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    六月底時，以電話詢問校方有關報到事宜時，得知七月四日校方將舉行實習老師相見歡之活動，內心滿是期待。
    來到校園，內心五味雜陳，回到母校兒時的快樂回憶都歷歷在目，如今回到母校則是因為兒時的夢想，還記得以前作文題目「我的志願」，我永遠都是寫「我要當老師」，如今朝著夢想步步邁進的我，有著對教育莫大的初衷，走在校園的每一步，都時時提醒著自己「以身作則」。
    蘇校長勉勵實習老師要『做中學!』、『做就對了!』，並期許實習老師滿載而歸。蘇校長也提及由於校園內目前有眾多工程在進行，希望實習老師可提前到校協助校方。教育實習對我而言就是「把握每一次的機會，努力學習!」，當然，能為母校盡一份心力這是我最快樂的事。義不容辭的向蘇校長提出申請，蘇校長告知明日報到!心想，這…會不會太快了一點?但是，機會始終是留給準備好的人，不管準備好了沒，回家收拾心情，準備出發。
    七月五日上午八時二十分，進入教務處由校教學組長陳組長分派處室，陳組長告知由於校園內眾多工程進行及校長指示，故分派於總務處協助處理相關業務。並由陳組長帶領進入總務處，認識處室人員及工作職掌。
    進入處室沒多久，接到校長來電，請實習老師至校長室報到，校長再度與實習老師說明實習應有的態度及做事方法，後通知總務處總務主任何主任將實習老師帶回並分派工作。在何主任的帶領下，很快的對於校園有了新的認識，對於各處室的人員也較為熟悉。
    總務處在學校其實是一個不可或缺重要的角色，就像媽媽一樣。校園內的水電、修繕及新增設備、校園環境、財產配置…等，這位總務媽媽照顧著全校的運作。能再這樣重要的處室學習，讓我格外的重視每一務的學習機會。
    在這裡有很多的第一次，第一次為飲水機及生飲機編號、第一次手握全校各間教室的鑰匙、第一次收發公文、第一次掛文號、第一次歸檔、第一次請購、第一次連絡廠商協助學校修繕等、第一次協助正式教師甄選相關業務、第一次協助建立退休人員資料及退休金…好多的第一次，每一次都是新的學習，新的體驗。
    很有趣的是，第一次被派赴研習，參加為期三天「100教師義指梯水田生態種子研習」，在這裡認識很多來自台灣各地的教師及農會人員，也接觸到都市人未曾接觸的水田生態，對於水田稻米生長過程及方式、水田生態、水利設施、水田教學，有了新的認識及體驗。很感謝學校提供這樣好的機會給我。
    在這裡，我要感謝總務處的主任及組長們，總是不厭其煩的指導我，讓我順利且快速的可以協助大家，謝謝松山國小溫馨的大家庭對我的指導，未來我會更加努力。
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實習指導教授:
請進我的教學網頁http://faculty.ndhu.edu.tw/~su7702  請點  學校行政 ,從中選擇喜歡的閱讀,對布行政將有所助益
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    時間過得很快，進入了第二個月，其他的實習老師也已進入學校各處室協助處理相關業務，由於提前進入實習學校，對於各處室的主任及組長們也都認識，相處愉快。當然，或許較為辛苦，但就學習而言我卻收穫豐富。
當然，我還是留在熟悉的總務處協助處理相關業務，但卻較上個月有點稍稍的不同。由於，實習老師皆已分派各處室，所以分派的工作較為縮小但卻更為重要。目前校園內有多種工程進行，如新建校舍工程、修建工程為衛生汙水下水道工程、西棟校舍連通工程、100年度專科(特教)教室環境精進工程、100年度操場跑道暨周邊整修工程、100年度校舍混凝土剝落整修工程等，在工程方面我協助總務主任何主任，每日將各工程拍照記錄並填寫監工日誌，以確實掌握各工程進度。在工務會議方面，通知監造單位與承商開會時間及地點，會議進行時則擔任會議紀錄一職，確實記錄會議內容，並製成電子檔。
最特別的事:
1. 由總務主任何主任帶領進入新建工程工務所，參與月會及周會，以確實了解工程進度及學校須協助配合事項。
2. 與總務主任何主任至教育局與副祕書長會報，回覆教育局長官需要文件及資料。
3. 與總務主任何主任於開學前假日到校協助西棟校舍連通工程，清潔及各教室定位。
4. 由總務主任何主任帶領參與「台北市教師研習中心-台北市100年度優質學校卓越經營研討會」。
5. 協助校長因工程延誤給家長的一封信中工程施工圖繪製。
6. 與總務主任會同監造單位及承商協調開學校園安全維護。
7. 與校長及處室行政同仁餐敘。
8. 協助招標及開標協會業務。
9. 與總務主任何主任會同監造單位及承商進行100年度操場跑道暨週邊整修工程停檢點檢查。
    在這麼多特別經驗中，學習到很多從未接觸過的範圍，當然，每一次的磨練也都相當珍貴，對於工程一竅不通的我，卻在這樣的磨練下，慢慢了解到從工程招標、合約簽訂、工程施工、工程估驗、設計變更等，每個過程皆讓我從中獲益良多。這麼多學習的經驗，儘管與教學沒有直接相關，我想，當有朝一日成為正式老教師在校服務，這些額外的體經驗與知識能幫助我更全面地處理學校各種的事物跟需求。謝謝松山國小大家庭的指導~
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實習指導教授:
總務工作首重安全與守法,不論人身安雸或工程安全均重要,守法則嚴守分際,不走法律邊緣路線
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    當然，教學實習外也少不了行政實習，行政實習與前兩個月沒有太大的差別，我想真的有差的，大概就是要可以獨當一面的處理事情吧。
    雖然行政實習經過兩個月了，但還是有些不一樣的體驗，第一次自行前往工務所與工程人員進行週會，並記錄會議內容與主任及組長回報。第一次參與工程驗收，驗收前學校人員自行進行初步檢驗，待驗收日到時迅速與監造單位及承商單位進行協調及溝通。第一​次製作工程成果本報局資料。每一件不一樣的事，都是另一整處理事情的方法及態度。

    好不容易校園操場的工程進入尾聲，但是仍然有很多需要協調及處理的事情，有時候往往界面上牽扯到好幾個單位，那時就會是令人頭大的時候，要確認各單位可以到校開會的時間，常常花費許多時間讓大家湊在一起，才能一起把事情做好。
    工程驗收是這個月的新體驗，當然新體驗一到道來，也就代表著接受新知識的來臨，在驗收前需要備齊什麼樣的相關文件及函稿，需要自己查清楚，也避免驗收前資料缺少無法排驗，抑或造成廠商驗收時與學校發生爭執。

     慢慢的開始體會，原來，每一件事情的背後，有著許多人勞心勞力的幫忙，才得以讓事情圓滿。相信在下個月的行政實習，也會有更不一樣的體驗。
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實習指導教授:
請將每週「班級共讀」，該年級(最好全校各級各班)適齡圖書目錄(包括 著(譯,編)者,書名,出版地,出版者,出版年)全部蒐起來,這是很好很終要的資料,希望也給我一份)

     總務工作往牽涉許多單位與人員,所以,溝通除了縱向連繫外，橫向的連繫也一樣重要，一點也疏失不得，稍一不慎就會涉及法律層面的困擾，輕者耽誤事情或工程時日，重者要法院打官司，那就很辛苦了。
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     這個月的身分仍是一位班級小管家，負責班上訂簽作業及部分家庭作業或隨堂作業    

      批改，收發通知單及教室整潔環境清潔等，導師也讓我有實際教學的經驗。

         開學至今，學生近一個月無操場可使用，想必，開放之初會有許多學生因追逐奔

     跑而受傷。果不期然的，每天班上幾乎都有小傷患。有天，班上一位學生大哭著進教  

     室，看到此狀況立即上前了解。原來，學生因為聽到鐘聲響了要進教室，在進教室前的

     走廊被警示帶給絆倒了，學校因為衛生汙水下水道部分工程尚未完工，故以警示帶綁

     紮，以避免通過，但警示帶並未緊紮，而是垂落於地，校方先前就已多次溝通但施工單

     位並未配合校方導致學生因垂落警示帶
絆倒，致使牙齒門牙斷裂及嘴唇因撞擊時產生的  

     小傷口，導師立即請一位班上學生陪同前往健康中心，請校護評估狀態即通知訓導處及

     總務處。當天下午，家長來校了解狀況，由於校方接在第一時間通報相關單位及相關人

     員，故家長對校方並無過多的責備，但隔日校方協同廠商召開賠償會議，已達成和解。

         召開賠償會議的早上，從導師口中得知注意力缺乏過動症的學生在昨日課後班放學

     後被六年級學生踢到下體流血，原因為該生搶奪一年級學生手中之棒棒糖，六年級哥哥

     保護弟弟，故踢傷班上學生，踢傷學生的家長早上也到校關心學生傷勢情況及其後續事

     宜。連續兩天皆有學生受傷，且傷勢皆較為嚴重，在過程中看到導師如何與家長及校方

     溝通協調，並第一時間先安撫家長的情緒，以利後續事情處理。

         為配合校方教務處「教師專業發展評鑑初階人員研習」，故舉辦了第一次的教學觀

     摩，約有十位主任及老師到場進行觀摩並給予意見回饋，當然，也已錄影供日後自我檢

     討使用。另一次的研習則由教務處特別安排校內同仁參觀由經濟部與臺北市文化局所共
     同主辦的2011臺北世界設計大展活動，這項活動匯集各領域設計大師優秀作品以及展示
     不同類別之主題內容，世界設計大展活動分別於松山文創園區、世貿一館以及南港展覽
     館等三處展出，其中規模之最非松山文創園區莫屬，除了寬廣的展示空間之外，松山菸 

     廠的悠久歷史與人文風情從展場中的一磚一瓦仍可領略。
         學校也配合萬聖節舉辦了相關活動，學生除了變裝以外，想要領到糖果就要對老師
     說出「老師，我愛您!請賜給我神奇的力量，我會努力用功念書~」活動持續了近兩個小
     時，全校學生的糖果袋都收集到滿滿的糖果。
          回想起，一開始學生相處的情況與現在相做比較，會發現自己與學生的距離慢慢縮

     短了，也往前了好大一步，學生可以體會到老師對學生的好，相對的，學生們也會用他

     們的舉動告訴老師，他們也好愛你!常常會有學生寫小紙條給我，也會畫一張卡片給我，

     上面寫的都是老師，我愛您!老師，希望您天天開心，永遠健康!抑或給我小餅乾，往往

     收到這樣的小卡，內心都有暖暖的感覺，讓我好捨不得這群天真，可愛的學生!
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     行政實習大概是挑戰最多的吧!

         每個月的行政實習都有不一樣的體驗，有時候很輕鬆，有時候很緊湊，有時候要迎

    接上級長官臨時的交辦事項，有時候則參與行政同仁餐敘。

    這個月的行政實習壓力最大的莫過於協助主任準備向教育局長官報告的資料及向即將離職的幹事學習新建工程的相關業務。準備資料像預算、日報表、週月會資料、估驗計價、進度網圖…等，皆須與監造單位時時保持密切聯絡，以得知第一手最新的消息，以便答覆教育局長官。陪同主任至教育局開會時，可以切身的感受到莫大的壓力朝向學校而來。

    或許，總務處壓力實則過大，即將有兩位同仁調職，在與主任協調後，我將與事務組長及幹事學習該位之職掌範圍與內容，以便協助日後新進人員之交接。事務組不外乎的採購與修繕，幹事的新建工程相關業務則讓我有點摸不著頭緒，應該說，都知道如何做，但卻不知從何下手，讓人有點擔心與害怕，離同仁離開的時間日漸接近，對於職掌範圍及內容還不熟悉的我，像主任提出了我的擔憂。

    在主任從新調配後，事務組長的職掌內容將由處事人員共同分擔，我則協助幹事新建工程的業務，當然，事情單純化了，可是新建工程有太多的內容需要學習，如:估驗計價、進度網圖、材料備審、週月會內容提報校長、加班人員請示單、請領清冊製作…等，眾多的內容讓自己有點吃不消。

    不過，在主任及處室同仁協助下，有稍稍的步上軌道，希望未來可以順利的交接給新進同仁。
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實習指導教授:
總務處之行政還是老話一句,請進我的網頁暗學校行政雸欄選相 關的資料閱讀
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 時間過得好快，轉眼間半年的實習已經過了一大半，算一算距離結束實習的時間剩    
     下兩個月了~
         這個月教學實習的收穫依然很豐富，當然不外乎輔導老師給予我實質且具體的教學 
     建議，更在學生的身上學習到許多事情。從十月份的教學實習開始，輔導老師安排我每
     週上四堂課與一堂早自習，四堂課分別為星期一的數學、星期二的國語、星期三的綜合
     活動、星期四的生活與星期一早自習學生閱讀測驗的教學活動，雖然教學不是以單元為
     主，但也可以學習輔導老師在該單元教學的模式及提醒自己何處為學生迷思概念應更清
     楚地講解，以供自我檢討學習並增進教學技巧。
         其實，在教學中最困難的是如何把成人世界中的「理所當然」講清楚，由於，低年
     級的課程對於成人來說非常簡單，那是很早以前我們就已經建構也是最熟的知識，但
     是，要解釋清楚實則不容易，對於成人來說已經是一種結果，但對於學生而言那是一樣    
     新的事件，教學者必須想清楚要用什麼樣的方式講解才能讓學生清楚明白。在這樣的教
     學下，讓我清楚的知道基礎的重要性，也讓我更盡心的在教學上。盡其所能的解惑，我
     想這才是真正對於「教師」工作的認同感!
         十一月中，參與國民教育輔導團－國小英語教學輔導組之英語閱讀教學座談會，當
中主講人員提及，儘管只是一句「How are you?」但對於學生來說，在教師教學過後，
學生不知道單字意義、不知道如何拼音、不知道如何習寫的狀況都有可能發生，此時，
教師可能無法理解為什麼學生不懂，主講者領導諸位教師以西班牙文念了幾個句子，並
訪問教師如何念及句中含意為何，眾教師們皆無法回答，讓我再次體會到不要輕易的判
斷這個觀念學生應該懂，應該會!
     學校也配合感恩節，舉辦了一系列的感恩節活動:畫畫，抽獎，歌唱，舞蹈…等，
從感恩節的由來，習俗及食物…等，一一介紹讓學生對於感恩節有充分的了解，增加學
生的國際觀。
這個月也開始積極準備期末評量教學演示，雖然說有了一次的經驗，但是還是很緊      
張!這次教學演示預定以較有挑戰性的數學科演式為主，製作邀請卡、教案、教具、海
報、學習單…好多好多的事情要加緊腳步完成，希望這次的教學演示可以順利的完成，
也期許自己教學技巧因為輔導老師的指導可以更加精進。
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100/11      行政實習
     雖然校內修建工程及各項採購一一進入驗收階段，但校內新建工程仍繁雜。
    為將行政事務漸趨單純化，故主任將驗收階段各項專案交由我協助處理並回報當天狀況，確認其專案可盡速結案。
    這個月第一週新建工程須召開工務月會，本應由校長及幹事與會，但由於仍未招聘新進幹事，故暫時由我協助與會並進行會議記錄，這也是第一次與校長獨自進行會議，心情很緊張，因為很擔心事情沒有順利完成，不過，在校長細心與耐心教導下，對於會議重點及需要注意的事項很快的可以掌握，謝謝校長的教導。
    參與驗收雖然不是第一次，但每一次仍需要謹慎的面對，才不會因大意而出錯，也因為參與過多次的驗收，慢慢對於驗收應備齊的文件也較先前為了解，也可以代為組長先檢查文件是否齊全，若文件皆備齊則由組長再行確認後通知廠商、監造單位、主驗及及監驗人員，若文件上有缺漏則通知廠商補齊後通知廠商、監造單位、主驗及監驗人員。
    這個月最特別的莫過於協助「校舍結構耐震能力詳細評估」。耐震能力詳細評估是為了調查校舍目前現況及損害情形，評估當地震來臨時其抵抗能力是否與原設計時相同，並且考量是否符合目前法規規定之地震抵抗能力，及地震來時是否有立即倒塌之危險，以做為校舍如何補強之依據。主要分析內容為原設計耐震能力評估、現況耐震能力評估、評估結果綜合判斷及建築物繼續使用其應注意事項。從邀集評審委員、聯絡、通知到與會幾乎可以獨自處理，也因為有了「期初審查」的經驗，讓我可以獨自面對並帶領兩位新進人員一同協助「期末審查」會議，使其順利進行並更清楚了瞭解會議內容，或許與本身的科系有些許的相關，故審查會議聽起來是格外的輕鬆。目前，此專案即將進入結案之階段，結案應備齊的相關資料更是不少，我想這會是另一挑戰，但我相信自己可以完成的!
        期許自己在往後的兩個月，可以更努力的面對接下來的挑戰，加油~
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實習指導教授:
      一個學期下來，嚴然已經是一位總務行政最佳人選了，也充分體會到「吃苦｣與「吃補｣的真正關係，更深切體會「做中學｣更踏實的道理。
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100/7~101/1


實習老師  許涵雅





溝通除了縱向連繫橫向的連繫憋樣重要，一點也疏失不得











