活 動 實 施 檢 核 表

活動名稱：                                                   日期：  年  月  日

活動地點：                                               主辦單位： 

	類別
	項目
	完成
	確認
	類別
	項目
	完成
	確認

	活

動

前

準

備

工

作
	課程規劃
	
	
	準

備

物

品
	紅布條
	
	

	
	場地洽定
	
	
	
	海報製作
	
	

	
	聯絡講師
	
	
	
	名牌、桌牌
	
	

	
	簽呈
	
	
	
	講義印製
	
	

	
	聯絡單寄發
	
	
	
	學員簽到單
	
	

	
	車輛安排
	
	
	
	教具準備
	
	

	
	暫支款：

鐘點費

場地費

場地費

其他
	
	
	
	海報紙、彩色筆
	
	

	
	
	
	
	
	投影片、投影筆
	
	

	
	
	
	
	
	照相機、底片
	
	

	
	
	
	
	
	紙杯
	
	

	
	
	
	
	
	咖啡、茶包
	
	

	
	場地佈置
	
	
	
	無線麥克風
	
	

	講

師

聘

請
	講師姓名
	電話 / 傳真
	講義
	電腦
	
	

	
	
	
	
	單槍
	
	

	
	
	
	
	錄音機、錄音帶
	
	

	
	
	
	
	上課鈴
	
	

	
	
	
	
	受訓心得報告
	
	

	
	
	
	
	學員意見調查表
	
	

	
	
	
	
	講師費收據
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(接續上頁)

	類別
	項目
	完成
	確認
	項目
	完成
	確認

	活

動

時

準

備

工

作
	項目
	準備
	情況
	
	
	

	
	講師接待
	
	
	
	
	

	
	班務說明
	
	
	
	
	

	
	住宿安排
	
	
	
	
	

	
	餐飲桌數
	
	
	
	
	

	活

動

後

結

案

工

作
	項目
	完成
	確認
	項目
	完成
	確認

	
	物具歸還
	
	
	鐘點費申報
	
	

	
	照片沖洗整理
	
	
	結案費用彙整
	
	

	
	意見調查表整理
	
	
	參訓人員登錄
	
	

	
	學員測驗成績
	
	
	訓練資料登錄
	
	

	
	心得報告回收
	
	
	會議實錄
	
	

	
	結業證書
	
	
	
	
	


