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前言:
許多師院的結業生或是新任的代課老師在面臨大五實習或第一年任教時，或許會
充滿著許多疑問：如何使四十幾個嘰哩瓜啦的小朋友安靜下來？或是當你聲嘶力
竭的大喊：〝不要講話〞時，整個教室仍是處在失控場面。對一個教師而言，教
室管理似乎是〝小學新鮮人〞必修的課題。
筆者分析師院分區座談會和返校座談會的會議記錄後發現：教室管理常被大五實
習的教師提及。對一些新手教師而言，教室管理的確也是一個難題。例如：新手
老師提到：〝學生對老師好像不太尊重，好像壓不下去的感覺〞；〝小朋友是班
上的老大，愛打人，老師用威脅的方式，僅收到一時的效果〞。往往到最後，嚴
格的管理方式經常成為管理班級秩序的法寶。一位分發到中部的結業生感慨的說
：〝初畢業，認為要尊重學生，結果多日之後，發覺不行，有時自己氣得發抖，
後來改變方法，嚴格地帶班，才有改善。〞
如何才能有效控制班級秩序呢？英國時代教育專刊 (The Times Educational
Supplement) 在五月六日的特輯中刊載了Gerald Haigh寫的〝控制教室的十個方
法〞。筆者認為對即將就任新職的教師而言，可以提供參考的價值，特別將這篇
文章做翻譯整理，由於英國小學班級人數較少，同時著重老師對學生的個別指導
，因此特別針對台灣小學的情況做部份修正，希望對新手教師有所啟發。
控制你的工作場所
好好安排和整理你的桌子。一些重要的資料，如：學校公文或教材應該放在隨手
可得的地方，或者加以分類歸檔，並且置於書架上。因為很可能在你翻箱倒櫃尋
找教學指引或重要公文時，底下的小朋友早已鬧得不可開交了。將教室看成是自
己的領土，你是領土的國王，當小朋友進入你的領地時，他們必須學習聽從你的
指示，但是一段時間之後，你可以接受也讓小朋友一同分享共同擁有這份小小領
土的感覺。
教室文具的管理
最好將紙張、圖畫紙、鉛筆、尺等文具收好，擺放整齊。一個原本組織和控制得
很好的課，很可能因為兩個學生沒有紙或是少了什麼，使得全班陷入混亂。有些
健忘的小朋友會忘了帶鉛筆盒，此時，你可以借他一枝筆，或是請隔壁的小朋友
借他，但是務必讓他知道這是暫時借他的，下次一定要記得帶自己的筆，教室中
應有粉筆盒，避免散落一地的粉筆弄髒教室地板。
教室常規的訓練
將公用的紙張或文具放在架上，因為有時這些東西會一聲不響的神秘消失。讓學
生清楚的知道什麼是他的，什麼是公用的，什麼是他不該拿的—如果他需要，應
該先問問老師。
預留時間準備
預留多一倍的時間提早準備。若你是第一次使用或準備科學儀器、運動器材或設
備、美勞器具、掛圖、教具等等，最好確定你有足夠時間準備。有時候非到使用
前才會發現有些器材已經損壞或遺失，最糟的是，安排好的課程可能因為器材問
題打折扣或甚至被迫取消。如果來不及準備替代活動，臨時還得想想如何打發這
漫長的一節課。
有時你可能會想提早到校將這些東西準備好，但你必須先確定有人可以幫你開器
材室。較理想的方式是問問老前輩和學校內有經驗的同事，聽聽他們通常如何準
備。或者可以用合作的方式輪流準備，也可減少工作負擔。
儘快使學生安頓下來
想想小朋友會怎麼進入教室。如果一群人吵鬧的進來，整個教室便成了鬧哄哄的
菜市場，同時也會影響上課的氣氛。如果有必要，先讓教室內的小朋友安靜，在
門口等那些晚到的小朋友，讓他們一個一個悄悄的通過，在位置上坐定後，再開
始上課。
你也可以在上一節下課前，要學生留紙和筆在桌上，下一節鈴聲響後，要學生坐
好，開始做黑板上的三個題目，可以選擇不會太難的問題，否則他們又會開始討
論。
上課過程中的秩序管理
學生做作業時，可以在教室來回巡視，並經常鼓勵他們，你也可以強化你贊成的
行為，如果有人在你面前大聲吵鬧說話，你可以轉向另一邊安靜做作業的小朋友
，並且在大家面前讚美他：〝王小華今天很安靜的做功課，老師很喜歡〞。必要
時把那群小搗蛋拆散，但是記住喋喋不休的嘮叨是無用的，那只會使小朋友反感
，卻無法使他們學習到教室規則。
如何避免學生大排長龍
最好不要讓學生在你桌子前面大排長龍。一些校長和督學認為這是很不好的現象
，因為不但學生站在那裡沒有事做，而且讓人誤以為這個老師改作業的效率很差
。有時隊伍後面的小朋友就會開始講話、聊天、開玩笑，而且老師也無法注意到
班上其他同學的情況。
短期之內要避免可使用以下三個策略：第一，讓學生自己改或交換改；第二，給
提早完成的學生額外的功課；第三，課前仔細思考這些功課是否恰當。長期的話
則必須教導學生信賴自己的能力，不要一碰到小問題就急著找老師，你可以嘗試
教導他們如何去尋找資料或其他資源解決問題，指導他們如何使用辭典和參考書
籍。
不要小看站在講台前講課的困難度
新手老師會想像他站在講台上問問題，等著一大群學生舉手說：〝我！我！〞然
後選擇一個學生回答，這看來似乎是一個完美的夢，但是真實生活中，那些寧可
和朋友聊天的小朋友，或是令人沮喪的回答，都可能會讓火燄般的教學熱情突然
凍結。甚至一個錯誤的回答引來的嘲笑或責備，都可能使其他尚未舉手回答的小
朋友退縮。
怎麼辦呢？千萬別洩氣。一開始講課時，不要用問題來做導引。或許小朋友還沒
進入狀況前，可以試著給他們一張簡短的練習紙，讓他們去想答案，然後根據練
習紙上的題目問他們。同時，這種由老師一個人在台上唱獨角戲的時間不要太長
。有些新手教師一站上講台便像發表政治演說一樣滔滔不絕，似乎想在短短的一
節課內就把畢生所有的功力傳授給學生。對小孩子而言，他們很難長時間集中精
神專心，此時教師很可能會因此而張皇失措或勃然大怒。老師問問題時，應該讓
問題的內容清楚明瞭，回答問題的時間不要太長，同時在結束問答後，可以讓學
生有實際紙上練習的機會。輕鬆自在的漫談或發表意見應該等待你對自己和學生
的關係有信心，或是班上秩序較能控制時進行，否則好不容易安靜下來的教室，
又會因為過於輕鬆的氣氛再度混亂。
不同學習能力的教學
對教師而言，最大的挑戰來自如何為不同學習能力的小朋友準備適合其能力的功
課。尤其台灣的小學班級，一班平均有四十幾個學生，班上學生程度參差不齊，
如何兼顧資賦優異和學習能力較差的特殊兒童，而又必須顧及全班大多數學生的
程度，實在是〝魚與熊掌，不可得兼〞的事。如果採中庸之道，對資優生而言太
容易，讓他們覺得上課很無聊；對學習緩慢者又太難，容易產生學習挫折。那麼
，教師只有四十分鐘，如何在一節課裡滿足所有學生的需求？可以不要太過擔心
資優生的能力可以發揮到什麼極限，他們得到的獎勵貼紙和作業簿上的評語，足
夠使他們很高興地繼續保持優秀的表現。如果可能的話，教師可以多花一點時間
在指導學習障礙者，作業簿上〝有進步〞的評語可以增加他們的學習動機。
大多數老師可能會花較多時間在控制教室秩序，與其挖空心思想辦法控制小朋友
，還不如多花點時間想想如何透過作業或教學活動，讓小朋友受到更多鼓勵、刺
激和挑戰。
教室管理的本質
學生為什麼來上學？因為他們想要學習，他們期待你來引導他們進入知識的寶庫
。他們不會喜歡一個整天嘮叨責備他們的老師；也不會喜歡一個老師整天站在身
邊，告訴他們現在做什麼，接下來作什麼，整天有做不完的累人功課；更不會希
望看到他們的老師上課鐘響了，還在翻箱倒櫃找不到教科書。他們期望的是一個
井然有序的學習環境，讓他們知道什麼時候該做什麼事，清楚的指示，和令人滿
意的工作，這就是他們想要的。除此以外，他們還想把事情做對、做好；他們也
很清楚知道上學的目的是求知識和學習。因此，在教學過程和對他們進步與成長
過程關注的同時，你也把你的教學理念傳授給他們，當你開始尊重小朋友時，他
們也從你這裡學習到如何尊重他人。
結論:
教室管理並不容易，那些覺得容易的人要不是天賦異秉，就是被自己的優越感迷
惑了。對所有教育工作者而言，最重要的一件事便是意識到所有的小朋友不會因
為一個毫無組織的老師而得到有效的學習。如果在第一堂課的二十分鐘內，你沒
有告訴他們什麼是該做的事，或給他們任何事情做，甚至你還搞不清楚他們需要
的教材，那麼很可能學生心目中也會失去對你的信任。所有新任老師不會因為時
光流逝或是突然間就成為教室管理的能手，大家都需要時間實行、嘗試和不斷的
摸索。
作者係英國約克大學教育學研究所博士候選人。

	


 [轉貼]開學前後導師應該做好的事情

o 【開學前一週可以做的事】 

o 1. 針對學生出生年月日來編座號並製作學生名單(有空白表格，以便日後收費等事項之登記)。 

 o 2. 製作學生通訊錄與緊急聯絡單。 

 o 3. 刻好個人私章(可填充墨水型)。 

 o 4. 教室鑰匙的複製，以便日後學生早到開門。 

 o 5. 索取學年主任或資深老師的電話以便於請教。 

 o 6. 教室之基本整理或佈置(原班教室可能沒有清乾淨），以及導師座位的安排。 

 o 7. 教師個人留在學校的基本資料填寫確實（人事資料即公務人員履歷表）。 

 o 8. 對班上"頗富盛名"的學生請教以前帶過的老師的管教經驗。 

 o 9. 個人所需文具與私人用品的準備。 

 o 10. 確定班級外掃區域何在。 

 o 11.課桌椅數量及高低的確定。 

o 12.熟知學校各單位的位置。 

 o 13.將學生資料領出，按學籍、輔導、健康檢查、緊集聯絡等分類放入不同的檔案夾。 

o 14.購買私人用的透明頁檔案夾，以便放入學校公告傳單以及學生資料。 

 o 15.同學年老師的分工與職務分配（包括期中期末考試的命題順序）。 

 o 16.教師手冊的資料填寫（學生姓名與電話、住址等）。 

 o 17.透過輔導記錄卡得知班上學生的概況如有需要可在其中挑選幹部候選人。 

 o 18.準備座位表圖、竹籤 o 

【開學前一天可以做的事】 

1. 打電話給學生或家長，提醒隔天開學返校事宜(要帶何物，到何教室報到)如果怕電話費花去很多，可以在學校打，但大白天家長可能不在別輕忽這一個小動作家長接到電話多半會很高興與感動。 

 o 2. 製作學生名單(躺下的三角柱型)並黏以雙面膠，讓學生黏在自己的桌上，以便自己與科任老師的唱名，亦便於學生之間的相互認識。 

 o 3. 仔細思索開學當天的流程以及該完成的任務並一一記錄於筆記簿，以便隔天對照。 

 o 4. 繕打與影印課表給學生（當天要寫在黑板上讓學生抄也可以，但較不體貼） 

 o 5. 編寫與影印"給家長的信"，讓家長可以在開學第一天就跟導師進行初步交流。 

o 6. 學校影印卡的購買（開學一週內很多東西要印，但班費還未收）與停車位的確認。 

 o 7. 將學生的註冊四聯單寫好班級姓名等，以便隔天發下。 

 o 8. 教室內課桌椅的排放方式確定。 

 o 【開學當天】*******開學當天(做不完的話可在隔天做)在校可以做的事 

 1. 全班點名，未到者通報註冊組與輔導處（如果帶的是三、五年級還要到原二、四班級去唱名把自己班的學生帶出）。 

 o 2. 導師自我介紹。 

 o 3. 分學校指定（衣服上要縫的）與班級特製名牌。 

o 4. 排座位（先排身高再鼓勵近視學生主動反應 如有需要可再調整） 

 o 5. 排體育隊型(橫隊通常是男女各兩排）。 

 o 6. 排路隊（按學生出入哪個校門或家裡住的方向）。 

 o 7. 發各種繳費通知單(註冊費、簿本費、營養午餐費等)學生若有任何減免費用 （如弟妹就讀同校可免家長會費50元）要搞清楚並記錄。 

 o 8. 發營養午餐菜單與課後輔導通知單（應繳金額要記錄在聯絡簿裡面）。 

 o 9. 領取、分發與補發教科書 並紀錄破損與缺少之數量呈報設備組待日後補齊 

 o 10. 印或抄給學生課表（用印的感覺較好）。 

 o 11. 分打掃工作（導師寫出所有工作項目名稱及所需人數，讓學生自願選填，超額猜拳） 

o 12. 分社團活動（導師寫出所有社團名稱 除校隊必參加 其他人可用自選和猜拳決定） 

 o 13. 教室簡易清潔或大掃除、外掃區巡視與打掃指導。 

 o 14. 讓學生寫下自我介紹(內容先訂出與印好)。 

o 15. 讓學生帶回"給家長的信"，並在隔天交回函(問題項目由導師自定)。 

 o 16. 收暑假作業（上學期成績單是否要收視各校規定）。 

 o 17. 聯絡簿要項記錄（隔天可能就要正常上課了）。 

 o 18. 對班級常規以及教學理念的概述(如跟學生說，作業只要認真寫得工整又不出錯，就算不漂亮，老師一樣不會吝於給予甲上)。 

o 19. 對當天未盡完善之事宜記錄之，並待日後改善。 

 o 20. 提醒學生回家後將所有課簿本書寫姓名。 

 o 21. 選舉或指派幹部。 

 o 【開學後一週內】****開學後一週內可以做的事 

 o 1. 收各種費用並繳交至相關處室與行政人員。 

 o 2. 清點教室內需修補或增加之設備通報設備組或總務處。 

 o 3. 清點學生各種課簿本所缺數目，儘快補齊。 

 o 4. 導師自己更為詳盡的自我介紹。 

 o 5. 確定學生名單不再更動後，填寫教師必攜簿(成績冊)與晨檢簿(生活)。 

 o 6. 讓學生每人帶來三本課外書以增加班上閱讀風氣。 

 o 7. 置物櫃足夠學生使用者，貼上其號碼標籤。 

 o 8. 讓學生做自我介紹(可與導師的信結合，讓學生寫下自己的興趣與喜好跟大家分享）。 

 o 9. 讓學生參與教室佈置。 

 o 10. 針對學生的特殊需要來安排新座位，如發現特殊學生可立即安排小老師協助。 

 o 11. 對聯絡簿與作業書寫（尤其是國語的生字詞 圈詞 造句等）繳交的規定說明。 

 o 12. 教室佈置完工。 

o 13. 對學生的電話住址以及緊急聯絡方式等資料的再確認和繕打繳交學校。 

 o 14. 針對"給家長的信"之回函，來了解學生較特殊的身體或學習狀況 

 o 15. 對值日生工作要求的明確說明。 

o 16. 對教室與外掃區工作要求程度的說明。 

o 17. 對幹部職責與授權範圍的說明。 

 o 18. 設計「認識同學賓果」等遊戲，使班上熱絡。 

 o 19. 鼓勵書包減重，告知學生部份課簿本與器材可留置學校（主科則不建議） 

 o 20. 思索親師座談會流程以及需和家長溝通交流之事項。 

o 21. 對各科教材與教具有基本的認知與預習。 

o 22. 對學生社團參與的配合以及名單確定。 

 o 23. 對科任老師的認識與配合(如先將本班學生名單影印一份送給科任) 

o 24. 養成習慣明天要做的事今天都能先想到並做好準備（包括聯絡簿的抄寫） 

 o 25. 對教室常規的補充說明（如一週四天在校整天 午睡時間要如何安排運用） 

