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工作手冊前言 (02-03)

（1） 這是我們第三年編訂一本「輔導老師工作手冊」。過去兩年，相信這本手冊讓我們有方便參查閱的工作指引。希望大家慢慢熟習怎樣運用這本手冊。校方引進ISO9002管理系統，更直接要求管理層提供清楚準確而且可以隨時查閱的工作指引。這本「輔導老師工作手冊」便即時發揮這個作用。回想過去的檔案和零碎的指引，往往不夠清楚，而且來得不夠系統，不夠計劃。它們極其量讓大家知道個別部分的工作情況，但不能讓大家清晰輔導組整體的方向、運作、以及各部分的配合。因此，在繁忙工作中仍然盡力編訂這本工作手冊，整合輔導工作所需資料，務求讓大家的工作清楚，並對輔導組整體的情況有所掌握。
（2） 輔導組的工作相當多，有很多部份和活動，而且按著社會的情況及學生的需要不斷發展。我盡量使「輔導老師工作手冊」成為一份有方向的藍本作為我們工作的基礎，以免我們商議工作時變得混亂。而藍本亦提供了一個架構，讓我們較有效地發展。

（3） 學校輔導工作要有成效，很需要各方面各部份的配合。希望這本「工作手冊」能夠繼續發揮整合的作用，讓我們的努力，能夠妥善地配合，達到更大的果效。

（4） 再次一提，我們需要不斷評估我們工作果效。有效評估的先決條件，是清晰的工作目標、有系統的運作和監察、以及有計劃和適量的檢討。這本「工作手冊」，在輔導組的整體工作和個別環節、活動等都強調了「計劃、運作監察、檢討」的架構，並說明所需的工作步驟。

（5） 最後，仍希望這本「輔導老師工作手冊」不單讓輔導組內部得到幫助，亦能讓輔導組與其他部門有更理想的配合，有更美好的合作。

註：
一、這本「輔導老師工作手冊」，將派發予每位輔導老師，作隨時參考。

二、這本「輔導老師工作手冊」，須每學年開始前修定。

三、一本「輔導老師工作手冊」會交予校方存檔。




























