附件一：追分國小兒童讀經班上課流程及志工老師工作分配表〈以4位教師為例〉
	時段
	工作項目
	負責老師

	6：30

∫
	開門、窗、氣窗，準備學生課桌椅
	泓璉、麗玉、琦雯、敏菊

	6：40

∫

7：00
	點名、簽到、分發識別證
	敏菊

	
	板書聯絡簿本週進度、接受報名、收錢
	麗玉

	
	放英文CD、準備麥克風
	泓璉

	
	準備講師茶水、接待家長詢問
	琦雯

	
	指導聯絡簿填寫、收回連絡簿、勾選上課狀況及老師蓋章
	琦雯、敏菊

	7：00
	行上課禮
	泓璉、麗玉（示範班長）

	7：00

∫

7：30
	教室外點名、簽到、分發識別證、分發連絡簿
	琦雯

	
	授課英文
	泓璉

	
	指導學童讀經姿勢、要領、方法、管理上課秩序
	敏菊、麗玉

	7：30

∫

7：40
	驗收學童英文讀經成果
	琦雯（第一排）、敏菊（第二排）、

麗玉（第三排）、泓璉（第四排）

	7：40

∫

7：45
	下課時間學童安全指導
	琦雯

	
	指導學童飲水安全
	麗玉

	
	上課鳴吹哨子
	敏菊

	
	下課播放論語CD
	泓璉

	7：45

∫

7：55
	驗收學童論語讀經成果
	琦雯（第一排）、敏菊（第二排）、

麗玉（第三排）、泓璉（第四排）

	7：55

∫

8：20
	授課論語
	麗玉

	
	指導學童讀經姿勢、要領、方法、管理上課秩序
	琦雯、敏菊、泓璉

	8：20
∫

8：25
	下課時間學童安全指導
	琦雯

	
	指導學童飲水安全
	麗玉

	
	上課鳴吹哨子
	敏菊

	
	下課播放老子CD
	泓璉

	8：25

∫

9：00
	授課老子
	敏菊

	
	指導學童讀經姿勢、要領、方法、管理上課秩序
	琦雯、麗玉、泓璉

	
	驗收學童老子讀經成果
	琦雯（第一排）、敏菊（第二排）、

麗玉（第三排）、泓璉（第四排）

	9：00

∫

9：10
	收回識別證
	

	
	行下課禮
	泓璉、麗玉（示範班長）

	
	指導小朋友整理及收拾周圍垃圾、物品、桌椅
	泓璉

	
	關閉門、窗、氣窗，課桌椅復原
	泓璉、全體小朋友

	
	收拾書本、講義、資料、文具
	麗玉

	
	整理及收拾教室垃圾、物品
	琦雯、敏菊

	
	收拾麥克風、音響
	泓璉


