102學年度第一學期課程教學助理申請須知
1、 為協助教師提昇教學品質，提供學生更完善之學習資源，特辦理TA（Teaching Assistant, TA）申請計畫。經由各系所教師推薦，遴選學習表現優良同學，擔任授課教師及學生之間的溝通橋樑，並進行學生學習輔導。
2、 申請期間：民國102年9月4日(三)至民國102年9月18日(三)止，敬請配合。
3、 申請方式：請推薦教師填寫「課程教學助理(TA)培訓推薦表」，經由各系(所)主任簽章審核後，送交教學發展二中心彙整。
課程時數申請分兩種屬性：A.專業必修、B.選修、通識課程，請依據教師開設課程之屬性提出申請。
A. 專業必修：系上專業必修課程每門至少配給20小時，為達全校必修課程100%配置TA，請教師務必提出申請。

	專業必修課程不含【30人以下分組上課、講座式課程、密集式上課、多位老師分組上課、一門課多位教師、校外實習】，若以上課程教師仍需申請TA做課後輔導，請於推薦表之課程屬性欄位勾選「其他」


B. 選修、通識課程：由需要TA課輔教學之選修或通識課程教師提出申請，並說明運用計畫，經教發二中心審核後核發時數。
4、 申請對象：以大學部二年級以上學生為主，課程教學助理工作性質在於
1. 協助課前準備、課堂協助教學
2. 課業輔導(至少佔總時數70%以上)。
【每位TA最多可申請擔任2門課程，各系可鼓勵學生擔任志工TA協助教學；依據各系所基礎、專業(實作、實驗、實習)課程配置TA】。
5、 服務時數：以專業必修為主，本學期「每門」課補助以20小時為上限，系上可於配給總時數內做初步調整，教學助理經費補助請依本學期核准經費申報。【服務期間：102年9月9日~103年1月10日】

[image: image1]
五、薪資核發：每小時109元，請於隔月1日之前(遇假日延後)，將課程TA工作簽到表、
工作紀錄表(課餘時間輔導者需繳交輔導紀錄表)、輔導紀錄表送交至教學發展二中心，請準時繳交，以利進行匯款作業。 (相關表格可至教學發展二中心網頁/檔案下載/教學助理專區下載）。

六、期末資料繳交：民國103年12月27日（五）前，將「工作成果表、活動紀錄剪影、自我檢核表」繳交教學發展二中心。
	實踐大學高雄校區【教學助理】標準作業程序

	所屬單位
	教學發展二中心
	承辦人
	胡曉嵐

	法令依據
	實踐大學教學助理實施辦法

	會辦單位

	<<作業流程圖>>














	<<作業期限>>
學期初公告
系上申請及初步審查期間：兩週
教發中心審核：一週
培訓活動：一週


	作業注意事    項
	1. 教學助理申請者，應提出申請表格，且須具該科目任課教師推薦，送交各系所審核。
2. 教學助理須配合參與教學發展中心辦理之各項培訓課程。
3. 教學助理須配合聘任教師之需求，並於期末時接受考評。
4. 教學助理每學期遴選一次，得連續聘任。

	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	
	1課程教學助理(TA) 培訓推薦表
2課程TA課程清冊
3教學助理考核表


102學年度第一學期各系配置TA課程數

(為達全校必修課程100%配置TA，請教師務必提出申請
(各系配給時數之專業必修課程明細請見附件excel檔
	學院名稱
	系所名稱
	各系配置TA

課程數(專業必修)

	
	
	

	商資學院
	國際貿易學系
	13

	
	資訊管理學系
	14

	
	國際企業管理學系
	14

	
	會計暨稅務學系
	14

	
	行銷管理學系
	15

	
	金融管理學系
	15

	
	資訊模擬與設計學系
	11

	
	資訊科技與通訊學系
	8

	
	合計
	104

	文創學院
	觀光管理學系
	16

	
	休閒產業管理學系
	14

	
	應用中文學系
	15

	
	應用日文學系
	10

	
	應用英語學系
	16

	
	時尚設計學系
	18

	
	服飾設計與經營學系
	18

	
	合計
	107

	博雅學部
	由需要TA課輔教學之通識課程教師提出申請
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	合計
	

	
	總計
	211


實踐大學高雄校區102學年度第1學期
課程教學助理(TA) 培訓推薦表
＊以下表格請以電腦繕打，並確實填報                        填寫日期：   年   月   日
	申請教師

基本資料
	姓名
	
	單位
	

	
	連絡電話
	
	校內分機
	

	推薦培訓學生
基本資料
	姓名
	
	照

片

黏

貼

處
	此處請張貼可清楚辨識本人之照片，生活照可。

	
	學號
	
	
	

	
	手機
	
	
	

	
	電子信箱
	

	
	戶籍地址
	郵遞區號     市     鄉鎮     村     鄰     路    段   巷  弄  號之

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 
      縣     市區     里       街    樓之

	
	彰銀帳號
	

	
	院系別
	           學院                  系             年     班

	投入課程1
	開課系級
	課程名稱
	課程屬性
	系分配時數
	教發審核時數

	
	
	
	□專業必修
□選修、通識課程

□其他：
	
	

	投入課程2
	
	
	□專業必修
□選修、通識課程

□其他：
	
	

	運用計畫

(選修或通識課程必填)
	該課程需申請TA之原因
	TA在該課程從事的事務
	預期的效益
	預計輔導人數

	
	
	
	
	

	是否曾取得資格證書
	     □是：請檢附證書影本（可接受101學年第二學期之前的證書），毋須參加培訓。
     □否：需參加培訓   

	申請教師
簽  章
	
	單位主管簽章
	

	教發中心

審核簽章
	
	教發中心

主任簽章
	
	副教務長
簽  章
	


【註】1.每位TA最多可申請擔任2門課程。

      2.本學期每門課補助以20小時為上限。
實踐大學高雄校區　102 學年度第1學期 　月份
課程TA工作簽到表

	TA姓名
	系(所)/年/班
	學號
	聯絡電話
	電子信箱

	
	
	
	
	

	身分證字號
	彰化銀行帳號
	戶籍地

	
	
	郵遞區號(       )



	課程名稱：
	

	月
日
	星期
	工讀起迄時間
	工作

時數
	輔助教學工作(需70%以上)

	教學行政工作

	
	
	　:　
  ~
　:　
	
	□協助課程教學活動
□協助實習課
□協助小組討論
□分析並與老師討論學生學習狀況
□教學操作示範
□協助校外參訪
□課餘時間輔導(需繳交輔導紀錄表)
□其他：
	□製作教材(含PPT簡報)
□網路學園平台上傳

□安排聯絡課程或場地設備

□協助作業評量及修改

□登錄核定成績

□教學媒體視聽設備操作

□教學資料蒐集

□其他：

	
	
	　:　
  ~
　:　
	
	□協助課程教學活動
□協助實習課
□協助小組討論
□分析並與老師討論學生學習狀況

□教學操作示範
□協助校外參訪
□課餘時間輔導(需繳交輔導紀錄表)
□其他：
	□製作教材(含PPT簡報)
□網路學園平台上傳

□安排聯絡課程或場地設備

□協助作業評量及修改

□登錄核定成績

□教學媒體視聽設備操作

□教學資料蒐集

□其他：

	
	
	　:　
  ~
　:　
	
	□協助課程教學活動
□協助實習課
□協助小組討論
□分析並與老師討論學生學習狀況

□教學操作示範
□協助校外參訪
□課餘時間輔導(需繳交輔導紀錄表)
□其他：
	□製作教材(含PPT簡報)
□網路學園平台上傳

□安排聯絡課程或場地設備

□協助作業評量及修改

□登錄核定成績

□教學媒體視聽設備操作

□教學資料蒐集

□其他：

	合計：　109　(時薪) × 　　　　(hr)＝　　　　　　元

	工讀生簽名
	推薦教師簽章
	教發二中心承辦人員簽章
	教發二中心主管簽章

	
	
	
	

	說明：

1、 本表於隔月1日送至「教務處教學發展二中心」申報，如月底正逢假日，則延至隔週第一日上班日截止。
2、 工讀金請當月申報，勿跨月申報。(本表若不敷使用，請自行影印或至教發中心網頁下載)。
3、 每人總工作時數不得超過核定工作時數，超過時數本中心將自動扣除不另行通知。助學金核給標準：本校工讀金每小時109元整。


實踐大學教學發展中心    學年度第   學期輔導紀錄表

	輔導科目
	
	 教學助理
	

	輔導日期
	      月     日      時      分     至      時      分

	輔導地點
	
	輔導人數
	

	輔導過程紀錄

	輔導內容（例：輔導的章節、概念。）


	受輔導學生簽名

	系級/班級
	姓名
	學號
	校內住宿生

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否

	
	
	
	· 是：______宿
· 否


                               教師簽章：
備註：請於每次輔導時確實填寫，每月送至教發中心，表格若不敷使用，請自行增修。
實踐大學第     學年度第    學期教學助理工作成果表
	課程名稱
	

	教學助理
	      
	系所/職稱
	

	
	
	聯絡電話
	

	
	
	e-mail
	

	執
行
情
形
	        學年度第    學期

	
	本學期課程進度大綱或工作內容
本學期服務過程中發生之重要問題與解決方式



(本表格請TA每學期末填寫，繳交教學發展中心)

實踐大學     學年度第     學期教學助理工作活動記錄剪影
日期：　　　年　　　月　　　日
	

	


實踐大學     學年度第     學期教學助理自我檢核表
姓　　名：___________________　　課程名稱：____________________________
授課老師：___________________　 填寫日期：____年___月___日
    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？
                                                                                  


範例：陳老師有一門會計學，A班50人、B班30人，系上分配時數為30小時。另外陳老師在A班申請林OO當TA、在B班申請吳OO當TA，因此30小時TA時數由林OO和吳OO共同分擔。








教發中心複審





公告


TA申請公告





教師依開課科目之需求


填寫推薦表1提送系上
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