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§§行前準備行前準備§§§§行前準備行前準備§§

請做下列三件事請做下列三件事：：請做下列三件事請做下列三件事：：



教育實習職前研習教育實習職前研習

1.1.打電話到實習學校打電話到實習學校

§展現誠意§展現誠意

§讓實習學校有所準備§讓實習學校有所準備



教育實習職前研習教育實習職前研習

2.2.到實習學校網站瀏覽到實習學校網站瀏覽

§了解學校人事§了解學校人事

§了解學校活動§了解學校活動
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33 熟悉實習學校環境熟悉實習學校環境

教育實習職前研習

3.3.熟悉實習學校環境熟悉實習學校環境

§及早進入狀況§及早進入狀況

§了解社區文化§了解社區文化
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學生→老師學生→老師
上學→上班＊心態準備：上學→上班
抱怨→積極面對

＊心態準備：



國中各處室組別介紹國中各處室組別介紹--國中各處室組別介紹國中各處室組別介紹
教務處教務處教務處教務處

教學組 課務• 教學組-課務

註冊組 學籍• 註冊組-學籍

資訊組 電腦系統• 資訊組-電腦系統

設備組 教學設施• 設備組-教學設施



國中各處室組別介紹國中各處室組別介紹--國中各處室組別介紹國中各處室組別介紹
訓導處訓導處((學務處學務處))訓導處訓導處((學務處學務處))

生教組 學生管理• 生教組-學生管理

訓育組 學生活動• 訓育組-學生活動

衛生組 學校整潔• 衛生組-學校整潔

體育組 體育活動• 體育組-體育活動



國中各處室組別介紹國中各處室組別介紹--國中各處室組別介紹國中各處室組別介紹
輔導室輔導室((學務處學務處))輔導室輔導室((學務處學務處))

• 輔導組 輔導事務• 輔導組-輔導事務

資料組 輔導資料管理• 資料組-輔導資料管理

特教組 特教班業務• 特教組-特教班業務

音樂組 音樂班業務＊音樂組-音樂班業務



行政實習的內容行政實習的內容--教務處教務處行政實習的內容行政實習的內容 教務處教務處

教師甄試教師甄試 新生資料整理新生資料整理教師甄試教師甄試、新生資料整理、新生資料整理

會議記錄 學藝競賽活動會議記錄 學藝競賽活動會議記錄、學藝競賽活動會議記錄、學藝競賽活動

成績登錄 代理監考成績登錄 代理監考成績登錄、代理監考成績登錄、代理監考

教育局交辦活動教育局交辦活動--校長會議、校長會議、

研習活動、競賽活動研習活動、競賽活動



行政實習的內容行政實習的內容--訓導處訓導處行政實習的內容行政實習的內容 訓導處訓導處

站交通崗站交通崗 學生社團活動學生社團活動站交通崗站交通崗、學生社團活動、學生社團活動

會議記錄 場地佈置會議記錄 場地佈置會議記錄、場地佈置會議記錄、場地佈置

活動主持人或串場或搬運道具活動主持人或串場或搬運道具活動主持人或串場或搬運道具活動主持人或串場或搬運道具

環境整理及檢查、協助導師環境整理及檢查、協助導師

教育局交辦活動教育局交辦活動--重大議題會重大議題會
議 研習活動 競賽活動議 研習活動 競賽活動議、研習活動、競賽活動議、研習活動、競賽活動



行政實習的內容行政實習的內容--輔導室輔導室行政實習的內容行政實習的內容 輔導室輔導室

會議記錄 會場佈置會議記錄 會場佈置會議記錄、會場佈置會議記錄、會場佈置

校內外活動支援校內外活動支援校內外活動支援校內外活動支援

資料整理資料整理資料整理資料整理

教育局交辦活動教育局交辦活動--大型會議、大型會議、

研習活動研習活動
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＊必要配備＊＊必要配備＊



行政實習的態度行政實習的態度

有禮貌有禮貌

行政實習的態度行政實習的態度

有禮貌有禮貌

態度積極態度積極 負責負責 耐操耐操態度積極態度積極 負責負責 耐操耐操

尋求協助尋求協助尋求協助尋求協助

不公器私用不公器私用不公器私用不公器私用

正向學習正向學習正向學習正向學習



實習注意要點實習注意要點
時間調配時間調配 減少雜務減少雜務

實習注意要點實習注意要點
時間調配時間調配 減少雜務減少雜務

謙虛學習謙虛學習 勇於改錯勇於改錯謙虛學習謙虛學習 勇於改錯勇於改錯

團隊合作團隊合作 組讀書會組讀書會團隊合作團隊合作 組讀書會組讀書會

觀察觀察 省思省思 學習學習 建檔建檔觀察觀察 省思省思 學習學習 建檔建檔

適當的服裝儀容適當的服裝儀容適當的服裝儀容適當的服裝儀容



教師工作是教師工作是志業志業非事業非事業教師工作是教師工作是志業志業非事業非事業

愛心愛心 關愛學生關愛學生愛心愛心--關愛學生關愛學生

專業專業--認真學習認真學習

熱忱熱忱--使命感使命感熱忱熱忱 使命感使命感



成功的關鍵成功的關鍵成功的關鍵成功的關鍵
在於在於發展技能發展技能 累積知識累積知識 對對在於在於發展技能發展技能，，累積知識累積知識，對，對
每件任務所每件任務所投注的心力投注的心力 無論無論每件任務所每件任務所投注的心力投注的心力，，無論無論
當下看起來有多麼瑣碎或卑微當下看起來有多麼瑣碎或卑微當下看起來有多麼瑣碎或卑微當下看起來有多麼瑣碎或卑微

歐巴馬歐巴馬歐巴馬歐巴馬
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痕痕

教育實習職前研習

凡走過必留痕跡凡走過必留痕跡

§§建立資料建立資料§§§§建立資料建立資料§§

§§儲蓄人脈儲蓄人脈§§§§儲蓄人脈儲蓄人脈§§
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主動主動 認真認真 抗壓抗壓 耐操耐操主動主動 認真認真 抗壓抗壓 耐操耐操

A Y R dA Y R d ﹖﹖Are You Ready Are You Ready ﹖﹖

勇敢出發勇敢出發勇敢出發勇敢出發



THE ENDTHE ENDTHE ENDTHE END

謝謝謝謝您的耐心您的耐心！！謝謝謝謝您的耐心您的耐心！！


