改訂＿2024年度版　講師標準作業書

講師の作業及び各納期を下の通り改訂します。

改訂理由
　講師の負担軽減

	
	作業項目
	最終納期
	報告先

	☐	1期講座締め（日程・内容）
	12月末
	柳川

	☐	2期講座締め（日程・内容）
	3月末
	柳川

	☐	3期講座締め（日程・内容）
	6月末
	柳川

	☐	4期講座締め（日程・内容）
	9月末
	柳川

	☐	シラバス・ポスター・チラシ
	講座2か月前まで
	SGC佐藤伊津子さん
（itsuko-sato@kpb.co.jp）

	☐	事前アンケート（任意）
	講座後1週間目途
	

	☐	事後アンケート
次頁に講座報告あり
	
	

	☐	講座必要資材（従来フォーム）
	講座1か月前
	

	☐	テキスト印刷依頼
	講座前2週間
	

	☐	アンケート印刷依頼
	
	

	☐	講師費用請求
	SGCより届き次第速やかに。PDF添付送信可
	

	☐	悠WEBへの投稿（チラシ）
	講座2か月前まで
	細田さん

	☐	テキスト・資料 PVG倉庫へアップ
	完成次第
	PVG倉庫

	☐	事後アンケート PVG倉庫へアップ
	講座後1週間目途
	PVG倉庫



お願い・注意
· 各納期については、可能な限り前倒しでお願いします。
· 佐藤さんへの印刷依頼は、PDFファイルでお願いします。また、以下を明示してください　　　綴じ方：（肩綴じ）、（ひら綴じ）、（ブックレット）など
印刷方法：両面印刷、片面印刷、集約印刷（〇面集約）など


講座資材リスト　旧フォームから変更なし

