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輔導組文件夾

1. 政策與組織

2. 個人成長教育

3. 對教師的支援

4. 對家長的支援

5. 輔助服務



1. 政策與組織 目錄內容(一)
1. 2021-2022年度輔導組周年計劃

2. 2021-2022年度輔導組中期及年終檢討報告
3. 全方位輔導工作概要
4. 全方位學生輔導服務2021-2022教師手册

(各項政策程序指引流程、
各類情緒行為問題策略及資料)---附頁一至附十

5.  危機處理程序指引
 防止及處理校園性騷擾指引

6.  全方位學生輔導服務計劃合約
 2021-2022全方位學生輔導服務
額外津貼--駐校工作計劃與工作安排

 駐校工作督導紀錄
7. 2021-2022年度危機小組會議紀錄
8. 2021-2022年度輔導組會議紀錄
9. 教育局訓輔網絡資訉系統資料



 2021-2022 工作計劃重點及概要

工作計劃重點(以列點形式表達)/概要(以列表形式表達) 例如

工作類別 內容 進行日期 對象 備註/合作組別

預防性及
發展性的
全方位輔導
活動
(政策與

組織)

1.『全校性獎勵計劃』
2. 成長教育課及生命教育活動
3. 推行級本制度：
4. 設計級本活動協助班級經營：

建立「班風」
(本年度關注事項：培養尊重、有禮、
一人一職服務行動)

5.『成長的天空』輔導計
6.『紀文正向動力計劃』(QEF)
7.『生命、心靈及價值教育計劃-童放正能量』

全年

10/2021-
6/2022

小一至
小六

訓導、課程、
公民教育組

家長支援
與學校聯繫

活動

1. 家長教育課程/講座
2. 家長義工活動

10/2021-
6/2022

小一至
小六家長 公民教育組

教師支援/
培訓活動

1.『紀文正向動力計劃-正向回饋』工作坊
2.『童放正能量-正向思維與情緒』講座
3.『成長的天空』輔導計劃教師工作坊

1/2022

3/2022

全體
教職員

輔助服務
輔導小組/
個案工作

個案面談及轉介工作
有關的輔導小組

全年 小一至
小六

其他 校訉/家教會會訉文章 全年 活動組
家長教師會



輔導組教師手册

學生輔導服務簡介

學生輔導服務的目標

學生輔導服務的原則

全方位學生輔導體系

(政策及組織、支援服務、

個人成長教育、輔助服務)

2021-2022工作計劃重點及概要
個案輔導轉介程序
各項政策程序指引流程
各類情緒行為問題策略及資料



學生輔導服務簡介
全方位學生輔導體系：

政策及組織
(a) 成立輔導組，制訂學生輔導政策，策劃及統籌輔導服務/計劃/
活動。

(b) 建立校內及校外的轉介機制，讓有關的家長、學生得到適切的
服務。

(c) 設立學校自評機制，確保輔導服務有效地推行。

(d) 制定有關問題處理的程序及指引

支援服務
(a) 推行教師專業培訓，加強教師認識學生的情緒和成長需要。

(b) 加強全校教職員在推行學生輔導工作上的共識、互相支持。

(c) 設立諮詢機制，支援教師處理學生的問題。

(d) 協助教師掌握與家長和學生溝通的技巧。

(e) 促進家校合作、發展家長教育和設立家長支援系統。

(f) 與社區機構建立夥伴關係，共同發展輔導服務。



學生輔導服務簡介
全方位學生輔導體系：

個人成長教育
(a) 推行個人成長教育(成長課)當中亦融入生命教育元素。

(b) 規劃成長教育的學習範疇：個人發展、群性發展、學業及事業
四方面建立學生的知識、態度和技能。

(c) 以學生成長階段的需要，漸進和累進方式設計成長教育課程輔
/導活動。

(d) 以互動的模式進行成長課，提高學生的學習動機。

(e) 強調學生體驗，自我探索反思及對生命尊重與珍惜。

(f) 學習內容與現實生活事件連結，使學生能學有所用。

輔助服務
(a) 提供個別或小組輔導，協助有需要的學生。

(b) 識別、輔導及轉介有需要的學生接受適切的專業服務。

(c) 在處理危機事件中，作出即時介入及跟進服務。



 各項政策程序指引流程及
各類情緒行為問題策略及資料

附 頁 內 容
附頁一 情緒問題學生支援程序

附頁二 就學政策處理缺課學生的流程機制

附頁三 處理欺凌事件程序

附頁四 兒童受虐可能出現的表徵

附頁五 親密伴侶暴力對兒童的影響

附頁六 家長溝通注意事項

附頁七 諮詢轉介其他專業或部門程序指引

附頁八 諮詢或轉介教育心理學家程序指引

附頁九 如何幫助有精神健康需要的學生

附頁十 認識妥瑞症的學童



就學政策及
處理缺課學生
流程機制
附頁二



諮詢/轉介其他專業
或部門程序指引
附件七



諮詢/轉介
教育心理學家
程序指引
附件八



危機處理程序指引

校監、聖公宗小學監理委員會、
教育局深水埗區學校發展組、
教育心理學家、警方、醫院

1.危機處理程序流程圖

匯報：校監、聖公宗小學監理委員會、
教育局深水埗區學校發展組



2. 危機小組主要職能：

指揮統籌→通訊聯絡(校內及校外)→急救→執行→記錄→公關→
情緒輔導

「危機小組」處理緊急事件時的工作分配及細則

以下為其中部分內容例子
事項 負責人 備註

處理警方查詢 (姓名)校長、(1.姓名)副校長、
(2.姓名) 副校長、(3.姓名)副校長、
各主任協助

 事先收集各證物以便警方查詢
 須事先預備危機小組會議紀錄以便警方查閱

處理一般家長
查詢

書記及校工  (1.姓名)副校長及潘婉文輔導主任訓練及提供資料予書記及校工接聽來電
及記錄，並把有關的资料交予副校長及潘婉文輔導主任

(姓名)校長、(1.姓名)副校長、
(2.姓名) 副校長、(3.姓名)副校長
潘婉文主任/駐校社工

 回答家長查詢

處理傳媒查詢 (姓名)校長、(1.姓名)副校長、
(2.姓名) 副校長、(3.姓名)副校長

 校方代言人
 接待傳媒(先由副校長接待)
 預備新聞稿
 安排校內老師主任掛名牌，校工須穿整齊制服

聯絡有關機構 (姓名)校長

潘婉文主任/駐校社工

 聯絡教育局深水埗區學校發展組
 聯絡校監
 聯絡聖公宗小學監理委員會
 聯絡校本教育心理學家



危機處理程序指引

3.有關部門的聯絡方法

4.各類危機的處理程序

4.1   處理學童自殺事件的步驟
4.2   校內人士傷亡事件程序指引(「校園中任何人士發生意外危急事件」)

4.3   學生缺課事件處理
4.4 處理懷疑虐兒個案
4.5 處理懷疑家庭暴力個案
4.6 處理欺凌事件程序
4.7   學校如何處理學童吸食毒物問題
4.8   學生出現情緒不穩定或精神健康表現異常處理

4.9   火警/受不明氣體侵襲
4.10 傳染病的傳播
4.11 處理學生校外活動意外事件程序
4.12 學校如何處理食物中毒事件

5.  學校回應傳媒追訪危機事件處理指引



處理性騷擾求助/機制(流程圖) 性騷擾的投訴/求助

輔導主任/社工
(若輔導主任為被投訴者，則為副校長)

輔導主任/社工了解當事人的情況，加以安慰及協助。
*若當事人為學生，則根據本校全方位學生輔導服務教師手冊---
--危機處理程序《處理懷疑虐兒個案指引》跟進

向校方報告

輔導主任/社工與專責小組跟進處理
小組成員包括：副校長、輔導主任/社工、訓導主任、
教師代表、(事件如涉及學生，則包括特派工作人員：
學生的班主任、教育心理學家) 
*以上成員若為被投訴者，則不被列入專責小組內。

按當事人需要聯絡有關部門
(警方、教育局、平機會等)

專責小組經調查/有關部門調查後，把結
果和相應行動或處分告知投訴及被投訴
者

接受
不接受

向校內更高層求助，
例如：校長或校董會成員



1. 政策與組織 目錄內容(二)

全校性輔導活動

1. 級本制度、班級經營：
 班級目標及班風建立指引
 班風活動細則/備忘
 班級經營手册

2. 「正向紀文人」獎勵計劃(細則/指引/備忘)

3. 「敬師心意咭」親子活動資料
(通告、指引及表格)

4. 「你得我都得---紀文造星」活動(指引及表格)

5. 「紀文隨筆錄」(指引及備忘)

6. 生命教育活動資料(指引及工作紙)

7. 校園小先鋒名單(指引及備忘)



2.個人成長教育

2.1  2021-2022年度個人成長教育課程---課程大綱
2.2  各級課程大綱
2.3  老師進行成長教育課注意事項及備忘
2.4  級課與班課的安排日期
2.5  各課節教學程序及工作紙



9/2021
2021-2022年度個人成長教育課程---課程大綱 (範例)

課程目標：
1. 讓學生了解個人特性、情緒、社交在成長方面的需要及個人在家庭、

學校和社群中的角色並培養自信、公德心。
2. 讓學生掌握學習技巧、自學能力，提升自我管理及解決問題的能力。

日期 一年級 
課題 

形
式 

學習 
範疇 

二年級 
課題 

形
式 

學習 
範疇 

三年級 
課題 

形
式 

學習 
範疇 

17/9 
(五 ) 

開學大吉 
(公德心) 

班
課 

個人篇/ 
學業 

新的開始 
(公德心) 

班
課 

個人篇/ 
學業及事業 

踏出 
新一步 

(公德心) 
班
課 

個人篇/ 
事業 

22/10 
(五 ) 

我做得到 
（自信、 

公德心) 
班
課 

個人篇/ 
自我管理 

我做得到 
（自信、 

公德心) 
班
課 

個人篇/ 
自我管理 

我做得到 
（自信、 

公德心) 
班
課 

個人篇/ 
自我 
管理 

  12/11 
(五 ) 

學習    
掌門人 

班

課 

個人篇/ 
學業 

我要愛 
自己 

（自信） 

班

課 

個人篇/ 
心理發展 快樂溝通 

班

課 

群性篇/ 
相處 
技巧 

 



各級課程大綱
小一級 —— 「我是小學生」課程大綱 (範例)
課程目標﹕

1.  讓小一學生適應校園生活
2.  讓學生掌握基本學習技巧
3.  讓學生了解個人特性、情緒及成長需要、建立自信、尊重的態度。
4.  肯定學生之個人成長及提昇其成就感

•

單元 日期 課題 學習重點 學習範疇

一 9月 開學大吉
訂立目標

- 幫助學生適應校園生活及明白自己的責任
- 認識及學習遵守課堂規則、學習守規尊重

的態度
個人篇 /
學業

二 10月 我做得到 - 讓學生明白在日常生活中，有責任管理自己
的重要

- 提升學生自我管理的能力，培養自信、尊重

個人篇 /
自我管理

三 11月 學習掌門人 - 培養學生認真的工作態度及責任感
- 掌握基本的學習技巧及態度，例如做功課、

溫習默書及評估等
個人篇 / 
學業

四 12月 特別的我 - 協助同學了解自己身體上的特徵
- 讓同學懂得欣賞自己及別人，學習尊重
- 讓同學了解每個人都是獨特而有價值的，

建立自信

個人篇 / 
心理發展



3.對教師支援
3.1 計劃綱要/目的、成效指標等。
3.2 紀錄、筆記。
3.3 問卷結果、報告。

4.對家長支援
4.1 計劃綱要/目的、成效指標等。
4.2 通告、紀錄、筆記。
4.3 問卷結果、報告。



5.輔助服務
5.1 成長的天空輔導計劃

＜計劃綱要/每節內容、目的、成效指標等。
＜通告、回條、名單及出席紀錄。
＜問卷結果、檢討報告。

5.2 各類小組訓練
＜計劃綱要/每節內容、目的、成效指標等。
＜通告、回條、名單及出席紀錄。
＜問卷結果、檢討報告。

5.3 個案工作
(家長同意書、學生資料、進展報告、面談紀錄、
其他専業報告、個案會議紀錄、成績表、
其他紀錄等。)

、



「文件處理」分享完畢

謝謝
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