 LA 課室 開課指引  
1、 開課前
1. 推選一位有負擔、願委身推廣平信徒神學教育的信徒，來負責。
2. 在課前二個月，使用各種宣傳媒體，在教會及附近教會推廣課程，目標至少25人。
3. 報名者必須填妥報名單， 用支票繳費。新生另填「新生學籍卡」。
4. 所需教科書，請上網查詢 (http://www.cesnac.org)。
5. 與授課老師聯繫，詢問接機、住宿等問題。並按事前安排接待及安頓老師。
6. 負責收費：學費 — 每人$100 (兩學分)，
    新生(沒上過北美華神課程的同學) 另收$10報名費。
                  夫婦一同參加每人為 $90，神學生、傳道人$90(每人優待$10)，  
                  上課當天才報名者，要繳 Late charge $10。
7. 填妥『出席紀錄表』，及預備上課教室所需軟硬設備等。
2、 開課中
1. 負責人安排接送老師、歡迎鼓勵同學、報告上課須知。
2. 注意課程中大小需要，分配工作請同學分擔 。
3. 負責點名，詢問老師關於課程要求、作業繳交期限等。
4. 課程結束前填寫『課程評估表』。
三、   開課後  

1.  整理各種資料：出席紀錄表、收費紀錄表、報名單、新生學籍卡、課
   程評估表等，寄回本校。收件人及地址如下：
   CESNA / TEE  Attn: Esther Hu
   1520 W. Cameron Ave. #275
   West Covina,  CA 91790
   (如果您的出席或收費紀錄表是用電腦打字的，煩請先e-mail一份至華
   神Esther的信箱，有E檔方便作業。謝謝您的合作)。
Esther’s e-mail：estherh@cesnac.org  電話號碼 ：626-917-9482 x 145
2. 若上課人數不足25人，請教會儘可能奉獻補足25人的學費，以幫助本校的基本開支。
3  如有需要，可將開課中已支付的雜費細目列出申報。本校將按數寄還支票（請列收款人支票抬頭）。
4.  本校收到各種資料後，將為各學生建立學籍檔，定期寄發季刊，各種資訊 等。
