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思考
會遇到甚麼⼈？
在甚麼情境下遇⾒？
這次會⾯有甚麼⽬標?
他們對我有哪些期望？

友愛 積極

專業



校長

會遇到甚麼⼈？

校⼯⽂書

同事
學⽣

家⻑



校⻑篇
情境：平⽇/appraisal/觀課/校務會議
關⼼：適應情況、⼯作態度
態度：尊重、謙虛、真誠
期望：
站在學校和學⽣的整體利益出發
能與同事合作



情境：平⽇/觀課/會議（科務、共備、⼯作⼩組）
態度：尊重、謙虛、真誠、友善、積極
期望：- 表達其他意⾒時，提出可⾏建議
           - ⼯作認真、對⾃⼰有要求 
           - 準時交⽂件、主動匯報

同事篇
科主任⾏政同事 科任 鄰座



常⾒問題
遇到困難/有疑問，怎麼辦？

⾃⼰解決，
維持⾃⼰專業形象。

船到橋頭⾃然直，
很快就會有⽅法。

問MENTOR。 問有關同事。

問誰？如何問？



如何問得有禮貌、有效率？

判斷⾃⼰能否解答1.
嘗試⾃⼰處理2.
先問相熟同事3.
再問負責同事4.
表達感謝5.

解決疑難五部曲 常⽤語句
X老師，請問而家方便嗎？我想
請教關於......
X老師，我處理 （工作）時
遇到以下問題，請問：

1.
2.

                                  謝謝！ 3.
X主任，有關（工作），如果我
這樣處理，可以嗎？
（方法  ）。                  謝謝🙏
X老師，（文件）已放你桌面了。
謝謝😊

善⽤
Google/⼯具書

🙅⽤錄⾳
🙅⻑篇⼤論
🙅消極回覆



學⽣篇
⻆⾊：班主任？科任？興趣班⽼師？
情境：平⽇/上課/上下班途中
態度：尊重、體諒、公平、有要求
期望：
了解學⽣需要，因材施教
以耐⼼和同理⼼對待每⼀位學⽣
給予⿎勵、正⾯反饋、提醒



⽼
師
的
⻆
⾊



班主任職責
分配班務⼯作
組織、推動班會⼯作（中學）
建⽴良好班⾵
提升學⽣品格
督促學⽣清潔課室
主持班主任課/閱讀課
校服儀容檢查
維持集隊、集會秩序
處理班內突發事務
午膳留駐課室
壁報設計

班主任職責（⽂件）
收發⽂件：

      （通告、請假信，家⻑信）
學期初班務⼯作及其跟進 
處理津貼申請 (書簿、⾞船)
檢查及跟進教室⽇誌
點名、遲到處理

資料參考：
⾹港道教聯合會⻘松中學



分配班務⼯作
了解學⽣才能、意願

⿎勵學⽣跳出舒適圈

認識學⽣同儕關係

培養責任感、歸屬感

資料來源：
嗇⾊園主辦可銘學校



建⽴良好班⾵（班級經營）
和學⽣共同討論建⽴「獎勵制度」
公開讚美（課業、品⾏、合作精神）
結合學校獎勵制度給予獎勵
定期審視班內表現，適時提醒



提
升
學
⽣
品
格

資料來源：
海怡寶⾎⼩學



處理突發事務 
即時處理（⼈⾝安全）
學⽣有否受傷？
分開衝突者、了解事情起末

中期處理（安撫情緒）
⻑期處理（價值觀）
引導學⽣思考處理⽅法
讓學⽣負責任

（即時、中期、⻑期處理）

資料參考：
CityU Project C.A.R.E.

有教無戾
校園欺「零」計畫



引導學⽣理解、平復情緒



家⻑篇
情境：接送⼦⼥/上下班途中/致電/家⻑⽇
態度：專業、尊重、體諒、有要求
期望：
了解孩⼦品⾏、社交及學習需要
幫忙解決孩⼦⾏為問題

需要：
給予正⾯反饋、溫柔提醒
保持聯絡！！！

 



家校溝通
給幼師的六個錦囊
⾹港教育⼤學 幼兒教育學系 

林俊彬博⼠



家⻑：「昨晚⻝完飯，寶寶主動幫忙收拾碗筷﹗」



班主任與家⻑溝通錦囊

家長分享 觀察 商量/方法

3A01 陳小明
脾氣壞，鍾意籃球
做功課時坐唔定

與同學易起衝突
有領導才能

用籃球貼紙
獎勵

為學⽣製作名單/表格，紀錄：
家⻑對孩⼦的描述
觀察孩⼦表現
⾏為、社交、學業



你們在我身上所學習的、
所領受的、所聽見的、

所看見的，
這些事你們都要去行，

賜平安的神
就必與你們同在。

——腓立比書 4:9



⼀起加油吧！


