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壹、前言 

國立臺南大學自 95 年 8 月 1 日起，已轉型為兼具教育、人文、理工、環境與

生態等四個學院的綜合大學。為了配合學校轉型為綜合大學的需要，協助全校教

師在教學、研究、服務及其他校園工作上的專業發展，因而於 95 年 8 月中成立

「教師教學專業發展中心」（Center for the Advancement of Teaching），盼能推動

學校在整體教學環境、教學品質與教師教學意願的提升，其目標一方面在於重視

教師研究水準提升，另ㄧ方面也朝向優化教學品質及「前瞻」、「創新」、「卓越」

之校務發展願景邁進。 

為促使本校成為一所兼顧人文與科技之二十一世紀的優質大學，在配合教育

部「獎勵大學教學卓越計畫」之分項計畫「促進教學發展計畫」下，引進國外實

行已久的教學助理制度。在教學助理制度中倡導合理化教師的教學負擔(非減輕

教師的教學負擔)與提升教學品質，另外培育博、碩士研究生教學能力和專業領

導能力更是促使教學助理制度更完善的重要關鍵因素，研究生們擔任教學助理不

但能學習教學技巧與累積教學經驗外，更有助於研究生們提昇自己本身專業的能

力。 

 

仁   心懷惻隱，克己復禮，教誨不倦，兼善天下。  

智   權度是非，不惑不詖，溫故知新，勤學不厭。  

誠   格物致知，無私無畏，擇善固執，自強不息。  

正   誠意修身，齊莊中正，以身作則，正誼明道。 

本校校訓「仁、智、誠、正」之最高目標，在培養「學不厭，教不倦，熱誠、

愛人、並能公正無私，以身作則」的模範教師。臺南大學百年來為師資培育的搖

籃，對於優質教學助理的推動，更是責無旁貸。在臺南大學初實施教學助理制度

之甫，暫以講座課程、遠距課程、實驗課程及授課時數與鐘點費不符之課程為申

請教學助理之對象，日後以朝向優良課程配置教學助理之目標邁進，逐步達成全



面性教學助理制度的建立，為營造「全人型」教學環境而努力。 

本手冊的定位在於提供教師指導教學助理，以及教學助理角色扮演之協助，

希望參與計畫者，能夠更順利的進行教學。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

授課教師、教學助理與教師專業發展中心的關係圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貳、國內外助理制度的類型 

 

針對授課老師的需求，因此發展出各種不同類型的助理制度，從國內外的助
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理制度去做探索，助理制度可分為以下四種類型來做說明：  

 

一、研究生助理（Graduate Assistant, GA）： 

主要由碩士班研究生擔任。GA 的職能主要為大班教學的實況錄影錄

音、數位教材製作及上傳。 

 

二、研究助理 ( Research Assistant, RA )： 

  以「學生學者」的身分，可同時參與一個或以上的研究計劃，協助學校

或教師發展學術研究。 

 

三、課程助理（Course Assistant, CA）： 

教務處核准配置之教學助理，協助老師準備課程所需器材、資料、一般

行政事項，小組討論時的錄音、錄影，課程相關教材之編制，遠距教學平台

之資料更新、教材上傳以及課程相關之行政事務。研究生擔任為原則，少數

例外可由優秀大學部學生擔任。培訓的內容以使其熟悉學術資源、教材製作

技巧、以及學校行政事務為主。 

 

四、教學助理（Teaching Assistant, TA）： 

配合授課教師課程帶領小組討論，討論時須錄音或錄影，討論後需做紀

錄。以博士生擔任為原則，少數例外可由優秀碩士研究生擔任。培訓的內容

以其教學能力之培養為主，教材製作能力的培養次之。此外，需利用遠距教

學平台作課前、課後的資訊交流和討論。 

 
期望透過「促進教學發展計畫」，使臺南大學研究生由 GA、RA、CA 到 TA

一貫的訓練過程中「教學相長」，未來更能勝任教學工作。 
 

 

參、擔任教學助理的優勢  

 

擔任教學助理是從學生時期跨越職場的磨合階段，教學助理制度提供職場新



鮮人「同化」與「調適」的機會，讓未來更順利。 

 

一、結合理論與實務 

擔任教學助理是將理論與實務結合的第一步，對於未來即將邁入教學生

涯的研究生而言，經由帶領小組討論或是不同的授課方式，將自己內在的知

識經由知識傳遞的過程中，將理論具體化的呈現出來，讓學生可以藉由教學

助理帶領的課程討論，將知識有效的消化與吸收。 

 

二、教學相長 

教學助理為教學的促進者(facilitator)，主要的職責為引導學生討論和釐

清老師授課內容的概念，是老師與學生之間的溝通橋樑，因此與學生互動機

會多。教學助理常需面對學生許多源源不斷的問題，因此不斷的充實自我，

才能有足夠的知識背景與相關的資源，進一步傳道、授業、解惑。 

 

三、有效的溝通技巧 

學術研究並非閉門造車，需要透過有效的溝通技巧，把知識傳播出去，

讓即使對該專業不熟悉的人也能夠輕易了解。透過引導學生小組討論的過

程，教學助理必須不斷省思該如何有效利用說話技巧、表達方式來循循善

誘，並從中學習溝通互動的學問。 

 

四、與其他教學助理互動 

對於未來想走向學術路線的研究生們，可以藉由擔任教學助理的機會，

與其他相同或不同領域的教學助理們一起切磋 (Distinguished Faculty 

Fellows)。在互動的過程中可以釐清自己的盲點，拓展自己的視野，分享彼

此的看法，並且對於人際關係的累積更會有某種程度上的助益。 

 

教學助理制度幫助「生手」獲得明確的「專家」結構，培養出「適應性專家」

（adaptive expert）(註解 1)，而非只是訓練有素、具有程序性知識的「例行性專

家」（routine expert）(Hatano & Inagaki, 1986)(註解 2)。 



 

 

註解 1：適應性專家是指不僅能有效的操作程序性技巧，還能經由技巧的執

行當中建構概念性的知識，進而瞭解程序技巧的意義，因此當環境

變動時，他也能彈性的適應。 

 

註解 2：例行性專家是指那些能有效的操作程序性技巧的專家，其技巧已達到自

動化的境界，在穩定的環境中可以發揮高度的效率。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

肆、教學助理的工作內容 

 

一、課程 



 （一）課前準備 

 固定時間每週與授課老師討論課程 

 與課程助理確認教材製作進度 

 持續充實課程相關知識 

（二）課程進行 

 進行課程紀錄 

 協助教師進行教學工作 

 帶領「小組討論」，並協助釐清學生問題 

（三）課後整理 

 彙整課程紀錄 

 更新課程網站（每週課程內容、回應學生問題…） 

 與教師討論 / 解決問題 

 檢討與改進工作缺失 

 填寫 / 繳交工作日誌 

 

二、與老師的溝通 

 了解授課教師的教學理念與預期成果 

 與授課教師溝通教學助理角色定位與工作內容 

 協助教師規劃課程進度等事宜 

 建立互動溝通管道與方式 

 主動協助授課老師 

 

三、與學生的互動 

 重視學生的回饋 (feedback) 

 作為師生之間的橋樑 

 視情況進行課後輔導 

 

四、參加研習課程 

每學期中，教師專業發展中心會為教學助理舉辦數次教學研習課程，所

有的教學助理均有權利及義務參加研習，缺曠記錄或心得報告列入期末考

評，並作為下一學期申請教學助理之參考要項。研習內容也會分享於中心網

頁，提供學助理日後查詢。 

五、期末成果發表會 



每學期末，教師專業發展中心會為教學助理舉辦課程成果發表會，除教

學助理之間相互觀摩及交流外，亦邀請擔任過教學助理的學長姐、以及學者

專家給與予建議，以利經驗之及傳承。 

 

教學助理另一項重要任務，就是透過課程助理協助，善用「教學助理服務學

習網」。在下一個部份會詳加介紹。 

 

伍、課程助理的工作內容 

課程助理必須熟悉學術資源、教材製作技巧、以及學校行政事務。前述教學

助理的任務固然重要，然而巧婦難為無米之炊，需要課程助理大力支援，俾行事

半功倍之效益。 

 

一、課程 

 （一）課前準備 

 固定時間每週與授課老師和教學助理溝通 

 協助製作學習講義、投影片、或數位化教材 

 確認課程需要使用的設備 

（二）課程進行 

 進行器材操作、解決設備問題 

 協助錄音、錄影、拍照、筆記等事宜 

（三）課後整理 

 協助彙整課程紀錄 

 協助更新課程網站內容 

 檢討與改進工作缺失 

 填寫 / 繳交工作日誌 

 

二、與老師和教學助理的溝通 

 了解任課教師的教學理念與預期成果 

 與授課教師和教學助理溝通工作內容 

 與授課教師和教學助理確認教材製作進度、教材呈現的時間 

 與授課教師和教學助理確認教材呈現方式和效果 

 建立互動溝通管道與方式 

 主動協助授課老師和教學助理 



 

三、教學助理服務學習網 

為求教學成果得以公開分享，並形成持續改善的基礎，在本校原有的遠距教

學平台中，設置「教學助理服務學習網」，提供教學助理整合課程的專屬網頁。

教學助理可利用此一平台，在課前和課後與學生和老師進行互動討論、發現問題

和解答疑問，並經由課程助理技術協助，配合教學進度將課程資料 e 化、每週活

動過程或成果上網，隨時更新、維護，並建立相關學術資源網站之連結，以期能

產生教和學的良性互動。對於課堂不克前來的學生，亦可透過遠距教學平台進行

課後輔導。 

 

國立臺南大學教學助理服務學習網網址如下： 

http://racoon.nutn.edu.tw/assistant/Default.aspx?ReturnUrl=%2fassistant%2fDefault.a

spx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

陸、帶領小組討論 



帶領「小組討論」是教學助理最重要的任務，藉由充分之表達、溝通與辯論，

訓練同學獨立思考、理性分析的能力，從而了解學生的問題，予以協助，並精進

教學助理的統整思考與溝通能力。 

 一學期中必須安排六至十次的分組討論時間 

 以錄音或錄影方式記錄討論過程 

帶領「小組討論」的準備工作： 

 與授課老師討論進行小組討論的時機（課堂中或下課後） 

 與授課老師討論評分方式 

 利用「資料卡」記得學生的臉和名字 

 收集課程相關資料 

 尋找適合進行小組討論的教室或其他地點 

 與課程助理確認課程需要使用的設備 

帶領「小組討論」的前置思考： 

 自己以前如何理解此課程觀念？ 

 學生有哪些相關的先備知識？ 

 如何引起學生動機？ 

 以何種方式切入主題？ 

 有哪些延伸學習？ 

 需要多少時間和努力獲得學習成效？ 

 學生普遍的誤解為何？ 

帶領「小組討論」的技巧： 

 善用學生的「前導組體」(註解 1)幫助學習 

 一次一個觀念原則 

 鼓勵同學盡量發言，並複述重點 

 提醒發言和音量過與不及者 

 公開且立即的讚賞 

 充分掌握小組組員的學習情形 

 展現對課程的熱情 

 目光接觸，關愛的眼神平均分配在每人身上 

 用心聆聽 

 聲調適中，語氣誠懇 

 適當的肢體語言 

 有效掌握時間 



設計「小組討論」議題的要領： 

 問題避免太深奧或複雜的學術用語 

 問題觀念清楚，並合乎教育性 

 創造富有對話性的議題  

 引導學生腦力激盪，激發創造力 

 穿插遊戲性的問題  

「小組討論」後的省察： 

 是否達到預期目標 

 回想與學生的對話內容是否恰當 

 問題的設計需符合學生理解能力的範疇 

 班級經營狀況是否理想 

 如何更有效的引導討論 

 如何做的更好 

作業批改與打成績： 

 作業的輔導與批改：批改期中考試、期末考試、以及期末報告

過程中，提供回饋與討論式的眉批，藉此促進學生的學習興趣

與熱忱。 

 教學助理可安排個別輔導時間，針對學生繳交報告的架構、內

容、文獻等方面和學生進行研討。協助訓練同學撰寫有想法的

報告，培養他們的觀察、思考與研究興趣。 

 評分的問題：教學助理應當將評分的程序儘量的標準化與操作

化，同時要保留評分的依據，以免日後有爭議時無法證明自己

的公正性。 

 

註解 1：前導組體(Advance Organizer)，源自美國認知心理學家奧斯貝(David 

Ausubel)所提倡的「有意義學習」(meaningful learning)。強調新訊息與

個體大腦神經系統中已有之「認知結構」相關聯，使新訊息能在已存有



之概念體系中紮根。引起學生學習動機和促進新舊教材和學習經驗的連

接上，使學習者更容易將新教材融入其舊知識之中，更有助於新學習的

產生。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

柒、授課教師的角色 

在「教學助理制度」中，授課教師扮演專業諮詢者的角色，在教學助理的近



側發展區(Zone of Proximal Area, ZPD)(註解 1)提供恰到好處的輔助，為教學助理

構築鷹架(scaffolding)(註解 2)，協助教學助理成長。(Vygotsky, 1962) 

 

以下資料提供教師帶領教學助理參考： 

 給予教學助理角色明確的定位 

 提供自身經驗，減低教學助理的焦慮與不安 

 與教學助理達成共識，班級經營與教學標準一致 

 在學期開始前與教學助理充分討論課程的進行方式 

 明示教學目標與大綱，課前給予教學助理相關課程準備的方向 

 提供教學的技巧，課後提供教學助理具體建議 

 要求教學助理參與上課，並同時在教學助理上課時間出席 

 每週與教學助理先行規劃討論提綱，教導教學助理如何帶領討論 

 每週聽取教學助理反應學生學習狀況，討論課程進行改善空間 

 與教學助理討論作業與考試的評分標準 

 檢閱教學助理批改的作業和分數，給予建議 

 與其他帶領教學助理的授課教師交流 

 鼓勵教學助理與其他教學助理交流 

 扮演教學助理與學生之間的溝通橋樑 

 提醒教學助理不忘兼顧自己的學業 

 隨時讓教學助理知道自己的優勢、劣勢、機會與威脅（即 SWOT

分析） 

 

教學助理設置的主要目的在輔助教學，幫助修課學生獲得最佳的學習效果，

並不是為了喧賓奪主，將授課老師取而代之。《哈利波特》中，有一種由搜捕手、

打擊手和看守手組成的團隊比賽，稱為「魁地奇」，勝敗的關鍵端視誰先搜捕到

「金探子」為勝隊。教師專業發展中心、授課老師與教學助理就像是一個團隊，

彼此在團隊中扮演著屬於自己的角色，大家各司其責，以提升整體教學品質。教

學助理極可能是未來的同事，因此授課老師需妥善運用此項人力資源，並將教學

助理視為是教學的合夥人。 



 

註解 1：近側發展區間（the Zone of Proximal Development，簡稱 ZPD）是由前蘇

聯發展心理學家利維·維果斯基(Vygotsky)提出的學習理論，指學習者實

力所能達到的水平，與經別人給予協助後所能達到的水平，兩種水平間

的差距。 

 

註解 2：鷹架理論，又名支架式教學(Scaffolding Instruction 或 Instructional 

Scaffolding)，指學生在學習一項新的概念或技能時，通過提供足夠的支

援來提升學生學習能力的教學準備 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

捌、評量制度 

一、教學助理 



教學助理評量制度除了可以迫使教學助理在進行教學助理工作時隨時保持

警惕狀態，並可以提供教學助理一個自我檢核的機會。藉由教學助理評量制度，

教學助理可以經由授課教師的口中得知自己在教材等方面的準備還有哪些不足

之處，也可以從學生的回饋中了解自己的優缺點，來做適當的調整，進而追求更

高水準的教學品質。在有效評量制度的回饋機制中，協助教學助理能更有效地協

助老師的教學以及同學們的學習，日後站在講台上更能展現魅力和風采。 

評量的規劃可分為三階段：  

 第一階段： 

教學助理的基礎能力課程，包括遠距教學平台的內容、認識學校教學資

源、參與教師專業發展中心規劃之課程、成果發表座談會等，分別由授課教

師和教師專業發展中心評量。 

 第二階段： 

教學助理實際在課堂上能否勝任帶領小組討論，教師專業發展中心會

製作三種考核表－教學助理自我評量表、授課教師評量表、修課學生評量

表，於期末時進行問卷調查。透過問卷的回饋，從老師的眼中和同學的眼

中來給予教學助理一些建議，並且透過遠距教學平台，來觀察互動討論的

情形是否良好。 

 第三階段： 

每學期根據教師推薦及修課學生之評鑑，選出傑出教學助理，給予實質

上的鼓勵，並優先列入下一學期教學助理人選。教師專業發展中心亦會邀請

優質的教學助理向學弟妹做經驗分享。 

 

二、課程助理 

 第一階段： 

課程助理的基礎能力課程，包括教材製作能力、遠距教學平台的操作、

錄音錄影設備的操作、認識學校教學資源、成果發表座談會等，分別由授課

教師和教師專業發展中心評量。 

 

 第二階段： 

教師專業發展中心會製作三種考核表－課程助理自我評量表、授課教



師評量表、修課學生評量表，於期末時進行問卷調查。透過問卷的回饋，

從老師的眼中和同學的眼中來給予課程助理一些建議，並且透過遠距教學

平台，來觀察「教學助理服務學習網」的建置是否如期進行。 

 第三階段： 

每學期根據教師推薦及修課學生之評鑑，選出傑出課程助理，給予實質

上的鼓勵，並優先列入下一學期課程助理人選。教師專業發展中心亦會邀請

優質的課程助理向學弟妹做經驗分享。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

玖、給教學助理的建議 

（一）自我管理： 

   1. 說話要有信心，控制說話速度，語調要宏亮，口齒清晰。 



2. 注意教學語言和儀態，勿輕忽潛在課程的影響。 

3. 目光巡視全場，時時保持微笑，減少不必要的緊張。 

   4. 穩定自己的情緒，不宜將自己私人的情緒帶到課堂上，影響課程的進行。 

   5. 努力培養知性與感性兼具、學習與輔導並重、主動且專業、熱情並願意奉

獻及公平和誠實的特質。 

   6. 虛心學習，廣納雅言，不斷地練習，累積經驗，並調整自己的腳步。 

7. 透過多元的資訊管道，求知求新。 

8. 妥善管理時間，兼顧教學助理工作與課業。 

（二）和學生的互動： 

   1. 善用學習心理學 

   2. 不應該幫學生作他們該作的事 

2. 自動協助輔導學習落後的學生 

   3. 擔任學生與授課老師之間溝通的橋樑 

4. 避免和學生獨處或安排私人行程 

5. 謹言慎行，避免發生性騷擾的爭議 

6. 保持良善的關係但適當保持距離 (Be friendly, but not friends.) 

（三）和老師的互動： 

   1. 課程開始前，與授課老師討論對教學助理工作的期望，並與授課老師討論

與輔導範圍的權限，溝通清楚彼此之間分工的合作關係。 

   2. 主動協助授課老師備課事宜，共同擬定教學目標與大綱。 

   3. 授課前與老師密集的討論課程內容，並和授課老師達成教學共識。 

4. 定期做課堂觀察紀錄，隨時與授課老師討論學生學習狀況。 

   5. 擔任授課老師與學生之間的溝通橋樑。 

   6. 尊重授課老師意見，虛心受教。 

（四）班級經營技巧 

1. 課程開始前，應該熟悉學生，了解學生的興趣、背景、修課原因，以建立

日後討論的良好氣氛。 



   2. 可以利用教室空間的安排，如排成馬蹄形，讓每個人都可以直接面對講台

與彼此，創造良好的學習氣氛。 

（五）教學的藝術 

   1. 準備一些有順序的問題，誘發學生學習動機，鼓舞學生學習的熱忱。 

2. 協助學生釐清觀念以及串連問題，不只是將討論變成重複老師的講課。 

   3. 根據不同學生的特性、興趣帶領討論進行，因材施教，讓原本比較艱澀的

問題可以為學生吸收，進一步發揮。 

   4. 帶領討論的實用技巧： 

 給與學生足夠的候答思考時間 

 盡量多鼓勵學生發言，強化學生在討論過程中的成就感。 

 討論剛開始時無學生發言，可用問答方式引導學生發言，或是採取

分組方式讓每組各抒己見後統整，再引導至課程主軸中。 

 給予每人發言的機會，適度控制愛亂發言、又講不停的學生；對於

被動、不敢發言的學生，發言後給予立即正增強。 

 對於挑戰權威的學生，利用專業知能樹立權威。 

 與學生各堅持己見時，可採用「反問法」引導思考，避免以敵意和

學生辯論。 

 應對實務經驗豐富的學生挑釁時，給予專業方面的回應，化阻力為

助力。 

   5. 重視學生的回饋，作為日後教學的改進方向。 

 

 

 

 

 

 

 

結語 

 

從「生手」到「專家」的過程，教學助理需要靠時間累積經驗，這些經驗的

累積雖然可以透過見習、觀察、甚至閱讀最佳實務，短期獲致大幅進步，但若想



達到專家級的睿智與洞見，非得靠親身體驗，創造感受，而非僅是別人的經驗。 

 

不經學習是無法窺其堂奧的，誠如子貢所言：「夫子之牆數仞，不得其門而

入，不見宗廟之美，百官之富...」。「站在門外」與「進入門內」的差別，就像看

了 N 集的傅培梅教學，沒有親身下廚房，仍然無法成為嫻熟廚師的道理一樣。  

 

建議各位教學助理，趁年輕的時候，爭取機會，勇於任事，宛如吸水海綿，

多年後與同儕的差異將是十分明顯。在歷練的過程，不必寄望每個環節都是成功

的體驗，因為「失敗」也是必修學分，一個未經失敗的人，無從累積處理失敗的

經驗，也難以培養自省的能力，歷經多次挫折屹立不搖的人，才有機會成為真正

的勇者。當然，教師專業發展中心將盡最大努力協助各位，共同為臺南大學的優

質教學而努力。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

國立臺南大學服務學習課程助理學期工作成果表 

課程名稱 
                                  

教學助理
 系所/職稱  



 

 

聯絡電話  

e-mail  

執

行

情

形 

    學年       學期       

課程進度大綱 

 

 

 

 

 

服務過程中發生之問題與解決方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用軟體用呈現方式 

 

 

 

 

 

 

(本表格請 TA 一學期填寫，繳交教師專業發展中心) 

 

校園教學資源 

一、電子計算機中心資源 

(一) 可供使用之軟體資源 



1. 微軟校園CA授權 

本校微軟電腦軟體教育版校園授權自91年7月簽約生效，每年編列

預算續約。CA授權軟體提供全校教職員教學研究與行政業務用電腦使

用(包含各教學教室(含電腦教室)、行政辦公室、教師研究室及實驗

室)，合約期間內，前述電腦可合法使用及安裝合約內所有最新版軟

體。本校取得 Campus Agreement 方案授權，教師職員可自由在家裡

使用軟體。 

2. SPSS統計軟體授權 

本校目前SPSS 12.0中文網路版軟體校園授權，提供SPSS BASE(授

權80套)、Regression(授權50套)、Advanced(授權50套)等三種模組，本

校教師可向系所辦公室職員借用光碟片安裝，相關安裝使用說明請參

考電子計算機中心網頁。 

(二) 開設電腦課程 

電子計算機中心每學期均規劃辦理教職員工生電腦應用研習課

程，歡迎教職員工同仁及在校學生踴躍報名參加。 

相關課程資訊請參考臺南大學網頁／招生資訊／臺南大學教職員研習

課程網頁。  

連結網址：http://web.nutn.edu.tw/gac600/class/nutn_class.htm  

(連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→電子計算中心→申請服務→          

教職員研習課程資訊) 



(三) 非同步網路教學系統 

本校電子計算機中心於 91 年規劃建置非同步遠距教學系統，提供

教師研發各類數位教材及開辦遠距教學課程平台。相關帳號申請及系

統使用說明請參閱該系統線上使用說明， 

        系統網址：http://ADL.nutn.edu.tw/  

     連結路徑：臺南大學首頁→招生資訊→非同步網路教學系統 

(四) 校園無線網路資源 

本校因應改名大學校務發展需求，自 92 年開始建置校園無線網路

連線系統，迄今已完成府城校區各會議室、演講廳、校園休憩中心、

誠正大樓、紅樓、思誠樓、文薈樓及可供師生研討之開放休憩空間無

線網路連線系統。榮譽教學中心校區於 95 年 8 月完成無線網路連線系

統擴充建置，該校區無線網路訊號有效涵蓋範圍超過 90%。 

本校師生在校園無線網路訊號有效涵蓋範圍內，隨時可以筆記型電

腦等具備無線網路連線功能之設施，透過個人之電子郵件帳號認證，

登入本校無線網路系統上網。 

另為提高服務品質，本校於 94 年申請加入"校園無線漫遊機制整合

實驗與推廣計畫"，本校教職員生在已加入此計畫之大專校院校園，可

以使用本校電子郵件帳號進行跨校無線漫遊，以單一帳號即可至各校

無線上網，達到全國大專院校間無線網路資源共享之目的。 

國立臺南大學校園無線網路系統使用說明網址：

http://web.nutn.edu.tw/gac600/wireless/  

(連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→電子計算中心→校園網路→校

園無線網路介面) 

 

 



二、圖書館資源 

   (一) 館藏目錄查詢系統：http://lib.nutn.edu.tw/  

    (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→圖書館→書目查詢→館藏查   

詢) 

   (二) 電子資源整合查詢系統：http://lib.nutn.edu.tw/C_dbch.html  

    (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→圖書館→電子資料庫) 

   (三) 圖書館開放時間以及各項讀者服務辦法： 

服務項目 星期一至五 星期六 星期日 

借還書 08:00--21:30 09:00—16:30 14:00--21:30 

閱覽 08:00--22:00 09:00—17:00 14:00--22:00 

五樓數位媒體暨 

教學資源中心 

08:00--21:00 不開放 不開放 

二樓微片室 
08:00--12:00 

13:30--17:30 

不開放 不開放 

榮譽教學中心 08:30--22:00 09:00—17:00 不開放 

閉館前半小時停止借書！ 

若有任何異動時將另行公告。 

   (四) 借書冊數、借期及注意事項： 

類  別 冊 數 借 期 借 還 書 注 意 事 項 及 罰 則 

教師、研究生 25 30 天 1. 借書證不可借給他人, 亦不可代人借書。 
2. 請自行蓋到期章，蓋章前檢查日期是否與標示符

合。 
3. 借閱書請勿弄濕、污損、摺頁、畫線。 
4. 歸還書刊請親自辦理，由他人代還書刊容易會產生

不必要的爭執。 
5. 當天歸還的書要等上架後才可借閱，不可歸還後由

另一人馬上借閱。 
6. 續借圖書請自行上網辦理；所借之書，如無人預約

可續借一次；逾期則不可續借。 
7. 逾期還書，每日每冊罰款新台幣 5 元，繳任何罰款

請收取並保留收據(注意是否填寫繳款日期)。 
8. 編目中或被借出之書，請於圖書館公用目錄辦理預

約手續。 
9. 借還書刊、續借等任何疑議親洽一樓櫃檯人員或撥

電話分機 255 詢問。 
10. 未辦理借閱手續而攜書出館、偷竊或故意損毀圖書

資料將送學務處或警方處理。 

校內員工、大學部

學生 

15 30 天 

校友、退休人員 

及其他 

10 30 天 



   (五) 各樓層資料及服務項目： 

樓層別  服務項目及注意事項  

一 

樓 

出納台 

期刊區、閱報區、校史展覽區 

資料檢索區 

期刊組辦公室 

典藏組辦公室 

1. 一樓出納台服務項目： 

A. 辦理借還書、買影印卡、繳交逾

期罰款或任何賠償費用。 

B. 查詢館際互借服務，借閱他館或

他校之圖書資料。 

C. 研究室借閱登記及索取鑰匙。 

2. 期刊分為現刊及過期合訂本區，中文以

刊名筆劃順序排列，西文以刊名字母順

序排列。 

3. 影印卡售價：130 元/印 100 張；200 元

/印 220 張。 

二 

樓 

參考諮詢台 

中西文參考書區 

本校學位論文區、當學期教授指定參

考書區、當學期教科書區 

資料檢索區 

微片室 

研究室 

閱覽組辦公室 

1. 存放於二樓之圖書資料，只限館內閱

讀，不外借。 

2. 微片列印：3 元/張。 

三 

四 

樓 

中、西文書庫區 

資料檢索區 

研究室 

討論室 

1. 中、日文圖書分類採中國圖書分類法，

西文圖書採杜威十進分類法。 

2. 圖書排架依據索書號，由左而右、，由

上往下排。 

五 

樓 

數位媒體暨教學資源中心 

演講廳 

團體欣賞室 

個人欣賞室 

1. 借用團體欣賞室需 5 人以上；借用演

講廳需 25 人以上；討論室需 3 人以

上；個人欣賞室需本人親自辦理借用並

抵押學生證。 

2. 借閱視聽資料以一片(捲)為原則，限於

506 個人欣賞室閱覽。 

3. 擬借閱五樓 504 室教科書請至一樓出

納台辦理。 

 (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→圖書館→圖書館導覽→各項規則)



（六）館際互換借書證之合作館及借閱規則： 

      相關連結：http://lib.nutn.edu.tw/A_service.html  

      (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→圖書館→圖書館導覽→服務項 

       目) 

（七）圖書館其他各項讀者服務辦法，請參見圖書館網頁。 

       相關連結：http://lib.nutn.edu.tw/A_rules.html    

 (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→圖書館→圖書館導覽→各項規則) 

 

三、多媒體中心資源 

   目前多媒體中心有攝影棚一間、器材室一間、電腦多媒體製作室一間，

控制室一間、影音媒體製作室一間、遠距教學製作室一間及各類教學設備。 

預約方式： 

    1. 預約專線︰2133111 轉 780、781、782、783 

    2. 親至多媒體科技中心辦公室辦理預約。 

 中心設備 

器材名稱 數量 器材名稱 數量 

教學提示機 5 部 錄放影機 28 部 

電視字幕機 12 部 幻燈機 3 部 

汎光燈 4 部 視聽機 2 部 

擴音機 3 部 投影機（含單槍） 5 部 

揚聲器 5 部 電視機 8 部 

綜合擴大機 1 部 護貝機（冷裱、熱裱） 2 部 

攝影機（含 VHS-C、
VHS、數位） 

30 部 特效機 1 部 

錄音座 18 部 影像列印機 2 部 



收錄音機 12 部 翻拍機 4 部 

光碟機 3 部 曝光機 2 部 

照相機 36 部 照相機鏡頭 44 個 

線性剪輯系統 1 套 非線性剪輯系統 3 套 

電子式白板 1 部 三腳架 12 支 

 

四、開放空間場地借用資訊 

  校內場地租借 

（一） 會議室使用申請： 

申請網址:http://cock.nutn.edu.tw/Boardroom/QueryPublic.asp 

(連結路徑:臺南大學首頁→行政單位→總務處→事務組→各項申請業

務) 

（二） 中山館(體育館)開放使用要點： 

        須與校園比賽運動、教學、(社團)活動有關，按規定手續申請後，  

         方能租借使用。 

         租借辦法網站：http://web.nutn.edu.tw/gac340/  

         (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→體育室→法規) 

        開放時間：   

(1). 平常時間(週一至週五)：上午六時三十分至十二時 

   下午一時三十分至六時 

(2). 假日及連續假日最後一天晚上六時三十分至十時三十分 

(3). 每週三下午三時三十分至五時三十分為教職員工活動時間，以教職

員工優先使用。 

（三） 運動場地開放使用要點： 

        開放場地：田徑、足球、籃球、桌球室。 



        使用原則：以不影響教學、訓練及教職員工眷屬休閒活動為原則。 

        開放時間： 

A. 晨間：上午五時至七時三十分 

B. 晚間：下午六時至十時 

C. 周六下午及假日白天。 

        租借辦法網站：http://web.nutn.edu.tw/gac340/ 

        (連結路徑：臺南大學首頁→行政單位→體育室→法規) 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    學年    學期教學助理工作紀錄表 

開課系所： 

授課老師姓名： 填寫日期：   年   月   日 

課程名稱：            □必修□選修 開課學分數及時數：     學分       時數，共     時

教學助理資料 

姓名: 約用期間:    學年度    學期 

聯絡電話: e-mail: 

 

 

 

 

 

 

 

內      容  

服務過程中發生之問題與解決方
單  元  名  稱 

日期 時間  課堂 

面授   

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      



 

15      

16      

17      

18      

＊撰寫說明：  

一、工作日誌及活動剪影應每週記錄一次，並於期末繳交所有日誌。請各位助理養成當日記錄觀察內

的習慣，以詳細反應學生學習狀況，避免以「回憶錄」方式撰寫工作報告，使重要訊息遺漏或扭曲

二、歡迎各位助理能補充或增加與課程相關的內容。 

教師簽章:                                 要記得請老師簽名喔！

 



 

活動記錄剪影 

日期：   年   月   日 
 

 

 

 



 

  課程名稱：____________                              授課老師：____________ 

                                                     填寫日期：____年___月___日 

              教學助理：             自我檢核表 

    為了讓教學助理們在協助老師進行教學工作時，可以隨時了解自己是否完成一切工作流程，

因此製作了自我檢核表，讓教學助理們協助老師進行教學工作時可以隨時進行自我檢核。 

 
教學助理工作 是 否 

備

註

課   前   準   備 

1 固定時間與授課老師和教學助理溝通    

2 協助教師蒐集講義或個案資料     

3 協助教師輔導學生文獻閱讀     

4 協助教師分組事項    

5 與課程助理確認教材製作進度和設備    

協    助   課   程 

6 參與課堂分組討論。     

7 協助課程進行。     

8 管理教室安全。     

9 協助教師操作教學工具。     

10 隨堂觀察與記錄。     

11 輔導學習落後的學生。     

12 教導學生資料蒐集方法。     

13 教導學生報告撰寫技巧。     

14 講解作業/試卷解答。     

15 帶領課外討論。     

16 協助教師監考。    

課    後    協    助 

17 批改作業     

18 回應學生疑問    

19 回報分組活動情況。     

20 協助教師監考。     

21 分析學生學習狀況並與教師討論。     

22 協助教師評分    

23 善用學習平台    

24 
本學期教學助理制度的運作與您期望是否有差距？或是有哪些方面須做改善？ 

 



 

 

  課程名稱：____________                              授課老師：____________ 

                                                     填寫日期：____年___月___日 

              課程助理：             自我檢核表 

    為了讓課程助理們在協助老師進行教學工作時，可以隨時了解自己是否完成一切工作流程，

因此製作了自我檢核表，讓課程助理們協助老師進行教學工作時可以隨時進行自我檢核。 

 

 

課程助理工作 是 否 

備

註

課   前   準   備 

1 固定時間與授課老師和教學助理溝通     

2 協助教師製作學習講義、投影片    

3 協助教師製作數位化教材    

4 與授課教師確認教材製作進度、教材呈現的時間    

5 與授課教師確認教材呈現方式和效果    

6 協助教師設計與更新課程網頁    

7 協助教師架設或準備教學設備    

協    助   課   程 

8 進行器材操作    

9 解決設備問題    

10 協助課程進行    

11 隨堂觀察與記錄    

12 協助錄音、錄影、拍照、筆記等事宜    

課    後    協    助 

13 彙整課程紀錄     

14 收發作業    

15 協助教師監考    

16 更新課程網站內容    

17 管理網路平台    

18 檢討與改進工作缺失    

19 

本學期課程助理制度的運作與您期望是否有差距？或是有哪些方面須做改善？ 
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http://tec.yzu.edu.tw/excellence/07-2-1index.htm  
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