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1第 部分

法規依據
課程諮詢教師的法定職責

【示例說明】A校表普通型、B校表綜合型、C校表技術型

【示例說明】各校仍得依相關規定下，發展學校課諮工作



➢包括協助編輯選課輔導手冊、辦理

課程說明會、提供學生課程及選課

諮詢(團體諮詢、個別諮詢)及登載

課程諮詢紀錄。

法規依據01

法定職責

依據：
高級中等學校課程諮詢
教師設置要點第三條



法定職責01

(一)協助編輯選課輔導手冊：課程諮詢教師需協助召
集人編輯選課輔導手冊

1.選課輔導手冊：
介紹學校三年課程的手冊，方便學生了解學校的課程
及其未來升學進路關聯的手冊，如果手冊編輯的詳
盡清楚，學生所產生的疑問也會少。



法定職責01

2.選課輔導手冊範例

1) 紙本版：
電子檔同步放於學學校網站
B校選課輔導手冊
C校選課輔導手冊

2) 網頁版：可線上編修
A校課程諮詢網站-線上版選課
輔導手冊(google.com)

應呈現各學年度入學新生三年規劃

https://www.ppsh.ptc.edu.tw/ischool/publish_page/93/?cid=2503
https://fyvs.tc.edu.tw/p/412-1085-5012.php
https://sites.google.com/ms.cshs.tc.edu.tw/class/course/online?authuser=0


法定職責01

2.選課輔導手冊範例
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高一

111學年

度入學

高二

110學年

度入學

高三

109學年

度入學

不同年級應該參考不同課程計畫書，
例如開設那些多元選修課程？

111學年度



法定職責01

2.選課輔導手冊範例
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法定職責01

(二)辦理課程說明會：學生選課前需向學生、家長及教
師說明學校課程計畫之課程及其與學生進路發展之關聯。

1.課程說明會的對象有三類：包括學生、家長及教師

2.辦理選課說明會範例



法定職責01

(三)課程及選課諮詢：

主要是提供學生了解選修課程與升學進路的關聯。

可以採取團體諮詢或個別諮詢的方式。

(詳見三、運作流程與進行方式)



法定職責01

(四)登載課程諮詢紀錄：

學生每學期至少需進一次諮詢，無論是團體諮詢

或個別諮詢，而諮詢紀錄需登載在學生學習歷程

檔案。(詳見六、課程諮詢登載紀錄)



2第 部分

課程諮詢教師組織與分配



課程諮詢教師遴選會組織與運作

組織與分配02

課程諮詢教師組織與分配

課程諮詢教師召集人職責



組織與分配02

◆課諮教師如何分配？(結合導師、任課或其他)

◆課程諮詢教師社群運作？

◆雲端資料庫建立

◆可減授總節數確認

◆增能研習規劃

◆了解學校選課方式和流程

思考點



組織與分配02

課程諮詢教師遴選會組織與運作

組織成員

各校自訂 行政、教學及課諮教師

運作方式

工作時程、遴選推薦 建議每學期至少一次

訂定○○學校課程諮詢教師遴選會設置要點

校務會議通過 組織、運作方式及其他相關事項



組織與分配02

設置要點



組織與分配02

組織

本校課程諮詢教師遴選會(以下簡稱本會)，成員

共11位，由校長擔任召集人，教務主任擔任副召

集人兼任執行秘書，邀請學務主任、輔導主任、

教學組長及各學科召集人擔任，配合職務任期，

任期為一學年

【A-普通型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會設置要點

中華民國107年5月2日臨時校務會議通過訂定
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執掌

(一)遴選現職合格專任教師（包括兼任導師或行政職務
之專任教師），擔任本校課程諮詢教師。

(二)薦送本校課程諮詢教師參加教育部辦理之課程諮詢
專業知能研習。

(三)擬定並修訂本校課程諮詢教師作業要點

(四)其他課程諮詢教師遴選相關工作

【A-普通型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會設置要點

中華民國107年5月2日臨時校務會議通過訂定



組織與分配02

運作方式：
(一)推薦方式：凡符合上列資格教師，得採下列方式，向教務處提出推薦

(辦理時程由教務處公告)：
1.自行申請：教師有意願擔任課程諮詢教師者填寫申請表件後，送教
務處彙整
2.教師推薦：凡經五位以上教師或處室推薦，並經受推薦人同意後，
填寫申請表，送教務處彙整

(二)教務處於前一學年度第一學期簽請召開本會議，辦理遴選相關工作。
(三)遴選方式由本會視教師申請或受推薦人數討論決定。
(四)通過遴選名單，應由教務處簽請校長公告，並依教育部時程，推薦參

加培訓研習，取得認證。
(五)課程諮詢教師工作時程規劃如附表一

【A-普通型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會設置要點

中華民國107年5月2日臨時校務會議通過訂定
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項次 時程 工作項目 主辦/協辦 備註

1 8/1-9/30 辦理課程諮詢教師推薦作業 教務處 前一年度

2 10/1-10/31 召開課程諮詢教師遴選會議 教務處 前一年度

3 11/1-12/31 辦理校內課程諮詢教師總綱導讀研習 教務處/學務處、輔導室 前一年度

4 1/1/-2/28
辦理校內課程諮詢教師學校課程計畫說明

研習
教務處/學務處、輔導室 前一年度

5 1/1-2/28
辦理校內課程諮詢教師選課輔導手冊說明

研習
教務處/學務處、輔導室 本年度

6 2/1-5/31 推薦參加國教署培訓研習 教務處 本年度

7 6/1-6/30 研商新學年度校內課程諮詢工作計畫 課程諮詢教師/教務處 本年度

8 7/1-7/31 籌備選課說明會相關工作 課程諮詢教師/教務處 本年度

9 8/1-8/8
召開選課說明會籌備會及課程諮詢教師工

作協調會
課程諮詢教師/教務處 本年度

10 新生訓練 辦理選課說明會 課程諮詢教師/教務處 本年度

11 8月中 學生進行選課 教務處/課程諮詢教師 本年度
12 8/30 開學正式上課 本年度

【 A-普通型】○○高級中等學校課程諮詢教師工作時程規劃



組織與分配02

組織成員：

（一）本遴選會置委員11人，包括主任委員1人、執行
秘書1人及其他委員9人。

（二）主任委員由校長兼任，執行秘書由教務主任兼任
。

（三）其他委員由學務主任、輔導室主任、圖書館主任
、教學組長、實研組長、專門學程主任、各年級
級導師三人等兼任。

（四）本遴選會委員之任期，依其職務任免改聘。

【B-綜合型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日107學年度第一學期第1次校務會議通過



組織與分配02

任務：

（一）遴選現職合格專任教師，參加教育部辦理之課程諮詢專業
知能研習。

（二）遴選具課程諮詢教師資格者，擔任課程諮詢教師。

（三）遴選課程諮詢教師一人兼任召集人。

（四）進行課程諮詢教師工作內容推動成效之定期追蹤與檢討。

（五）協調各處室配合推動課程輔導諮詢之相關事宜。

（六）課程諮詢教師減授其每週基本教學節數之規劃及審議。

（七）課程諮詢教師敘獎之建議。

【B-綜合型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日107學年度第一學期第1次校務會議通過



組織與分配02

課程諮詢教師遴選方式：

（一）由各學（群）科推薦：由各學（群）科填寫推薦表，經當事人
同意後，將推薦表交予執行秘書，由執行秘書提請本遴選會討
論。

（二）由各處（室）推薦：各處（室）主任可徵詢當事人同意後，填
具推薦表，將推薦表交予執行秘書，由執行秘書提請本遴選會
討論。

（三）現職合格專任教師自薦：現職合格專任教師填具自薦表，將自
薦表交予執行秘書，由執行秘書提請本遴選會討論。

【B-綜合型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日107學年度第一學期第1次校務會議通過



組織與分配02

運作方式：

（一）本遴選會每學期應至少召開一次會議，並得視需要不定期召開會議。
（二）會議主席由主任委員擔任，主任委員不克出席會議時，得指定由執行秘書

擔任主席。
（三）經本遴選會全體委員四分之一以上連署召開會議，主任委員應於二週內召

集會議。
（四）本遴選會委員，應親自出席會議。
（五）本遴選會開會時，應有全體委員三分之二以上出席，及出席委員過半數之

同意，始得決議。
（六）本遴選會召開會議時，可視需求邀請經遴選擔任課程諮詢教師召集人及課

程諮詢教師列席。
（七）本遴選會召開之會議，相關討論決議應作成書面紀錄。
（八）本遴選會之相關聯絡、協調及決議事項之追蹤控管，由執行秘書辦理。

【B-綜合型】○○高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則
中華民國107年8月29日107學年度第一學期第1次校務會議通過



組織與分配02

組織成員：

（一）本遴選會置委員 15 人，包括主任委員 1 人、執行秘
書 1 人及其他委員 13 人。

（二）主任委員由校長兼任，執行秘書由教務主任兼任。

（三）其他委員由學務主任、實習主任、輔導主任、商經科
主任、國貿科主任、資處科主任、應外科主任、教學
組長、實研組長、輔導組長、國文科召集人、英文科
召集人、數學科召集人兼任。

（四）本遴選會委員之任期，依其職務任免改聘。

【C-技術型】○○商業高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日校務會議通過



組織與分配02

任務：

（一）遴選現職合格專任教師，參加教育部辦理之課程諮詢專業
知能研習。

（二）遴選具課程諮詢教師資格者，擔任課程諮詢教師。

（三）遴選課程諮詢教師一人兼任召集人。

（四）進行課程諮詢教師工作內容推動成效之定期追蹤與檢討。

（五）協調各處室配合推動課程輔導諮詢之相關事宜。

（六）課程諮詢教師減授其每週基本教學節數之規劃及審議。

（七）課程諮詢教師敘獎之建議。

【C-技術型】○○商業高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日校務會議通過
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課程諮詢教師遴選方式：

（一）由各學（群）科推薦：由各學（群）科填寫推薦表，經當事人
同意後，將推薦表交予執行秘書，由執行秘書提請本遴選會討
論。

（二）由各處（室）推薦：各處（室）主任可徵詢當事人同意後，填
具推薦表，將推薦表交予執行秘書，由執行秘書提請本遴選
會討論。

（三）現職合格專任教師自薦：現職合格專任教師填具自薦表，將自
薦表交予執行秘書，由執行秘書提請本遴選會討論。

【C-技術型】○○商業高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日校務會議通過
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運作方式：
（一）本遴選會每學期應至少召開一次會議，並得視需要不定期召開會議。
（二）會議主席由主任委員擔任，主任委員不克出席會議時，得指定由執行秘書擔

任主席。
（三）經本遴選會全體委員四分之一以上連署召開會議，主任委員應於二週內召集

會議。
（四）本遴選會委員，應親自出席會議。
（五）本遴選會開會時，應有全體委員三分之二以上出席，及出席委員過半數之同

意，始得決議。
（六）本遴選會召開會議時，可視需求邀請經遴選擔任課程諮詢教師召集人及課程

諮詢教師列席表示意見。
（七）本遴選會召開之會議，相關討論決議應作成書面紀錄。
（八）本遴選會之相關聯絡、協調及決議事項之追蹤控管，由執行秘書辦理。

【C-技術型】○○商業高級中等學校課程諮詢教師遴選會組織及運作原則

中華民國107年8月29日校務會議通過
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A校 B校 C校

推薦方式
自行申請
教師推薦

自行申請
學科推薦
處室推薦

各學（群）科推薦
各處（室）推薦
教師自薦

派訓 經過學校遴選會推薦

名額 由國教署規劃分配

任用方式
課諮教師社群
討論

學校遴選會 學校遴選會

召集人產生
課諮教師社群
討論

學校遴選會 學校遴選會

30

樣態整理



組織與分配02

小結

◆課程諮詢教師遴選會，須訂定設置要點，並
經校務會議通過

◆內容應包含組織、運作方式及其他相關事項

◆成員可以由行政、學科(學程)、導師等組成

◆減授節數分配、召集人等議題，各校實際需
要訂立



組織與分配02

課諮教師安排
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課程諮詢教師分配-以A校為例

◆ 導師優先、任課其次、行政最後

◆ 每位老師一個班為原則

◆ 每位老師每學年減授一學期1節(不重複減授)

◆ 擔任兩班者，上下學期各減1節



組織與分配02

A校

空白表示已有其他減
授，例如協行、主任
、前導、科召
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課程諮詢教師分配-以B校為例

簡報P44
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◆ 依科別、學生數100人配置1位課諮師為原則。

◆ 每位課諮師以三年責任制為原則。

(從一年級帶到三年級)

◆ 聘任順序：

1. 一年級導師且為該科專業專長教師。

2. 導師(非專業專長科目)。

3. 該科專業專長之專任教師或組長。

課程諮詢教師分配-以C校為例
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課程諮詢教師分配-以C校為例
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課程諮詢教師分配-依據
高級中等學校課程諮詢教師設置要點

七、課程諮詢教師及召集人之每週基本教學節數，得按高級中
等學校教師 每週教學節數標準所定專任教師、兼任導師之
專任教師、兼任行政職務之專任教師及普通型學校經本部核
定設立之科學班班主任之每週基本教學節數，減授如下：
（一）課程諮詢教師：減授一節至二節。
（二）召集人：減授二節至四節。

八、前點每週基本教學節數之減授總節數，以學校當學年度適用總
綱之學生總數計算；其計算基準如下：
（一）學生總數一百人以下：三節。
（二）學生總數一百零一人以上：每滿一百人，增一節。

學校得於前項總節數範圍內，調整課程諮詢教師之人數。
38



組織與分配02

學校分配原則

◆課程諮詢教師必須完成培訓

◆不重複減授

◆得結合導師或任課

◆課諮總減授節數，應依照學生總人數計算

◆課諮總減授節數，不計入協助行政減授節數

課程諮詢教師分配
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課諮召集人職責
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課程諮詢教師召集人職責-以A-○○高中為例

教務處

課程地圖、學習歷程
選課時程、選課方式
行事曆、教學節數

課諮召集人
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課程諮詢教師召集人職責-以A校-○○高中為例

◆分配課程諮詢教師負責班級-學務處、教務處

◆統籌減授教學節數-教務處

◆安排團體諮詢及個別諮詢時程-行事曆

◆編輯修訂選課輔導手冊-教務處

◆研商團體諮詢各階段主題

◆統籌各年級團諮公版簡報-教務處

◆規劃團體及個別諮詢紀錄

◆與行政處室協商-行事曆、場地、設備
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課程諮詢教師召集人職責-以B校-○○高中為例

1.編輯選課輔輔導手冊

2.召開課程諮詢教師會議

3.辦理課程諮詢說明會

4.提供課程諮詢

5.登載課程諮詢紀錄
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課程諮詢教師召集人職責-以B校-○○高中為例

成員 姓名 分工項目 負責班級

召集人

1. 編輯選課輔輔導手冊
2. 召開課程諮詢教師會議
3. 辦理課程諮詢說明會
4. 提供課程諮詢
5. 登載課程諮詢紀錄

機動協助
各課程諮詢教師班級

課諮教師

1. 協助編輯選課輔輔導手冊
2. 參加課程諮詢教師會議
3. 參加課程諮詢說明會
4. 提供課程諮詢
5. 登載課程諮詢紀錄

高二、高三
社會學程班級

課諮教師

1. 協助編輯選課輔輔導手冊
2. 參加課程諮詢教師會議
3. 參加課程諮詢說明會
4. 提供課程諮詢
5. 登載課程諮詢紀錄

高二、高三
自然學程班級
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成員 姓名 分工項目 負責班級

課諮教師

1. 協助編輯選課輔輔導手冊
2. 參加課程諮詢教師會議
3. 參加課程諮詢說明會
4. 提供課程諮詢
5. 登載課程諮詢紀錄

高二、高三
餐飲學程班級+

2班一年級

課諮教師 同上
高二、高三

餐飲學程班級+
2班一年級

課諮教師 同上
高一~高三
原民專班

課諮教師 同上 4班一年級

課程諮詢教師召集人職責-以B校-○○高中為例
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課程諮詢教師召集人職責-以C校-○○高商為例

1. 評估課諮師人力需求(依學生人數估算)，由教務處召開
課諮師遴選會議薦派教師受訓

2. 編配各科課諮師、統籌減授節數

3. 編輯修訂選課輔導手冊

4. 與各處室協商團體諮詢時間、地點
(排定在新生始業輔導課表與第二次定期考查考程表中)

5. 召開課程諮詢教師共備會議─研商團諮各階段主題、各
年級團諮公版簡報

6. 辦理新生課程說明會

7. 規劃團體諮詢及個別諮詢紀錄表
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課程諮詢教師召集人職責-小結

◆編輯修訂選課輔輔導手冊

◆負責行政處室溝通協調

◆規劃分配課程諮詢教師

◆規劃年度課諮工作推動

◆掌握考招與學校課程相關訊息

◆落實課程諮詢紀錄表登載

◆其他相關工作



3第 部分

課程諮詢運作流程與進行方式



運作流程03

◆ 分年級如何實施？-時間、場地

◆ 各年級主題如何設定？

◆ 團諮紀錄表合不合宜？

◆ 相關處室協調溝通

◆ 課諮教師入班規畫？

◆ 公版簡報？

◆ 要不要示範講述？

◆ 紀錄表上傳規劃及檢核？

◆ 實施檢討

◆ 未參加學生統計-進行再團諮？個別諮詢？

思考點
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時間排定



團體諮詢時間安排-排入行事曆

運作流程03



如何排入行事曆？

運作流程03

假日及補課

日設定
考程設定

提供各處室

填入

課程說
明及團
諮排入
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高一 高二 高三

第一學期 第二學期 暑假 第一學期 第二學期 第一學期 第二學期

新生始業輔導
五月份(第二
次期中考後)

暑輔
第二次期中考
後二週

第二次期中考
後二週

第二次期中考
後二週

開學後辦理

說明高一第一
學期課程規劃

說明高二課程
規劃-含班群
選擇

說明選課模組
及選課方式

說明高二第二
學期課程規劃
及轉班群申請
說明

說明高三第一
學期課程規劃
導入大學選才
觀念

說明高三第二
學期課程規劃
說明大學選才
與學檔

針對申請入學
第二階段有關
學習歷程檔案
準備方向

搭配招聯會公
布數學採計

團體諮詢時程示例-以A校-○○高中為例

多了一
次？



運作流程03

團體諮詢時程示例-以C校-○○高商為例
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團體諮詢時程示例-以C校-○○高商為例



時間安排-小結

◆課程諮詢工作關係到學生受教學習，為使
課程諮詢工作能夠順利推動，建議納入學
校行事曆，才能穩定發展。

運作流程03
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課諮工具
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課程諮詢準備工具

A校-○○高中 B校-○○高中 C校-○○高商
學校選課輔導手冊 學校選課輔導手冊 學校選課輔導手冊

公版簡報 團體諮詢紀錄表 公版簡報

團體諮詢紀錄表 公版簡報 團體諮詢紀錄表

相關網站 相關網站 相關網站

校訂課程介紹 校訂課程介紹 技能領域課程介紹

多元選修課程介紹

自主學習／微課程 介紹

學習歷程檔案優良範本 介紹
⚫ 課程地圖務必與核定版課程計畫相符合
⚫ 簡報建議能夠示範講解(錄影)
⚫ 相關網站：Collego、學習歷程參採準備方向、校系分則
⚫ 依照各年級規畫主題準備



課諮工具-小結

◆課諮工具為課程諮詢重要輔助工具

◆課諮教師應該熟悉各項工具使用

◆各項工具依照學校課諮主題需要安排

◆可以結合生涯規劃課程，發揮功用

運作流程03
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課諮進行



運作流程03

• 3-5天前

• 教務處協助課
務處理、訂餐
(必要時)

• 場地預約

• 資料準備

• 邀請校長、主
任列席

發開會通知單

• 場地檢視
• 設備檢查

• 資料印製

• 簽到單

• 餐盒確認

開會前
• 簽到

• 主席致詞

• 工作報告

• 簡報檢視

• 提案討論

• 意見交換

• 列席指導

• 主席結論

會議召開

團體諮詢展開

課程諮詢教師團諮前共備會議
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如何進行共備？

邀請參加共備

雲端硬碟
放置共用
資料夾

課程介紹可
以用影片方
式進行

為了達到
相同目標
➡公版簡報

建議簡報可
以示範說明
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團體諮詢實施流程

• 確認課務處理

• 通知師生(行政)

• 調度人力(必要時)

團諮前

• 未參加同學登載

• 團諮紀錄發送

團諮進行
• 團諮紀錄檢視

• 未參加同學提報

• 紀錄上傳

• 問題反映

團諮後



課諮進行-小結

◆ 需要事先和行政處室充分協商

◆ 有動支經費部分，需要事先協調(經費支用必須有
前置作業時間)

◆ 公版簡報+示範說明，讓老師有充分共備

◆ 要確認每位同學都有參與課程諮詢

◆ 諮詢紀錄可以依照學校需要滾動修訂

◆ 除了宣導之外，學生反映意見，也應該適時提供
給行政處室

運作流程03
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運作流程
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運作流程示例-以A校-○○高中為例(一)
項次 工作內容 時間 備註

一

召開學年課程諮詢教師工作檢討會
1. 討論整學年工作成果
2. 討論新學年度課程諮詢教師召集人
3. 排定新學年度課程諮詢教師行事曆

每年6月

二
課程諮詢教師召集人
1. 檢視學校課程地圖(配合課發會決議)
2. 公版檢視修訂(視需要)

暑假期間

三 課程諮詢教師排定 暑假期間

四 高一課程諮詢教師共備 八月

五 高一課程諮詢 八月 新生始業輔導

六 高三課程諮詢共備 十一月

七 高三課程諮詢 十一月

八 高二課程諮詢共備 十二月

九 高二課程諮詢 十二月
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項次 工作內容 時間 備註

十 高一課程諮詢共備 一月

十一 高一課程諮詢共備 一月

十二 第一次檢討會 一月

十三 高三課程諮詢共備 寒假

十四 高三課程諮詢 二月 開學第一周

十五 高二課程諮詢共備 五月

十六 高二課程諮詢 五月

十七 高一課程諮詢共備 五月
配合招聯會公告數AB、
學習歷程參採資訊

十八 高一課程諮詢(一) 五月
選班群

十九 第二次檢討會 六月
檢討精進、
推選下學年召集人

二十 高一課程諮詢(二) 暑假
選課(因為不同班群，
選課模組也不同)

運作流程示例-以A校-○○高中為例(二)
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月份
年段

九月 十月 十一月 十二月 一月

高一

【團體諮詢】

1. 課程輔導手冊導讀

2. 108課綱網頁介紹

3. 學生學習歷程檔案
介紹 【團體諮詢】

學習歷程檔案
系統升級核對
系統資料。

教務選課說明

(詳見選課說
明規劃表)

學生學習歷程
檔案課程成果
上傳與認證高二

【團體諮詢】
檢核

高一修課學分

高三

【團體諮詢】
檢核高二、三修課學分
(搭配輔導室學系探索
量表施測與解釋)

運作流程示例-以B校-○○高中為例(第一學期)
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月份
年段

二月 三月 四月 五月 六月

高一
【團體諮詢】
四大學程課程
地圖介紹

1. 教務處選課
說明。 (詳見
選課說明規
劃表)

2. 學生學習歷
程檔案課程
成果上傳與
教師認證。

高二

【團體諮詢】
大學個人申請
參採資料與學
習歷程檔案自
我檢核。

高三

【團體諮詢】
修課地圖統整
與 colleGo 網
站介紹。

運作流程示例-以B校-○○高中為例(第二學期)
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運作流程示例-以C校-○○高商為例(一)
項次 工作內容 時間 備註

一

教務處：

1. 推舉新學年度課程諮詢教師召集人

2. 排定新學年度行事曆─課程團體諮詢時間

每年
6月

二
課程諮詢教師召集人：

1. 檢視學校課程地圖(配合課發會決議)

2. 編修選課輔導手冊

7月

三 配置一年級各科課程諮詢教師 7月

四

課諮師共備─

1. (高一升高二、高二升高三) 課諮師對前一場次的團諮

進行工作檢討

2. 排定一年級新任課諮師製作公版簡報輪值順序

7月

五
一年級課諮師共備─

1. 演示高一上課程團諮公版簡報

2. 提出問題修正

8月初
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運作流程示例-以C校-○○高商為例(二)
項次 工作內容 時間 備註

六 高一新生實施高一上課程團體諮詢
8月

下旬
新生始業輔導

七
課諮師共備─

1. 一年級課諮師針對第一場團諮進行工作檢討

2. 討論下一場次（高一、高二、高三）課程團諮內容

10月

八
課諮師共備─

1. 分別演示高一、高二、高三課程團諮公版簡報

2. 提出問題修正

11月

九
1. 高一學生實施高一下課程團體諮詢

2. 高二學生實施高二下課程團體諮詢

3. 高三學生實施高三下課程團體諮詢

12月

【上學期】

第二次

定期考查
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運作流程示例-以C校-○○高商為例(三)
項次 工作內容 時間 備註

十

課諮師共備─

1. 高一、高二、高三課諮師針對前一場次團諮進行工

作檢討

2. 高一、高二課諮師討論下一場次課程團諮內容

隔年

3月

十一

課諮師共備─

1. 分別演示高一、高二課程團諮公版簡報

2. 提出問題修正

4月

十二 教務處進行多元選修課程簡介─影片播放 5月

十三
1. 高一學生實施高二上課程團體諮詢

2. 高二學生實施高三上課程團體諮詢
5月

【下學期】

第二次

定期考查
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運作流程示例-以C校-○○高商為例(四)

項次 工作內容 時間 備註

十四
教務處：

1. 推舉新學年度課程諮詢教師召集人

2. 排定新學年度行事曆─課程團體諮詢時間

6月

次年度工作
再次反覆十五

課程諮詢教師召集人：

1. 檢視學校課程地圖(配合課發會決議)

2. 編修選課輔導手冊

7月

十六 配置一年級各科課程諮詢教師 7月



運作流程-小結

◆每個階段有每個階段的工作目標
◆課諮教師扮演大學選才與高中育才橋樑

運作流程03



4第 部分

課程諮詢資源



課程諮詢資源05

普高課程諮詢資源

⚫ 大學招生委員會聯合會

⚫ 大學多元入學升學網

⚫ 大學入學考試入學中心

⚫ 大學甄選入學委員會

⚫ 大學考試入學分發委員會

⚫ 大學選才與高中育才

輔助系統

https://www.jbcrc.edu.tw/
https://nsdua.moe.edu.tw/
https://www.ceec.edu.tw/
https://www.cac.edu.tw/
https://www.uac.edu.tw/
https://collego.edu.tw/
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⚫ 技專校院招生策略委員

會

⚫ 財團法人技專院校入學

測驗中心

⚫ 四技二專申請入學招生

學校資料查詢系統

⚫ 財團法人技專院校入

學測驗中心

⚫ 111學年度四技二專多元

入學進路指南

⚫ 教育部產學合作資訊

網

技高課程諮詢資源

https://www.techadmi.edu.tw/
https://www.tcte.edu.tw/
https://www.jctv.ntut.edu.tw/enter42/apply/
https://www.tcte.edu.tw/page_new.php
https://www.techadmi.edu.tw/tech42/
https://tirip.mcut.edu.tw/home/home.aspx
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綜合課程諮詢資源

⚫ 青年教育與就業儲蓄帳戶
專區

⚫ 教育部國民及學前教育署學
生生涯輔導網

⚫ IOH開放個人經驗平台

⚫ 台灣就業通

⚫ 大學問

⚫ 大學網路博覽會
⚫ UCAN大專院校就職平臺

⚫ Career就業情報網

https://www.edu.tw/1013/Default.aspx
https://career.cloud.ncnu.edu.tw/
https://ioh.tw/
https://www.taiwanjobs.gov.tw/
https://www.unews.com.tw/
https://www.testnews.com.tw/
https://ucan.moe.edu.tw/Account/Login.aspx
https://www.career.com.tw/
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⚫ 中央警察大學

⚫ eWant高中自主學習專區

⚫ 國軍人才招募中心

⚫ 臺灣專科警察學校

⚫ 臺灣提供留學資訊之機構

⚫ 磨課師

⚫ 國內大專校院選送學生

出國研修或國外專業實

習網站

綜合課程諮詢資源

https://www.cpu.edu.tw/
https://www.ewant.org/
https://rdrc.mnd.gov.tw/
https://www.tpa.edu.tw/
http://www.edu-fair.com/Fair/SourcesForSearchingInfo.html
https://taiwanmooc.org/
https://www.studyabroad.moe.gov.tw/
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如何登載課程諮詢紀錄
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如何將紀錄表上傳到學習歷程平台

掃描

PDF

電子

檔



登載諮詢紀錄05

掃瞄成PDF檔

◆一次一件
◆個別命名

◆批次掃瞄
◆統一命名-學年+學期+
班級+流水號

◆檔案可分割
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電子檔

將團諮紀錄設計成Google表單

放在Classroom指派作業

課程諮詢後開放學生填表
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電子檔

學生所填答部分，均會存於Excel檔中

須以合併列印方式輸出成每位學生諮詢紀錄

上傳學生學習歷程平台
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電子檔

主文件
課諮紀錄表

資料庫
(Excel檔)

學生紀錄表

【說明】資料庫如果有40位
同學，主文件只有一份標準
格式檔，合併列印後將會產
生40份學生紀錄表
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電子檔

◆黑字：為課諮紀錄表
(主文件)

◆紅字：為學生個別填寫內
容，存放於excel  
檔中
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電子檔
Excel檔長這樣



登載諮詢紀錄05

電子檔
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電子檔
◆合併列印操作步驟(參考)-WORD2016

1. 下載表單所產生的EXCEL檔(如有開啟，請先
關閉)

2. 開啟WORD，製作一份課諮紀錄表
3. 課諮紀錄表完成後，點選「郵件」
4. 啟動合併列印/選取收件者，找到EXCEL檔存

放位置(預設會指向工作表1)
5. 回到WORD，會出現插入合併欄位功能
6. 將各欄位放到適當位置
7. 完成後請按完成與合併
8. 請將印表機設定為PDF檔案產生器
9. 輸入檔名後存檔即可
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電子檔

⚫ 合併列印後會產生一個
40人紀錄的pdf檔

⚫ 要如何快速產生一人一
個檔案？

PDF分割



登載諮詢紀錄05

電子檔
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完成後

可以上傳學生學習歷程平台

課諮師之課程諮詢紀錄
為重要佐證資料

諮詢記錄總表應下載列印核章存查
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Q&A



THANK YOU


