香港道教聯合會鄧顯紀念中學

《班會組織參考資料》
1) 班會活動的重要

1)
協助訂立“班規”鼓勵學生自律、自治、加強歸屬感。

2)
是供學生與班主任老師課餘接觸機會。

3) 鼓勵學生問意見交流，以協商形式解決問題。

4) 協助班務，減輕班主任及班長工作量。

2) 班會活動注事項

1)
班主任角色


宜﹕以“顧問”自居﹕既要放手讓班幹事工作，亦不忘指導和鼓勵。


忌﹕包辦代替﹕包攬一切，幹事形同虛設讓其自生自滅。

2) 幹事成員及培養

成員﹕主席、副主管、文書、財政 (可由副主席兼任)。



康樂／體育、總務 (其他小組﹕紀律、清潔、美術)。

培養﹕指導﹕思想、知識、技巧、分工。



監察﹕班務會議、會議紀錄、財政報告。



鼓勵﹕優點、旅行、聯歡會中贈小禮物、公開或在成績表評語中表揚。

3) 訂定全年計劃 — 配合學校行事簡曆。

4) 開班會、例會 — 了解班會運作，聽取學生疑難及意見。

5) 財政處理 — 公款使用必須得班會通過，切不可用少數人的福利上，單據及收   支紀錄必須經常整理，以備查核，詳情請參看課外活動財務守則。

3) 活動類型

1)
德﹕國事、時事、校聞、班務、專題研討、報告

2)
智﹕補習班、班圖書館、辯論、問答比賽、作業展覽、班刊、班報

3) 體﹕球類 (班內、班際)、遠足、競技

4) 群﹕聯歡會、旅行、宿營、班社活動

5) 美﹕歌唱比賽、壁報設計、影視劇評

4) “練習三”答案

1) C      2) A      3) A      4) D      5) C     6) D      7) D     8) B

9) D     10) E     11) B     12) B     13) C     14) F     15) A

香港道教聯合會鄧顯紀念中學

《班會組織須知》
甲)
職位和分工


班會的職務主要分為主席、副主席、文書、財政、總務、康樂等。


練習一﹕會務分工﹕主席、副主席、文書、財政，他們的工作是？

	1) 主席      (
	
	(  A
	— 處理一切檔案、紀錄、書信。

— 寫會議紀錄。

	2) 副主席    (
	
	(  B
	— 與其他幹事訂定全年計劃、財政。

— 召開及主持會議。

— 聯絡及檢查其他幹事工作進展。

	3) 文書      (
	
	(  C
	— 訂定全年財政收支。

— 處理財務報告及管理單據。

— 管理物資。

	4) 財政      (
	
	(  D
	— 協助主席處理會務。

— 主席缺席時代行主席。

— 可兼任財政。


乙)
會議及會議的處理

(一)
定議



辭海﹕凡研究事理，解決問題，集三人以上相與議論，而遵循一定規則者，謂之會議。


(二)
會議事務之工作程序
                                              


(三)
會前準備


— 會議通常由主席召開，必要時會員可聯署要求召開特別會議 (有效之署名人數視乎會章規定，通常為與會人數之一半)。


— 文書需於開會前七天將議程(將討論之事項)開會日期、時間、地點及有關參考資料交給與會者。


(四)
會議之進行程序及規則


程序﹕1) 主席宣佈會議開始，並略述會議目的。





2) 通過及修改上次會議紀錄﹕





— 由秘書宣讀上次會議紀錄，並請出席者審議。如無修改意見，便請人和議通過。若要修改，則需大多數人同意。

3) 檢查決議事項的進行﹕

— 逐一檢查上次會議要做的事情進行情形。

4) 報告事項

— 秘書依次宣讀有關文件，來信。

— 財政報告財務獎況。

5) 討論事項﹕

· 分別討論議程所列事項，及上次會議沒結論的事項。

6) 臨時動議／其他事項﹕

—
討論臨時提出討論的事項。

7) 決定下次會議日期、時間、地點、然後由主席宣佈散會。



會議規則﹕

1) 合法出席人數﹕

— 最低出席人數由會章規定，通常佔會員或委員半數以上。

2) 發言﹕

— 與會者發言，需先徵求主席同意。

— 不可打斷別人發言，別人發言時，其他會員應靜心聆聰。

3) 議決﹕

— 建議須先經動議及和議的手續。(但主席動議的，則不需任何和議)。

— 建議取得和議後，便可進行討論。

— 若主席認為問題已作充份討論，便可進行表決。

4) 投票﹕

— 可以口頭、舉手、暗票方式進行。

— 通常主席不投票以示客觀，如出現票數相同主席可投決定性一票。

— 主席通常先問反對票，再問贊成票。

5) 覆議﹕

— 經表決之動議 (決議) 若會員要求重新考慮，必須獲得三分之二與會者同意才再作討論。


(五)
跟進工作
1) 會議紀錄

需﹕
1)
正確、簡明



— 無須將討論詳情記載，但議決及分工事項必須記下。如用英文，須用過去式。


2)
完整



— 使不在場者，閱後均知道議決事項；及作為以後行事之合法依據。

內容﹕1) 組織、會議名稱、會議日期、時間、地點


2) 出席者姓名，列席者姓名 (如人數太多，只紀綠人數)。


3) 任何議決均須紀錄在案。


4) 某些討論無須議決，但仍有參考或紀錄價值者亦無應記載。


5) 會議紀錄正式通過後需由主席簽署。

2) 執行決議之工作

— 會議後，各委員應依據議決之分工執行工作。

— 主席有責任監察議決之事項於限期前完成。



練習二﹕主持會議的技巧 (選擇題)

1) 主席的責任不是﹕

A) 提供資料於會議參考。

B) 導出眾人智慧，以達至恰當結論。

C) 發揮雄才偉略，為眾人解決問題。

D) 根據決議，監察跟住工作。

2) 下列那一圖形代表最理想之會眾與主席關係？

A)                             B)





C)                             D)




3) 那一圖形代最佳之開會氣氛？

A)                             B)



C)                             D)


4) 會議進行時主席應﹕

1) 激發及鼓勵各會員投入發言。

2) 於每項討論完結時，作簡要總結。

3) 漠視會眾意見，一意孤行。

4) 促使會員清楚明白所作議決或結論。



5)
若開會時間到，會員人未齊，但已過半數或法定人數，主席應﹕

1) 拉隊去“下午茶”半句鐘後再進行。

2) 流會，再定日期務求所有會員出席。

3) 立即開會，先討論與未出席者無關之事項。

4) 於會後詢問未出席者缺席原因，並告知會議情況，


希望他下次出席。

A) 1，2        B) 1，4        C) 3，4        D) 1，3，4

6)
會議中無人發言，主席應﹕

1)
反省是否自己主觀過強，令會眾不滿。


2)
強調會議目的，為交換意見，指出任何會員的意見皆寶貴，


    影響決策。


3)
直接間某出席意見。


4)
讚揚建設性意見，以鼓勵發言。

5) 率先抽身離場，以示抗議。

A) 1，3，5      B) 1，2，3      C) 5      D) 1，2，3，4



7)
若發覺某人壟斷發言，主席應﹕

A) 請他離場。

B) 用嚴厲眼神提示他閉咀。

C) 先多謝他意見，接著請其他人發言。

D) 不干涉，任由他繼續，正至口乾。



8)
有某些會員作小圈子交談，或眾人齊發言，主席應﹕
1) 請那些人先離場解決紛爭，或完成交談。

2) 提示同學發言須有秩序。

3) 請其中一位發表意見。

A) 1        B) 2，3        C) 1，2        D) 1，2，3



9)
若會議超過了原定時間，同學亦有去意，主席應﹕

1) 堅持繼續開會至完結為止。

2) 先道歉，並定出結束時間，讓大家有心理準備。

3) 留一部份下次討論，並定下次會議時間。

A) 1           B) 2           C) 3          D) 2，3


   10~15)
請將下列A ~ F辭組適當地填於10~15題之空格上﹕




A)
澄清論點、決議總結




B)
喧賓奪主、討論離題




C)
會眾感受、沈默成員

E) 良好氣氛、會眾發言

F) 控制時間、會議秩序

10) 保持____________________，尊重____________________。

11) 製造____________________，鼓勵____________________。

12) 制止____________________，勿讓____________________。

13) 注意____________________，照顧____________________。

14) 適當____________________，遵守____________________。

15) 不時____________________，作出____________________。



全都對了？恭喜你們﹗由你們主持會議必定是愉快而有成果的﹗

會前準備





進行會議





跟進工作








