
行政實習記錄 

除了學習教務處各事項處理，以及語文科所有相關活動，

從中磨練自己的能力以及高效能的辦事方法，身為教學組

實習老師，也幫忙分配課程以及學校評鑑，並協助其他處

室辦理各大型活動，以達到多元學習的效果。 
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 行政各項重要任務 

教學評鑑 

作業抽查  

段考與模擬考  

協助人權馬拉松 

資料統整與發放   

   

   

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



八、九月－導入與觀摩見習階段 

（１）教務處教學組 

 分配及分發各科教師課表 

 計算校外教學工作人員上課節數 

 安排巡堂表 

（２）教務處註冊組 

 學生證製作及清點 

（３）教務處設備組 

 圖書館新進書籍清點及整理 

 教科書與備課用書整理發放  

（４）教務處資訊組 

 機器人社團前置作業 

（５）教務處交辦之事務 

 國三第一次模擬考整卷及搖鈴 

 協助發放資料 

（６）參與校內辦理之重要會議（如： 學務暨校務會議）。  

 

自 

我 

反 

思 

教務處在即將開學之際極為忙碌，除了要發放許多資料給同仁，還要

製作學生證、追蹤轉學生的動態，每天電話接不完，每位組長及幹事

都各自有許多忙碌的任務，還要能同時間做很多事，著實佩服也期許

自己能夠在這實習半年從老師們身上習得難能可貴的經驗，像是時間

分配，且頭腦保持清楚，做事時很專心，也要能夠分心注意每個可能

的狀況。在發放資料的同時，我們更深入認識學校各處室的位置分

配，也從各導師室裡的老師身上感受到老師們的熱忱及敬業。 

 

 

十月－見習與實習階段 

（１）教務處 

 第一次段考整理考卷 

 發放班級櫃資料 

 多益考試報名方式整理 



 平板充電車電線整理 

 英語歌唱比賽主持人 

（２）學務處 

 教師節敬師活動協助－快閃舞蹈表演 

 國安國小創校二十周年活動攝影 

（３）參與英語科相關活動 

 英語讀者劇場比賽協助 

自

我

反

思 

第一次段考的到來，讓教務處每個老師無不忙碌，從印製考卷到發放，

並且在當天請該科出題老師坐鎮，隨時等候任何班級的詢問，聽到電話

響時，大家都非常緊張，等著要出動去各班解釋或是更改題目，而考完

以後我們也幫忙整理每班的考卷，分成答案卡、答案卷、試卷封面、以

及多餘的各種試紙，並且整理好後分配老師的解答與所教的每個班級訂

在一起，方便老師批閱，而若有答案卷的老師，也要提醒記得簽名方可

領取，我也領悟到一個重要的大考，需要許多人力資源，以及明確的工

作與時間分配，才能讓每位師生都能放心且專心於考試上。 

 

十一月－實務操作階段 

（１）教務處 

 教學評鑑協助 

 抽獎活動協助 

 發放資料 

 讀報教育海報製作 

 充電車擺放及充電 

 Ipad 拖車組裝 

 研習資料整理 

（２）學務處 

 運動會攝影 

 運動會摸彩箱製作 

自
教學評鑑時，我們與處室老師們一起打電話通知被抽選的學生，也在一

旁觀摩，記錄評鑑的流程以及所需文件，像是每班的班會記錄簿，便是



我

反

思 

抽查委員關注的，最後委員也建議學校可以嘗試設計並運用彈性課程，

幫助學生能夠在上課期間，更充實的接觸各種資訊活動。 

隨著運動會的到來，除了班上的活動，我們也協助製作闖關活動以及攝

影，讓學務處老師們可以花費更多心思在運動會流程等細項，也很開心

的完美落幕，我也發現，每個處室都會貢獻一己之力，像是輔導室辦理

國三生涯博覽會，國一國二班導擔任關主，每個人的熱心，便是讓流程

順利完成最大的原因。 

 

 

十二月－熟悉實務階段 

（１）教務處 

 人權馬拉松活動協助 

－海報配置、人權馬拉松明信片彙整、聖誕抽獎、名單統整 

 作業抽查 

 第二次段考整卷 

 國三模擬考整卷 

 中、英打比賽 

 協助發放資料及文件通知 

 班級資料櫃發放 

 Ipad 充電及整理 

 書箱海報製作 

（２）學務處 

 協助發放資料 

 聖誕節活動 

自

我

反

思 

到了實習的尾聲，對於操作許多事項已經十分熟悉，像是整理考卷也可

以一個人負責，在作業抽查時，因為作業量龐大，便與怡岑老師以及替

代役分工合作，檢查每個年級的各科習作，非常有成就感。 

而聖誕節的活動我與孩子們都非常期待，有抽獎活動，又有聖誕老公公

發糖果，我們協助獎品發放的同時，也享受與孩子們歡慶佳節的時光。 

 


