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12校探訪準備
教師指引 資料收集及完成核對
教師訪校準備指引
我們正準備探訪12所學校，希望了解教師日常教學、支援學生、準備紀錄及檢視進展的實際做法。請使用現有資料，由項目紀錄人與你一起填表，再由校方檢視內容是否準確。
請準備的現有資料
校曆及當前適用指示，顯示哪份報告屬哪個學年、何時交給誰、使用哪個系統。
一份現正使用的空白個別學習計劃、學生支援摘要或檢討表；如適用，再備空白成績表格式，並指出版本。
以安全示範方式說明最近完成的一項工作，由首次索取資料到核對、覆核、列印及遞交。
由熟悉流程的同事協助，建議包括特殊教育需要統籌主任（SENCO）或學生支援組成員，以及實際提供或使用資料的教師；行政或資訊科技同事只需參與相關交接部分。
怎樣回答和填寫
請以最近一次實際經驗說明誰做了甚麼、用哪個檔案或畫面，以及資料從何而來。「未知」、「未使用」及「來源有差異」都是有用答案。估計數字須註明單位和期間，例如每次檢討所需分鐘，並標示為估計。
本次流程探訪使用空白表格或已移除可識別資料的示例，毋須提供學生姓名、身份識別號碼、診斷報告或帳戶密碼。複製文件、擷取畫面或錄音前，須先取得同意。[S5、S7]
探訪後，請檢視團隊提供的本校紀錄草稿，修正事實描述，區分校內限期與教育局限期，並指出待核事項；相關同事可各自確認熟悉的部分。


每校共同收集的資料
12校使用共同問題，同時保留各校實際用語及例外情況。先記錄學校階段、辦學類別、學年、探訪日期、受訪者職位或代號，以及紀錄人；校名及日期須另行落實。
	Louisa項目
	應了解的實際做法
	核對來源

	a IEP 評估 名單
	涉及哪些學生或文件、學年、所需副本及接收方？使用11月30日前先核實適用性。
	當前遞交指示及空白表格

	b c d 成績表
	有多少學期？各學期派發日、校內收集日、欄位、覆核及實際轉移步驟。
	校曆 空白格式 確切畫面

	e IEP進度
	何時及由誰檢視目標？使用甚麼準則？如何記錄家長及學生意見？
	空白IEP檢討部分及安排

	f 年終檢討
	是個別學生還是學校層面檢討？分別記下確切名稱及用途。
	空白表格名稱 學年 版本

	g 津貼報告
	哪項津貼、辦學類別、學年、報告、覆核人及遞交渠道？留意2026/27變更。
	當前適用通告或校內指示



系統及資料交接
每個實際使用系統均記錄畫面上的確切名稱、模組、使用欄位、原始資料來源、匯入匯出格式及人手複製步驟。CloudSAMS、SEMIS、供應商產品與Excel分開記錄；可匯出檔案不等於能自動連接其他系統。[S9]
逐一追蹤六個步驟：提供→錄入整理→檢查→覆核→按需要列印→按需要上載。每步記錄人員或職位、輸入、輸出、方法、下一接收方，以及發現錯誤後如何退回修正。同一人可負責多步。[S0]


引導訪談及可核對紀錄
建議60分鐘，須先與校方協定：5分鐘說明目的及資料使用方式；15分鐘重述最近工作；15分鐘核對文件與日期；15分鐘了解系統及分工；10分鐘覆述及商定跟進。可配合現有會議。先在首校試用，修正不清楚的題目，保留版本及修改紀錄。[S6]
引導具體事實的問題
Q1 請重述最近一次準備這份紀錄的過程。由甚麼事情開始？最先開啟甚麼資料？
Q2 哪些資料原本已有？哪些要再次索取？可否展示空白示例？
Q3 覆核後如教師修正一項資料，下一步怎樣處理？由誰更新其他副本？
Q4 上次哪一步最費工夫？每項工作所需多少、屬哪段期間？是實測、點算還是憑記憶估計？
Q5 教師現時怎樣留意分數以外的強項、興趣及進步，包括成績一般或中等的學生？之後提供了甚麼發展機會？
Q6 哪一項具體輸出最有幫助？如何核對準確度，以及教師、SENCO和行政同事的整體工作量？
分開記錄觀察與理解
虛構示例EV01：示範空白表格時，紀錄人看到三個欄位由Excel複製到Word。教師估計每份檢討需20分鐘，未有計時。來源：示範第3步及教師口述。可能理解：重複輸入或增加工序。建議：試驗重用該些欄位。這並未證實可節省時間，也不是經驗證研究結論。
每項有用示例記錄：日期及情境、職位或代號、實際發生的事、當時提供的支援或提示、可觀察反應或輸出、確切來源、證據類型、核對人及修正歷程。未知資料保留為未知；了解學生作品的使用流程，毋須收集可識別學生紀錄。


已核實參考事實及校本核對
F01 教育局參考文件分列支援紀錄冊、IEP、支援摘要，以及個別學生和學校層面的年終檢討。須核實本校實際表格及版本。[S1]
F02 2026年9月指南指出，IEP成效應每年至少評估兩次，並按需要增加次數；這不代表所有IEP進度檢討均以11月30日為限期。[S2第3.1.3節，印刷頁16]
F03 在適用學習支援津貼安排下，11月30日涉及學生資料遞交及相關副本；8月31日涉及經SEMIS遞交的學校層面年終檢討。須核對辦學類別、學年、文件及當前教育局通知；成績表日期仍屬校本安排。[S3第8、27段及附件1]
F04 參考IEP及個別學生檢討表涵蓋強項興趣或非學科發展。應了解現有證據存放何處；訪校示例不構成資優鑑定、診斷或介入成效證明。[S4a第1至2頁；S4b第3頁]
F05 由2026/27學年起，「非華語學生綜合支援津貼」整合兩項原有非華語學生支援津貼。項目g須先核對津貼名稱及學年，才重用舊表格。[S8第2至5、22段]
F06 CloudSAMS與SEMIS是不同名稱的教育局系統。先保留校方用語，再核對畫面、模組及資料路徑；筆記寫「Simis」尚不足以辨明系統。[S2第9.2節；S9]
以上是參考核對點，並非12校的實際情況。每個日期須分清學年、對外限期、校內收集日，以及證據版本。聲稱自動轉移資料，須展示實際路徑及限制。


怎樣判斷訪校工作已完成
建議Michael按以下階段協調：完成探訪、紀錄齊備及取得校方確認，屬不同里程碑。工作台記錄證據狀態及版本，並不自行證實事實。
	階段
	人工完成核對
	工作台或追蹤表操作

	D0 準備
	確認學校階段與學年、聯絡職位、探訪安排、適用來源及材料。
	在表格以外協調；未安排欄位留空。

	D1 記錄
	記錄已了解部分、來源及未知事項；交代a至g、系統及六個角色。
	儲存草稿，可保留未齊資料。

	D2 討論
	填妥學校、日期及紀錄人；待核事項清楚並有下一步。
	儲存供會議檢視，匯出已儲存版本。

	D3 核對
	檢視來源、涵蓋及適用性；解決矛盾並核對關鍵事實，口述資料仍明確標示。
	通過欄位規則後記錄交叉核對；此狀態不等於每列均已按來源核實。

	D4 完成訪校
	記錄校方覆述確認及修正；關鍵問題已處理；必要跟進已完成，或已記錄雙方同意不納入的原因。
	由人工在追蹤表確認，註明覆核人、日期及版本；目前沒有自動訪校結案標籤。



交叉核對及修正
將教師口述與現有空白表格或指示對照，必要時請熟悉該步驟的同事確認。來源不一致時保留雙方說法並列出待問問題，毋須取平均或選擇較方便的答案。已核對內容改動後，先前核對及校方確認可能失效。
完成前請校方確認：是否反映實際做法？哪些日期屬校內或對外？還有哪些修正？每項跟進列明問題、負責職位、已知的協定目標日期及完成證據。校方確認不等於批准產品範圍，也不構成經驗證研究結論。


Michael的12校協調表
以下僅為規劃位置，待確認校名後填寫；並非已探訪學校或工作台實際紀錄。學校數目、教師人數及訪談場次分開統計；已知時記錄D0至D4及已儲存VISIT編號與版本。
	位置
	學校 階段 學年
	探訪日及階段
	紀錄版本及核對人
	校方確認及下一步

	SCH01
	________
	________
	________
	________

	SCH02
	________
	________
	________
	________

	SCH03
	________
	________
	________
	________

	SCH04
	________
	________
	________
	________

	SCH05
	________
	________
	________
	________

	SCH06
	________
	________
	________
	________

	SCH07
	________
	________
	________
	________

	SCH08
	________
	________
	________
	________

	SCH09
	________
	________
	________
	________

	SCH10
	________
	________
	________
	________

	SCH11
	________
	________
	________
	________

	SCH12
	________
	________
	________
	________



一致整理12校資料
每校完成後按第2部分核對涵蓋範圍，並在下次探訪前記下問題。建議於第1、4、8、12校後檢視整體進展；日期及負責人待定。核心問題保持一致，修改措辭須記錄，讓跨校比較保留情境。
跨校比較工作、欄位、交接、例外及所需輸出；每項統計註明分母，例如實際回答該題的學校，而非一律以12校計。未答、未問及不適用須分開。選定12校本身不足以推論全港普遍情況或研究有效性。
團隊可與教師一起填寫現有工作台，再提供只含本校的Word或PDF檢視。現有帳戶角色適用整個工作區，不能視作教師只看本校的權限。Word修訂不會自動匯入。研究參與、重用、機構責任及成效指標須另行協定。


訪校前參考來源及待定事項
參考資料核對日期為2026年11月3日。官方事實、建議訪校安排及校本答案須分開標示。日期或表格有差異時，保留當前校方通知並記錄差異待核。
S0   Louisa實地探訪清單
第1至3節；a至g；五項人員問題及含列印上載的六步流程。
S1   教育局SENSE常用表格
項目1至10及辦學類別版本。
S2   教育局融合教育運作指南 2026年9月
第3.1.3節印刷頁14至16（PDF20至22）；第9.2節印刷頁76至78（PDF82至84）；並已核對中文版。
S3   教育局通告6/2019 2026年6月22日更新
範圍第1頁；第8段第5頁；第27段第10頁；附件1第12頁。直資安排另有規定，須核實適用指示。
S4a   教育局空白IEP參考表
第1至2頁強項興趣、目標、施行及準則；第3頁檢討。
S4b   教育局小學生個別年終檢討表
第3頁第3.2.4項非學科發展；中學須使用相應版本。
S5   私隱專員公署保障資料原則概覽
原則1必要適量收集及目的告知；原則2準確及保存；原則3使用。本探訪採最少收集屬項目建議。
S6   英國政府訪談方法指引
設計、進行及完成訪談部分。屬方法參考，不是香港學校政策。
S7   英國政府訪談筆記及錄音指引
私隱及同意、記錄內容、收集材料部分。
S8   教育局通告4/2026 非華語綜合支援津貼
第2至5段2026/27整合；第22段原有津貼結餘。
S9   香港政府智慧校園答覆
2026年7月15日答覆第2部分CloudSAMS；SEMIS名稱另對照S2第9.2節。
安排前須協定：12校名單及學校階段與類別、聯絡人與訪談安排、紀錄核對及校方確認分工、可使用材料的處理方式接收方保存及更正聯絡人，以及每校完成準則。本指引不設定探訪日期、具名分工或回覆限期。
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