導師班級經營基本概念入門

壹、班級經營之原則

　　一、了解學生。

　　二、建立班級常規。
　　三、善用獎懲。

　　四、運用科學方法。

　　五、運用團體制約。

　　六、重視班級幹部的領導。

　　七、言教、身教、及境教的交互運用。

　　八、建立班級特色。

　　九、重視師生互動與激勵輔導。

　　十、教師與家長的密切配合。

　　十一、把握共同參與。

　　十二、重視學生的個別差異。

　　十三、秉持公平、愛心、民主、整體及創新的原則。

　　十四、教育生活化，生活教育化。

貳、初步班級經營大綱

　　一、建立學生基本資料

　　　　（一）座位之編排與調整

　　　　（二）座號之編排

　　　　（三）整理學籍及輔導基本資料

　　　　（四）教師手冊及晨檢簿之規劃與紀錄

　　　　（五）家庭訪問

　　　　（六）特殊兒童輔導行為紀錄

　　　　（七）緊急通訊錄

　　二、教科書、作業簿及名牌之分發

　　　　（一）教科書之分發

　　　　（二）作業簿之使用

　　　　（三）胸章、名牌之分發

　　三、整潔責任區之工作分配

　　　　（一）教室之工作分配

　　　　（二）校園責任區之工作分配

　　　　（三）督導整潔活動

　　　　（四）掃具之維護與保管

　　四、班級幹部之選拔與任用

　　　　（一）班級幹部之選拔

　　　　（二）幹部職掌權責之說明

五、教學環境之規劃

（一）教室佈置

（二）公佈欄

　　　　（三）教室標語之運用

（四）角落之規劃與利用

　　六、生活公約之擬定

（一）輔導訂定各項規章準則

　　　　（二）常規訓練

（三）上下課之輔導

　　　　（四）值日生每日工作之指導

（五）禮貌及秩序指導

（六）一週服裝穿著指導：制服、便服及體育服裝

　　七、教學進度之擬訂

（一）各科教學課程進度表

（二）作業繳交情形紀錄

（三）作業批改之原則

　　　　（四）日課表之編排

八、班級團體活動之指導

（一）社團活動之指導

　　　　（二）升降旗、週會之領導

　　　　（三）服務活動之參與

　　九、班級會議之指導

（一）班級會議程序

　　　　（二）班級會議發言單

　　十、校務工作之執行

（一）出刊壁報

（二）導護週之工作執行

（三）保健工作之檢查執行與紀錄：各項健康檢查、蛔蟯蟲之檢便、尿液篩檢、其他

　　十一、班級圖書室之規劃

（一）班級圖書目錄

（二）班級圖書借閱登記

　　　　（三）閱讀心得報告
    十二、班級費用之收支

（一）班費收支明細表

　　　　（二）雜項收費紀錄單

　　十三、班級教學事務

　　　　（一）平時測驗成績紀錄

（二）定期考查計劃及命題

　　　　（三）學習困擾之診斷

（四）實施補救教學

（五）家庭聯絡簿之運用

十四、偶發事件之處理

　　　　（一）打架及糾紛事件

（二）意外傷害或緊急病患

　　十五、生活教育之指導

（一）健康生活教育

　　　　（二）休閒生活教育

（三）日常生活教育

　　　　（四）道德生活教育

　　　　（五）學習生活教育

（六）公民生活教育

　　　　（七）勤勞生活教育

（八）職業生活教育

（九）安全教育

　　十六、月、期末之班務

（一）月末統計

　　　　（二）期末統計

（三）評量成績之記錄

（四）學籍及輔導資料登錄

（五）寒暑假之學習與生活指導

　　十七、班親會組織之成立

　　十八、其他：校外教學活動、晨光時間之使用

參、班級常規管理的原則

　　一、事前

（一）約法三章取得默契，給予學生明確的行為準則：師生一起討論、決議及擬定一套具體、明確、完善、合乎理性的生活公約和班級常規。

（二）充分準備教材，安排教學活動，引起學生學習興趣。

（三）教師期望之善用。

（四）教師以身作則。

（五）輔選班級自治幹部，並賦予權威及責任，以協助教室管理問題。

（六）學期開始即應有嚴格的常規訓練，如整潔、秩序、禮貌、勤學。

（七）建立良好的師生關係，少嘮叨及責罵，多尊重與鼓勵。

（八）提示可能違規的注意事項。

（九）兼顧教師、家長及學生間的互動。

（十）將有關教室規則，對學生細分講明，使學生有所遵循。如：

　　　１.上課應有的規矩

　　　２.簿本收發的方式及應注意事項

　　　３.下課離開座位應注意的事項

　　　４.抽屜的整潔注意事項

　　　５.掃地工作的分配與執行

　　　６.值日生應做的事情

　　　７.午膳用餐的規矩

      ８.午間靜息的原則

二、事中

（一）徹底執行各項規定。

（二）各項工作的執行要有詳細的記錄。

（三）處理問題要前後一致。

（四）多關懷少責罵。

（五）對每位學生違規的處理要盡量公平。

（六）多運用團體制裁。

（七）探究並問明問題發生的原因。

（八）有計劃的不理睬某些行為。

（九）用肢體語言警告違規學生，如眼神、動作。

（十）注意教學態度，控制自己的脾氣。

（十一）應避免傷及學生自尊心。

（十二）運用各種行為改變策略。

（十三）揚善於公堂，規過於私室。

三、事後
（一）檢討學生產生問題的原因。

（二）檢討教師管理方法對學生的影響。

（三）說明違規受罰的原因，提醒不要再犯。

（四）問題較大者，要做家庭訪問。

（五）表揚有好表現的好學生。

（六）對於違規學生，教師記得事後對其表現關愛，找時機給予鼓勵。

（七）行為表現可作為德育操行成績之依據。

（八）每週師生共同檢討得失，以資改進。

（九）向資深教師請益，求取經驗。

肆、一般班級常規共同問題

　　一、眼部方面

（一）東張西望，精神不集中。

（二）偷看漫畫書、故事書。

（三）心不在焉，視若無睹。

　　二、口部方面

（一）未經同意，任意發言：不先舉手就發言。

（二）與鄰座同學交談、聊天、嬉戲。

（三）大聲喧嘩或出怪聲。

（四）上課偷吃東西及零食。

（五）教師未到教室時，學生喧鬧，秩序大亂，無法管理。

（六）說謊、烏鴉嘴、交頭接耳。

（七）罵髒話、口出穢言。

（八）咬手指頭。

（九）打擾及打斷發言中的談話。

　　三、耳部、心部方面

（一）無精打采、心不在焉：一問三不知。

（二）易受室外動靜之影響而分心。

（三）注意力不能集中，如發呆。

（四）或因疲勞或因缺乏興趣，而打瞌睡趴在桌上。

（五）無學習慾望。

（六）因聽不懂上課內容而引起挫折，以致做些無聊的舉動。

（七）已經學會或聽懂的學生，上課不想聽。

　　四、手部、腳部方面

（一）任意走動，隨意離開座位。

（二）傳紙條、亂丟紙屑。

（三）敲桌子、丟鉛筆、傳紙條。

（四）玩玩具或打電動玩具。

（五）下課時激烈運動，汗流滿身，上課猛搖墊板或書本。

（六）藉機上廁所或到走廊喝水。

（七）在外遊蕩，上課遲到。

（八）不耐久坐，亂動或過動，無法靜心。

（九）忘記帶學用品，或藉機向同學借東西，以致影響上課。

（十）捉弄他人或攻擊他人，如扮鬼臉、動手動腳而哭鬧。

（十一）寫其他作業。

（十二）破壞教室桌椅及公物，弄髒學用品及教室。

（十三）玩遊戲，如猜拳、摺手帕、交換貼紙。

（十四）作業未寫或遲交或忘記帶。

　　五、其他方面

（一）突然生病，或身體不舒服。

（二）坐姿不良。

（三）懶散。

（四）態度不佳。

（五）惡作劇。

（六）衛生習慣不良。

伍、班級經營─日作息表

　　一、晨間活動

（一）督導整潔活動

（二）輔導早讀、自習、培養良好讀書風氣。

（三）其他活動指導：詩詞背誦、成語解說、科學之窗

　　二、升旗典禮

（一）領導學生參加升旗、週會等團體集會活動

（二）升旗隊伍之編排

　　三、定時指導：生活規範與健康指導時間

（一）晨間檢查

（二）教師手冊─出缺席記錄

（三）中心德目及健康指導

（四）晨光時間有效使用

　　四、上、下課

（一）上、下課間之禮貌與秩序：廁所、合作社、走廊及運動場

（二）休息與運動安全注意事項之說明

　　五、課間活動

（一）健康操之正確動作

（二）民俗體育之提倡

（三）舞蹈才藝之學習

（四）活動空間之規劃與分配

（五）運動遊樂設施使用之指導

（六）資源回收

六、午餐

（一）領取午膳之人員調派

（二）午膳常規及衛生常識之指導

（三）家長送便當

（四）廚餘、餐具垃圾之處理指導

七、午間靜息

（一）休息靜睡之指導

（二）班級幹部之運用

八、整潔活動

（一）整潔活動之分配

（二）督導整潔活動

九、作業指導

（一）課後作業之指導

（二）交辦事項之說明

十、降旗典禮及放學

（一）放學路隊之指導

（二）安全注意事項宣導

陸、校園內常見的學童違規行為

　　　　未按規定時間內到校上學、未按規定排好路隊與未按規定行進路線行走、家長未按規定地點接送上下學、大聲喧嘩、吵鬧尖叫、走廊奔跑、走廊打球、私自進入空教室或地下室或頂樓、私自搭乘電梯、未按規定使用遊戲及運動器材、怠忽掃地工作、亂丟垃圾紙屑、做出危險動作（如吊籃框、攀爬圍牆短牆或採光罩）、辱罵髒話、攜帶危險物品（如打火機、ｂｂ槍、刀具）、中午吃飽飯後打球或遊玩、從樓上亂丟東西下樓或吐口水、欺負弱小、對師長們或愛心媽媽或同學沒有禮貌、午間靜息時在校園內閒逛、沒有節約能源隨手關緊水龍頭和關閉電源、上課時間偷跑出校園外、破壞學校設備及公物、打架或攻擊別人、其他（上下樓梯未將書包提起、放學後沒有按時回家）

