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青山國中小經驗分享

行政篇



行政端 –教務處工作目標

◆事前規劃3要素：

1.擬定線上補課計畫，確認線上教學溝通平台。

2.辦理教師增能研習，確認教學師生順暢度。

3.課發會通過線上授課比例，成績評量多元化。

◆行政規劃2向度思考：

1.以教師為主軸，設定全校教師google meet課程代碼，學生跑班級上課。

2.以班級為主軸，設定全校google classroom虛擬教室，教師跑班級上課。

◆課程安排2方面確認：

1.確認學生受邀加入google classroom班級名單。

2.確認教師受邀進入google classroom授課名單。



行政端 –教務處工作目標

◆線上課程行政後續處理：

1. 公告說明遠距行政/教師與學生管理方式。

2. 教師繳交線上補課規劃表。

3. 調整每節課上課時間，30分鐘學習，15分鐘自主學習與實作。

4. 每天早上進行點名作業，確保學生準時到班。

5. 啟動線上巡堂機制，確認師生能否順暢學習。

6. 定期召開線上行政會議，確保行政橫向順暢聯繫。

7. 定期召開線上導師會報，確保導師行政溝通無障礙。

◆線上課程教師後續處理：

1. 親師生google classroom公佈欄即時互動。

2. 相關訊息隨時公告在校網及google classroom公佈欄。

3. 輔助教師進行良好線上學習，建立教學工具資料庫。

4. 提供停課不停學線上教材分享。



行政端 –律定 Google classroom線上班級公約

【上課前】
1.找尋該堂課老師在「課堂作業」中的主題所貼的課程連結。
2.若沒有，則在「訊息串」中找尋該堂課最新的課程連結。
3.請準備好該堂課要使用的課本、講義或物品。

【課堂中】
1.準時進入線上班級教室學習。
2.沒有發言時，關閉學習載具上的麥克風。
3.衣著整齊，避免不雅動作與行為。

【下課後】
1.儘速離開線上教室，起身動一動身體，也讓眼睛獲得休息。
2.準備下一堂課。



行政端 –學務處線上課程違反校規處理分享

1. 線上教學課程中，發現學生違反相關規定，請學生確實記錄下來(拍照、截
圖、錄影)，於當天下午4點後置於在教職員防疫公告欄的『課堂作業』學生
懲處相關。

2. 後續學務處依學生獎懲辦法懲處，並連絡導師與家長給予學生警惕。

3. 學生違反校規，依事件狀況『記過』處分時，加註「屢勸不聽」者，其改過
銷過之權限交由學務處生教組負責。



行政端 –輔導處輔導組線上執行工作

1.專輔教師透過通訊軟體、email或電話與個案學生進行聯繫，線上晤談。

2.入班宣講以非同步錄影，請導師協助播放。

3.巡迴課程仍持續透過其他課程時段，專輔教師進行線上授課。

4.每日輔導組均會在line群組持續追蹤專輔教師與個案聯繫狀況、表單填報。

行政端 –輔導處特教組執行方式

1.個管教師與家長、學生建立溝通管道。

2.停課前先預模擬線上上課，確保特教生均能線上操作

3.操作線上課程，行政人員也能登入 googleclassroom巡堂，即時協助師生順利上課。



先設定：

• 行政重要人員身分為[教師] (目前上限20人)

• 其餘老師身分為[學生]

實例分享1-1: 學校行政 / 老師運用Classroom 建立溝通網絡

經驗分享: 

• [訊息串]可做為重大事件及相關檔案歸檔

• LINE群組資料容易洗版, 可利用訊息串建
立與老師的溝通管道。

• 開[全校教師會議]的Google Meet 入口。

影片說明: https://youtu.be/0zxSsuhOAn8



延伸建立(請各校自行評估需求)：
• 針對重要群組也可設定獨立的教室 –如：
國中導師會報、行政會報公告欄等。

實例分享1-2: 學校行政 / 老師運用Classroom 建立溝通網絡

經驗分享: 

• 會議不宜多，但每日/每周固定會議可清楚導
引參與人員進入到對的教室準備開會。

• 訊息不失焦，精準傳達到對應的群組人員。

註: ex 國中導師會報：行政人員(教師身分); 各班導師(學生身分)



經驗分享：

• 可以以「日」為單位，每日派發一個作業給
老師作回報 (當日沒有任何學生行為異常則無須繳交作業) 

• 回報僅有行政人員看得到 > 保護學生隱私。

• 行政人員可獨立處理個案，完成後再使用作
業中留言功能回覆老師。

• 課堂老師能以學生身分將相關截圖、文字檔、
影片等隨附件附上做佐證。

實例分享2: 學務處運用[作業] 蒐集各班級每日違規名單



經驗分享：

• 學校資訊組新增一個作業 - 線上教學問題
回報派發給所有老師(學生身分)

• 老師回報各自問題由資訊組協助個別處理
後回覆 (目前解決完會採留言後[發還]作業給該老師，

這樣不用重複出作業，老師可再提交另一份作業回報) 

實例分享3: 資訊組透過[作業]蒐集與回覆老師操作技術問題

退還表示資訊人員已協
助該老師解決問題。



停課不停學 - [資訊組]未來規劃與因應 (青山預計方向)

讓全校老師/學生
能熟悉與進入遠距
教學及學習狀態

主要需求:
1. 使用一般老師/學生熟悉的數位
工具建立線上教室 (Google Meet/ 

Google Classroom/ Google Jamboard/ 
Google Drive)

2. 建立校園訊息統一公告平台

Stage 1: 建置線上
虛擬學校

Stage 2: 優化與提升
教學品質與內容

資訊工具增能, 教師共
備與共學社群建立, 
開始建立校內資料庫

平台與模式建立期 資料彙整與教學優化期

Stage 3: 運用資料協助與輔
助教師與學習成效

主要需求:
1. 建立資料庫
2. 專案管理工具導入 (Asana, Trello, etc) 
3. 開始建立校務流程與溝通線上化
4. 建立校園內數位遠距管理機制

大數據應用與全數位化期

透過資料與數據將教學, 行
政流程全面線上化, 並能與

他校連結分享資源

主要需求:
1. 線上入口網站串接
2. 與其他線上網路平台串接 (API的概念)
3. 讓老師/學生的相關數據紀錄變成教
學與學習歷程



謝謝您的辛勞

停課不停學：https://reurl.cc/mqWjaW


