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司儀/音控工作的指導原則 

項目 負責人 內容 

日常時間 

重要日程規則 
司儀長 

音控長 

一、登錄：  

1、組織雙長於開學初規劃、確認本學期司儀的重要日程，登錄於雲端行事

曆上，並定期事前提醒相關人員。 

2、多數重要日程多在前學期末，已公告校網「行事曆」或「團體活動表」。

僅需遵照時間調整即可。 

二、日程：  

1、新生始業輔導：開學前 1 週，可確認新學年度行事曆。 

2、敬師週活動：9 月教師節當週，視當學期訓育組安排支援。 

3、學校日：9 月的第 2 週星期六，可確認新學年度行事曆。 

4、校慶：11 月的第 2 個星期五（如有園遊會為星期六），可確認新學年度行

事曆。 

5、司儀高一評鑑： 

（1）上學期：約 12 月 20～22 日那週，由司儀長報請訓育組長確定。 

（2）下學期：第一次段考後的 1～2 週內。 

6、司儀高二評鑑： 

（1）上學期因應高三學測，設定為第一次段考後那 1 週。 

（2）下學期因應高三模考與教育旅行，設定為開學後的第 2 週。 

7、優良學生選舉：12 月的第 1～2 個星期五的班級活動時間，可參考新學

年度團體活動表。 

8、聖誕活動：聖誕節前 2 週啟動，1 週前場佈完成，約至高三祈福前將場

地調整，當學期結束前完成撤場。 

9、高三祈福（包高中）：12 月底至 1 月初的高三期末考結束當日 6、7 節，

可確認新學年度行事曆。 

10、開學典禮：約於 8 月最後一週以及 2 月中，可確認新學年度行事曆。 

11、結業式：約於 1 月中和 6 月最後一週，可確認新學年度行事曆。 

12、畢業典禮：約於 6 月初的 1～2 週，可確認新學年度行事曆。 

13、其他活動：每學期訓育組亦有非例行性的活動安排，諸如：國際交流、

獅子會頒獎﹑親職座談會等，需向訓育組安排確認。 
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例行/日常 

司儀長的職責 司儀長 

一、日程：  

1、開學初規劃、確認本學期司儀的重要日程，登錄於雲端行事曆上，並定

期事前提醒相關人員。 

2、活動前一個月謹記提醒高三，確認細節，尤其是高二評鑑。 

二、轉知：轉知訓育組重要資訊給司儀成員，並確認訊息有效佈達。 

三、督導：  

1、督導高二司儀例行日常，以及定期組織高二、高三考核，確認高二司儀

之專業性與穩定性。 

2、高一制定例行訓練進度與日期，設定進度目標，檢核訓練結果，與修改

訓練方案。 

3、司儀長可任命分工，但有責任督導，對活動之優劣概括承受。 

四、活動： 

1、典禮、活動之啟動、協調、修整、監督、結束與檢討，司儀長有決策權，

並與訓育組長確認後實施。 

2、每次活動後，負責司儀團時數登記，並上傳雲端。 

司儀的日常職責 高二司儀 

一、廣播：排班完成午餐、午休、打掃以及不定期特殊廣播，以簽名為準。 

二、課程： 

1、目的：由司儀長擔任高一學期練習課程召集人，共同分工，學期初上傳

提交「課程計畫書」與「學期課程進度表」。 

2、時間：每週一與每週四，中午 12：10，如未到需請假，並請代理人。無

故缺席，視次數情節扣減時數、敘獎。 

3、科目： 

（1）【基礎科目】：例行、領隊口號、排獎、頒獎走位 

（校慶前需完成首輪「基礎課程」，後續可視情形安排或考核）。 

（2）【延伸科目】：重組、各處室、活動應變、司儀稿。 

4、教材： 

（1）每一屆教材，「計畫書」與「進度表」可借鑑或微調上一屆。但授

課時的「音訊教材」必須由當屆高二重新錄製。 

（2）每一科目教材，皆須開過「高二全體的課程審核會議」，確定課程

進度，及高二幹部所錄製的教材，其標準有共識、無疑義後，提

交予訓育組長後，方可實施。 

三、精進： 

1、目的：針對高二之後，檢視高二的專業維持與精進，以及高二對高一的

訓練是否到位。 

2、時間：每月一次（需避開段考週、段考前一週、校慶週、教育旅行）。 

3、項目：教學、例行、重組、打稿（高三出題）。 

4、方式：採匿名評分表，高二高一互評，高三視情況回來支援。 
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高一司儀 

一、練習： 

1、目的： 

（1）高一練習需接受高二設計安排之課程，不可無故缺席，如因故未到該

週需請假，並向負責長姐請補課措施。 

（2）因應課程定期繳交錄音作業上傳，以供高二長姐判斷教學效果與如何

調整。 

2、時間： 

（1）每週一與每週四中午 12：10，如未到需請假。 

（2）無故缺席未請假，或缺席未申請補課，或缺繳作業，由司儀長統計確

認後，學年末提交訓育組長，視情形扣減公服時數與敘獎。 

二、實習： 

1、目的：高一上排定 3～5 次給予高一廣播例行的機會。 

2、時間：上學期約為該學期最後一個月，實習時需有高二在旁督導，實習

後需給意見。 

音控長的職責 音控長 

一、日程：開學初音控長需規劃、確認本學期司儀的重要日程，登錄於雲端行

事曆上，並定期事前提醒相關人員。 

二、轉知：轉知訓育組重要資訊給音控成員，並確認訊息有效佈達。 

三、例會：  

1、目的： 

（1）每個月固定召開一次例會，設定下月工作目標，當月或前月工作檢討。 

（2）開會前，請示訓育組長開公假單，並交辦副音控、秘書與文書。 

2、時間： 

（1）例會設定在當月中，但仍可視活動需求前後調整時間或次數，時間調

整以「活動前 1 個月啟動」或「活動後 1～2 週檢討」為原則。 

（2）避開除段考週，段考前一週，或教育旅行等重大活動。 

（3）如當月前後完全無活動，由音控長請示訓育組長後，得用群組訊息文

字公告方式暫緩例會一次。 

四、督導： 

（1）總管所有音控團所負責之活動事務，並將執行庶務下分至副音控、秘

書等幹部。 

（2）音控長可任命分工，但有責任督導，對活動之優劣概括承受。 

五、活動：典禮、活動之啟動、協調、修整、監督、結束與檢討，司儀長有決

策權，並與訓育組長確認後實施。 
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音控的日常職責 高二音控 

一、例會 

1、副音控：協助確認音控團有領取公假單。 

2、文書：負責於雲端上開會議紀錄電子檔，紀錄當日會議內容。 

3、秘書：負責時間提醒重要時程與紀錄時數。 

二、副音控： 

1、協助主導執行面的工作，協助音控長完成每次活動工作。 

2、主管所有學校大小活動、學務處講座影音、簡報排班。 

三、秘書： 

1、主管音控團時數登記，每次活動後皆須於雲端登錄時數。 

2、負責提醒音控長監理所有活動時程、進度之完成與否。 

3、管理網路宣傳、美宣等問題。 

四、文書： 

1、管理司儀音控的文書紀錄。 

2、每次例會前，需提請訓育組長印簽到表，並拿去會議現場。 

3、紀錄會議內容，於會後交由音控長確認，以電子檔形式交上傳雲端。 

五、美宣： 

1、協助活動的影音攝影、剪輯、宣傳等執行工作，並直接向秘書負責。 

2、暑假期間，負責製作「海報」與「宣傳 」影片。新生始業輔導美宣需

提請音控長配合秘書宣傳，利用網路或社團博覽會拉更多學弟妹加入。 

時數/敘獎/證書 全音控司儀 

一、活動： 

1、統計： 

（1）時數除非有特殊情況，不然由組織雙長按照時間規定完成活動流程

各項表件，並上傳回報。 

（2）如有缺席、遲到、早退情事，則依嚴重程度扣減時數或敘獎。 

（3）如缺席情事屢勸不改，經組織雙長報請，由訓育組長輔導退團。 

2、裁量：時數、敘獎每 1 學期記一次，由訓育組長評估當學期時數裁量。 

3、高三：已退役之司儀、音控如返組織支援，如校慶、精進、評鑑等活動，

亦可給予敘獎。 

二、日常：日常庶務（如：會議、例行廣播、練習），時數（高二學年 25 小時內，

高一學年以 20 小時內為限），敘獎亦為 1 學年記 1 次。 

三、退團： 

1、學期中途退團，日常時數敘獎，不給予相關福利。 

2、退團者，可記依參與過的活動給予相應時數，但不記敘獎，亦不給予校

級幹部證明。 
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活動前 

活動啟動的標準 
司儀長 

音控長 

一、流程：組織雙長需按照規定的時間流程，主動詢問訓育組長，確認活動的

大體流程作。 

二、場負：音控、司儀長正式確定場負人選。 

組織雙長的責任 
司儀長 

音控長 

一、啟動：活動流程因司儀、音控長而啟動。 

二、進度：時刻確認場負的工作進度是否完善。 

三、協助：組織雙長負有督導與協助的責任，並非選定場負後就事不關己。要

隨時關注，如場負遇到困難，需即時調動人手支援。 

四、複核：活動前 1～3 日確認兩位場負的籌備會/預演及會前複核。 

活動雙長的責任 
外場場負 

內場場負 

一、時間：活動啟動後，需按規定時間完成工作流程，並上傳檔案，公告周知。 

二、制表：按照流程完成各自工作表，並由雙長共同完成總表。 

三、複核：活動前 1～3 日兩位場負需完成活動的籌備會/預演及會前複核。 

四、回報：所有流程在製作時，需跟每一個相關人溝通、協調。所有決策，需

與各自組織雙長回報同意後實施，有任何疑義，都可以尋求訓育組

長協助。 

司儀音控的 

工作態度 

高二司儀 

高一司儀 

高二音控 

高一音控 

一、分工： 

1、所有活動，請組織雙長定期上網確認分工表是否上傳。 

2、如分工表未完成，司儀/音控亦可提醒組織雙長，或請示訓育組長。 

二、背表：活動前，請確認分工表自己的任務，與其他位置大致安排。 

三、準備： 

1、權責：組織雙長有義務遵照活動雙長指示分工，然有疑義，司儀長/音

控長亦需在尊重團員的前提下商量。如有爭議，可諮詢訓育組長

居中協調。 

2、文化：組織雙長肩負主動分工、協調的責任，應讓每一位團員都有發揮

其個人價值的機會，而司儀亦應該主動關心活動的執行狀況，並

給予意見，創造「開放、互信、主動」的團隊文化。 

公假單 全音控司儀 

一、標準：公假單完成標準以「導師簽完名繳回訓育組」為準。 

二、時間：活動/會議後完成繳回，訓育組將不回收公假單。 
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活動日 

組織雙長的責任 
司儀長 

音控長 

一、配合：組織雙長活動中除需配合活動負責人外，仍須肩負活動責任。 

二、監理：組織雙長有義務監督、協助活動負責人。如組織負責人，同時為場

負。需指派監督代理人確保監理機制。 

三、標準：活動的結束，在完成「場復」與「器復」後，組織雙長請示訓育組

長後，即可轉知團員。 

活動雙長的責任 
外場場負 

內場場負 

一、場控：場負需全權負責執行活動，督導所有職位、環節的工作狀況。 

二、督導：時刻確認各小組的工作回報，注意工作進度是否順利進行，但凡有

問題，需立即介入提醒或給予協助。。 

活動結束的標準 
司儀長 

音控長 

一、場復：活動場地復原至場布前的狀態。 

二、器復：活動器材還原至原收納地，而非散亂於他處。 

三、標準：活動的結束，在完成「場復」與「器復」後，組織雙長請示訓育組

長後，即可轉知團員。 

活動後的複盤 
司儀長 

音控長 

一、複盤：組織雙長有責任於活動結束後組織全體複盤，針對活動遇到的問題，

討論解決方案，作為下次的經驗。（音控司儀是否一起，視組織雙長協

調而定，亦可分開複盤）。 

二、時間：由組織雙長自訂，然活動後至少於活動後的 10 天內完成，並回報

「複盤檢核表」與「會議簽到表」給訓育組長。 

音控/司儀的 

工作態度 
全音控司儀 

一、回報： 

1、活動前既排定分工，場負分派之小組負責人，有責任「主動回報」場負

知曉問題或完成事項，方便場負對全局把控。 

2、當日各組組員，應配合小組負責人指示完成任務。 

二、鴻觀： 

1、責任：活動分工時間表，僅為活動執行前的完美評估。然活動存在諸多

不可估量狀況。故執行過程中，請始終清楚自己當下的任務目標，

以工作「任務目標」為核心，而非以「時間表」為核心。 

2、應變： 

（1）活動前請先對工作分配表有所掌握，以供臨機應變，以防萬一。 

（2）即便臨時出狀況，亦應該「優先解決問題」，此時最忌諱「情緒化」、

「究責」。 

（3）當自己的工作完成時，不要放空，或自己做自己的事。也可以看看周

遭，有什麼需要可以處理的事情。 

3、共榮： 

（1）活動整場，眼中要有「全局觀」，視問題與情況填補空缺。如眾人皆

單純以工作表執行，如遇思慮不周之變量，則無法彌補。 

（2）要建立「主人翁」心理（亦即把組織團隊的事，當作自己的事）。相信團隊

文化是一起成長，一起榮耀。你主動幫他，他才會主動幫你。 
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司儀評鑑/音控面幹 

高二司儀 高二司儀 

一、時間： 

1、上學期因應高三學測，設定為第一次段考後那 1 週。 

2、下學期因應高三模考與教育旅行，設定為開學後第 2 週的分科模考後。 

二、目的： 

1、要在校慶前考核高二司儀對專業有自我精進要求，才能要求高一新生。 

2、考察高二對高一的教學品質效果。 

3、要在第二學期，確保能實踐畢業典禮的交接工作。 

三、項目：  

1、重組； 

2、實作： 

（1）排獎； 

（2）打稿（評鑑前高三出題，當日繳交）； 

3、教學：高二互評為主，訓育組長與高三可視情況加入評分。 

高一司儀 高一司儀 

一、時間： 

1、因應高三模考，於高三模考後，12 月 20 日～12 月 29 日那週五。 

2、請司儀長一週前「親自」至班上提醒高三長姐，並遞交公假單。 

3、評鑑前一天，訊息通知高三司儀。 

二、目的： 

1、要熟悉各自學弟妹平時練習狀況，評鑑時才能統一檢討。 

2、要檢核高一的學習狀況。 

三、項目：要熟悉各自學弟妹平時練習狀況，評鑑時才能統一檢討。 

1、背科： 

（1）例行（12：00、12：35、13：50）； 

（2）領隊口號； 

（3）各處室（5 題）； 

2、贊禮： 

（1）校慶開幕稿； 

（2）重組（3 題）； 

3、實作： 

（1）排獎； 

（2）打稿（評鑑前出題，當日繳交）； 

4、口試（靈魂拷問）。 

高一音控幹部面試 
音控長 

高二音控 

一、時間： 

1、以 6 月初畢業典禮往前推算至 5 月底教育旅行之間。 

2、請音控長主動與訓育組長提請時間與規則。 

二、方法： 

1、訓育組長需提供音控「谷歌調查表單」瞭解高一音控意願與性格。 

2、面試前一週，音控需針對所屬工作，各自至少提出 3～5 個關於該職務

相關的問題，高二幹部本人則需至少 5 個，且互相不得重複，先提先贏。 

3、面試當日，與訓育組長所取「幹部面試單」面試。 

4、面試後，開會討論，由音控長彙整意見，提交訓育組長，由音控長公告。 

 


