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社團法人社區大學全國促進會

	97年下半年金融知識普及計畫：社區大學投資未來系列講座承辦人工作備忘錄

	項目
	說明
	執行情形
	備註

	準備事項
	　
	　
	　

	宣傳
	社區大學投資未來系列講座相關訊息散佈，請至社區、各班級進行宣傳等等。
	　
	　

	講義
	講義及講師個人簡介將由主辦單位向講師直接取得資料後製作，製作好後會寄發給各校承辦人員，講座舉辦前會寄到。主辦單位連絡人：證券暨期貨市場發展基金會，莊豐榮02-23574342，bruce@sfi.org.tw
	　
	　

	講師酬勞
	講師酬勞由主辦單位直接支付講師，承辦社大不需支付講師費用。
	　
	　

	上課器材準備
	上課前須先準備手提電腦+單槍投影機，並請確定貴校手提電腦能夠讓講師使用光碟(CD-ROM)。
	　
	　

	學員名冊製作
	請製作學員名冊，供參加學員簽到使用，製作成果報告時需附上。
	　
	　

	講座宣傳用長海報
	將由全促會製作「金融知識普及計畫：投資未來系列」社區大學講座宣傳用長海報後寄發至各校；請重複使用講座宣傳用長海報。
	　
	　

	聯絡人
	如有任何疑問，請聯絡全促會應仙菊（02-23685136＃15）或e-mail 至napcu15@mail2000.com.tw。
	　
	　

	講座當天
	　
	　
	　

	場地布置
	請掛上全促會製作的講座宣傳用長海報，並請拍照。
	　
	　

	器材架設
	請於上課前先完成器材架設與測試，避免因講師到場才架設而浪費了 寶貴的時間。
	　
	　

	學員簽到、講義、問卷發放
	請承辦人協助執行。
	　
	　

	介紹講師
	請承辦人向學員簡單介紹一下講師。
	　
	　

	時間掌控
	每場講座共計120分鐘長，前90分鐘為上課，後30分鐘由講師與民眾進行Q&A。
	　
	　

	提問掌控
	請協助掌控提問時間，勿拖延結束時間。
	　
	　

	照片拍攝
	每場講座請以數位像機拍攝4張照片，製作成果報告時需要。照片內容包括宣傳活動、學員報到、主講人近拍及上課情形
	　
	　

	問卷回收
	每場講座需請學員填寫簡單問卷，並於講座結束後由承辦人收齊後連同成果報告送交全促會。主辦單位特別請各承辦人協助儘量收齊問卷。
	　
	　

	核銷
	　
	　
	　

	經費核銷
	每場講座補助4000元整，請於貴校講座結束後一週內依規定辦理核銷事宜。
	　
	　

	成果報告製作
	含成果報告表、活動相片、學員簽到表、宣傳品、問卷、請款明細表、學員名單電子檔(姓名、電話或手機、Email)。
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