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面對日益繁重且複雜的輔導組業

務，組長正面臨嚴峻挑戰。為此，筆

者嘗試從根本著手，進行業務盤點並

分析工作內容，目標在於將工作「策

略性整併」並「導入新科技」，以期

找出有效減輕行政負荷的可行方法。

　一　輔導組工作內容分析

目前輔導組的業務範疇大略歸納

為以下幾大類：

（一）  學生輔導與個案管理

這是核心業務，包括個案名單建

立、分案、輔導規劃、輔導紀錄（A/

B 卡）、社政通報與追蹤（中輟生、

高關懷學生）、以及特殊生編班轉
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（二）  親師合作與親職教育

涵蓋學校日、家長座談會、親職

講座、家長成長團體、諮詢服務及資

源提供以及家長志工團行政協助事

項。

（三）  教師專業發展與支持

負責辦理教師輔導知能研習（性

平、家庭、自殺防治等）、心理健康

促進宣導、個案研討與諮詢，並鼓勵

教師輔導研究。

（四）  輔導行政與計畫執行

包含年度計畫擬定（心理健康促
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進、自傷防治、認輔）、協助委員

會運作（家庭教育、學生申訴、性

平）、申辦各類輔導計畫，以及諮商

室與媒材的日常管理。

（五）  發展性輔導與校園氛圍營造

規劃生命、家庭、性平教育宣導

與融入課程，新生 / 轉入生 / 生涯輔

導，節慶倡議活動（感恩、教師節、

多元文化），以及榮譽制度與成績進

步獎勵。

　二　業務整併與縮減策略

許多看似獨立的工作，其實具有

高度的關聯性，透過巧妙的整併與縮

減，能大幅提升效率：

（一）  宣導活動與成果彙報的「打

包」執行

1 .  可整併項目：生命教育、家庭

教育、性平教育、人口政策宣

導（發展性輔導）的規劃與執

行，以及相關成果資料的填報

（輔導行政）。

2 .  妙招：將這些多元議題策略性

地融入學校既有的活動中。例

如，利用學校日、親職教育講

座、園遊會（如表 1）或大型

集會等，將多項宣導內容結合

一次呈現。如此，不僅能有效

宣導，更能「一魚多吃」，在

同一場活動中收集多項成果證

明，減少個別活動的規劃與報

告撰寫時間。

表 1　多元議題結合校內既有活動舉例

活動名稱 操作方式 成果整合方式

感恩園遊會

①	結合母親節活動與生命教育宣導

（設攤位讓學生寫感恩卡片）

②	性平教育倡議（設平權轉盤互動

遊戲）

③	家庭教育展示牆（貼上家庭價值

海報）

一次完成三項成果拍照、統整出單一

活動報告，附上成果照片與學生回饋
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（二）  教師研習的年度化與模組化

1 .  可整併項目：各類教師輔導相

關知能研習的辦理（教師專業

發展），以及研習成果的填報

與證明蒐集（輔導行政）。

2 .  妙招：在學年度初始即規劃整

年度的教師研習行事曆，將性

質相近的研習設計成模組化或

系列化。例如，可將「性別平

等教育」與「家庭教育」研習

整併為「家庭與性平」專題系

列；或將「自殺防治」與「心

理健康促進」整合成「校園心

理健康」系列。平均分散研習

場次於上下學期或備課日，並

搭配線上與實體研習。既可減

輕各處室頻繁舉辦研習的負

擔，也有助於教師依序完成進

修計畫，提升學習的連貫性與

效能（如表 2）。

表 2　教師研習整併方式說明

模組主題 課程內容 安排時間

校園心理

健康系列

①	自殺防治

②情緒管理

③危機處遇 SOP

每學期各辦理一次，安排於教師會後

30 分鐘進行

家庭與性平教育整合
①性平法規與實務 

②家長教養策略
安排於備課日、提供線上回放

（三）  行政與個案資料管理數位化

1 .  可整併項目：學生輔導 A 卡

（基本資料）、B 卡（輔導紀

錄）、學生輔導工作填報系

統，跨系統進行整併。

2 .  妙招：積極推動輔導業務全面

數位化、填報系統整併。

（1）  行政資料數位化：針對例

行性的行政工作，可運用

「Goog le  Dr ive 雲 端 資 料

夾」進行分類管理，將各項

業務依性質區分為不同資料

夾，統一彙整檔案與表單。
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並可搭配 AI 工具進行資料

摘要與年度工作計畫的彙

編，讓行政交接更為快速順

暢，提升整體工作效能（如

表 3）。

（2）  系統整併：以學生輔導資料

為例，建議各縣市教育局處

整合學生學籍資料與輔導 A

卡系統，由家長透過線上平

臺直接輸入資料，再自動匯

入校務行政系統，減少重複

登錄的流程。至於學生輔導

B 卡，建議將校務行政系統

中個案學生的 B 卡內容與

教育部輔導工作填報系統連

結整合，讓輔導教師能在單

一介面完成作業，免去跨系

統填報的繁瑣步驟。此舉可

大幅降低人工填報時間與錯

誤率，並有效提升行政效率

與資料準確度。

表 3　輔導業務結合 AI 工具操作說明

工具 用途 操作方式

Google Drive

雲端資料夾管理

例行性工作

事項整理

將輔導組例行性事項以個別資料夾整

理，分類存放通報表、回饋紀錄、會

議紀錄掃描檔等。

AI 工具

彙整資料並

摘取資訊進行

內容生成

將 Google Drive 資料夾內容，搭配 AI

工具，彙整出該年度工作成果，並生

成新年度例行性工作計畫。

　
三　 運用人工智慧（AI） 
減輕工作量妙招

除了策略性整併，導入 AI 工具

更能為輔導組的工作帶來革命性的效

率提升：

（一）  A I 輔助資料彙整與報告生成

1 .  應用場合：教育局處重複索資

的各類表單填報，如家庭教

育、生命教育、研習成果等。

2 .  妙招：利用 AI 工具的自然語
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言處理（NLP）能力。輔導組

可將以往的成果報告、活動紀

錄等文字資料，透過 AI 工具

進行關鍵字提取與內容分析。

當需要填報新表單時，AI 能

快速搜尋相關資料，甚至初步

生成報告草稿。組長只需進行

校對與細節修正，大幅節省撰

寫時間。

3 .  教師研習證明痛點：儘管目前

AI無法直接連結研習網站，但可

考慮導入光學字元辨識（Optical 

Character Recognition, OCR）

技術結合 AI。教師提交研習

證明照片後，OCR 能將圖片

上的文字轉換為可編輯文本，

AI 則從中辨識研習名稱、時

數、日期等關鍵資訊，並自動

匯入統計表格。此功能有效替

代人工點收和輸入的繁瑣流

程，提高工作效率。

（1）  請教師將研習證明照片上傳

至指定雲端資料夾。

（2）  使用 OCR 工具（如 Google 

Vision API 或 手 機 App 如

「Text Scanner」） 擷 取 文

字內容。

（3）  用 Google Sheets 整合自動化

腳本（Google Apps Script），

辨識出研習名稱、日期、時

數。

（4）  輸出年度研習統計表，供填

報使用。

（二）  A I 輔助親師溝通與資源推薦

1 .  應用項目：親職教育資源提

供、家長常見問題諮詢。

2 .  妙招：學校網頁聯結至常見親

職教養問題與學校輔導資源

Q&A。家長可在線上獲取相

關資料連結或推薦適合的親職

教育文章／講座。這能減少輔

導組人員重複回答基礎問題的

時間，讓他們能更專注於個別

化諮詢。未來若能開發 AI 智

能問答，更能減輕一些詢答的

狀況。

（三）  A I 輔助文案撰寫與宣導素材

製作

1 .  應用項目：年度計畫擬定、活

動宣導文案、輔導室公告、給
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家長的信件。

2 .  妙招：利用 AI 的內容生成能

力。組長只需提供核心需求和

關鍵字，AI 就能快速生成多

種風格的文案初稿。例如，撰

寫生命教育宣導詞、母親節感

恩活動邀請函，甚至會議紀錄

的摘要。如此能大幅縮短文案

撰寫時間，讓輔導人員能更專

注於內容的專業性與創意發

想。

　四　結語

在臺北市，各校輔導組長自發組

成「臺北市輔導組長群組」，成員涵

蓋資深與新任組長，形成多元互助的

專業社群。每當在行政實務上遇到困

難，成員們多能透過此平臺徵詢他校

經驗，不僅即時獲得解決思路，更能

將他校做法轉化為適合本校、更具效

率的執行方案。

筆者於擔任輔導組長期間，經過

第一年行政工作熟悉期後，便開始申

辦計畫，邀約外部專家與心理師共同

合作。此舉不僅整合外部資源、提供

專業角度，以完善學校三級輔導工作

外，更在與心理師與專家合作過程中

激盪出多元觀點，除了提升自己的專

業度，也能從中思考更有效的工作方

式。

綜觀而言，筆者建議透過「策略

性整併」與「運用 AI 技術」來提升

工作效率，並輔以「定期復盤」與

「群組經驗交流」。這些做法不僅能

有效減輕行政負擔，讓更多寶貴的心

力投入於學生真正所需的專業輔導服

務上，真正實現「減負增效」的目

標。


