
擔任蛻變工作坊

－游佳穎 企管4B

　　在蛻變工作坊中，我擔任的是講師接待，在這邊和大家分
享擔任講師邀請須做的內容｡

特讚小語
努力不是為了超越別人
而是成為更好的自己

講師接待的執勤分享

　　從活動開始前一個月撰寫講師邀請信，內容需要包含演
講主題､目標需求、聽眾組成､上課地點及設備､講師費用､交
通資訊等內容。

　　邀請信撰寫完成後，講師即會回覆是否接受邀請，也會提
出對課程內容細節的提問，這時能精準､即時地回覆講師是講
師接待應做的事情｡接著在活動前的一到兩週,向講師確認搭
乘的交通工具,提供講師相對應的交通資訊;詢問講師的課程
需求，像是教具､飲食､到達時間､餐點準備時間等細節。

　　到了課程當天，依約接待講師，到教室的過程中，也
是有所準備的，詢問老師是否吃過早餐､說明座位安排､
課程時間提醒､教材發放時間､教師領據填寫等內容，都
是在當天應告知講師的內容｡當然講師也會提問一些問
題，這時就靈機應變的回答問題即可｡講師上完課時，即
接待講師離開，並感謝講師今天帶來的課程｡課程結束
後，由總召整理出一份回饋問卷統整，再將此份統整內
容轉交給講師，感謝講師至學校演講，就結束講師接待
的職務。 職涯關鍵字
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助
助人為快樂之本，
成就心靈之美，
生活也變得更加開心。

第31期

11
01
018

職涯情報讚

　　通常講師接待都會由承辦老師負責，很高興欣璇姐
將這個工作交由我來負責，且給予我很多與講師溝通時
的用詞即應注意的細節，從這次執勤中，學習到與講師
的溝通表達，也了解接待的流程，中間也有出一些差錯，
但都將成為我的經驗，讓下次執勤可以更加順利｡
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