後壁國中九十八年度「家庭教育宣導暨親師研習會」工作分配表

1、 地點：本校2F 視聽教室

2、 時間：98年10月31日（星期六）8:30 時 至 12 時

3、 工作分配：

	編號
	項    目
	工作內容
	承辦處室
	承辦人
	協辦人
	備  註

	一
	流程安排
	1. 擬定計畫

2. 工作分配暨協調

3. 統籌並掌握進度

4. 接洽講師
	輔導室
	吳芳琪


	李懿璇

郭奇達
	

	二
	活動資料
	1. 確定出席家長名單

2. 編印手冊（家長名單. 流程表. 講座大綱及各處室書面報告）

3. 「班親會」成立之準備資料


	輔導室

總務處


	李懿璇

鄭博文


	吳芳琪
	

	三
	會場佈置
	1. 音效設備（含電腦、單槍、螢幕及麥克風2支-含有線1支）。

2. 會議場地指示標誌（1F中廊前.後各1 座）（9位服務學生導引家長至各班教室-親師懇談）。

3. 活動全銜（後壁國中九十八年度「家庭教育學生宣導暨親師研習會」）

4. 海報（歡迎海報. 流程表. 講座內容）。
	總務處

輔導室
	鄭博文

郭奇達

	黃高務
李懿璇


	

	四
	交通指揮
	1. 停車場地的規畫（出席家長停放於西邊籃球場，本校人員停放教職員車棚）。

2. 安排學生擔任交通指揮，並依據規畫的場地，安全導引家長。
	訓導處
	楊豊城


	顏華廷
	服務學生2人

	五
	報到處
	1. 佈置報到處於2F視聽教室前。

2. 引導家長及本校人員簽到（簽到名冊和筆）。

3. 發給每人研習手冊、筆及礦泉水。

4. 由服務學生引導入會場。
	教務處
	康惠美
	陳正田李懿璇


	服務學生9人

	六
	校園環境
	1. 加強校園環境整潔。

2. 2F視聽教室內外、樓梯、1.2F中廊及廁所等。

3. 各班教室
	訓導處
	楊豊城


	黃惠梅
	10/30（周五）前完成



	七
	親師懇談暨班親會成立
	1. 教室整潔。

2. 教室佈置：黑板上大字書寫『□年□班親師懇談暨班親會』-可加插圖或花邊，並桌椅適當擺設，以利討論及照相。

3. 請導師填寫親師懇談記錄表（電子檔格式於輔導室文件區），並於11/03前擲交輔導室（電子檔）。
	總務處

輔導室
	各班導師

鄭博文


	各班同學

李懿璇


	10/30（周五）前完成



	八
	午餐
	1.當天便當請於11:00前送至輔導室（含10個塑膠袋+飲料）

2.當天11：30以前，由服務學生送便當至各班，煩請導師於散會時代為發送（不在中午聚餐名冊內之出席家長-非家長委員者，附上名冊）。

3. 10位服務同學之便當於輔導室領取。

4.家長委員與本校同仁们於校內參加「家長會長交接」聚餐
	總務處

輔導室
總務處


	鄭博文

鍾筱玉

鄭博文
	黃高務
各班導師
	

	九
	攝影
	攝影地點：含視聽教室及各班教室

（親師懇談暨班親會）
	輔導室
	郭奇達
	
	 

	十
	敘獎
	當天出席家長之子女給予嘉獎乙次，兄弟姐妹可重覆敘獎，含當天服務學生10人。
	
	李懿璇


	
	


後壁國中九十八年度「家庭教育宣導暨親師研習會」流程表

	時間
	活動內容
	活動地點
	主持人
	簽到

	08：30－08：50


	報到
	視聽教室
教室
	輔導室

	

	08：50－09：00


	始業式

	視聽教室
	林校長世昌

	

	09：00－10：40
	專題演講：
「從觀念－行為－習慣－性格

命運的一生」
	視聽教室
	胡學貴校長
	

	10：40－11：10
	校務交流道
	視聽教室
	校長暨各處室主任
	

	11：10－12：00
	親師懇談暨
班親會成立
	各班教室
	各班導師
	


