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我在學務處的那一個月 

環境適應、瞭解行政 

2/5日，初入學務處的第一天，正屬年假剛閉的開工日。早上九時，到教務

處報到後，教務處的憲勇主任召集各處室為新進的實習老師開了一個小小的見面

會。與會在座的，有憲勇主任（教務處）、靖岑主任（圖書館）、哲維主任（輔導

室）以及嘉德組長（學務處）。會議中除了我與同為本學期實習老師的仲軒學長，

自我介紹之外，主要作用在讓我們大致瞭解各處室的實習流程與注意事項。各處

室的長官們也熱心的給予建議，也順便寒暄幾句，會後我直接便到我第一個月服

務的『學務處』報到（竹圍高中是每一個月輪一個處室），而我在竹圍高中的時

就這樣揭開了序幕。 

剛到學校，作為實習生的我，很清楚我現在的第一要務便是『如何在最短的

時間內適應這個工作環境』。由於尚未開學，多數的老師還沒有上班，更別談有

多少學生會學校內走動了。學務處的工作環境相當好，老師們工作的氣氛頗為融

洽。我被配置在位於處室最深處，正前方左側正是有參與見面會議嘉德組長，有

什麼問題我也會向他詢問。服務的第一週，其實沒什麼事情。過去在實習報到之

前，因為我 2、3月要考研究所，曾留有幾分私心幻想著：『如果情況允許，還可

以忙裡偷閒衝刺一下。』然而，到學校實習之後，初入新環境的我，頓感陌生和

壓力。但這並非因為工作環境不好，而是因為離開校園生活已經有段時日了，雖

之前因為某些師陪的活動也曾經到中學中服務過幾次，但活動時間都相當短暫，

所以回到學校環境的我感觸特別多。加上這次實習的時間是半年，我的責任感使

我迫切的想樣融入這個工作環境中。總之，開工的前三日，我將自己的第一階段

認定設定為：『在開學前將，利用學校網站，熟悉學校的基本構成以及人員姓名

（最好連同長相）』。這個任務其實不難，網路上有充分的資訊可以供我參考，我

大概花個兩天，簡單的記住了各處室的老師與工作。 

 

學生事務處、管理與活動 

所謂學務處，顧名思義，即處理『學生事務』為主的單位。如前所述，學務

處室融洽的工作氣氛，使得處室內部看起來相當寫意，但其實內容頗為繁雜。我

初來乍到，也沒有太多的工作，但我可以觀察。學務處的主要工作主軸在『學生』，

此中又可分為兩大類，一是學生的學習與活動、二則學生的管理和制度。而這只

是粗略分類兩大業務，當然其中細節更不只如此。現暫以上此二類分作簡述，分

享我所觀察到的心得，並於其後針對細節另作討論。 

首先，學生之學習與活動。多在處理學生在校基本活動之外的特殊活動。活

動的種類很多，舉凡社團活動、高一公民訓練、高二實彈射擊、國、高中畢業旅

行和畢業典禮……等。各項活動，皆需經過計畫以及討論。如是校外活動，還需
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找適當的旅行社承辦相關事物。且所有流程之概略，多得在學期前完成學期計畫

之初步流程，以便配合行事曆，按表行事。而此類業務，以『訓育組』、『社團活

動組』和『童軍團』為主，另有其他老師人員協助、輔助。學生活動既以學生課

業之外的項目為主，我認為其目的有二：一是為緩衝學生在課業考試上的壓力，

二則補充學生在課業以外的知識與技能。總之，不同的活動刺激，有利於學生在

高度頻繁的普通課程中，藉由短暫轉移學生注意力來達到其在課業學習的流暢度。

另外，藉由團體的活動，亦可增進班級的向心力，從而使導師更便於管理班級。

舉辦學生活動的好處雖多，然學校活動每次工程都不算小。從計畫到實行，關卡

很多，也牽扯到不少人際與金錢相關的問題。雖然每年都有前例可循，依葫蘆劃

瓢，大致不會有問題，但每次的活動，都代表者諸多不定性因素的可能。如稍有

閃失，都會釀成不小的問題，此外，學生參與特殊活動，雖可緩和學生的壓力，

相對的也會將學生原本已養成的讀書習慣和學校生活規範給打亂，是以，此項業

務不是一件輕鬆可行的事。我身在學務處，雖看到老師們忙碌有序，卻也深知其

中困難。 

再者，學生管理與制度方面。即指學生在校內的所有行動規範、秩序的維護

以及校園與生活方面的教育，使學校內的學生能夠在安全、良好、有序的環境中

成長。而管理的內容如有校園秩序（如反霸凌、防災）、學生制度（如出缺席、

學生獎懲）、校園衛生、服務學習、生活教育、學生輔導……等，相當繁雜。尤

其青少年學生，在校園社會環境中，易於出現情緒上的衝突，或是在規範下的叛

逆行徑。總之，學生事務的管理，考驗的是教師們的能力與經驗。因為會進出學

務處的學生，多半是自律性較低的，雖未必是品行有問題，但相對其他學生而言，

多半較難管教。而我運氣相當不錯，所在位置正處於學務處最深處，左、右兩邊

正好面對著兩位教官（生活輔導組）以及兩位組長（體育組和衛生組），都是在

處理校園生活輔導的管理老師。所以，平日只要坐在那，便能看到許多管理以及

學生溝通方面的實際問題與處理辦法。四位老師經驗都相當豐富，有時候他們總

能顛覆我對管理問題學生的認知。基本上他們總能在最關鍵的時刻，拿出應該有

的對應態度。比如說，我過去總對教官印象就是最具有威嚴。然而，在學務務處

看到教官處理事情，未必只有訓斥手段，明明是犯了校規，帶了違禁品，教官也

能一眼看出學生背後有的潛在原因，並正確地予以輔導。是以，我才瞭解，並不

是所有時候都必須用強勢的方式來管教問題學生。另外，兩位組長，平日看起來

脾氣都很好，但是聲音渾厚，一看就知道兇起來會嚇死人。學生們雖然與組長們

看似交情頗深，卻也不敢越舉。此外，最令我印象深刻的是，當學生犯錯被抓時，

學生總自以為自己擁有高超的掩飾手法，以及精湛的演戲技巧。明明已經無須辯

駁的事實，總還要狡辯上個一兩句，但是，臉上表情幾乎就寫著：『我在騙人，

而且我超緊張』，令人看到不禁想笑出來。而這個時候，組長只要拿出他渾厚的

音嗓，先給予學生一記下馬威，然後，在針對他的破綻，一一問倒，有時甚至還

會現場演示一番，以證明學生的立論根本不可能，最後就能將學生輕輕鬆鬆拿下。

以上種種，並非我所看到的全部，至於管理方面的心得，我在下篇另做表述。 
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學生管理、攻心為上 

有關於學生管理方面的問題，我也有部分的心得可談，但內容頗多，在這盡

量簡單敘述： 

談到管理，最令我有感覺的就是『問題學生的輔導』。需要輔導學生的性格

（就我所注意到的案例而言），在老師輔導的的時候，我認為學生的問題關鍵，

可分兩大類：一是『需輔導，但會服從老師者』，二是『需輔導，但會刻意不服

從老師者』，還有一種，是我另外猜測的：『潛在需輔導，且看似服從，但打從內

心不服從老師的學生』。由於學生的問題都有其源由，無論學生的理由是否充分、

合理，教師的工作都在導正學生的問題。是以，此即為何我將此二類刻意強調出

來的原因。因為教師的工作結果就是輔導好學生，學生的性格不同，所需因應的

輔導方法便不同。我所注意到，由於大部分學生在老師面前，與在同學面前是截

然不同的。青少年時期，學生的自尊感、被認同意識特別強，教師在輔導的過程

中，學生的性格的不同會有不同的結果和效果。比如說，學生在被教師訓斥時，

平時看起來頑皮的學生，卻往往比較容易鎮住。而我所注意到有一種頑皮的學生，

其特質就是在同學面前，可能比較難以自律，但在老師面前，只要自覺觸到了老

師的忍耐極限，會自動地乖巧起來。當然，這沒有定律，要看個別學生性格而定。 

一般來說，第一類的學生相對而言好輔導的多。雖其自律能力稍弱，但學生

一經輔導，無論是什麼方法，通常能很快的看到效果。然而，第二類的學生，較

之第一類學生，就困難許多。在高度的自尊心，無論老師用任何訓斥手段，都未

必有效，且甚至會刻意狡辯或表現出一副毫不在乎的樣子。面對這樣的情況，我

所看到老師們常用的方法，是用嚴肅而正經的態度，藉由問答的方式啟發學生。

而我自己最為關注的，是第三類的學生。因為第三類是潛在的，較無法從具體事

例當中取尋找，而是要看他學生平日的作為，這類學生典型的狀況是（1）老師

的命令總能完整的執行，以給予老師們一種良好的印象（2）在同學面前，會出

現諸多潛在問題，但是此類學生犯錯的限度都有節制，以致於老師們很難準確抓

到其小辮子。面對這種學生，因為我目前尚無實際解決案例，但我自己臆測了幾

種方式：（1）平日與學生溝通時，盡量放低老師的身份。盡量學求學生的認同感，

跟卸下防禦心理。（但不能失去老師的身份，必須利用身份間的反差性，使學生

認為老師是對他好，而不是可以踩到他頭上，所以老師仍要有老師的底線）（2）

問題發掘需要特別注意，因為該類學生警覺性較強，同常如果有要犯錯的可能，

思慮都比一般學生周密的多。（3）處理該類學生問題時，在平日已經有良好的溝

通基礎上，一定要拿出老師的身份來，讓學生自發性的對老師這個人感到愧疚。

然而，用情感感化仍然是有風險的，而且不容易實踐。 
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行政小細節、處處是學問 

    學務處既然主在處理學生事物，行政工作中自然有不少的小事情，通嘗試各

單位如需幫忙，我都可以上前支援，不過通常老師們的責任感很強，所以其實大

部分時間我的事情並沒有非常多。我工作主要有幾類：（1）幫忙『分類學生品德

教育的學習單』，按『班級』以及『種類』分好。學習單種，不同時間有不同主

題，內容多指向學生生活中的回憶去引導。沒有正確答案，彈性很大。學生可以

針對學習單的問題去自由發揮、理解。（2）還有幫忙衛生組和社團活動，檢核『生

涯輔導手冊中服務學習』的是否都確實填寫並請導師簽章。（參附圖一）檢核完

之後，便可按流程幫忙蓋上檢核過的印章。為了方面，我通常會先講手冊按座號

排好，一本疊上一本，每十本一落，然後很快就能看出未交的人是誰，登記完之

後，就可以開始蓋章。其中還有一項小細節，就是蓋章時，盡量蓋在學生填寫時

數的地方，要有部分重疊，以防學生隨意竄改。（3）開學前，幫忙在『學校及班

級行事記錄本上貼好行事曆』。（參附圖二）關於貼紙這件事，我也有心得可分享。

一張 A4紙，配上膠水，我大概試了 4～5種塗抹以及黏貼順序的配套方案，最終

我發現，不要以邊為單位，要以『各邊中心點』向外幅散的方式，效果最好。（4）

幫忙填寫獎懲單（主要是記嘉獎的），填寫班級、姓名、嘉獎事由、以及嘉獎種

類。（參附圖三）（5）幫忙『支援社團活動組在活動中心辦的國中部社團活動說

明會』，主要是安排座位、發相關資訊的單子、引導老師們入座、幫組長和老師

架好投影器材、拍照、最後恢復場地。（6）說明會的隔天，在組長已收齊各般繳

上來的社團志願表後，下午幫忙組長和幹事到第一會議室去『幫忙按同學們的志

願序，以人工的方式將同學們的單子放到所屬的社團裡，先從報名人數多的社團

下手，然後再將多出來的移到人數少的社團裡。分類好後並確認符合各社團人數

得上限。（7）等社團人數確定之後，幫社團活動組『在網路系統上登錄各社團的

部分同學名單（8）等國中部社團事務一切就緒，搶在公佈名單前一天，幫忙幹

事把出缺席的名單 A4紙，黏貼在社團記錄本中（參附圖四）（9）幫忙把『學生

寄到學生家裡的出缺席信件折好，然後彌封起來，並黏貼郵票。』（參附圖五）

（10）支援高一公民訓練的拍照以及機動工作（公民訓練活動的細節，會在另一

篇討論），另行前還有幫忙裁切並護貝老師們的通訊錄。（參附圖六）（11）幫忙

把上述第一項學生品德教育的學習單，貼在學務處的公佈欄上。（參附圖七）而

主要務在『盡量貼多一點、整齊一點、按順序、有美感些。』（12）幫忙裝訂雲

端課輔學園報名表與相關資料（參附圖八、九） 

關於我在學務處協助過的事物，種類稍微繁雜。但在這邊我得強調，過去我

總聽聞學長姐討論有關實習的事情，會將自己形容成雜工。而今，我去到了學校

特別感受的一點是：學校一般行政事務，是一個學校的基本運作。而我們的身份

本身便不在學校的正常編制裡，易言之，『學校的人頭編制早已經在一個平衡的

狀態，，多我們不多，少我們不少。所以就算我們不在，所有的事情都還是會在

行政這塊繼續運行，如果這個時候我們還要計較，那試問我們的價值在哪？』此
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外，我很深刻感受到的另一個重要的事情是：『各處室總會帶著我們支援許多活

動、研習，參與許多不同的項目，而我們的工作基本不難。這讓我感受到了長官

們的用心，因為正常來說，我們參不參與這個活動，對學校來說並不重要，但是

我們到了現場，就多了經驗，也多了觀察的機會。』而且，大部分的時候，老師

們都會親切的對我們說：『謝謝，辛苦了。』其實，能夠讓我們參與，該說謝謝

的，就應該是我們這些作實習老師的。 

附錄 
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附圖三、 
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附圖五、 
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附圖七、 
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附圖八、 
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