114學年度第一學期親職教育講座工作分配表
辦理日期：114年11月14日(五) 19:00~21:00          
辦理地點：本校5樓演藝廳                                製表：珮君 10/23
	組別
	項目
	工作內容
	組員
	作業期程

	行政
	表單製作
	1、 加班請示、簽到簿製作
2、 教師簽到退表
	珮君
	10/23(四)

	
	摸 彩
	1、 禮物準備
2、 禮品包裝
3、 摸彩箱製作
	行政助理
	10/23(四)

	
	感謝狀
	1、感謝狀製作
   (硬殼外皮)
	珮君
	10/27(一)

	總務
	會場布置
	1、 場地布置
2、 電腦設備
3、 簡報筆
	珮君
	當日
(PM3:00)

	
	設備確認
	1、 冷氣(pm6:00)
2、 音響(pm6:00)
	煜杰主任
	當日
(PM6:00)

	
	訂便當
	1、 確認數量:10葷1素
工作人員：11人(含講師)
2、 發票統編(25405859)
3、 放置辦公室，並廣播
	建宏
	當日
(PM4:00)
5:30用餐

	典禮
	主 持
	1、 主持典禮
2、 頒感謝狀
	舋今校長
煜杰主任
	11/14(五)

	
	接 待
	1、 講師聯繫
2、 茶水準備
	珮君
	11/14(五)

	
	頒 獎
	1、 摸彩箱保管
2、 摸彩品份數(7份)
	藝鳳
書伃
	11/14(五)

	
	攝 影
	1、 現場拍照
    (特寫、群體、角度)
	世奇
	11/14(五)

	
	後 製
	1、 相片整理後上傳校網
2、 FB粉絲頁發布
	世奇
珮君
	11/15(六)

	
	外 場
	1、 停車引導(哨子、背心)
2、 電梯解除設定
	警衛大哥
	當日
(PM6:00)

	
	指 引
	1、 場地指引牌放置
2、 大穿堂協助指引
	鈺齊
	當日
(PM6:20)

	
	場 控
	1、 簽到處(桌牌、簽到筆)
2、 空白摸彩券備存
3、 現場秩序控管
	艾璇
書伃
藝鳳
	當日
(PM6:30)

	
	場地復原
	會後收拾、場地還原
	全體人員
	



· 工作人員：校長、煜杰、建宏、世奇、珮君、艾璇、鈺齊、藝鳳、書伃、警衛大哥、講師(共11人)
