課前問卷


單位名稱：_____________________________________
填表日期：YYYY/MM/DD 

承辦人：               聯絡電話：               e-mail：                     
	項目
	內容
	說明
	備註

	一、課程需求

	1.課程名稱
	
	

	
	2.開課日
	     年    月    日~     月    日
	

	
	3.上課時間
	AM：            PM：
	

	
	4.時數/次數
	每次   小時，共    次
	

	
	5.學員人數
	每次     人，共    人
	

	
	6.學員
	每次相同學員       每次不同學員
	圈選或刪除

	二、學員分析
	1.學員成份
	基層員工/志工/二、三級主管/高階主管
	圈選或刪除

	
	2.男女比例
	男性：          女性：
	

	
	3.學歷
	高中職  人/大學 人/碩士 人/博士 人     
	圈選或刪除

	
	4.學員負責業務(例如：客服人員)
	
	

	
	5.現職工作經驗年資
	0~5年 人/5~10年 人/10年以上 人
	

	
	6.年齡
	25歲以下 人/25~30歲 人/30~40歲 人
	

	
	7.對課程主題之先備知識(如服務理念、溝通技巧)
	無      初略     熟練
	圈選或刪除

	
	8.學員學習意願
	公司指派      主動報名
	圈選或刪除

	
	9.學員特性
	  活潑        內斂       多元
	圈選或刪除

	三、教學資源
	1.場地(如果方便請提供場地相片)
	  演講廳      會議室     教室
	圈選或刪除

	
	2.電腦作業系統
	Win98/Window XP/Vista/Window7
	圈選或刪除

	
	3.Office軟體版本
	Office97/Office2000/OfficeXP/

Office2003, Office2007
	圈選或刪除

	
	4.音效設備
	有                 無
	圈選或刪除

	
	5.投影機
	有                 無
	圈選或刪除

	
	6.麥克風
	      固定式   移動式    無
	圈選或刪除

	
	7.講台
	有                 無
	圈選或刪除

	四、其他
	1.請提供3件客訴或管理困難問題，做為講師規劃教案參考。
	
	

	
	2.上課地址
	
	

	
	3.講師交通
	提供交通費              接送
	圈選或刪除

	
	4.開立發票資訊

本公司提供授課當月(日期不拘)發票。多梯次課程，統一於第一梯次月份開立總金額發票，如有指定日期需求請告知。
	公司抬頭:

統一編號:

品    名：講師鐘點費與交通費 
         (如有其他名稱需求請告知)
	


