
輔導紀錄撰寫的注意事項 

一、輔導紀錄的功能與目的 

(一)協助提示及掌握晤談的脈絡，藉以訂定、釐清及修正輔導策略及進行延續輔導。 

(二)方便輔導人員自我覺察，提供轉介的資訊。 

(三)輔導人員工作權責及行政責任之釐清。輔導人員的自我保護： 

1.符合學校和政策的要求：可作為次級預防的依據。 

2.輔導人員的自我成長：方便輔導人員自我察覺。 

3.提升輔導專業的發展：延續性、發展模式、與上級輔導員意見交流。 

4.業務成果所需。 

二、紀錄內容所呈現的理念 

(一)認識輔導紀錄的功能：延續、傳承先掌握為何進行輔導工作。 

(二)掌握自己對輔導紀錄的目的：解決問題、努力過程、或許將來是呈堂證供。 

(三)配合自己的輔導取向。 

三、輔導紀錄所呈現的內容 

(一)輔導的時間、地點。 

(二)兒童來輔導的原因及目的。 

(三)兒童在輔導時所表現的情緒及行為。 

(四)輔導的主要問題內容摘要。 

(五)輔導員和學生如何蒐集分析資料、擬定計畫。 

(六)輔導員的觀感、假設與發現。 

四、紀錄敘寫內容注意事項 

(一)輔導過程：當事人對事的描述「主觀的」。 

1.當事人的主述：摘錄個案對此次會談的反應。 

2.通常使用的文字(自訴：他親口說出； 表示：摘要即可) 。 

3.個案的認知、情緒：主觀認定的關係狀態。 

4.輔導人員的處理：同理/提供正向解決的模式。 

(二)請掌握具體化、客觀化、摘要式、條列式的紀錄原則。不宜出現猜測或假設性

的文字或第三者未經證實的資料。 

(三)輔導紀錄應該簡要重點： 

1.紀錄的內容來源要清楚：自述、從別人處聽來或某人提供資料。 

2.輔導紀錄視需要可分正式、非正式。 



3.正式紀錄不該包括輔導人員未確定的推論。 

4.正式紀錄要準備提供法定人員查閱。 

5.紀錄中不出現當事人的姓名：可用當事人、CL、代號。 

(四)與相關人員之晤談紀錄： 

1.摘要晤談內容：家庭事件只記錄和當事人相關部分並省略細節。 

2.評估家長或導師對當事人的影響，以非正式紀錄為主。(如外遇、家暴引起孩子

偏差行為) 

3.相關的處遇規劃。 

(五)非正式紀錄的人容與寫法： 

1.紀錄行為發生的時間和情境。(直接觀察) 

2.紀錄行為者的反應及其他在局者的反應。 

3.紀錄行為者所說的話及其他在局者對行為者所說的話。 

4.紀錄行為者的動作、姿態、聲音、面部表情等。 

5.非正式紀錄是一種觀察紀錄，只做客觀行為描述，不做主觀是非價值的評斷。 

五、輔導紀錄的範例 

(一)摘要式-要小心勿成為流水帳喔！ 

輔導紀要  

在這一次晤談中，陳生雙手握拳，談到在學校每次發生事情時，訓導處第一個就

找他，陳生抱怨說：「難道一個人犯了過錯，就永遠沒有機會嗎？」我給予澄清。 

在後面晤談過程中，陳生述說前幾天發生的一件事…… 

另外陳生開心的告訴我，這次評量考他進步很多…… 

 (二)條列式-針對重點、分類記錄，較明確！ 

輔導紀要  

和陳生的關係到這一個星期感覺相當不錯，發覺陳生現在面臨的問題大概是下 

列幾項： 

(1)交友態度觀念不正確：…… 

(2)對於問題解決方式觀念偏頗。 

(3)不喜歡回家，喜歡到李生家(陳生家樓下)，直到每天晚上睡覺才會回家。 

 



(三)具體化-紀錄人、事、時、地、物，輔導方式或處理方式，相關人員的反應及

事件結果。 

範例  

X 
小王今天上課時發生與同學衝突事件(發生什麼事件？)，導師於事後已經處理

並通知家長(導師做了哪些處理？)。 

O 

小王今天上課時，因與小明有肢體碰觸造成爭吵的情形，導師下課時進行雙

方協調與溝通，澄清衝突事件，處理方式皆為雙方可接受，並通知雙方家長

了解學生在校情形與處理結果。 

(四)客觀化-勿加入過多的主觀評價，避免學生被「標籤化」，盡可能以學生角度為

出發點，少一點對學生情緒性字眼。 

範例  

X 
小王最近在班級表現不佳，經常與老師頂嘴，屢勸不聽，通知家長也置之不

理，真是不負責任，有其父必有其子！ 

O 

開學迄今一個月，小王在班級學習表現常有狀況，與任課老師們常有口語衝

突情形發生，與家長溝通後，狀況未有明顯改善，將先與校內輔導人員討論

處理方式。 

(五)不宜出現猜測或假設性的文字，或第三者未經證實資料。 

範例  

X 聽隔壁老師說，小王經常半夜被爸爸毆打，媽媽也經常藉故未返家。 

O 
若有出現高風險(家暴、性侵害、疏於照顧等)，老師知悉後須立刻與校內輔

導人員聯繫並評估是否通報。 

 


