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臺北市幼兒園班級經營注意事項 
時間 工作重點 注意事項 

開學前 

了解幼兒基本

資料 

閱讀幼兒基本資料 

（了解幼兒家庭背景與生活型態。） 

主動與家長聯繫與溝通 

（了解幼兒生活習慣、飲食習慣及個性與特質，並了

解幼兒學習經驗，例如：有無上過學、對上學的感覺、

生活自理能力、有無特殊疾病…等。） 

了解家長對幼兒及幼兒園的期待 

規劃環境 

動線規劃合宜 

活動室無死角可隨時看見幼兒 

適齡、多元且充足的教具與素材 

提供可供幼兒自由探索的安全活動空間 

提供師生互動機會 

提供同儕互動機會 

考量能力差異提供不同層次的教具 

活動空間功能轉換合宜 

提供幼兒獨處沉澱的空間 

空間使用規則明確呈現 

設置幼兒作品展示區 

根據課程的需求調整幼兒座位 

（如:團討位置宜圍圈、說故事位置調整為面對老師。） 

建立各項常規

的流程 

清楚常規建立的流程： 

1. 預先設計常規建立的步驟與流程，並預設引導語。 

2. 先透過團體活動建立幼兒共同經驗。 

3. 使用清楚明確的引導語，並示範及操作每一個常規

建立的步驟，並確認所有幼兒皆清楚每一步驟與細

節。 

4. 引導幼兒實際操作，並觀察每一位幼兒在常規執行

上是否確實。 

5. 幼兒在執行上有問題或不確實，應再回到團體活動

中處理，透過課程活動設計，進行討論澄清，非只

是個別口頭提醒，以免類似情形出現在其他幼兒身

上。 

＊ 如同上述流程，常規的建立是一個不斷循環的歷

程，目標為達到幼兒自主的狀態，不須提醒或叮嚀

幼兒亦可自主管理。 

附表 1 
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時間 工作重點 注意事項 

開學前 

建立常規的原

則 

每一個常規步驟都要細緻化 

所有的規則都應與幼兒共同討論建立 

讓幼兒了解規則背後的原因 

強化幼兒正確的行為 

常規建立目標為幼兒自主管理及自動自發 

確認幼兒是否完確實成每個步驟的細節 

（剛開始建立常規時，更需確認幼兒是否依照常規的

步驟操作，並應確認幼兒確實做到每個細節。） 

擬定教學重點 

協同規劃一日作息 

擬定班級經營策略與作法 

班級常規制定與維持 

轉銜活動設計 

幼兒特殊情緒處理方式 

開學第

一個月 

協助幼兒認識

環境 

室內環境認識與規則訂定 

室外環境認識與規則訂定 

認識其他班級 

認識校園內相關人員 

認識幼兒 

記住幼兒的名字與長相 

熟記接送幼兒的家人並配對 

了解幼兒情緒狀態 

妥適處理幼兒分離焦慮 

了解幼兒的飲食習慣 

了解幼兒的同儕關係 

記錄幼兒出缺席情形 

確實追蹤幼兒未到園原因 

觀察是否有需要主動關心之幼兒 

幼兒個別能力與經驗評估 

增進幼兒間互

動 

促進幼兒彼此認識 

幼兒間糾紛處理 

如何與他人互動 

如何交朋友 

提供幼兒和不同幼兒互動或交朋友的機會 

示範正確的互動行為 

安排較熱心、社交能力較強的幼兒照顧或帶領有需求

幼兒 
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時間 工作重點 注意事項 

開學第

一個月 
建立班級常規 

入班的流程 

（例如：先放鞋，再放書包，拿水壺…） 

洗手、潔牙等步驟引導 

（流程：步驟圖、步驟排序、示範、演練、實際操作、

觀察、檢討。） 

廁所使用方式與禮儀 

用餐的秩序與流程 

喝水的原則 

午休的規則 

排隊的時機與規則 

衣物鞋襪穿脫方式 

個人置物空間即使用原則 

櫃子使用方式與物品擺放 

環境整理與抹布使用 

允許自由交談的時機及規則 

發言的規則 

棉被如何鋪被與摺 

（步驟化，清楚引導幼兒手要如何抓握睡袋、如何捲、

怎麼將棉被從大摺到小。） 

放學收拾步驟 

團體討論的規則 

學習區的使用規則 

學期中 

教保服務人員

的角色與態度 

以溫暖、支持的態度與幼兒互動 

仔細觀察幼兒活動情形及情緒反應，並做合宜的回應 

以中立客觀的語言與幼兒互動 

正向陳述（明確而肯定）規則、清楚示範 

指令具體清楚，對幼兒解釋並提醒規則 

適時回饋、表揚幼兒 

以自然、適當的音量與幼兒互動 

使用幼兒能理解的語彙表達 

隨時留意幼兒安全 

社會互動能力 

正向引導幼兒瞭解並接納每個人都是獨立個體 

幫助幼兒發展同理心 

 班級氣氛重視同儕分工 

鼓勵幼兒互相合作 

透過團體合作活動培養幼兒合群的態度 
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時間 工作重點 注意事項 

學期中 

環境規劃 

環境安全 

適時調整桌椅與座位編排 

配合主題定期調整或更換學習區的內容 

隨時維護環境清潔 

大肌肉活動 

安全的戶外活動空間 

戶外活動規則制定與維持 

提供與設計適齡的出汗性大肌肉活動 

明確說明器材或遊具的使用規則 

 


