110學年度	                                                              班級：    　　　姓名：
新生訓練  新生輔導員工作說明
1. 依下列表格進行工作(注意AB個別負責的工作，互相提醒幫忙，如未標明AB，則一起負責該工作)。
2. 請保持積極親切有禮的服務態度。如果導師有其他需要協助的地方，請依從導師指示，隨機應變。
110年8月25日 (星期三)
	節次
	時間
	課程名稱
	輔導員工作內容
	地點

	課前
活動
	07：00~07：45
	快樂上學
	7：00學務處簽到，仔細閱讀工作事項說明
      A拿班牌、新生學生手冊(包含導師)
[bookmark: _GoBack]      B拿點名單(註冊組)、USB
	學務處

	
	07：45~07：55
	熟悉升旗路線
排升旗隊形
	7：30直接到班上
      A拿班牌，發新生學生手冊，提醒新生寫上班級姓名
      B用點名單點名
7：45於教室
      A(聽廣播)拿班牌到操場(按照梯次) (尚未輪到的班
        級請協助裝筆電，準備播放交通安全影片)
      B在走廊先排升旗隊形
       (照身高，男生兩排女生兩排，排面8人) 
	
各班教室

	升旗
	07：55~08：15
	升旗
	7：55全校升旗練習
      A於操場拿班牌站定位(尚未輪到的班級請
       先觀看交通安全影片)
      B依廣播帶隊到操場，就定位後站在班長位置
       ，將點名單交給導師
	操場
教室

	下課
	08：15~08：25
	下課
	 
	

	第一節
	08：25~08：35
	開訓典禮
	8:25 上課鐘響後，協助導師播放PPT，同時聽從大廣指示
	教室

	
	08：35~08：50
	教務處簡介
	
	

	
	08：50~09：00
	學務處簡介
	
	

	
	09：00~09：10
	生活常規與基本法律常識
	
	

	下課
	09：10~09：20
	下課
(含掃具發放)
	帶新生回教室
A 帶5名學生至衛生組領取掃地用具(聽候廣播通知)
B 帶6名學生至活動中心後方領取新生服裝(夏、冬季)
	衛生組
活動中心後方

	第二節
	09：20~10：05
	整理環境
	A帶新生打掃後提醒導師派2名學生，並帶他們至設備組領取粉筆、板擦
B 帶4名學生至圖書館領取新生閱讀贈書
	教室

	下課
	10：05~10：15
	下課
	
	教室

	第三節
	10：15~11：00
	聯絡簿、志願服務學習手冊發放
	A帶2名新生到學務處領聯絡簿、志願服務學習手冊回教室
B 帶16名學生(701-705)至教務處穿堂前領取教科書
	教室
設備組

	下課
	11：00~11：10
	下課
	
	教室

	第四節
	11：10~11：55
	導師時間
	A、B一起製作新生吊牌，發下讓新生掛上
B 帶16名學生(706-710)至教務處穿堂前領取教科書
11：55回學務處簽退，便可自行返家
	教室
設備組




110年8月26日 (星期四)
	節次
	時間
	課程名稱
	輔導員工作內容
	地點

	課前
活動
	07：00~07：45
	快樂上學
	7：00學務處簽到，拿點名條
      報到後至各班教室準備幫忙 
	教室

	
	07：45~07：55
	整理環境
	叮嚀並教導新生打掃教室
	

	升旗
	07：55~08：15
	升旗
	7：55全校升旗練習
      A於操場拿班牌站定位(未輪到的班級請協助架設
       筆電，其餘時間導師自行運用)
      B依廣播帶隊到操場，就定位後站在班長位置
       ，將點名單交給導師
	操場
教室

	下課
	08：15~08：25
	休息
	
	

	第一節
	08：25~08：35
	總務處簡介
	8:25 上課鐘響後，協助導師播放PPT，同時聽從大廣指
     示，協助教新生唱校歌
	教室

	
	08：35~08：45
	輔導室簡介
	
	

	
	08：45~09：00
	校歌教唱
	
	

	
	09：00~09：10
	結訓典禮
	
	

	下課
	09：10~09：20
	休息
	
	

	第二節
	09：20~10：05
	拍攝學生個人照
	A協助新生拍攝市民卡個人照 
B 帶16名學生(711-715)至教務處穿堂前領取教科書
	註冊組
設備組
教室

	下課
	10:05~10:15
	更換制服(701~710班)
	A帶701~710新生至活動中心後方更換制服
	

	第三節
	10：15~11：00
	拍攝學生個人照
	A協助新生拍攝市民卡個人照
B 帶16名學生(716-719)至教務處穿堂前領取教科書
	註冊組
設備組
教室

	下課
	11:00~11:10
	更換制服(711~719班)
	B帶711~719新生至活動中心後方更換制服
	

	第四節
	11：10~11：55
	拍攝學生個人照
	A、B協助新生拍攝市民卡個人照
11：55回學務處簽退、領時數條，便可自行返家
	註冊組
衛生組
教室



