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如何撰寫輔導記錄

一、為什麼要寫輔導記錄～輔導紀錄的目的與功能
（一）協助提示及掌握晤談的脈絡。

（二）藉以訂定、釐清及修正輔導策略及進行延續輔導。

（三）方便輔導人員自我覺察。

（四）提供轉介的充分資訊。

（五）輔導人員工作權責及行政責任之釐清。

二、如何撰寫輔導記錄～輔導紀錄撰寫要領
（一）期望在您與孩子的接觸與關懷下，能夠「順手」將談話做一簡要記錄。

（二）記錄中以「個案」、「案主」、「陳生」、「陳ＯＯ」等代替學生名字。

（三）先記下晤談時間、輔導方式以及輔導的類型（可參見輔導紀錄表）。

（四）客觀摘記談話的內容、發生的事件，或是您對孩子的觀察。

（五）記下您對問題的分析及處理情形。

（六）也可寫下您所遇到的困難與建議。

（七）輔導紀錄表可用手寫，或用電腦打字【可在 芳和網站/行政處事/輔導室/輔導組/下載資料 下載電子檔案】。

三、輔導記錄長什麼樣子～輔導紀錄的範例
（一）摘要式～要小心勿成為流水帳喔！請以條列式～針對重點、分類記錄，較明確！
	時 間
	對 象
	方 式
	重 點 紀 要
	備註

	100年 10月25日
	ˇ學生

· 家長

· 導師

· 教師

· 其他

               
	ˇ晤談

· 電話

· 家訪

· 書信

· 其他

                
	和陳生的關係到這一個星期感覺相當不錯，發覺陳生現在面臨的問題大概是下列幾項：

（1） 對於問題解決方式觀念偏頗。

（2） 不喜歡回家，喜歡到表姊家（陳生家樓下），直到每天晚上睡覺才會回家，但父母似乎沒有關心。

（3） 交友態度觀念不正確：……
（4） 交友複雜：該生的「好」朋友大部分都來自網路，所以結交的很多乾哥都是在網路聊天室認識的，許多似乎都是成年人。
	


四、輔導過程應遵守之相關規定及注意事項

（一）如果個案有意圖傷害他人或自我傷害者，要立即通報相關單位（訓導處、輔導室、導師等），並緊守保密原則（非必要不要洩漏學生身分），盡可能提供客觀正確的事實。

（二）為維護個案之權益，在未徵得個案同意前，不得任意與非相關人員談論晤談內容或洩漏相關資料（包括輔導記錄、往來信件、測驗結果、有關文件）。

（三）遇有嚴重問題或重要抉擇時，宜酌情徵得學生監護人或家長同意，並在不違背保密原則下，和所有關係人作好溝通或協商。

（四）避免強迫學生接受自己的價值觀或決定：和學生共同擬定輔導目標、行為改變方法、尊重其隱私權和價值觀。

（五）若認輔教師、導師認為輔導過程中有困難，請與輔導室相關輔導人員商討、澄清，必要時接受專家督導或個案轉介。

五、認輔教師的獎勵方式

（一）教師參與認輔工作，輔導績效良好者，於學年結束時頒發教育局感謝狀乙只。

（二）績優認輔教師依實際接案、能提出完整輔導紀錄者，依教育局之規定提報敘獎。

（三）認輔教師得優先參加校內外各項基礎輔導研習。

（四）認輔教師得優先發給相關輔導資料、書籍，藉以充實輔導知能。

個別輔導紀錄冊請於每學期期末(101/1/6以及101/6/15)之前送交回輔導室，謝謝~
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~~~善待自己~~~


★ 常常覺察自己的感覺和心情，特別是生氣和沮喪時，


要給自己一個抒發的空間。


★ 常常想起自己扮演的各種角色，為自己的努力而喝采。
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