
召開籌備會
1.訂活動時間地點
2.活動說明書製作(含實習活動與職涯諮詢
宣傳)
3.協辦單位邀約
4.場地租借

發函邀請廠商參展

就業博覽會網站
設計製作

1.活動網頁更新
2.報名系統更新
3.確認信更新
4.雇主滿意度調查更新

線上抽籤

1.確認攤位圖
2.繳費確認
3.系統設定

活動專刊製作
1.蒐集廠商彩色稿
2.整理黑白稿
3.專題報導

現場徵才：攤位搭架、中正堂地墊鋪設、
安排清潔公司、舞台、無線網路申請及測
試...等

線上報名 1.報名資料檢視
2.確認信發送

活動場地規劃

籌備開幕式
製作邀請卡、邀請校長、協辦單位長官、
貴賓、司儀、禮賓、開幕前熱場

召開第二次籌備會

1.確認協辦單位、時間、場地
2.發送會議邀請公文
3.準備會議議程(含就博位置圖、廠商)
4.呈送會議紀錄簽呈

南區就業博覽會標準作業流程
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活動宣傳
1.宣傳海報、校園旗幟、帆布、工作證
2.網站公告、電子報、新聞稿、紙本及網
路媒體露出

辦理現場徵才活動

1.服務人員分組工作確認及指導
2.發放廠商貨物收件及發放
3.統計及發送廠商便當、飲料、問卷、無
線網路使用說明
4.開幕儀式進行、活動攝影、照相
5.會場各項問題回覆與處理
6.問卷回收、履歷及人數統計
7.廠商貨品代寄、活動場地回覆、清潔

召開檢討會
1.就業博覽會問卷滿意度與雇主滿意度調
查統計整理
2.建議事項

撰寫成果報告

結案
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