嘉義縣大同國小家長會『國中辦學特色說明會』活動執行計畫書
1、 依據

一.依本校家長會組織章程第九條第五款，家長委員會應協助學校辦理親職教育…，促進家長之成長。
二.依『優質家長會指標草案』，學校家長會應辦理協助家長成長之相關課程。
三、依98學年度家長會99.03.30第五次常務委員會會議結論辦理。
2、 計畫緣起與計畫目的
當小學課程告一段落後，面對即將到來的升學競爭，身為父母的，總想幫孩子選擇一間最適合他念的學校。但我們常面對的問題是，無法取得最新且完整的升學資訊，又或是所獲得的訊息，並無法判斷其真確性？及因著孩子與班上的同學相約一起要去念某個學校的意願…種種因訊息不足，導致各種選擇學校的困擾。

家長會為了解決此一問題，應為家長與各公私立國中建立一個溝通平台，讓各國中的老師親自來到學校向各位家長說明該學的辦學理念，將第一手、最正確的訊息告訴家長。並且讓每位家長，透過Q&A的方式，與各國中老師有面對面溝通的機會，藉此來為自己的孩子選擇最適合的學校。
3、 辦理單位

一.主辦單位：大同國小家長會
二.敬邀單位：朴子國中.東石國中.協同中學、興國中學、輔仁中學、興華中學、宏仁女中、明達中學
4、 參加對象:
一.大同國小一~六年級家長

二.朴子地區小學家長自由參加
三.活動限額:500人(4/9起~4/13止，額滿為止)         
5、 實施時間與地點

一.時間:四月十七日(星期六)上午8:00~12:30
二.地點:大同國小禮堂
6、 實施方式

一.事先徵詢各公.私立國中參與意願並進行正式邀請。
二.擬定簡報內容及流程予受邀學校，另請受邀學校事先交付辦學資料將其彙編，以便活動當天交給家長參考攜回。

三.公布受邀學校，並發通知給全校家長進行報名統計。

四.家長會與志工團組成工作小組分派任務。
五.與大同國小洽借場地與簡報音響設備，並協調學校各處配合工作。
六.其他相關事宜。
柒. 工作分配及工作概述

一. 活動總召: 負責人:百華

1. 自行召集小組成員並召開小組籌備會議
2. 主持各項活動籌備會議

3. 定期向會長回報工作進度及執行困難

4. 提供活動建議.擬定活動方向與活動流程

5. 修改活動計劃草案為活動執行計畫書，並進行組織細項分工

6. 追蹤各組工作進度

7. 協助並確認各組完成各項工作

8. 和會長討論各類經費額度與預算管控
9. 活動完成後彙整各項資料供家長會資料庫備檔存查

二. 聯 絡 組: 負責人:和昇.百華.碧玉
活動前

1.擬定活動企劃草案—和昇
2.擬定家長參加意願調查表—和昇
3.敬邀公.私立學校參加意願—百華.和昇
4.擬定宣傳通知單調查家長參加人數—百華

5.擬定活動流程及相關細節，並傳發及確認受邀學校—百華
6.拜訪受邀學校，排除活動困難—和昇.百華.嘉琦.喜皓.慧雅. 碧玉
7.聯絡學區小學會長並提供各校會長宣傳通知單進行邀請--和昇
8. 聯繫受邀學校資料準備份數—百華
9. 回收受邀單位與會人數回條，並統整傳發給活動主持人及各組相關人員—百華
10.負責邀請本校相關首長及委員會委員共同與會或協助當日貴賓陪伴--和昇
活動當天
1. 貴賓引導至校長室—百華.碧玉
2. 貴賓陪伴—和昇
3. 活動座談引言—百華
4. 接聽電話並聯繫與會來賓動向—和昇
5. 感謝並致贈敬邀學校禮品.餐盒—和昇
6. 送客—和昇
三. 資料文宣組: 負責人:嘉琦.慧雅.淑華.淑貞                   
活動前
1.聯絡小組成員每次開會時間.地點—嘉琦
2.繕打小組會議記錄並傳發相關組員—嘉琦
3.活動回饋問卷設計.繕打.影印—嘉琦   (影印份數依參加人數，並請學校代印之)
4.當日活動程序表設計.繕打.影印—慧雅 (影印份數依參加人數，並請學校代印之)
5.4/13(二)中午以後向總務處吳雪美老師回收通知回條並進行人數統計—慧雅
6.回報統計人數給百華--慧雅
7.宣傳或公告海報製作(東.西側門及正門口等3張)—慧雅
8.會場主題布條.歡迎海報製作(分2場)—慧雅 (了解學校是否可代製)
9.製作各年級報名人數簽到表—淑華(以年級為單位，內有學生姓名及家長姓名及簽到欄，表格型式可參考學校活動簽到表或自行設計之)
活動前一天
1. 聯絡並確認布條海報之佈置已完成—慧雅
2. 各校寄送資料彙整裝袋--嘉琦.慧雅.淑華.淑貞(可電話聯絡其它有空人員協助幫忙) 

活動當天
1. 活動全程拍照(含:會場佈置.各簡報人.綜合座談.與會人數.報到處…各項活動細節等,會後請將照片轉給嘉琦放入網站)—淑貞
2. 當日會議家長提問及問題回答之內容摘要記錄--嘉琦.淑華.慧雅(分題記錄)
3. 回收回饋問卷(於活動結束後擋在門口併收)—嘉琦.淑華.慧雅
活動後
1. 回收回饋問卷並統整問卷內容—慧雅
2. 相關活動資料與照片上網公布在家長會網站，以便家長查詢—嘉琦
四.總 務 組: 負責人—幸純.雅芳.彥儒.嘉雄
活動前

1.依百華回報與會貴賓份數採購校慶同款「良質米」數量—幸純
2.依百華回報與會貴賓份數及當日團長派任義工人數採購「餐盒」數量—幸純
3.依百華回報之家長及幼童參加人數採購當日「飲用杯水」數量，及「筆」數支—幸純
4.製作會場動線指示牌(廁所.各校貴賓座位牌)—雅芳(了解學校是否有成品可以替
5.協助邀請當日圖書管幼童活動帶領講師(依幼童人數1-3人，每位1500元)—嘉雄
活動前一天
1.規劃會場動線與座位安排，並麻煩學校(總務處)前一天放學前派員協助排放家長

座位椅並確認工作完成—彥儒
2.會場擺設（簡報桌.桌巾.及座談座位設置安排）--彥儒
3.麻煩學校(訓導處)前一天放學前派員再加強清洗廁所一次並確認工作完成(第一棟.第二棟靠禮堂廁所及禮堂內廁所等)—嘉雄
4.協調校方值班人員開門時間.並請學校開冷氣(上午7:30)—嘉雄

活動當天
1.貴賓休息室(三年九班)簡易茶水.水果及點心準備—雅芳
2.投影機、音響設備準備—嘉雄
3.簡報時間嚴格控管，避免超時影響下一個學校的報告--彥儒
4.支援突發狀況--雅芳(請坐在彥儒旁邊待命)
活動後
1. 收據取拿與保管—幸純
2. 經費預算.管控.報支.統計及報表製作—幸純
五.圖書志工組: 負責人:苑菁.佩玲 
活動前
1.協助募集活動當日不入場座談，願意留於圖書館協助幼童講師控制秩序之圖書志工數人--苑菁.佩玲
2.確定本組參與志工人數並進行人力分組及回傳本組志工人數給百華—苑菁
3.向百華確定幼童參加人數後，決定各組負責講師及志工協助之分組作業及幼童分組作業--苑菁.佩玲
活動前一天
1.向本活動『總務組』杯水採購負責人(幸純)領取杯水預放於圖書室隔日備用—苑菁
活動當天
1.在圖書館等候孩子，依分組作業進行年齡分組與照護活動--苑菁.佩玲及其它志工
2. 幼童活動帶領講師需依組別於8:30~10:30各自準備2個故事.遊戲和孩子互動

並選擇適齡之影片於10:30~12:30進行影片欣賞—幼童活動帶領講師
3.控制秩序使其不影響家長--苑菁.佩玲及其它志工
4.等待活動結束家長接回--苑菁.佩玲及其它志工
捌. 當日活動內容流程及工作概述
	活動時間
	活動內容
	工作項目
	負責人員
	準備要項

	8:00-8:30

	家長報到

	發放各校簡介資料

	工作內容相對編碼

	
	
	
	1.嘉琦.慧雅.淑華.碧玉.彥儒.雅芳 淑貞(拍照)

2.和昇

3.百華

4.嘉雄.
	1-1各年級簽到表.原子筆.相機
1-2工作人員各負責一個年級
2.和昇在門口迎接貴賓.家長

3.百華協助東高郭主任測試
power-point及麥克風進行準備

4.音響.電腦.麥克風就緒

	8:30-8:40


	葉和昇會長致歡迎辭


	1.歡迎家長蒞臨  2.說明家長會功能與運作 3.家長會本年度預計辦理活動

4.家長會本年度已運作之事項 5.期望家長多多支持家長會的活動

6.鼓勵關心教育的家長以實際行動參與家長會或義工團體,共同參與校務共同關心孩子的教育與成長!



	                              與會各校9:00報到


	8:45-9:35
	最新升學

政策說明
主講人:

東石高中

郭春松主任


	1.國中升高中.高中升大學最新升學政策

2.如何判斷孩子的特質幫助孩子選擇適合的求學環境

3.現場Q&A

	工作內容相對編碼

	
	
	
	1. 引言人—百華

2. 簡報設備—嘉雄

3. 時間控制—彥儒

4.貴賓陪伴—和昇

5.私校貴賓之引導—碧玉

	1.介紹主講人與活動議題

2.準備電腦.投影機.投影布幕.麥克風*2供各校簡報及引言人使用
3.準備時間提示鈴(9:20提醒主講人9:25起進行Q&A9:35結束)

4.9:00私校貴賓蒞臨之陪伴

5.將9:00以後陸續蒞臨之私校貴賓引導至第二棟一樓3年九班教室

	9:40-12:05

	熱門私校

簡    報
	簡報順序
	工作內容相對編碼

	
	
	9:40-10:00

明達中學
10:05~10:25

   興華中學
 10:30~10:50
宏仁女中
 10:55~11:15
輔仁中學
 11:20~11:40

協同中學
 11:45~12:05
興國中學


	1.提醒會長帶貴賓至會場

私校貴賓引導—碧玉 
2.貴賓引導至禮堂—和昇

3.引言人—百華

4.簡報設備—嘉雄

5.時間控制—彥儒


	1. 9:25請碧玉到休息室提醒會長(要記得)

2. 9:30分起請會長將各校貴賓帶至會場(勿拖延)
3. 9:40分起說明活動規則.與會注意事項.單位介紹

4.準備電腦.投影機.投影布幕.麥克風*2供各校簡報及引言人使用
5.準備時間提示鈴

(各校簡報時間以20分鐘為限

換場時間5分鐘)
 

	12:10-12:30
	綜合座談
	12:05貴賓就座
	工作內容相對編碼

	
	
	現場由家長向各學校進行提問與意見交流
	1. 引言人—和昇

2麥可風管理—百華

3.時間控制—彥儒

4.拍照—淑貞

5.記錄—資料文書組
	1. 請貴賓儘快就位

2. 麥可風交遞發問家長
3. 現場Q & A時間原訂為10分鐘，如反應熱烈將依現況延長20分鐘為限!
4. 全程拍照
5. 分題記錄



玖. 經費來源與經費概算
一.經費來源：由家長會之『家長研習活動』科目支應。

二.經費概算：僅就各類經費額度及活動最大人數標列，活動後依實際參加人數.
實際支出修正報表
	項次
	項目
	預計數量
	單價
	總額
	說明

	1
	杯水
	200杯
	2 元
	400元
	家長100人.幼童50.工作人員.貴賓50

	2.
	校長室茶點
	1400元
	
	1400元
	水果50元*25盒 餅乾150元

	3
	資料影印費
	0
	0
	0元
	由學校代印

	4
	餐盒
	40份
	80元
	3200元
	工作人員、來賓、各國中與會老師等

	5.
	禮品(良質米)
	20包
	120元
	2880元
	來賓、各國中與會老師等

	6.
	禮品(茶葉)
	2盒
	1500元
	3000元
	拜訪公立國中

	7.
	升學政策說明

講師費
	 1人
	1200元
	1200元
	以公務人員講師鐘點費1小時計

	7.
	幼童照顧
講師
	2人
	1500元
	3000元
	幼童活動帶領講師自8:00~13:00
計:5小時

	8.
	雜支
	1000元
	
	1000元
	原子筆.主題布條.會場怖置.電池

	
	
	
	總計
	16080元
	


拾.活動注意事項:
一.集合時間:99/04/17(六)7:30分

二.服    裝:請著義工團橘色團服
三.活動中請互相支援、彼此協助以發揮團隊精神。

四.活動後請全體夥伴協助完成場地收拾。
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