
第一部份：
簡介指導計劃的背景、理念及

推行概要



執行技巧訓練：指導計劃
(Coaching Programme on Executive Skills, COPES)

https://sense.edb.gov.hk/tc/types-of-special-educational-needs/attention-deficit-hyperactivity-
disorder/resources/teaching-resources/62.html



注意力不足/過度活躍症病徵在不同年紀的變化

( 何定邦，2018 )

 注意力、衝動行為及多動的

情況會隨著年紀增長而改善

 然而，注意力不足的改善

會較不明顯



注意力不足／過度活躍症 (AD/HD)與執行功能

羅素‧巴克立教授(Russell A. Barkley) 提出，有AD/HD的
孩子在執行功能的發展落後於同齡孩子，以至影響其
抑制衝動反應、計劃及組織行為，未能達致預期目標的
能力。



執行功能的發展有不同階段

反應抑制

情緒控制

靈活變通

任務展開

持久專注

堅持達標

後設認知

時間管理

組織

規劃/
優次排定

工作記憶

(Dawson & Guare, 2018; Meltzer, 2018; Zelazo & Carlson, 2012) 

成功達致目標的調節能力

訂立目標
計劃組織的能力

目標

發展完成: 約25歲 (一般人)



(Dawson & Guare, 2012)

執行功能 說明

反應抑制 (Response Inhibition) 先考慮清楚後果再行動

情緒控制 (Self-regulation of Affect) 能管理情緒以達致目標及完成任務

持久專注 (Sustained Attention) 能保持專注，不受無關事物干擾

任務展開 (Task Initiation) 有效率並適時地開展工作，不拖延

堅持達標 (Goal-directed Persistence) 遇到不理想環境或誘惑時，能堅持向目標
邁進

靈活變通 (Flexibility) 面對障礙或新訊息時，能修正計劃應變

執行功能



執行功能

執行功能 說明

工作記憶 (Working Memory) 執行任務時能提取及運用相關資訊

規劃/優次排定 (Planning/Prioritization) 分清事情先後緩急並切實執行

組織 (Organization) 建立及運用系統去管理工作及物件

時間管理 (Time Management) 預計及分配時間，在限期前完成任務

後設認知 (Metacognition) 能從客觀的角度作自我檢討

(Dawson & Guare, 2012)



有執行功能缺損的中學生
常呈現的困難

• 帶齊課堂所需物品

• 寫手冊、完成功課並準時遞交

• 在學校和家中善用時間

• 分拆複雜的課業成細項，並依照時間表溫習

• 管理情緒

• 堅持完成工作



一個好教練（coach）…

• 用心聆聽

• 提出開放性問題

• 鼓勵反思

• 避免說教

• 建立融洽關係

• 非評判性

• 建立信任和尊重

• 幫助運動員看清情況

• 不是提出解決問題的
答案

• 鼓勵和支持

• 信任運動員有能力
學習、發展和改變



甚麼是指導(Coaching)?

• 一套有系統的訓練

• 透過特定的步驟、支持和鼓勵、及
有效的回饋促進學生的自我反思，
提升自我覺察能力



執行功能教練（指導員）

“The person is just what the name implies: 
an individual standing on the sidelines with a whistle around his 

or her neck barking out encouragement, directions, and 
reminders to the player in the game. The coach can be a pain 
in the neck sometimes, dogging the player to stay alert in the 

game, and the coach can be a source of solace when the 
player feels ready to give up ”

(Dawson, 2022)



指導(Coaching)的成效

• 研究發現「指導」能改善有AD/HD的中學生/大專學生的以下
能力：

1. 時間管理

2. 課業組織

3. 優次排定

4. 學業及行為表現

5. 自信心

6. 自我覺察 (Parker & Boutelle, 2009; Prevatt & Yelland, 2015;
Merriman & Codding, 2008; Dawson & Guare, 2012;
Swartz, Prevatt & Proctor, 2005)



指導計劃的目標

• 提升有AD/HD學生的執行技巧

（訂立目標、自我管理/檢討及監察的能力）

• 鼓勵學生為自己負責

• 引導學生運用執行技巧，應付學習和社交上面對的困難

(Dawson & Guare, 2012)



指導計劃的三個重要元素

• 積極聆聽
(Active Listening)

• 有效提問
(Powerful Questions)

• 適切獎勵

iii.回饋 (Feedback)

i.支援 (Support)

界定清晰角色

訂立明確目標

建立會面常規

（REAP)

跟從指定步驟

ii.結構 (Structure)

正面態度/
鼓勵自主/
清晰指導



第二部份：

目標設定、指導計劃設計
及輔助工具的運用方法



推行指導計劃的步驟

1. 選定對象學生、指導員及督導員

2. 指導員接受訓練

3. 指導員了解及分析學生的需要

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

5. 指導員安排「每日指導」會面

6. 指導員及督導員定期檢討計劃進度及跟進

7. 計劃完成後，指導員及督導員與學生進行成效檢討
及跟進



1. 選定對象學生、指導員及督導員

指導員

(Coach)
督導員

(Supervisor)

學生

(Student)



1. 選定對象學生、指導員及督導員

(p.5)
確診或懷疑有注意力不足/過度活躍症的中學生

1. 能力水平屬一般或以上；

2. 沒有其他特殊教育需要；

3. 有改善問題的動機

• 自願參與計劃
• 訂定目標
• 每天檢視自己的進度和表現

學生

(Student)



1. 選定對象學生、指導員及督導員

(p.11)
學校的教育心理學家為理想人選

• 督導計劃的流程和進度
• 帶領指導員執行計劃
• 為計劃的推行提供意見和支援

督導員
(Supervisor)



1. 選定對象學生、指導員及督導員

(p.11)

與學生建立互信關係的學校人員

(包括輔導教師、學校輔導人員和學校社工等)

• 執行計劃
• 協助學生訂定目標
• 每日與學生指導會面

指導員

(Coach)



2. 指導員接受訓練 (p.11)

• 計劃理念、推行步驟、指導員角色



3. 指導員了解及分析學生的需要 (p.11-12)

學生需要評估問卷 學生的行為及學業紀錄 面談

• 學生、家長及教師填寫

• 由指導員分析，有系統

地了解學生在學習、情

緒和行為管理上的困難

參考學生的資料，
例如：

• 功課樣本、家課冊、
學業成績表、行為紀
錄表等

• 按需要進行觀課

• 與學生、其家長及教
師進行，深入了解學
生的以下情況:

✔ 特點、強/弱項、興趣

✔ 學習型態和學習需要
等

✔ 有效推動學生的策略

•計劃開始前搜集學生背景資料，訂立適切的指導計劃



3. 指導員了解及分析學生的需要 (p.11-12)

• 行為管理
• 情緒管理
• 工作計劃
• 組織
• 時間管理
• 專注工作
• 堅持完成任務
• 存取資料
• 自我檢視

「學生需要評估問卷」範疇 :



∙ 中三學生，男，有AD/HD
∙ 數理能力優異

∙ 有動力參與指導計劃，惟未
清楚自己需要改善的地方

3. 指導員了解及分析學生的需要(p.11-12)

個案示例










• 描述有關學習、情緒和行為表現的句子
如「能依所訂定的時間表開始工作」

• 選擇題✔「經常」、「間中」、「從不」
• 因應較多出現或較嚴重的問題行為，作為進行學生、家長

及教師面談時的依據

「學生需要評估問卷 」

3. 指導員了解及分析學生的需要 (p.11-12)

教師填寫



學生填寫

3. 指導員了解及分析學生的需要 (p.11-12)



3. 指導員了解及分析學生的需要 (p.11-12)

家長填寫



綜合多角度資料 👓👓 分析學生需要

學生需要評估問卷 行為及學業紀錄 面談

較多出現/較嚴重的問題行為?

行為管理
情緒管理

工作計劃
組織

時間管理
專注工作
堅持完成任務
存取資料
自我檢視

例如：

手冊大致整齊，

清楚記錄功課資料

欠交功課記錄
• 持續欠交功課
• 經常因欠交而留堂

• 教師、家長及學生共同關注
《欠交功課》情況

學生 :
「不夠時間做功課」

「擔心再欠交會被視為問題學生」

家長 :
「在家常上網及做其他事情，總是
趕不及完成功課」
「擔心影響操行分」

老師 :
「能力不錯，但總是欠交功課」

改善交功課情況

3. 指導員了解及分析學生的需要 (p.11-12)



• 向學生解釋指導計劃的過程

a.協助學生了解自己的需要

b.訂定具體目標

c.設計合適的計劃

d.商討「每日指導」的會面的安排

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
(p.12-19)

整體計劃表p. 38-41 (附錄2)



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

a. 協助學生了解自己的需要

整體計劃表p. 38-41 (附錄2)

參考《學生需要評估問卷》收集的資料，
列出較多出現或較嚴重的問題行為
(例如：工作計劃)

• 根據收集資料

• 與學生討論共商需要較優先改善的行為



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

a. 協助學生了解自己的需要



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

b.訂立具體目標



b.訂定具體目標

• 與學生訂立長期目標及兩個或以上短期目標

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

目標 原則 可修訂為以下具體目標

做個兼顧學業及
課外活動的學生

清晰具體

可量度

有時限

正面字詞
交齊功課

不亂說話

能按時完成及遞交功課

能每星期運用日程表編排工
作優次

有不滿情緒時能運用衝動行
為控制策略



b.訂定具體目標

• 填寫整體計劃表

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

c.設計合適的計劃



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
《目標行為與參考資料一覽表》 p. 15



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c. 設計合適的計劃

選取《每日計劃表》
(p.42 – 61)



p. 16

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c.設計合適的計劃

🗹🗹 選取《每日計劃表》

• 要做甚麼習作？

• 何時交？

• 需要甚麼提示？

• 何時做？

• 需要甚麼物品?

• 需要人指導嗎?

• 完成了嗎?

• 交了嗎?



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c.設計合適的計劃

🗹🗹 選取《每日計劃參考資料》



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c.設計合適的計劃

🗹🗹選取《每日計劃參考資料》
(p.62-92)



🗹🗹 選取《每日計劃參考資料》



4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c.設計合適的計劃

整體計劃表p. 38-41 (附錄2)

� 選取《每日計劃表》(附錄3.1-3.9)

選取《每日計劃參考資料》(附錄4.1-4.10）

《目標行為與參考資料一覽表》 p. 15



• 督導員及指導員與學生一起訂立每日、每星期以及
長期的獎勵計劃

• 獎勵形式可因應學生的喜好來決定

• 可獎勵學生參與喜愛的活動

• 配合「校內獎勵計劃」的獎賞

• 成功準則及獎賞可填寫在《整體計劃表》(附錄2)

訂定推動策略 ☺☺👍👍👍👍

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c.設計合適的計劃

3



訂定推動策略 ☺☺👍👍👍👍

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議
c.設計合適的計劃

3



• 向學生解釋指導計劃的過程

a. 協助學生了解自己的需要

b. 訂定具體目標

c. 設計合適的計劃

d. 商討「每日指導」的會面的安排

4. 指導員及督導員與學生進行計劃會議

整體計劃表p. 38-41 (附錄2)



• 與學生每日單獨會面15至30分鐘，為期
至少八個星期

• 固定會面地點

• 恆常記錄

d. 商討「每日指導」的會面的安排



5. 指導員與學生進行「每日指導」會面
(p. 19-23)

按《每日計劃表》的內容和REAP步驟，
與學生檢視進度

學生每天有規律地運用策略去實行計劃，
養成良好的習慣

指導員與學生每天按學生的表現評分，
記錄在《我的表現指數》表格內（附錄5）





督導員就指導員的指導技巧
作出回饋

就指導員在指導過程中遇到
的困難，督導員按需要修訂
指導計劃的目標和內容

檢討推動策略的成效

計劃初期，督
導員需多與指
導員和學生定
期溝通和會面，
及後可按進度
減少會面頻次

6. 指導員及督導員定期檢討
進度及跟進 (p. 22)



(p. 22)



7. 計劃完成後，指導員及督導員與學生
進行成效檢討及跟進 (p. 23)

計劃完成後，進行成效檢討會議，檢視學生：

1. 達標情況

2. 計劃的安排

3. 學生於日常生活中應用所學策略的情況

指導員與學生分別填寫《成效檢討問卷》 (p. 96-97)



•按所定的獎勵計劃，給予獎勵

•在計劃完成後兩星期至一個月內，跟進學生能
否持續運用所學的技巧

•為延續指導計劃的成效，指導員可持續檢視學
生的情況

能達成目標

•指導員與學生商量延長指導期

未能夠達成目標

7. 計劃完成後，指導員及督導員與學生
進行成效檢討及跟進 (p. 23)



第三部份：

指導員經驗分享

香港教師會李興貴中學

甘永麒老師



第四部份：

每日指導會面步驟及有效提問



每日指導會面步驟 (REAP)

Review

Evaluate

Anticipate

Plan

回顧(Review)上一節
所訂下的目標

檢討(Evaluate) 學生在
達成目標的表現和進度

展望(Anticipate) 新的目標，以及
當中可能遇到的困難和克服方法

計劃(Plan) 達成
目標的具體方法



積極聆聽

• 鼓勵學生表達個人意見及說出感受

• 讓他們感到受尊重、自主及不被批判

扼要複述學生表達的內容

反映學生的感受



積極聆聽

其實放學好趕，好難次
次都執得齊嘢入書包囉！

哦，放學趕住走，你擔心
帶漏嘢返屋企。
(複述、感受）

但係我上次教咗你點執
書包個囉噃，你係咪無
跟住做？
（× 批判、指責）



積極聆聽

好似做極都達唔到目標！

你咁懶，又容易放棄！
點做大事呀?
（× 批判、指責）

似乎你對於未做到預期的
表現覺得有些沮喪同失望？
(複述、感受）



積極聆聽

今日阿sir有話我進步咗！

你再做好些先講啦，今日都仲
有欠功課。（× 批判、指責）

阿sir讚你，我都戥你高興。
你覺得阿sir係點樣睇到你
進步嘅？(複述、感受）



目標

• 促進學生的後設認知過程，協助他們反思整個學習過程

• 透過肯定學生付出的努力和讚揚他們做得好的地方，以
提升其動力

甚麼是有效提問?

有效提問能夠：

• 引導學生反思自己的表現

• 誘發學生自我發現和積極行動

• 創造更多的可能性及新的學習機會

• 推動學生向著目標進發，而不是要求學生解釋自己為何
做不到

有效提問 (Powerful Questions)



有效提問 (Powerful Questions)

引導學生自我反思的提問

使用：

• 「怎樣」

• 「如何」

• 「甚麼」作提問

避免：

• 封閉式問題 (Yes/No)
• 為甚麼

• 直接給予解決方案

「你會用甚麼方法來達成目標?」

「由上次會面到現在，你根據計劃完
成了甚麼目標？」

「有甚麼因素使你只能達到部份目標?」

「你希望在下一次見面時有甚麼改變?」

「你會如何改善各步驟，使你更容易
達成目標?」

「怎樣使你能記得這些步驟?」

「你會怎樣安排兩小時的溫習時間?」



有效提問(Powerful Questions)

為甚麼以下問題並不是有效提問?

你是否經常這樣發脾氣？

封閉式問題

有甚麼事情令你脾氣變得暴躁？
你控制情緒時遇到甚麼困難？
你可以做甚麼來幫助自己控制情
緒？

有效提問



有效提問(Powerful Questions)

為甚麼以下問題並不是有效提問?

你為何欠交家課？
你不可以這樣！

問為什麼

有效提問

有甚麼事情令你欠交家課？



有效提問(Powerful Questions)

為甚麼以下問題並不是有效提問?

你常常忘記在指定時間內完成
功課，不如利用鬧鐘來提醒自
己好嗎？

你認為有甚麼方法可以讓你在
指定時間內完成功課？

有效提問

直接給予解
決方案



• 即時

• 具體

• 讚賞努力

適切獎勵/讚賞

見到你剛才很憤怒，但我很
欣賞你有嘗試努力控制情緒！

你現在已可以更有效地組織筆
記，幫助自己有系統地溫習！

我見到你很努力地完成這
篇文章！



回顧、檢討、展望、計劃
(Review, Evaluate, Anticipate, Plan)

• 了解學生是否有執行所訂立的步驟

• 回顧學生在上一節所訂下的目標內容

• 例子:

「你記得上次我們會面時討論了甚麼嗎？」

「當時我們訂立了甚麼具體的目標呢？」

「你當時提議運用甚麼方法來幫助自己達成目
標？」



回顧、檢討、展望、計劃
(Review, Evaluate, Anticipate, Plan)

• 檢視目標的進展

• 檢討影響達標的因素

• 例子:

「你認為自己表現如何？」
「有甚麼方法可以讓你有所進步？」
「對你來說，有哪些重要的步驟讓你有所進步？ 」
「過程中，有甚麼事情妨礙你達標呢？」
「有哪些不太重要的步驟可以刪減呢？」



個案示例

• 中三學生,男,ADHD, 今年重讀中三

• 有動力參與指導計畫, 希望藉此改善記
憶及組織能力



附錄 3.7 p.56-57

✓

✓

✓

✓

✓

✓

參考p.62-92

社會科剪報

陳志明



p.96



✓ ✓

✓ ✓

✓
✓

社會科剪報



回顧、檢討、展望、計劃
(Review, Evaluate, Anticipate, Plan)

• 預計有助計劃執行的方法

• 預計執行計劃時可能會出現的困難

• 引導學生構想解決困難的方法/步驟

• 例子:

「我們需要改變這個目標嗎？」
「再次實行計劃時，你可能因甚麼事情而未能按計

劃完成？」
「你可以在計劃中加入哪些元素或方法來解決你所

面對的困難？」



回顧、檢討、展望、計劃
(Review, Evaluate, Anticipate, Plan)

• 引導學生訂立明確和具體的目標

• 引導學生構想幫助自己達成目標的方法/步驟

• 預計可以嘗試哪些新計劃

• 例子:

「你可否舉一些時間管理的例子？你有哪些具體的
方法來幫助自己管理時間？」

「有甚麼方法可以提醒你不要繼續玩電腦遊戲，開
始做功課呢？」

「你的家人有哪些具體的方法來幫助你控制情緒
呢？」



✓ ✓

✓ ✓

✓
✓

社會科剪報
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手冊 p.80
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指導計劃小貼士

• 多用有效提問來引導學生，減少訓誨

• 即使時間有限，計劃初期每天都要保持會面(可簡短
地進行會面)

• 計劃初期可多加提問，然後逐步減少對學生的協助
(例如：減少提示次數和指導的詳細程度，讓學生較
獨立地達成目標)

• 肯定學生的努力和進步

• 共同欣賞學生成功的地方(celebrate success)



本學年的計劃推行

• 如學校計劃於 2022/23 學年推行此計劃(為期最少八星
期)，請於2023年2月15日*或之前交回回條

• 指導員完成指導計劃並於2023年6月30日或之前交回以下
文件，可獲頒發證書及持續專業發展時數 15 小時：

1. 整體計劃表 (請參考附錄2 p.38-41)
2.每日計劃表及支援輔助工具樣本 (請參考附錄3.1-4.10 

p.42-92)
3. 成效檢討指導員問卷 (附錄7.1 p.96)
4. 成效檢討學生問卷 (附錄7.2 p.97)

參加回條
*與早前發出的參加回條日期不同，現延長至此日期
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謝謝你的耐心參與!
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