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題目:訓導處對班級經營的影響
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一、前言
在社會的治安有警察單位在負責，那在學校要由哪一的單位來管理這一個大團體呢？在老師和學生之間如果有了管教的問題的時候，又必須找上哪一個行政單位呢？在學校裡就好像可以說成一個小型的社會型態，有的行政單位管理者教學的，有的行政單位是管理財物的，相對的那秩序有要由哪一個行政單位來管束呢？
這裡我們就來談談在學校這一個小型的社會中要由哪一個行政單位來管束，從國小、國中的兩個時期，學生在學校最怕聽到的廣播大概就是『請某某同學到訓導處來』只要這一句話一出，好似這位同學做了什麼壞事一樣，會被貼上一定程度的標籤，也就因為如此學生對於訓導處的威嚴，就好似在社會上犯罪之人對於警察局的反感一樣的，都深感懼怕；然而，在老師、家長和訓導處之間可以互相的幫助這樣更可以幫助學生在生活常規上的管理，班級經營是老師對於一個班級相當重要的一環，以下就分別介紹訓導處的功能，以及訓導處跟校園、學生、教師和家長之間的密切關係；在班級經營的方面來說，在第三部分，也提到了訓導處與班級經營的影響；以下都會逐一的說明：
二、訓導處的功能:

    訓導組織為學校行政組織重要的一環，綜合辦理學生各項事務工作，並掌理心理輔導、生活輔導、課外活動指導、衛生保健及其他輔導事宜，不僅如此，各級學校在業務運作上，也將安全教育、偶發事件及危機事件的處理權責交由訓處來辦理。加強行政、教師、家長三者之溝通及合作，協助班級事務之處理，訓導處可說是學校裡所不可或缺的一個行政單位。
(一)訓導處與校園之間

對於校園的安全、整潔及許多校園的活動等的工作，大部份都歸由訓導處來辦理，訓導處對校園的功能有：

1.加強學校安全維護的工作，實施安全教育，舉辦防火、防震等宣導活動，加強危機意識，以提昇處理突發事件之應變能力。並成立危機處理小組，以減少傷害事件之發生
2.重視安全教育，落實導護工作，維護學生安全及交通安全教育教學，舉辦交通安全教育宣導及學藝競賽。配合各科教學實施安全教育。並且注意體育器材、遊戲器材之安全檢查。也可推行學區安全捍衛聯盟，整合社區安全資源，集全民力量共同捍衛學區兒童及學區民眾生活安寧。 
3.加強環保與整潔、保健工作，增進師生身心健康。注重環境衛生，規定各班負責的掃地區域，維護衛生整潔的學習環境，並可推展資源回收，培養環保觀念與習慣，或辦理衛生保健教育的各項講解活動。
4.提供學生充實活潑團體活動的課程，如：辦理學生校外參觀教學活動、各社團活動(如:合唱團、各種球隊、棋社……等。) 、藝能競賽 (如: 音樂、體操、辯論……等。) 、展覽表演 (如: 展覽會、表演會……等。) 、參觀製作 (配合社團活動，參觀文物機構或相關展覽，及配合展覽表演等活動製作有關事物。)…等。以培養正當休閒活動，增廣見聞。 
5. 加強指導班會、朝會、週會之實施，及班級自治幹部之輔導訓練，落實班級自治活動，作有目的、有計劃的集體活動。

6.安排週、朝會宣導生活紀律和守法習慣或舉辦法律常識專題演講、兩性教育、性侵害防治演講及宣導及防範犯罪宣導等，加強宣導青少年法治教育。規劃學校作息時間並妥善應用空白課程，加強生活教育及道德教育。

7.落實辦理「春暉專案」宣導工作， 防制學生濫用藥物，使每一位學生都能勇敢的向毒品說不，遠離菸、酒、檳榔等，才能讓青少年健康快樂的成長

(二)訓導處與學生之間

在學校裡，訓導處對於學生的影響非常廣泛，包含：學生的常規的訓練個人整潔、禮貌、秩序等。訓導處對學生的功能有：

1.品德教育的養成，學生在學校是過團體生活，要養成學生有正確的觀念、合理的態度，以及良好的習慣。因此，除了注重國民生活須知，公民與道德或生活與倫理教學，及舉辨各種有關活動外，對於日常生活必須共同遵守的規範，必須加以訓練，培養學生優良風度。
2.落實生活教育，加強禮貌、秩序、整潔等良好行為之培養。禮貌方面，能和顏悅色、與人相遇時點頭、微笑，適切地行禮等。秩序方面，上課時間專心學習活動不吵鬧，養成排隊的習慣等。整潔方面，實施服儀檢查，保持服儀整齊，頭髮隨時梳洗，指甲常修剪。劃分整潔責任區分配各班清掃，輪值掃除，保持場所整潔等。

3.培養學生誠實、自動、自發、自治的精神，表揚「愛惜公物」、「拾金不昧」、「濟助貧弱」、「熱心服務」、「表現優良」、「為校爭光」的學生。加強自治活動：落實級會之實施、選舉自治幹部、組織糾察隊及交通隊。舉辦班級自治幹部講習，加強學生自治能力。 
4.落實班級點名工作，確實掌握學生出缺席狀況，嚴格管制學生請假手續，密切與老師、家長連繫。。 

5.落實團體活動，提供學生多元化學習，辦理以學生為中心各項競賽活動並鼓勵學生參與校外各項社團活動。重視體育教學，辦理體育各項活動競賽及實施體適能，促進學生身心健康，達到五育均衡發展

6.實施班級生活教育競賽，並落實學生獎懲制度。建立學生申訴的管道，實施改過銷過實施要點。舉辦優良學生選拔及表揚活動。加強道德教育，輔導學生自我成長，增進道德認知及道德行為。
7.落實法治教育，加強學生法律常識，培養民主法治觀念與負責守法的精神，以有效制止校園暴力與青少年犯罪，養成民主法治習慣，增進獨立思考與判斷的能力。
8.落實生命教育，培養學生愛己、愛人，養成感恩的心、參與公共服務，回饋學校、師長、父母、社區。 

9.推動人文教育，培養學生具有寬廣的人文素養，建立學生正確的人生觀與價值觀。

10.訂定學生校外生活輔導實施項目，加強管制學生校外生活行為，包括交通秩序和安全（如：遵守交通號誌、乘車讓座老弱婦孺等）、服裝儀容、社交生活及一般常規（如：勿邊走邊吃或嬉戲、遵守秩序等）的指導。不定期訪視校外寄宿學生之生活起居。訓導人員編組校外巡查小組，防止學生不軌之行為。

11.辦理學生健康檢查，提供健康資訊與宣導，並實施傳染疾病預防注射等。
(三)訓導處與導師之間

班級是學校中的基礎單位，導師為負責一個班級中訓導、教學及其他事務性工作的處理之最基本的核心人員，學校的教務、訓導設施對學生要求事項能否貫徹，全都靠訓導處與導師之間的配合。訓導處對導師的功能有：

1.遴選優秀教師擔任導師，妥善規劃導師時間，發揮導師應有功能並落實導師責任。

2.凝聚師生向心力，暢通親、師、生溝通管道及培養學生理性解決問題之態度，特成立「學生申訴評議委員會」，並對學生詳予說明、宣導，以落實學生申訴案件之處理，促進校園和諧。 

3.舉辦親師懇談會，加強學校、導師與家長三者之溝通及合作，協助班務之發展，

學生偏差行為由教師依部頒「輔導與管教學生辦法」可舉發告知家長，由家長來執行管教權，以避免不必要的爭議。
4.勉勵教師，以學生的在校父母自期，提供良好的環境，使學生免於恐懼快樂的學習，師生共營歡笑的班級。

5.教師以身作則，實施身教、循循善誘，並塑造自由尊重、民主的校園氣氛。以鼓勵代替嚴厲的責罰來輔導學生。 
6.強化導師責任制，擬訂導師工作手冊，以便導師協助配合執行。定期召開學務會議，研討訓輔事宜，增進導師訓輔知能。辦理績優導師考核及敘獎。

7.共負訓導之責，培養兒童良好品德及五育均衡發展。重視班級經營；安排導護輪值；設計製作教師專用榮譽證等。適當的管教與輔導，妥善運用導師時間及相關機會，培養各班班級風氣。
8.慎選導師，明確釐清導師職責，分發導師手冊，認識導師工作之責任，並且定

期的召開導師會議，來提出意見及問題，加強溝通與協調。

(四)訓導處與家長之間

學校與家庭，對學生的教育能相輔相成，才能收到預期的教育效果，學校了解學生家庭環境的各種狀況，以及雙方對學生的期望，管教的態度和方法，並溝通共同的意志，對教育正確的觀念，應有的態度和合理的方法；及培養雙方的情感，彼此合作以達成共同的意願與教育目的。訓導處對家長的功能：

1.家庭聯絡的方法：

 eq \o\ac(○,1) 使用家庭調查的方式，明瞭學生的家庭環境，學生在家中的生活情形，以及家長對學校的意見等，可制定學生家庭狀況調查表及家長意見調查表。

 eq \o\ac(○,2) 使用家庭訪問的方式，「普通訪問」旨在聯絡感情，和瞭解學生在家庭的實際狀況，每學期可舉行一次，由級任導師負責，以全班每一學生為對象。「特別訪問」係因有特別事故或問題，特別走訪某些學生家庭；也可使用電話聯絡的方式來進行。

 eq \o\ac(○,3) 召開母姊會，以班為單位，由級任導師主持，與學生母姊座談，交換有關教導意見等。也能同時舉行學生成績展覽，以增進學生家長明瞭本班學生學習情形。

 eq \o\ac(○,4) 舉行懇親會，配合時節目，如校慶、畢業、舉辨運動會或遊藝會展覽會等，每年一次，邀請學生家長參觀學校設施，及其子女在校的生活狀況，並交換教育意見。

2.為使家庭聯絡實施有效，必先由訓導處擬訂「家庭聯絡計劃」或「注意事項」，並設計方便可行的各種有關表冊，如家庭狀況調查表，家庭訪問紀錄表、通知書、家庭聯絡簿等，以利應用。家庭聯絡結果，應隨時紀錄，或分由級任導師統計提出綜合意見，於導師會報時提出報告，以供改進參考。

3.定期印送學校有關刊物、學生各項學習成績或各種活動統計與學生家長，以增進其對學校狀況的瞭解。可配合學校重要活動，邀請學生家長來校參觀，以增進對學校教育情況的瞭解。
4. 配合家庭與社區之需求，加強學生校外生活指導，以增進學校與家庭及社會密切之聯繫，如辦理社區媽媽教室活動、組織義工導護媽媽等。
5.利用家長集會，溝通觀念。對於長期缺課、逃學、有特殊問題的學生隨時作　　　　　

家庭聯繫，也可請家長能經常與導師聯絡。
三、訓導工作對班級經營的影響

(一)全校性的訓導規制

1、加強指導班會、朝會、週會之實施：
　  透過班級有計劃的集體活動、自治活動，培養同學參與民主會議時應有的適當行為。班級自治幹部之輔導訓練，則是利用透過同儕的力量及班級中的漣漪效應，引導其他同學在課堂中能擁有好的表現，讓班級幹部成為幫助導師班級經營的幫手。

2、加強課堂巡邏：

    上課時，訓導主任、組長多巡堂。老師上課時如果教室裡有同學不專心上課，或者打鬧不休，這時只要訓導組長「慢慢」走過，在班級外佇立片刻就比老師在台上河獅東吼半天更具影響力，全班立刻乖乖上課，不敢造次。因此，訓導人員巡堂，不只是維護校園安全、防止學生蹺課，更有助於老師上課時的班級經營。

3、舉辦演講：

安排週、朝會宣導生活紀律和守法習慣，並且定期舉辦法律常識專題演講、兩性教育、性侵害防治演講及宣導及防範犯罪宣導等，加強宣導青少年法治教育。

    規劃學校作息時間並妥善應用空白課程，加強生活教育及道德教育。加強學生法律常識，培養民主法治觀念與負責守法的精神，以有效制止校園暴力與青少年犯罪，養成民主法治習慣，增進獨立思考與判斷的能力。
讓同學透過遵守法律的守法過程，培養同學遵守校規的精神，進而養成其共同遵守班規的態度，增加學生上課認真、積極的態度。如此可減少學生上課時的不良行為，使老師的教學更為流暢，不必花過多的時間糾正學生的不良行為，或者提醒學生上課專心。

(二)學生行為的引導與規範

    在學生訓導方面，主要是透過外在的約束或宣導，慢慢使學生潛移默化，由內化改變其外在行為，幫助老師更容易做班級經營，及流暢的教學，使學生達到更有效率的學習。

1、藉由外在的約束，養成良好習慣：

    學生在學校求學，除了追求知識學問之外，更重要的是修養品德，透過學校訓導處和公民與導德老師的互相配合，透過生活與倫理的教學與訓導處訂定日常生活必須共同遵守的規範，培養學生擁有國民生活須知、道德感、正確的觀念以及合理的態度。

    學生擁有良好的品德修養才能夠「共同遵守規範」，這是良好班級經營的第一步，藉由學校團體的力量，培養學生的個人品德、正確的態度，進而能夠遵守規定。使學生由遵守校園的生活規範到遵守班級上課的常規。由外在的約束力漸形成一種自動自發的內省。
2、落實生活教育：

      生活教育主要可分成以下幾種行為能力培養。首先在禮貌方面，同學能和顏悅色、與人相遇時點頭、微笑，適切地行禮等。有禮貌的學生，上課時較不會頑皮搗蛋影響或打斷老師教學的進行，上課時間專心學習活動不吵鬧上課秩序較佳，除此之外，相對於較無禮的學生，老師也較容易做好班級的經營。

整潔方面，實施服儀檢查，保持服儀整齊、乾淨，不要奇裝異服。因為同學太愛打扮上課容易分心(照照鏡子、梳梳頭髮)，而太過邋遢則容易成為同儕的嘲笑或排擠的對象，對老師班級的經營管理容易造成一些突發的狀況。

另外劃分整潔責任區分配各班清掃，輪值掃除，保持場所整潔等。擁有整潔的學習環境才有好的學習效果，尤其是教室的整潔對於師、生雙方上課的情緒都有很大的影響。另外學校還可舉辦整潔秩序比賽，班級生活教育競賽，培養學生團體向心力及榮譽心。

3、培養學生誠實、自動、自發、自治的精神：
　　學校定期由每班同學推舉「愛惜公物」、「拾金不昧」、「濟助貧弱」、「熱心服務」、「表現優良」、「為校爭光」的學生加以表揚。藉此活動培養同學的榮譽心，使同學能自動自發做好事、說好話。

加強自治活動：落實級會之實施、選舉自治幹部、組織糾察隊及交通隊。舉辦班級自治幹部講習，一方面加強學生自治能力，另一方面培養學生民主的素養。透過班級幹部而至影響班上的同學。一個民主型的老師，教導一群具備民主素養的學生，必能有效推動民主型的班級經營風格。
4、落實班級點名工作：

    訓導處要確實掌握學生出缺席狀況，嚴格管制學生請假手續，密切與老師、家長連繫。老師對於同學出缺席狀況要確實掌握，如有缺席者要確實了解原因。一方面對於缺席同學而言，因其無故缺席容易在校外發生意外，另一方面也會影響整個班級的上課風氣（造成翹課的漣漪效應）以及造成同學學習情緒的低落，影響老師上課。因此落實班級點名工作，有助於老師對班級的經營與掌握。

5、落實團體活動：
為提供學生多元化的學習，學校多辦理以學生為中心的各項競賽活動，並鼓勵學生參與校外各項社團活動。「團體活動」除了可以使學生培養自我的興趣之外，還可以幫助同學學習與各式各樣的人相處，進而養成學生包容異己想法的雅量。此有助於老師多元教學的實施以及課堂教學的進行。

「團體競賽」一方面可培養同學合作學習的精神，另一方面又可藉由爭取班級榮譽心、以凝聚班級的向心力。一個具有向心力且懂得合作學習的班級，使老師更容易做到良好的班級經營。

6、落實學生獎懲制度：

    訓導處是學生和老師進行申訴、反應問題的管道之一，有時學生太嚴重的不良行為可藉由訓導處來處理，避免師生正面的衝突。在懲罰上，利用學校記過的制度約束學生的行為，但是另一方面實施改過銷過的制度，讓同學有改過的機會。另外對於表現良好的同學給予嘉獎，提供同學表現良好行為的鼓勵與動力。

7、落實生命教育：
　　透過「生命教育」讓學生了解生命的真諦──「得之於人者太多，出之於己者太少」。進而懂得感恩、回饋，回報父母以孝順、回報老師以認真學習，回報社會以自己所能做到的成大成就。時時懷抱一顆感恩的心，也就更懂得珍惜能接受教育的可貴。
(三)導師的訓導功能

老師訓導方面強調導師責任意識，勉勵教師以學生的在校父母自期，落實班級經營，提供良好的學習環境，使學生免於恐懼快樂的學習，師生共營歡笑的班級。
1、落實導師責任：

    導師帶領一個班級的最核心人物，因此學校應仔細選擇適合人選擔負導師。透過學校妥善規劃導師時間，讓老師有足夠的時間和班上的同學相處，做好班級經營的基礎，發揮導師應有功能並落實導師責任。

    慎選導師，明確釐清導師職責，分發導師手冊，認識導師工作之責任，並且定期的召開導師會議，當老師遇到有關於班級經營的問題，可提出來共同討論決解方法，導師透過溝通尋求幫助的資源。
2、加強學校、導師與家長三者之溝通及合作：

    身為老師對於學生應該要多方了解，但是每一位學生的家庭生活背景都不一樣，因此可經由學校訓導處舉辦的親師懇談會，加強學校、導師與家長三者之溝通及合作。透過學校舉辦的親師懇談會，老師經過和家長的溝通，了解每一位學生的個性，或是其家庭環境對學生學習狀況的影響，有助於教師了解學生的學習態度。

當學生有偏差行為時，先尋訓導處幫助，「訓導處」一向是生活轉導最具權威的處室，讓訓導處扮黑臉，避免和學生起衝突。再透過和家長溝通，了解而針對學生不同的狀況有不同的處理方式，而非不可通融、毫無轉圜餘地。老師成為學校與家長、學校正學生、學生與家長之間溝通的橋樑，有助於推進班務之發展。

3、以身作則，實施身教：
    老師的一切言行不管是課堂上或者是下課後都是在傳授、灌輸學生觀念與知識，因此老師必須以身作則，作學生學習的榜樣。一個民主型的老師才能帶領出一個具備自由、民主氣氛的班級。

4、共負訓導之責
訓導處的設立和老師的教學之目標都為培養兒童良好品德及五育均衡發展，共負學生的訓導責任，安排導護輪值、設計製作教師專用榮譽證等。重視班級經營，適當的管教與輔導，妥善運用導師時間及相關機會，培養各班班級風氣。

四、給導師的具體建議－導師如何善用訓導處的功能

(一)與訓導處建立良好聯絡網

    訓導處和導師共同為和學生接觸溝通的第一線，平時導師要和訓導處保持良好的交流，不管是老師或者是訓導處發現學生有不良行為時，都應該立即通知對方。老師發現學生有不良行為時，簡單如上課說話，則可自行處理，但若是學生鬥毆、打架或是上課公然侮辱老師等就可尋求訓導處幫助，避免和學生正面衝突。

    老師關心學生的家庭生活對其學習的影響，但是下課後學生在校外有不良的行為，學校訓導處應馬上通知老師，例如學生下課後擺地攤被警察捉，警方通知學校後學校應將學生的情形告知老師，以幫助老師對學生的了解，進而給予同學適當的幫助。

(二)善用訓導處的「獎懲」制度

    訓導處有舉辦「秩序比賽」得獎的班級可以記嘉獎一次，老師可利用這個比賽來要求同學上課時的秩序，當學生有良好的行為表現時，立即給予獎勵。相對的，當學生有不良行為時，例如上課大聲交談，無視老師存在、上課時擅自離開座位甚至缺課等，除了會受到老師的責備之外，更要接受訓導處對「全班」的懲罰，例如秩序倒數三名要勞動服務一次，使同學間為了得到好的榮譽，也為了不想被懲罰而彼此約束對方，以達到班級上課時的良好秩序。

(三)善用訓導處給學生的「權威感」

    一般而言，訓導處給學生的印象，尤其是對常有不良行為的學生而言大多是負面印象，但是因為訓導處具有處罰學生記過的權力，又是負責學生生活常規輔導的角色，因此，學生大多對訓導處有一種恐懼感，但如一個原本在上課時大吵大鬧的班級，當訓處主任走過時，一個眼色全班馬上如坐針氈，乖乖的上課。因此當老師上特別不乖的班級時，可以請訓導人員多巡堂。慢慢由外在約束養成內省、自發的學習。 

五、結語

訓導處對於學生而言是相當具有威嚇性的，在上述提到「善用訓導處給學生的『權威感』」就有提到，老師可以跟訓導處相配合的方式來做好一個班級經營的管理方式，以訓導處的威嚇性來壓制不良學生的行為，更可以藉此來保護守規矩的學生，這樣對於每一位學生才不失公平的上課環境；除此之外，訓導處也是一個溝通老師、家長的一個相當好的場所，學生在學校發生事情第一個知道的師長必定是老師，再者及為訓導處，然而最後處理事務的總是訓導處。

訓導處除了是一個有待「威嚇性」的行政機關之外，訓導處的職權也有要辦理各大、小型的會議，舉辦演講和課堂巡邏……等，這都是訓導處的工作事務；老師可以跟訓導處建立一個好的聯絡網對老師自己也可以比較輕鬆，老師是學生跟訓導處接觸的第一線，假使學生有不良行為時，如：上課說話、學生鬥毆或者是公然跟老師辱罵等，都可以適時的請訓導處出面協助和平息；善用訓導處的「獎懲」的方式來幫助學生，可以利用「秩序比賽」的方法來給予學生適當的鼓勵，適當的肯定；跟上一段所說到的善用訓導處給學生的「權威感」都是可以幫助老師對於整個班上的經營模式，有很好的助益。
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