サブ講師の任務

1． 事務所から会議報告書の用紙を受領する

2． 受講者の確認と受講料を頂く

1） HP:無料　２）初級：１００円　３）SOS:５００円

3． 開講時刻になったら

1） 挨拶（自己紹介）　２）SOSの場合受講者から受講目的を聞く　

4． 受講者の質問に対して

　　質問にはサブ講師が対応して、対応が困難になった時メイン講師が対応する。
５．１時間おきに休憩をいれる

６．終了時間が近づいたら後片付けを開始する

　　０）会議報告書の記入

　　１）常時接続のPCの終了

　　２）LANケーブル

　　３）WiFi

　　４）電源タップケーブル

　　５）大元のコンセントを抜く

　　６）整理整頓（椅子、ごみ、押し入れ）
　　７）空調

　　８）戸締り

　　９）照明

７．事務所へ会議報告書を届ける
