
行政活動辦理

110.10.27



107年 新北市板橋區埔墘國小 代理導師 1年
108-110 新北市板橋區重慶國小 正式教師 2年(教師兼行政)

自我介紹-



活動辦理順序通則

運用實例1-新生家長日

運用實例2-家長日

運用實例3-親職講座

活動實例-多元文化週



教育部公文

外部機構公告

依照公告

提出申請計畫

實際執行

活動

成果繳交前

活動辦理順序通則

中

後



1. 界定計畫目標與範圍：
*目標要有層次性
*目標要有一貫性及一致性

2. 蒐集現況資料與分析資料

「計劃」本身前 3. 研擬計畫內容草案：
1.計畫名稱
2.緣起和依據
3.計畫目的
4.參與對象
5.實施策略
6.執行要點與進度
(由上而下或由下而上的規劃方式)
7.經費來源與預估
8.預期效益

4. 廣徵意見，並修正計畫草案

5. 單位主管核章

核章後掃描並周知(內部組主管)

甘特圖

場地布置

人力支援

設備租借

活動規劃

印製文宣

發送文宣



1. 場地佈置
(海報、引導會場指標、協助人員定點位置)

2. 活動開始
主辦方引言(可以針對講師介紹、活動介紹、系列講座介紹)

3. 拍照，拍照，拍照
隨時記錄活動精彩畫面(近/中/遠)

4. 場地恢復
海報、環境整潔

「活動」當天中



1. 統整資料並掃描成電子檔
簽到的人數及出席率統計，成為日後辦理的依據參考
成果紀錄
出席率 / 滿意度 / 通過率

2. 廣徵意見，並修正建議
可用問卷、表單、口頭詢問

「活動」結束後後

親職講座家長日 多元文化週新生家長日



CREDITS: This presentation template was created by 
Slidesgo, including icons by Flaticon, and infographics 

& images by Freepik. 

CREDITS: This presentation template was created by Slidesgo, including icons by 
Flaticon, and infographics & images by Freepik. 

實例1

新生家長日

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr


■ 開學當天新生迎新活動

■ 行政處室業務說明

■ 幼小銜接講座

■ 活動時間結束於12:00
(剛好接新生放學)

實例1

新生家長日
前



實例1
新生家長日

新生信-
行政端宣導+
導師端通知

前

新生禮-
勤學三寶



實例1
新生家長日

防疫迎新引導說明

迎新活動-重慶掌門人
說明步驟圖

前



實例1

迎新道-勤學三門

中
新生家長日

愛心舊衣傳遞

志工引導新教室位置



實例1

107迎新活動-
勤學鼓

中
新生家長日

108迎新活動-
步步陞

109迎新活動-
重慶掌門人



實例1

幼小銜接講座-
簽到貌

中
新生家長日

由校長及各處室
主任主持

幼小銜接講座-
講題宣導



實例1

幕後推手-志工

中
新生家長日

拍照牆專區



成果

制式公版填寫

成果紀錄其他形式

109成果
https://sites.google.com/cges.ntpc.edu.tw/109-family-

education/%E9%A6%96%E9%A0%81?authuser=0

後

108成果
https://sites.google.com/cges.ntpc.edu.tw/cges-108-family-

education/%E9%A6%96%E9%A0%81

110成果
建立中…(google 協作平台)

https://sites.google.com/cges.ntpc.edu.tw/109-family-education/%E9%A6%96%E9%A0%81?authuser=0
https://sites.google.com/cges.ntpc.edu.tw/cges-108-family-education/%E9%A6%96%E9%A0%81
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實例2

家長日

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr


實例2

校長與同區域學校校長
協調家長日日期

家長日
前

1.請示上級主管，家長日當天補假皆4小時。
2.中午便當/點心餐盒，要詢問上級主管後

通知總務處協助訂餐。
3.擬出實施計畫
4.印製家長邀請函及親師懇談紀錄簿(1班一份)。
5.請輔導主任邀請家長會長、副會長、志工大隊長。
6.前一天布置家長日紅布條、確認教室位置表。



實例

前



各處室宣講

校長、家長會長巡視

親師溝通的重要時光

中 實例2
家長日



後 實例2
家長日

統整建議及校方答覆並公告

統整照片

彙整家長建議
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實例3

親職講座

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr


實例3

親職講座
前

1.親子天下專欄/文章作者
2.心理師部落格
3.他校曾經分享過的講師
*信件/電話邀約
*針對自訂主題或針對講師專長

邀約講師怎麼找？

時

發下家長報名表

邀約家長-

人



實例3

親職講座
前

1.校內合適人數的場地
(演講式/ 視聽教室
互動式/多功能教室
親子活動/術科教室)

場地地

1.LED學期總海報
2.個別場次歡迎海報*2
3.引導海報
4.會場簽到表

準備物品物

1.教育優先區(第一項目)
2.家庭閱讀擴展計畫
3.家庭好時光
4.幸福甜甜圈
5.新住民子女教育輔導計畫

經費來源-
錢



實例3

親職講座
中 *開頭引言(主任/校長)

可以說明講師來歷或與講師的因緣際會
*結束前總統整
感謝家長的參與
預告下一場次
給自己一個掌聲
提醒帶離手邊物品

有長桌適合筆記- 階梯教室適合演講- 術科教室適合體驗互動-



實例3

親職講座
後

*整理照片
*整理回饋單掃描紀錄
*統計人數(家長/志工/教師)
*簽到表掃描紀錄
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活動實例

多元文化週

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr


活動模式挑選國家 統合資源

活動實例3

多元文化週



多元文化週－
臺灣原住民

活動實例3

108多元文化週

圖書館/

原住民書展

社會課/

原住民族17族特色慶典介紹

原住民教師/

泰雅族特色體驗介紹



多元文化週－
臺灣原住民

活動實例3

108多元文化週

第一關－口簧舞

闖關模式

第二關－編織手環 第三關－成年禮

第四關－原住民服飾體驗

第五關－原住民風味
(竹筒飯/小米醃山豬肉)



闖關抽獎

活動實例3

108多元文化週



於2樓樓梯間
靜態展示
(記錄牆)



多元文化週－
澳洲

活動實例3

109多元文化週
澳洲地理位置及國旗介紹

紀念品專區

圖書館－澳洲書展

澳洲甜點親子diy



多元文化週－
澳洲

活動實例3

109多元文化週

大屏慶典介紹各州特色介紹 澳洲協力大拼圖

歌劇院合照

學習單

分組合作模式

https://drive.google.com/file/d/1S5E01QlIPXNSym88LqTlPhKgL9zL-tDM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1S5E01QlIPXNSym88LqTlPhKgL9zL-tDM/view?usp=sharing


分享



TANK YOU ! 


