到校觀察要領與訪問技巧 ~教學卓越獎複選觀察流程建議~
緊急通知請送達教務處

敬請將此傳真轉教務主任(或教學組長)，謝謝您 !
您好：
   我們是教育部「98年教學卓越獎複選觀察活動」觀察員，奉派訪問 貴校。
   教育部為了表彰各教師團隊在教學方面的努力，舉辦了「教學卓越獎」推舉活動，為了真正了解教育現場所產生的精彩智慧火花，所以必須進行到校實地觀察。
    到校觀察的作用有兩個:第一，發掘出教學現場，對教學方案實際執行的情形，以補書面資料之不足。第二，全面了解第一線執行者的教學成效，以更多元的聲音呈現，讓評審更完整了解教學現場。
    這次觀察的成效，關係到教學卓越獎的表彰工作是否能向上提升，穩健的發展下去。企盼您的支持。這次觀察的項目請參考教學卓越獎實施重點，觀察的方式以和學校主任、組長、團隊成員、家長、學生簡單座談，或從團隊準備的資料當中，了解團隊在教學方面的努力。適逢學期中，不敢勞煩過多的老師來談，請主任代為安排貴校實際參與運作的團隊參加座談即可。學校準備的資料亦以現有的資料為主，不必刻意印製。

觀察流程建議如下: （僅供各校參考，可彈性調整）
一、校方致詞（5min）：受訪學校校長致詞、介紹觀察人員、列席出席人員

二、觀察內容說明（5min）：觀察小組代表說明

三、團隊簡報（30min）：團隊代表說明（就方案內容介紹）

四、參觀教學現場（50min）：學校團隊安排，以不造成太大擾動為原則

五、分組訪談（70min）：分2～3組訪談，每組約20分鐘，請校方安排場地及受訪人員

1.教務主任或教學組長

2.團隊教師(儘量不影響課務)

3.家長或學生(儘量不影響課務)

六、參閱資料或綜合座談（20min）：請受訪學校安排場地，陳列相關資料。若觀察員有其他資料希望借閱，煩請學校配合安排。

七、本次觀察結束，若有需要就下次觀察相關事宜進行協調。
首次觀察時間預定於    年    月   日上午（下午），如該時段貴團隊不方便受訪，請儘速與我們聯繫，可再另行安排觀察時段，謝謝！
教育部「教學卓越獎複選觀察活動」觀察員
