  2008年2月24日春季教學暨行政人員研討會工作分配表
      

	邀請主講人和主持人
	楊賢怡、繆玗、林美春、吳德偉

	貴賓邀請、貴賓接待、媒體聯絡及對外宣傳
	楊賢怡、宋明峰、繆玗、林美春

	講員資料收集
	林美春

	註冊報名和收費
	張妮娜

	工作人員工作分配和協調聯絡
	繆玗、姜良淼、林美春

	研習手冊、講員資料校對、印刷等
	繆玗、林美春、劉幼君、姜良淼

	懸掛BANNER、新年場地佈置、路標
	程東海、賴澤灑、楊淑禎

	會場教室標示製作並張貼
	張妮娜、劉幼君、陳十美

	書展及軟體商展邀請
	繆玗、林美春、楊賢怡

	製作講員及學員名牌
	姚昌蘭、吳德偉

	製作講員感謝狀及學員結業證書
	姚昌蘭

	學員資料袋、報到事宜前置作業準備
	姚昌蘭、劉幼君、姜良淼

	學員報到、分發資料袋、三色筆、現場報名等
	劉幼君、廖紅玫、陳可珍、姜良淼

	主講人和主持人報到、分發主講人禮品
	嚴大喜、丘宇陵

	教室器材準備（文具、錄音機、影印機、紙張、教室設備、延長線、幻燈機等）及機動支援
	丘宇陵、俞聯平、賴澤灑、宋明峰、

趙淑燕、戴啟亮、唐瞻宇


	遠道講員機場旅館接送
	吳德偉、楊賢怡、姜良淼、丘宇陵

	電腦報名支援組
	張妮娜、鄭雅文

	財務經費收支
	葉敏芬

	早點、茶水採購和準備
	丘宇陵、俞聯平

	分送各主講人茶水
	劉幼君、唐瞻宇、姜良淼

	籌備及採購主講人禮品
	林美春、劉幼君、姜良淼

	餐劵管理
	王仁慈、姜良淼

	攝影
	鄭雅文、賴澤灑

	搖鈴
	劉幼君、陳十美

	教學主持人組
	宋明峰、陳可珍、楊淑禎、曹笑蓮、劉志華、吳德偉、趙淑燕
楊賢怡、程東海、廖紅玫、王仁慈、葉敏芬、戴啟亮


