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1、 活動目的：邀請社區內及特色辦學之公私立中學蒞臨講座，提供六年級學生及其家長多元的升 
學資訊，作為升學選擇的參考。
貳、活動時間：108年01月04日（五） 08:40~10:10
參、活動地點：白宮B1視聽中心
肆、活動對象：六年級全體師生及家長(上學校網站公告，鼓勵家長參加)
伍、主辦單位：輔導室
陸、活動流程：


	流程
	時間
	活動內容
	講座或負責人

	開場
	08:40~08:45
	開  場
	校  長

	一
	08:45~08:55
	升學輔導一
	北投國中

	二
	08:55~09:05
	升學輔導二
	桃源國中

	三
	09:05~09:15
	升學輔導三
	新民國中

	四
	09:15~09:25
	升學輔導四
	淡江中學

	五
	09:25~09:35
	升學輔導五
	康橋中學

	六
	09:35~09:45
	升學輔導六
	慧燈中學

	七
	09:45~09:55
	升學輔導七
	中道中學

	結尾
	09:55~10:10
	結  尾
	輔導主任





柒、設備用品：
	設備用品
	數量
	單位
	備註

	事前準備定位

	邀請函
	視學校數
	張
	寄至各校聯絡人信箱(PDF)


	活動看板
	2
	個
	校門口及舞台前

	箭頭指示牌
	1
	張
	學務處階梯下

	長桌
	4
	張
	1. 門口報到處1張，放置簽到表
2. 貴賓等待區1張
3. 放置各校文宣品2張

	桌巾
	2
	條
	鋪於長桌上

	停車位
	視學校數
	個
	外縣市學校優先

	派遣單
	1
	張
	聯絡辦事員工作事項

	通知單
	1
	張
	通知警衛室來賓名單

	當天準備

	簡報筆
	1
	支
	

	時間提示牌
	2
	張
	「2分鐘」、「時間到」

	簽到表
	1
	張
	

	簽到板
	1
	個
	夾簽到表

	流程表
	9
	張
	給主持人、停車接待員、各校來賓




捌、工作分配：
	工作項目
	負責人員
	備註

	開場主持
	校長
	

	作結主持
	輔導主任
	

	來賓接待/簽到
	輔導組長
	在場外等候

	整理文宣品
	輔導組長
	分班放好，講座結束後，請各班派4至5位學生領取

	時間提示+按鈴
	專輔老師
	「最後2分鐘」提示版

	校門接待
	特教組長
	停車場車道門








                

