
油蔴地天主教小學(海泓道) 

課外活動導師工作指引 

2005-2006 年度 

 
活 動 名 稱：            
 
外聘導師姓名：            
 
本校統籌老師：            

 

A. 整體工作備忘 

1. 每次課堂活動，務請準時出席。若遲到超過 15 分鐘，須另訂日期補課。 

2. 如有必要更改上課時間，或因突發事情遲到或缺席，應立刻通知本校統籌老

師及校務處（電話：2625 0766），以便作出安排。 

3. 必須以身作則，說話要莊重得體，不可粗言穢語，並不得對學生作出辱罵、

騷擾及歧視等行為，包括性騷擾、種族及傷殘等歧視。 

4. 活動完畢，導師應盡快離開本校，未經許可，切勿擅進教員室及使用學校設

施，並請自備飲用清水。 

 

B. 每節課堂活動工作備忘 

1. 請準時到達本校校務處簽到，於每次活動完畢亦須簽退。 

2. 導師於每次活動前必須到一樓飯堂(週一至五)或到有蓋操場(週六)帶領學生到

活動地點，然後替學生點名；如學生當日缺席或經常遲到者，應致電學生家

長調查原因，並知會本校統籌老師，由統籌老師跟進。 

3. 負責管理課堂秩序（若有特殊情況，立即與當值老師或校務處聯絡）。 

4. 請勿隨意移動課室內之桌椅，若有需要，請於活動後搬回原位。 

5. 課堂活動時，活動場地內禁止飲食，飲用清水除外。 

6. 督促學生保持活動場地整潔。 

7. 活動完畢，必須關上所有電燈、抽氣扇、風扇及空調等，並把課室門關上。 

8. 活動完畢，請帶領學生到正門有秩序地離開學校，如學生有其他活動參加，

指示他們到有關場地集隊。 

 

C. 其他注意事項 

若遇紅雨、黑雨、八號颱風或教統局宣佈停課，有關安排如下： 

1. 上午 6:15 前教統局宣佈停課，所有當天之課外活動（包括下午的活動）將會

取消，即使在中午前，天文台已除下八號風球、紅色或黑色暴雨警告訊號，

下午之活動仍會取消。 

2. 如在上課期間，教統局宣佈停課，未開始之活動將會取消。 

3. 如因上述理由而停課，一般情況下，不作補課；但如有需要，導師可另訂日

期安排補課。 

 

 
導師簽署： _____________________ 

 

日  期： _____________________ 


