影/錄影人員
	
	

	6. 
	
	
	
	6. 主持人/司儀
	
	

	7.
	
	
	
	7. 會場佈置
	
	

	8.
	
	
	
	8. 行政支援/搬運/整理
	
	

	9.
	
	
	
	9. 照相、攝影、錄音
	
	

	10.
	
	
	
	10.
	
	


