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一、和授課老師確認演講名單


演講日期


演講者姓名及背景資料


二、確認演講者可蒞校演講


與職員確認演講者是否已建立匯款帳號


三、演講前一週與演講者聯繫


抵校交通方式，是否需接送


提前與老師用午晚膳？（葷素？餐廳訂位）


確認演講題目並取得簡報檔電子檔


四、演講前一天


依照人數列印簡報檔


「收據」及「授課教材著作授權使用同意書」


無匯款帳號者，請演講者攜帶或E-MAIL存摺封面影本


製作演講看板2份，
1份請事先公告於公佈欄


「校外人士金融機構劃帳發款申請表」


五、演講當天


借用教室鑰匙、攝影器材、簡報器及杯具組


將演講看板、簡報檔紙本及電子檔攜帶至教室


六、演講開始


接待演講者


授課老師致歡迎詞


拍攝團體照（連同演講看板）


拍攝演講過程照片及影片


七、演講結束


收拾場地，歸還設備並將文件繳交至系辦


將照片及影片燒錄成光碟


撰寫活動成果報告，於活動結束一週內繳交至系辦


請演講者填寫相關文件






































