安排指導教師到校訪視注意事項
1.請與學校協調討論近期內指導教師可到校訪視之日期與時間，若無法儘速安排訪視時間也應回報指導教師。
2.提供指導教師到校之交通路線圖或可搭乘之交通工具。
3.請親自至校門口接待指導教師（若指導教師開車或騎摩托車前往，請事先安排停車事宜）。
4.為指導教師製作手卡（填寫校長、輔導委員及輔導教師姓名，並且註記拜訪流程）。
5.安排談話場所（切勿讓校長、輔導委員、輔導教師及指導教師罰站在走廊）。
6.訪視前一天請提醒指導教師、輔導教師及當天會出席之主任、校長。
7.同校實習學生進行教學演示時，請與學校協商調課，儘量安排在同一天進行，以免指導教師來回奔波數次。

8.進行教學演示時，應繳交完整教案予輔導教師及指導教師。
