과외 동아리 자원봉사자 매뉴얼
자원봉사자 매뉴얼
과외 동아리 · 포트리 커뮤니티 센터와 협력 지점
이 매뉴얼은 모든 자원봉사 튜터를 위한 안내서예요. 첫 수업 전에 읽고, 인쇄한 소책자는 지점 폴더에 넣어 두세요.
1. 환영해요
과외 동아리는 방과 후에 학생들의 숙제와 읽기를 도와요. 자원봉사자는 지점마다 두 명씩 짝을 이뤄 일하고, 지점 코디네이터가 도와줘요.
연락처
	역할
	이름
	연락 방법

	총괄 코디네이터
	오옐라란 선생님
	동아리 메일

	포트리 지점
	소피아 라미레스
	안내 데스크, 204호

	도서관 지점
	김대니
	도서관 안내 데스크


2. 첫 수업
15분 일찍 도착해 안내 데스크에서 출석을 적고 지점 폴더를 받아요. 지점 코디네이터가 학생들을 소개해 줘요.
수업 체크리스트
	언제
	할 일

	수업 전
	폴더의 학생 메모 읽기

	수업 중
	숙제 먼저, 그다음 연습

	수업 후
	수업 일지에 두 줄 쓰기


[그림 자리 표시자: 출석 데스크의 자원봉사자들. 대체 텍스트를 넣거나 장식용으로 표시하세요.]
그림 1. 포트리 지점의 출석 데스크
3. 안전과 행동 수칙
항상 여럿이 함께 쓰는 열린 공간에서 수업해요. 학생과 단둘이 만나거나 동아리 시간 밖에 만나지 마세요.
올 때와 갈 때 매번 출석을 적어요
학생 정보는 휴대폰이 아니라 지점 폴더에 보관해요
걱정되는 일은 그날 바로 지점 코디네이터에게 알려요
문제가 생기면
모두가 안전한지 확인해요
지점 코디네이터나 안내 데스크에 알려요
떠나기 전에 사고 기록부에 있었던 일을 적어요
4. 메모
이 페이지에 내 메모, 전화번호, 수업 아이디어를 적어 두세요.



v0.9 초안 · 과외 동아리




