亞洲餐旅學校103年度接受高職校務評鑑工作分配(二)
評鑑日期：103年9月12日（星期五）

表1：評鑑前準備
	項次
	工作項目
	負責單位（人員）
	數量
	備註

	1
	歡迎LED(歡迎訪評委員蒞校指導亞洲餐旅學校全體師生)
	徐旭正先生
	
	校門口

	2
	歡迎海報(歡迎訪評委員蒞校指導亞洲餐旅學校全體師生)
	徐旭正先生
	2張
	玄關、簡報會場

	3
	桌牌（A4橫式）：

各組佐證資料區隔
	徐旭正先生
	10張
	佐證資料陳列會場

	4
	桌牌（A4橫式）：

訪談會場標示
	徐旭正先生
	12張
	F31、F33教室

禮堂後半場

	5
	海報：
校務評鑑訪談會場

專業類科訪談會場
	徐旭正先生
	
	F31、F33教室

禮堂後半場

	6
	桌牌：

評鑑委員一、評鑑委員二…
	徐旭正先生
	12個
	簡報會場

	7
	活動照相
	陳敏怡老師

潘正豪同學

關凱威同學
	
	

	8
	提供相關圖表製作大型海報
	徐豪先生
	11張
	請廠商設計（會場佈置）

	9
	專業類科實體作品展示
	楊美娟主任

吳國榮主任
	4桌
	餐飲管理科

觀光事業科

	10
	教職員識別證（大型）
	林正賢主任
	全體
	參考規範重新製作

	11
	印製貼紙：

校務1-1、校務2-1…
	陳敏怡老師
	108張
	受訪教職員生貼於手臂供識別

	12
	電腦(含網路連線)

印表機(1台)
	黃振忠主任
	2台
	提供評鑑委員線上查詢

	13
	製作教師、職員、學生訪談名冊
	許淑雅組長
	
	提供評鑑委員抽取

	14
	繕打訪談名單
	許淑雅組長

柯親文小姐
	
	許淑雅組長－校務評鑑

柯親文小姐－專業類科

	15
	迎接評鑑委員
	校長、一級主管
	
	9:30校門口

	16
	餐點茶水服務
	楊美娟主任

蘇堯琦組長

親善大使
	
	簡報會場(杯水)、禮堂

	17
	通知訪談教師、職員
	張簡明育老師
	
	12：50前完成

校務評鑑－F32等候

專業類科－4樓烘焙教室等候

	18
	通知訪談學生、家長（5人）
	袁明琦組長
	
	

	19
	長桌
	
	2張
	陪同工作人員使用


表2：評鑑會場

	時間
	工作項目
	負責單位（陪同人員）
	地點
	訪談場地

	9:30以前
	評鑑委員到校
	
	
	

	9:30~

9:45
	評鑑委員溝通意見與作法、抽取訪談對象
	書國範校長及一級主管
	3樓會議室
	

	9:45~
10:10
	學校簡報
	書國範校長及一級主管
	3樓會議室
	

	10:10~

12:00
	分項評鑑：
檢視教學設施
參閱資料
	書國範校長：一、校長領導

林正賢主任：二、行政管理
呂建億組長：三、課程教學

施智偉主任：四、實習輔導
黃淑珍主任：五、學務輔導

黃振忠主任：六、環境設備
徐豪先生  ：七、社群互動
鄭文章主任：八、績效表現

楊美娟主任：餐飲管理科

吳國榮主任：觀光事業科
	引導參觀校園

禮堂前半場
	

	12:00~

13:00
	用餐及評鑑委員第一次討論
	
	禮堂前半場
	

	13:00~

13:50
	校務評鑑委員與教職員、家長訪談
	許淑雅組長－學生管理、Q&A複習

柯親文小姐－帶領訪談人員
邱瓊毅小姐－帶領訪談人員
	F32等候
	F31－柯小姐

F33－邱小姐

	
	專業類科評鑑委員與學生訪談
	陸大衛主任－學生管理、Q&A複習

劉美辰小姐－帶領訪談人員
	4樓烘焙教室等候
	禮堂後半場－劉小姐

	13:50~

14:40
	校務評鑑委員與學生訪談
	許淑雅組長－學生管理、Q&A複習

柯親文小姐－帶領訪談人員
邱瓊毅小姐－帶領訪談人員
	F32等候
	F31－柯小姐

F33－邱小姐

	
	專業類科評鑑委員與教職員、家長訪談
	陸大衛主任－學生管理、Q&A複習

劉美辰小姐－帶領訪談人員
	4樓烘焙教室等候
	禮堂後半場－劉小姐

	14:00~

15:40
	評鑑委員第二次討論
	
	禮堂前半場
	

	15:40~

16:10
	問題釐清與座談
	書國範校長及一級主管
	3樓會議室
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