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基礎課程

面授檢核表
	
	建立旗幟系統，讓學員在需要幫忙時可以使用。

	
	製作名牌與立牌（請參閱授課指南 > 第七章中的立牌範本）

	
	確認已準備好額外的筆、鉛筆、螢光筆，以及粘貼便條

	
	提供咖啡和／或甜點

	
	隨身攜帶所有人的聯絡方式（學區／LEA 人員／資訊科技 聯絡人等）

	
	確認實驗室的公用電話（可撥打外線）可撥通，並且／或者攜帶手機；了解使用電話前是否需要密碼。

	
	確認有印表機可以使用（如果有印表機可以使用，請自備影印紙）。

	
	確認有耗材可以使用，例如：白板筆、影印紙、海報紙等

	
	如果您是在學校受訓，而不是自修，請和管理員和祕書確認自己的身份，以及課程日期和時間。
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