領導手冊摘要及記錄簡表
	項目
	              
課程

分會例會職務(1-9項) 

分會活動(10-24項)           
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	傾聽與領導
	判斷式思考
	反映與回饋
	時
間
管
理
	計劃與執行
	組織與授權
	培養引導技巧
	激勵隊友
	輔導
	組

識

團

隊

	1
	演講員
	
	
	
	□
	□
	
	
	
	
	

	2
	講評員
	□
	□
	□
	
	
	
	
	□
	
	

	3
	計時員
	
	
	
	□
	
	
	
	
	
	

	4
	語言講評員
	□
	□
	□
	□
	
	
	
	
	
	

	5
	贅語記錄員
	□
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	即席問答回應演講員
	□
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	即席問答時段主持人
	
	
	
	□
	□
	
	□
	
	
	

	8
	總講評員
	
	□
	□
	
	□
	
	□
	□
	
	□

	9
	總主持人
	
	
	
	□
	□
	
	□
	□
	
	□

	10
	幫助安排分會演講比賽
	
	
	
	
	
	□
	
	
	
	

	11
	分會演講比賽主席
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□

	12
	幫助安排分會特別節目
	
	
	
	
	
	□
	
	
	
	

	13
	分會特別節目主持人
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□

	14
	幫助安排分會公關競賽活動
	
	
	
	
	
	□
	
	
	
	

	15
	分會公關競賽活動主席
	
	
	
	
	
	
	
	□
	
	□


	16
	幫助安排分會招募會員競賽活動
	
	
	
	
	
	□
	
	
	
	

	17
	分會招募會員競賽活動主席
	
	
	
	
	
	
	
	□
	
	□

	18
	幫助發行分會會訊
	
	
	
	
	
	□
	
	
	
	

	19
	幫助分會網站 
	
	
	
	
	
	□
	
	
	
	

	20
	分會會訊主編或分會網站長
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□

	21
	例會中友善接待來賓
	
	
	
	
	
	
	□
	
	
	

	22
	新會員的輔導員
	 
	
	
	
	
	
	
	
	□
	

	23
	資深會員的輔導員
	
	
	
	
	
	
	
	
	□
	

	24
	擔任高效率領導課程方案的指導委員
	
	
	
	
	
	
	
	
	□
	

	
	達成條件
	3/4
	2/3
	3/3
	1或1/4
	3/4
	1/6
	2/4
	3/5
	1/3
	2或1/5

	
	        完成記錄
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明:CL 1. 傾聽 : 必須在2. 4. 5. 6 四項中至少完成三項 (3/4)，以下依此類推。

    CL 4. 時間管理: 必須完成計時員這一項，1/4 為剩下四項中完成一項。

    CL 8. 激勵 : 至少擔任一次競賽活動主席職務，剩下四項中完成二項

    CL10. 組織團隊: 必須完成總主持人、總講評員這二項，或完成剩餘五項中之任何一項
