             수업 준비 시 유의점          
1. 학생들의 학습 능력과 발달 과정을 파악한다.

2. 진도에만 치중하지 않는다.

3. 학습 내용을 학생들의 능력에 맞추어 준비 한다.

(예: 1과를 2주간에 걸쳐 진도를 나가는 것이 효과적)

4. 항상 각 학생들의 이해도를 시험을 통해 확인한다 

(2주에 한 번 정도는 퀴즈를 보는 것이 좋다)

5. 학생들의 학습 평가를 기록하고 보관한다.

6. 교과서 외에 학습 활동을 준비한다.

7. 수업 내용을 적어도 하루 전까지는 준비한다.

8. 수업을 들어가기 전에 필요한 모든 준비물을 빠짐없이 준비한다.

9. 수업 중에 수업 준비물 때문에 교무실에 오는 시간을 줄인다.

10. 수업에 필요한 물품 구입은 미리 칠판에 기록한다.

11. 비디오 상영은 반드시 비디오 상영이 효과적인 수업 방식의 하나로써의 역할을 할 수 있는 준비 (내용에 대한 문제 내기, 줄거리 감상문 쓰기)를 해야 한다. 시간을 보내기 식의 상영은 금한다.
12. 수업 시간 동안 다른 반이 방해를 받지 않도록 주의한다.

13. 복사기 사용 문제상 일찍 학교에 와서 학습지를 준비한다.

14. 교사로써 항상 단정한 옷차림을 한다.

15. 항상 말과 행동을 조심한다.

                실제 수업 준비                                                 
1. 연간 학습 계획 표 작성 (별지 참조)
A. 각 학년별 교육과정을 토대로 연간 수업 계획안을 짠다.

B. 먼저 학교 달력의 학교 행사나 수업 날짜를 확인한다.

C. 연중 특별한 날에 대한 수업 내용이나 활동을 준비한다.

(Mother’s Day, Thanksgiving, New Year, Christmas, 3.1절, 광복절…..) 

D. 적어도 2주에 한 번씩은 시험을 본다 (받아쓰기, 퀴즈)

2. 학습 지도안 적성 (별지 참조)
A. 매 주 학습 지도안을 작성하여 보관한다.

B. 누구나 각 학급의 학습 내용 및 진도를 확인 할 수 있도록 자세히 기록한다.

C. 수업 진행 과정 (도입, 전개, 결론, 평가..)에 맞추어 자세하고 철저하게 준비한다.

D. 수업 준비 외에 1~2개 정도 학습 활동을 준비한다.
3. 수업을 위한 준비 (별지 참조)
A. 출석표 : 출석 체크는 매주 반드시 해야 하며, 기록을 보관한다. 

B. 주소록 : 학생들의 주소와 연락처를 적어서 보관한다.

C. 학급 규칙 표 : 각 학급의 규칙을 정하고 항상 게시하며, 규칙을 따르지 않는 학생과 잘하는 학생에 대한 평가를 한 후 기록으로 보관한다.

D. 교과서

E. 학생 바인더 : 아이들이 매주 가지고 다니며 필기도 하고 숙제도 한다. (학교 제공)
F. 보충 수업 자료 : 교과서 이외의 추가 내용을 보충 수업 자료를 만들어 보충한다.
G. 학습 평가 기록부 : 반드시 각 학생의 학습 평가 및 기타 평가 자료를 보관해야 한다.
H. 통지표 : 매 학기 말에 출석과, 학습 평가 기록부를 토대로 작성한다.

4. 과제물 준비 (별지 참조)

A. 매 주 반드시 과제물을 내준다. 

B. 하루에 15~20분 정도에 마칠 수 있게 한다.

C. 학생들이 부모님의 도움 없이도 혼자서 숙제의 내용을 이해할 수 있도록 쉽고 정확하게 내준다.

D. 각 요일마다 숙제 내용을 정하는 것이 좋다.

E. 반드시 과제물을 확인하고 평가하여 다음 주에 돌려준다.

5. 공지 사항 전달 

A. 개인 메일 : 부모님께서 알아야 할 각 학생에 대한 내용을 메일로 보낼 수 있다. 개인적으로 메일을 보낼 때에는 부모님의 입장에서 기분이 상하지 않도록 유의한다.

B. 학급 메일 : 학급에서 일어나는 내용과 수업에 필요한 사항들을 메일로 보낼 수 있다.

C. 학교 메일:  학교 행사를 공지하기 위한 메일이 있을 경우 교무실에서 미리 만들어 놓은 공문을 학생 수 대로 챙겨 아이들이 부모님께 전달 할 수 있도록 지도한다.

D. 교실 정리 및 귀가 조치

E. 수업 종료 5분전에 각 교실를 정리하는 시간을 갖는다.

F. 쓰레기 줍기, 낙서 지우기, 의자와 책상 정리정돈을 하고 창문을 꼭 닫는다.

G. 정리 후 휴지통을 교실문 바깥쪽으로 내놓는다.

H. 칠판이나 벽에 학습지나 활동 내용, 물품 등을 남기지 않는다.

I. 저 학년의 경우 (유치부, 1학년), 각 교사들은 부모님들이 교실로 와서 학생들을 데리고 갈 때까지 학생들을 보호해야 할 책임이 있다.

             안전사고 유의사항             
1. 간식 시간이나 쉬는 시간 지도 : 각 학급 교사들은 학생들의 행동을 항상 관찰하고 학생들을 인솔하며 항상 학생들을 지도해야 한다.                                         

2. 각 교사는 학교 밖에서 어떤 활동을 계획할 때 먼저 반드시 교장의 허락을 받아야 한다. (예: 영화 구경, 공원, 음식점)

3. 학생들은 어느 누구도 학교 밖을 나갈 수 없다.

4. 절대로 복도에서 뛰지 않도록 한다.

5. 위헌함 놀이를 하지 않도록 관찰하고 지도한다.

6. 성당의 물품을 손상시키지 않도록 지도한다.

7. 화장실 사용시 항상 교사들이 학생들을 관찰해야 한다.

8. 공사 중인 곳에 가지 않는다.

** 사고 발생시 유의 사항**

1. 학생이 다쳤을 경우 아무리 작은 상처라도 반드시 교장에게 먼저 알린다. 

2. 학생에게 문제가 생겼을 경우 반드시 교장에게 알린다.

3. 학부모님과 문제가 있을 경우 개인 학생들에 대한 문제나 학교에 대한 문제가 생겼을 경우 교장에게 먼저 알리고 함께 해결한다.

          교사로서 지켜야 할 사항                                                      

1. ‘모든 지식의 근본은 하느님이시다’ 라고 하신 말씀처럼 신앙 안에 겸손하고 지혜로써 주님 안에 한 마음으로 학교 일에 임한다.

2. 우선적으로 각자가 맡은 일에 책임감을 가지고 성실하게 일한다. 

· 1년 동안 맡은 반을 책임 질 의무가 있다. 응급상황이 아닌 경우 절대 결근을 하지 않는다. 결근 시 적어도 일주일 전에 교장에서 연락하고 대신 학급을 맡아 줄 교사 및 수업자료를 준비하여 일주일 전 인계한다.

3. 모든 교사들, 학생들, 학부모님들에게 신뢰를 줄 수 있어야 한다.

4. 교사간에 서로 존중한다. 반드시 학교 내에서는 ‘선생님’이라는 호칭을 사용하고 서로 ‘존댓말’을 사용한다.

5. 다른 교사에 대한 평가나 참견을 하지 않는다.

6. 서로 어려운 문제를 나누고 돕는다.

7. 수업에 지장이 없도록 학교에 나온다 (늦어도 오전 10시까지는 학교에 도착해서 수업 준비를 완료 하고 공지 사항을 확인한다.)

8. 항상 말과 행동에 주의 한다. 
9. 학생들에게 교사로써 품위와 권위를 유지한다.

10. 한국학교 교사로써 예의 범절을 실천하고 가르친다.

