一、參訪時間：104年1月8日(星期四) 上午10：00－15：00

二、聯絡電話：02-2874-0670轉1112 / 張薰云老師

三、參觀流程：

	流程
	時間
	分鐘
	內  容
	地點
	負責人

	1
	09：40

～
10：00
	20
	報到
	3樓會議室
	教務處

	2
	 10：00

～
10：10
	10
	致歡迎詞
	3樓會議室
	胡冠璋校長

	3
	10：10

～
11：10
	60
	1.學校簡介暨課程介紹

2.互動交流時間
	
	王晴雯主任

許世景主任

紀乃勳主任

何世芸主任

李昱昕組長

簡群恩組長

林辰芳組長

張薰云組長

劉寧怡書紀

	4
	11：20
～
12：00
	40
	教學環境參觀
	校園
	王晴雯主任
紀乃勳主任

李昱昕組長

張薰云組長



	5
	12：00

～
13：00
	60
	用餐時間
	餐廳
	呂明玉小姐

	6
	13：00

～
13：30
	30
	住宿環境介紹
	學生宿舍
	簡群恩組長

	7
	13：30

～
14：30
	60
	特色課程體驗

（按摩課程參觀、聲樂表演、樂團演奏、餐飲服務、手工藝等）
	按摩教室

可魯的店
	紀乃勳主任

陳明璐組長

	8
	14：30

～
15：00
	30
	綜合座談
	可魯的店
	胡冠璋校長

	9
	15：00
	賦歸


	前置作業
	104.1.8當日工作

	教務處
	學務處
	實輔處
	總務處
	教務處
	學務處
	實輔處
	總務處

	· 提供與彙整參觀手冊資料（註冊須知、學費、本校暨高中職部簡介等）

· 準備茶包和咖啡

· 製作歡迎海報、回饋單、簽到表

· 預借麥克風、準備二樓校史室單槍投影設備資設組
	· 提供參觀手冊資料（如餐費說明、住宿辦法、管理規定、作息時間表、交通車路線等）生輔組
· 提供參觀手冊資料（如社團時間表，就是給學生選填的那張喔！）訓育組
	· 提供參觀手冊資料（高職部課程介紹）實輔處
· 可魯的店環境規劃（動線、按摩小站、手工藝擺設等） 
	· 跑馬燈（內文：竭誠歡迎師生及家長蒞臨本校參觀）總務處
· 校園環境清潔
	· 報到、簽到

· 單位業務簡報（學校特色、高中部課程、升學管道、社團等介紹）、綜合座談

· 教學環境參觀

· 特色課程之表演(太鼓演奏)
	· 單位業務簡報（住宿管理、交通車相關事項說明）、綜合座談

· 住宿環境參觀與介紹 生輔組
· 準備午餐餐點（估計約20-30人份）
	· 單位業務簡報（高職部課程、就業輔導與未來進路說明）、綜合座談

· 特色課程體驗之餐飲服務(可魯的店、表藝班）、按摩課程參觀 實習組
	· 二樓校史室之場地準備總務處
· 請警衛協助引導家長至會場
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備註：各處室對於工作內容如有建議，可直接洽註冊組1112張薰云
誠摯感謝各處室的協助與幫忙，謝謝大家！ (
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