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桃園市立中壢商業高級中等學校 

集中式特教班服務群綜合職能科課程選修手冊 

 

壹、 依據 

  「十二年國民基本教育高級中等學校集中式特殊教育班服務

群課程綱要」及「服務群科開設校本選修課程應注意事項」。 

 

貳、 目的 

   為發掘學生多元潛能並尊重學生學習之興趣，落實學生適性

教育，以達到以下之目標。 

一、 認識職業世界，培養職業道德，建立工作技能，提升自我 

實現與參與社會之潛能。 

二、 培育服務相關產業之基層從業人員，以能勝任服務產業中

之助理或半技術性人員等相關工作。 

 

參、 對象 

110學年度入學生。 
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肆、 開設科目 

 一、本校綜合職能科高一至高三開設目及學習重點，詳見課程地圖。 
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 二、選修課程一覽表 

課程 

類別 
科目名稱 授課年段 備註 

校 

訂 

選 

修 

專

業

科

目 

門市服務導論 

第二學年 

第一學期 
五選一 

電腦文書處理導論 

飲料調製導論 

中式烹調導論 

麵包烘焙導論 

實

習

科

目 

門市服務實務 

第二學年 

第一學期 
五選一 

電腦文書處理實務 

飲料調製實務 

中式烹調實務 

麵包烘焙實務 

餐飲服務實習 
第三學年 二選一 

汽車門市保養實習 

櫃台作業實習 

第三學年 五選一 

產品包裝實習 

產品加工實習 

餐飲製作實習 

汽車門市進階清潔實習 
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伍、 選修課程開課說明 

(一) 依據教務處特教組針對本科學生興趣、實習單位及就業取向做為

教務處開課及師資聘請的規劃依據，再由導師協助輔導學生依據

自己的性向、興趣挑選課程。 

(二) 每一年級最多可開該年級跑班選修班級數的 1.5 倍班，每班學生

人數最少 5人，最多 15 人。 

(三) 學生與家長討論後，依志願填寫選課順序並送出紙本選課單，導

師以第一志願為分發原則，若選課人數不足或超過最高人數限制

時，將進行後續志願之分發。以前兩多人選擇之科目為開設科目，

若第二多人選擇之科目不足 5人，則以最多人選擇之科目為主。 

(四) 由班級導師進行學生選課輔導，協助學生了解課程、選課方式與

其他應注意事項。 

(五) 多元選修課程二年級上課時間為每週二、四 1~7 節，三年級上課

時間為每周二、三、四 1~7節，學生依自己所選擇的一門課程分

組上課。 

(六) 學生應慎重思考自己的性向、興趣與需要進行選課。 

(七) 本手冊之課程規劃，將依實際開課狀況微調。 
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陸、 選課輔導流程 

一、 流程表：(高二、三版) 

時間 內容 說明 

一年級

上學期 

課程試探 

選課輔導說明會 

1.於一上給予學生服務群課程，並介紹高職服務群

與國中之差異，以及將來畢業進路。 

2.進行校內能力評估，提供客觀評量資料。 

3.利用專業科目課程，引導學生了解各行各業。 

一年級

下學期 
選課調查 

1.學生分組意願調查表初步了解學生興趣。 

2.IEP會議與家長討論，協助子女選擇適合個人能

力與興趣之課程。 

3.教師於課堂中觀察學生能力及性向。 

4.導師介紹選修課程內容。 

5.透過晤談，讓學生釐清選修課程內容迷思。 

二年級

上學期 

分組進行 

選修課程 

選課輔導說明會 

1.選修課程：門市服務、麵包烘焙、飲料調製、中

式烹調及電腦文書處理…等，課程五選一，每組至

少 5人才能成班，每組最多 15人。 

2.已取得證照之同學可於學習扶助計畫選擇參與

他組課程。 

二年級

下學期 

共同(校外)實習 

個別(校外)實習 

1.每週一天至校外合作賣場實習，依據學生所選修

之課程安排適切部門實習。 

2.全日有教師輔導。 

3.學生職場類型意願調查表初步了解學生職葉志

向。 

4.IEP會議與家長討論，協助子女選擇適合個人能

力與志向之職場。 

5.結合職輔員進行校外職場媒合。 

三年級

全學期 
個別校外實習 

1.每週三天至校外合作賣場、商家實習，依據學生

所選修之課程，個別安排適切職場實習。 

2.每日安排巡迴輔導教師至職場輔導。 

3.若學生不適應該職場，可由學生與家長提出，經

導師及職輔員評估更換職場。 

二、 輔導資源： 

1. 依據教師觀察讓學生適性轉組。 

2. 導師與家長密切溝通了解學生學習狀況。 

3. 辦理相關職業課程講座，邀請業師、學長姐分享。 

4. 辦理校外實作、參訪，實地了解職場運作方式、工作內容。 

05 



柒、 選修課程大綱 

一、  門市服務 

(一) 門市服務導論 

科目名稱 中文名稱 門市服務導論 

英文名稱 Introduction to Store Service 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 專業科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

4    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學

重點) 

一、參與店舖營運之各項執行工作。  

二、具備基礎之零售商業概念。  

三、讓學生瞭解門市服務在現代化商業經營的重要性。  

四、讓學生瞭解門市環境管理的重要性 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一)零售概論 

1. 零售業的定義 

2. 零售業的分類 

3. 零售業的特色 

9 

 

(二)門市行政 

1. 門市人員訓練 

2. 門市人員工作規範 

3. 門市管理 

9  

(三)商品處理作業 1 
1. 商品種類與儲存 

2. 補貨和陳列原則 
9 

 

(四)商品處理作業 2 
1. 退貨處理流程 

2. 過期商品理貨與報廢 
9 

 

(五)顧客服務作業 1 
1. 櫃台接待 

2. 顧客應對用語 
9 

 

(六)顧客服務作業 2 
1. 電話應對用語 

2. 顧客需求詢問的技巧及處理 
9 

 

(七)職業道德 
1. 遵守職場倫理與規章 

2. 瞭解職場道德之重要性 
9 

 

(八)一日超商體驗 1.課程複習 9  
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2.校外教學-社區超商門市店員

體驗 

合計 72  

學習評量 

(評量方式) 

1. 紙筆評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 1.從學生生活經驗中取材，並結合時事以激發其學習興趣。  

2.除認知相關教材外，教材內容應兼顧情意教育（例如工作動機與態度建立、

工作習慣養成）。  

3.教材結合門市服務之業界教育訓練內容，由教師依學生特殊需求自行編（改）

寫，或選擇適宜之教科書。  

4.教材結合學生居家生活有關之環境清潔活動，以增加學習之機會。  

5.教材針對學生個別能力融入技術士技能檢定、專業證照等檢測內容，並結合

實作演練。  

6.蒐集環境服務事業相關之圖片、表格、宣傳刊物等作為輔助教材。 

教學注意事項 一、教學方法  

1.依照教學目標之設定運用適當之教學方法，宜善用正向行為支持方案養成良

好工作習慣與態度。  

2.教學策略參考清潔服務及門市服務之業界教育訓練方式，營造從業時可能之

各種情境，以提高學生未來就業適應能力。  

3.教學時充分運用各項器材、善用各種實作情境（校園環境、實習場所、居家

環境與社區環境等）及分組教學。  

4.教學時加入實務範例補充說明，提高學生學習興趣，並以科技資訊、多媒體

教材以為輔助教學，增進學習效果。  

5.教學時利用口訣搭配記憶法以加深學生印象。  

6.錄製門市服務丙級證照學科題目及答案錄音檔，提供多元感官之課程及課後

輔導。 二、教學評量  

1.採多元智能、多元評量概念，善用情境評量、工作樣本分析等方式。 

2.依據教學目標設計適當之評量方式，包括口頭、紙筆測驗、實際演練、實作

評量等。 3.情意方面，著重觀察學生自我觀感、自信、工作動機、態度與習

慣之表現。  

三、教學資源  

1.環境服務業之相關專業人力資源及社區資源。  

2.善用現有校園環境、實習場所、居家環境相關之場域與資源。  

3.門市服務教室應具備充足之門市服務相關器材、用品。  

4.學校應設置電腦網路用以查詢環境服務相關資料。  

5門市服務相關之圖書資料、投影片、光碟片、掛圖、雜誌及網路資源。  

四、教學相關配合事項  

1.本教材各單元宜交互實施，融入理論於實作中，由淺入深，並注意依學生個

別差異調整教材內容。  

2.積極開發校外環境服務相關業界之配合及學校行政之支援。 

3.安排學生於二下實習課程時前往環境服務相關業界學習，充實自我實務能

力。  

4.教師宜鼓勵學生參加專業能力相關證照之檢定，藉以提升就業競爭力。 
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(二) 門市服務實務 

科目名稱 中文名稱 門市服務實務 

英文名稱 Store Service Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

3    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學

重點) 

一、了解門市清潔之管理、收銀機之正確操作技巧。  

二、了解待客禮貌及應對之正確態度，並認識服儀規範對門市服務人員 形象

建立之重要性。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 門市管理作業 

1. 認識櫃台接待顧客工作 

2. 熟悉顧客應對用語 

3. 顧客需求處理的態度與技巧 

4. 售後服務的態度與技巧 

5. 尋求資源的能力培養 

6 

 

(二) 櫃台管理作業 

1. 認識櫃台工作內容 

2. 熟悉櫃台內相關設備 

3. 交、接排班表的認識 

6  

(三) 清潔管理作業 

1. 清潔用品與工具選用 

2. 廣告張貼與清除作業 

3. 顧客動線清潔作業 

4. 商品貨價清潔作業 

9 

 

(四) 門市管理表報 

1. 製作金庫相關表報 

2. 製作各式檢核表 

3. 填寫各式表報 

9 

 

(五) POS相關帳表 

1. 投庫作業實作 

2. 報表管理 

3. 清點商品券和提貨券 

9 

 

(六) 商品處理 

1.商品知識的建立 

2.商品進退貨注意事項 

3.商品陳列注意要項 

4.商品上架與下架作業要項 

6 

 

(七) 環境及衛生安全 1.門市商圈與門市動線的規劃 6  
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2.天然災害防治要點 

3.人為災害防治要點 

4.門市防搶對策 

5.環境衛生管理 

6.消防安全作業管理 

(八) 職業道德 
1.職業道德規範 

2.門市人員應有的工作態度 
3 

 

合計 54  

學習評量 

(評量方式) 

1. 問答 2. 紙筆測驗 3. 實作測驗 4. 觀察 

教學資源 教科書及自編教材 

教學注意事項 1.依照教學目標之設定運用適當之教學方法，宜善用正向行為支持方案養成良

好工作習慣與態度。  

2.教學策略參考清潔服務及門市服務之業界教育訓練方式，營造從業時可能之

各種情境，以提高學生未來就業適應能力。  

3.教學時充分運用各項器材、善用各種實作情境（校園環境、實習場所、居家

環境與社區環境等）及分組教學。  

4.教學時加入實務範例補充說明，提高學生學習興趣，並以科技資訊、多媒體

教材以為輔助教學，增進學習效果。  

5.教學時利用口訣搭配記憶法以加深學生印象。  

6.錄製門市服務丙級證照學科題目及答案錄音檔，提供多元感官之課程及課後

輔導。 
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二、 電腦文書處理 

(一) 電腦文書處理導論 

科目名稱 中文名稱 電腦文書處理導論 

英文名稱 Computer Applications Introduction 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 專業科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、國際力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

4    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學

重點) 

一、學會電腦文書處理軟體的應用及了解技能檢定分級  

二、了解 TQC檢定的軟硬體要求及題庫練習系統操作程序  

三、熟練 TQC檢定的學術科題目， 以利達成通過標準  

四、具備基本網路使用禮貌及素養。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

（一）常用文書處理軟體-Word 

1.簡介 

2. Word的應用 

3.作品分享 

9 

 

（二）常用文書處理軟體-Excel 

1. 簡介 

2. Excel的應用 

3.作品分享 

9  

（三）簡報軟體 

1.簡介 

2. Power Point的應用 

3.作品分享 

9 

 

（四）影像處理軟體 

1.簡介 

2. PhotoImpact的應用 

3.作品分享 

9 

 

（五）使用網路的基本禮貌及注

意事項 

1. 互相尊重 

2. 隱私權的重要 

3. 言論界線 

4. 智慧財產權 

9 

 

（六）部落格製作與管理 

1.部落格簡介與申請 

2.文章、相片與留言管理 

3.版面設計與更新管理 

9 

 

（七）電腦與網路安全 1.電腦病毒的認識與防制 9  
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2.網路詐騙的防範 

（八）列印設定 

1.一般文書列印 

2.相片列印 

3.印表機墨水碳粉裝填 

4.印表機故障排除 

9 
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學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 坊間相關書籍以及自編教材 

教學注意事項 1.教材編選及教學資源 以切合實作操作為主軸， 有具體架構可讓學生進行複

習。 

2.教學方法 以機上實際操作搭配講義和書籍。  

3.教學評量 主要以電腦自動記錄之評分為主， 輔以彈性措施多元評量。 

4.教學相關配合事項 學校須配合時常維修、保養及更新電腦相關軟硬體設備。 

(二) 電腦文書處理實務 

科目名稱 中文名稱 電腦文書處理實務 

英文名稱 Computer Word Processing Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

3    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、學會電腦文書處理軟體的應用及了解技能檢定分級  

二、了解 TQC檢定的軟硬體要求及題庫練習系統操作程序  

三、熟練 TQC檢定的學術科題目， 以利達成通過標準  

四、具備基本網路使用禮貌及素養。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 電腦的認識 

1.各類型電腦硬體介紹 

2.作業系統的認識 

3.簡易故障排除 

3 

 

(二) 常用文書處理軟體實作 

1.認識文書處理軟體之功

用 

2.認識文書處理軟體之種

類 

9  

(三) 印表機操作 1.影印機的功能與種類 6  

11 



2.操作面版 

3.紙張規格 

4.基本功能操作 

5.簡易故障排除 

(四) 簡報軟體實作 
1.簡報軟體之環境介紹 

2.簡報軟體之示範與實作 
9 

 

(五) 影像處理軟體實作 

1.影像處理軟體之環境介

紹 

2.影像處理軟體之示範與

實作 

9 

 

(六) 全球資訊網 

1.網路的認識 

2.網路查詢生活資訊 

3.通訊用軟體程式及相關

網站 

6 

 

(七) 電子郵件 

1.電子郵件的申請與設定 

2.電子郵件的收信與寄信 

3.電子郵件的附加檔案與

轉信 

6 

 

(八) 網路的基本禮貌及注意事項 

1.認識網路安全權管理 

2.認識與表達網路基本禮

貌 

3.理解網路使用注意事項 

6 

 

合計 54  

學習評量 

(評量方式) 

1. 問答 2. 紙筆測驗 3. 實作測驗 4. 觀察 

教學資源 坊間相關書籍以及自編教材 

教學注意事項 1.教材編選及教學資源 以切合實作操作為主軸， 有具體架構可讓學生進行複

習。  

2.教學方法 以機上實際操作搭配講義和書籍。  

3.教學評量 主要以電腦自動記錄之評分為主， 輔以彈性措施多元評量。  

4.教學相關配合事項 學校須配合時常維修、保養及更新電腦相關軟硬體設備。 
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三、 飲料調製 

(一) 飲料調製導論 

科目名稱 中文名稱 飲料調製導論 

英文名稱 Beverage and Cocktail Introduction 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 專業科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 學習力 

適用科別 綜合職能科    

4    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、了解一般常見飲料的定義與種類  

二、了解茶飲料的類別與特性，熟悉相關的調製技巧與服務方式  

三、了解無咖啡因飲料的類別與特性，熟悉相關的調製技巧與服務方式  

四、了解含咖啡因飲料的類別與特性，熟悉相關的調製技巧與服務方式 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一)緒論 

1.認識飲料調製 

2.飲料分類 

3.基礎知識 

9 

 

(二)飲料調製器材的認識 
1.常見的飲調器具 

2.飲調器具操作 
9  

(三)認識非酒精飲料 
1.非酒精飲料的分類 

2.調製步驟分解 
9 

 

(四)非酒精飲料調製 1.非酒精飲料實際演練。 9  

(五)認識無咖啡因之飲料 
1.含咖啡因飲料的分類 

2.調製步驟分解 
9 

 

(六)無咖啡因之飲料調製 
1.無咖啡因之飲料實際演

練。 
9 

 

(七)咖啡因之飲料調製 1.咖啡因之飲料實際演練。 9  

(八)水果切盤 
1.水果切盤擺盤介紹 

2.水果切盤實際演練 
9 
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學習評量 

(評量方式) 

紙筆測驗、實作演練、分組報告 

教學資源 飲調相關教科書或坊間參考書籍 

13 



教學注意事項 一、除教科書外，善用各種實物示範講解，以加強學習效果。  

二、著重於使學生獨立完成飲調技能，評量時因考量學生之個別差異。  

三、採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試

及筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 

(二) 飲料調製實務 

科目名稱 中文名稱 飲料調製實務 

英文名稱 Beverage and Cocktail Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

3    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、加強飲料材料的認識。  

二、加強飲料調製的能力。  

三、成本控制。  

四、飲料添加物的認識。  

五、飲料安全與衛生。  

六、加強門市禮儀。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 認識飲調材料與器具 

1.認識飲料調製材料。 

2.認識飲料調製器具。 

3.飲料調製器具的清理與

維護。 

6 

 

(二) 認識直接注入法 

1.認識直接注入法製作流

程。 

2.依照配方表以直接注入

法製作飲料。 

3  

(三) 認識搖盪法 

1.認識搖盪法製作流程。 

2.依照配方表以搖盪法製

作飲料。 

9 

 

(四) 認識電動攪拌法 

1.認識電動攪拌法製作流

程。 

2.依照配方表以電動攪拌

法製作飲料 

9 

 

(五) 認識攪拌法 1.認識攪拌法製作流程。 9  

14 



2.依照配方表以攪拌法製

作飲料。 

(六) 認識義式咖啡機 

1.認識義式咖啡機。 

2.義式咖啡機的操作。 

3.義式咖啡機的清理與維

護。 

9 

 

(七) 水果拼盤製作 
1.果雕刀的使用。 

2水果拼盤製作。 
9 

 

合計 54  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量(為主) 2. 問答 3. 紙筆測驗 4. 觀察 

教學資源 飲調相關教科書或坊間參考書籍 

教學注意事項 1.除教科書外，善用各種實物示範講解，以加強學習效果。  

2.著重於使學生獨立完成飲調技能，評量時因考量學生之個別差異。  

3.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 
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四、 中式烹調 

(一) 中式烹調導論 

科目名稱 中文名稱 中式烹調導論 

英文名稱 Chinese Cuisine Introduction 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 專業科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

4    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、瞭解中式烹調的定義、範圍與重要性。  

二、瞭解中餐廚房器具與用途。  

三、瞭解中式烹調的食材種類與特性。 

四、學習中式烹調的調味料與辛香料。  

五、學習中式烹調的食物儲存方式。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一)中式烹調的緣起 
1.烹飪的意義 

2.中餐的起源發展與特色。 
8 

 

(二)中餐廚房器具的認識(1) 

1.廚房設備及器具認識 

2.正確刀具的使用及安全

操作 

3.廚房安全與衛生 

8  

(三)中餐廚房器具的認識(2) 
1..基礎刀工介紹及練習。 

2.職業傷害的預防 
8  

(四)食材的認識 了解烹調食材的種類。 8  

(五)食材的分類與選購 

1.乾貨類 

2.加工食品類 

3.蔬果類 

4.肉類 

5.水產類 

6.蛋類 

7.油脂與乳製品 

8  

(六)食材的選購 
1.實地走訪市場採購指定

食材。 
8  
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2.將採買回來之食材分類

說明特性，並製成無油煙風

味菜餚。 

(七)中餐基本烹調法的認識 

1.了解中餐的基本烹調法

與技巧（一）涼拌法  

（二）水煮法  

（三）蒸法  

（四）煎法  

（五）炸法 

8  

(八)中餐辛香料調味料的認識 
1.調味料介紹 

2.辛香料認識 
8 

 

(九)食物的儲存方式 
1.食物儲存方法 

2.各類食材儲存原則 
8 

 

合計 72  

學習評量 

(評量方式) 

觀察、實作、口說、筆試 

教學資源 坊間相關書籍以及自編教材 

教學注意事項 1.除教科書外，善用各種實物示範講解，以加強學習效果。  

2.著重讓學生了解中式烹調的相關內容，評量時因考量學生之個別差異。  

3.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 

(二) 中式烹調實務 

科目名稱 中文名稱 中式烹調實務 

英文名稱 Chinese Cuisine Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

3    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、熟悉中式烹調的食材刀法。  

二、熟悉中式烹調技術的運用。  

三、運用在地食材、合宜的刀工、良好的烹調技巧，烹調經典菜餚。 

四、具備良好的餐飲安全衛生習慣。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配節數 備註 

(一)烹調前置作業 
1.刀具的挑選及使用方法。 

2.食材清洗與前置處理。 
9 
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(二)基本刀法 
切絲、切片、切段、滾刀塊、

切花、切末 
9 

 

(三)各類食材處理(1) 

1.蔬菜類的處理方式。 

2.加工食品類的處理方式。 

3.蛋類的處理方式。 

4.乳品類的處理方式。 

9 

 

(四)各類食材處理(2) 
1.肉類的處理方式。 

2.水產類的處理方式。 
9 

 

(五)亨調法的介紹之結合各式佳

餚(1) 

1.汆 2.蒸 3.煮 4.煎 5.燒

6.羹 7.燜 
9 

 

(六)亨調法的介紹之結合各式佳

餚(2) 

1.醬 2.爆 3.炒 4.煨 5.燴

6.拌 7.炸 

8.烤 

9  

合計 54  

學習評量 

(評量方式) 

採多元方式進行評量：觀察、口說、實作、態度等著重形成性評量，兼顧認知、

情意、技能。 

教學資源 中式烹調相關教科書及坊間參考書籍 

教學注意事項 1.除教科書外，善用各種實物示範講解，以加強學習效果。  

2.著重讓學生了解中式烹調的相關內容，評量時因考量學生之個別差異。  

3.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 

18 



五、麵包烘焙 

(一) 麵包烘焙導論 

科目名稱 中文名稱 麵包烘焙導論 

英文名稱 Baking Products Introduction 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 專業科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

4    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、能瞭解各種烘焙材料之性質及用途。  

二、分辨各類不同烘焙產品，及各種烘焙食品之加工方法。  

三、烘焙食品在食品加工的應用 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 認識烘焙食品材料與器材設

備等。 

1.認識烘焙食品材料 

2.認識烘焙食品器材與設

備 

9 

 

(二) 認識麵包製作步驟 1 
1.吐司製作步驟 

2.實際操作 
9  

(三) 認識麵包製作步驟 2 
1.甜麵包製作步驟 

2.實際操作 
9 

 

(四) 計算麵包材料 

1.烘焙製作配方表 

2.計算麵包材料比例 

3.驗算麵包材料比例 

9 

 

(五) 麵包烘焙基礎認知 

1.產品分類工作項目 

2.原料之選用工作項目 

3.熟悉產品製作工作項目 

4.品質鑑定工作項目 

5.烘焙食品之包裝工作項

目 

6.食品之貯存工作項目 

9 

 

(六) 麵包烘焙操作技能 

1.認識考場設備 

2.原料之選用流程 

3.術科考試相關規定 

4.模擬考試 

9 

 

19 



(七) 衛生安全 

1.維持環境清潔衛生 

2.保持個人衛生 

3.維持食品安全保障 

9 

 

(八) 綜合演練 

1.丙檢學科測驗 

2.丙檢術科測驗 

3.檢討 

9 
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學習評量 

(評量方式) 

1. 問答 2. 紙筆測驗 3. 實作測驗 4. 觀察 

教學資源 烘焙食品教科書或坊間參考書籍 

教學注意事項 1.本科以在烘焙教室由老師上課講解示範，並由學生實際操作為主。  

2.除教科書外，善用各種實物及多媒體示範講解，以加強學習效果。 

(二) 麵包烘焙實務 

科目名稱 中文名稱 麵包烘焙實務 

英文名稱 Bread Baking Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

3    

第二學年 

第一學期 

   

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、能瞭解各種麵包烘焙材料之性質及用途。  

二、能瞭解製作麵包的步驟。  

三、烘焙食品在食品加工的應用。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 認識烘焙食品材料與器材設

備 

1.認識烘焙食品材料 

2.認識烘焙食品器材與設

備 

9 

 

(二) 吐司製作 

1.認識丙級烘焙麵包吐司

製作流程及配方 

2.計算丙級烘焙麵包吐司

比例 

3.實際製作烘焙麵包丙級

證照 (圓頂奶油吐司、圓頂

葡萄乾吐司、山形吐司) 

9  

(三) 甜麵包製作 1.認識丙級烘焙麵包甜麵 9  
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包製作流程及配方 

2.計算丙級烘焙甜麵包比

例 

3.實際製作烘焙麵包丙級

證照 

(紅豆麵包、奶酥麵包、布

丁甜麵包、橄欖型餐包) 

(四) 計算麵包材料 
計算烘焙麵包丙級檢定(甜

麵包、吐司及餡料)食材 
9 

 

(五) 麵包烘焙全攻略 

1.能熟悉烘焙麵包丙級技

術士 檢定考試流程及規則 

2.時間內完成烘焙麵包丙

級證照題組 

3.能遵守考場工作態度與

衛生習慣 

9 

 

(六)模擬測驗 
1.模擬考場情境 

2.檢討 
9 

 

合計 54  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量(為主) 2. 問答 3. 紙筆測驗 4. 觀察 

教學資源 1. 烘焙食品教科書或坊間參考書籍  

2. 烘焙麵包丙級技術士相關證照書籍 

教學注意事項 1.本科以在烘焙教室由老師上課講解示範，並由學生實際操作為主。  

2.除教科書外，善用各種實物及多媒體示範講解，以加強學習效果。 
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六、 門市服務職場實習 

科目名稱 中文名稱 門市服務職場實習 

英文名稱 Service Workplace Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、國際力、學習力、應變力、關懷力 

適用科別 綜合職能科    

8    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、學生從職場實習中學習專業職業技能，強化畢業後就業能力。  

二、培養職業生活適應能力。  

三、學生從職場實習中學習相關服務顧客知識與技能  

四、針對門市類職場實習學生開設課程，另因應學生職場學習需求配合搭配櫃

台作業實習及產品包裝實習。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

（一） 職業實習制度 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4. 練習交通工具之搭乘 

9 

 

（二）職場工作簡介 
1.門市類職場工作種類、內容。 

2.門市服務類職場實習相關注意事項。 
9  

（三） 認識職場內環境 

1.職場中硬體設備的介紹 

2.認識職場負責人及單位主管 

3.認識各單位或部門名稱 

4.了解主要工作內容及注意事項 

5.認識實習部門主管 

6.認識實習職場現場工作夥伴和指導員 

9 

 

（四） 認識職場周邊環境 

1.認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮社

區等 

2.認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑商

店等 

9 

 

（五） 工作分析 
1.門市服務類職場之工作周邊環境。 

2.門市服務類職場實習的工作內容 
9 

 

（六） 建立工作程序 

1.建立一日工作排程 

2.標準上架程序 

3.標準裝袋程序 

4.標準門市服務類職場清潔程序 

9 
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5.能依正確步驟或手冊操作相關設備 

（七） 工作態度及自我調適 
1.培養正確的工作習慣、態度。 

2.工作調適與發展職場人際關係。 
9 

 

（八） 工作安全及預防 
如何在職場中保護自己及工安事故。  

2. 工安事故的預防與處理。 
9 

 

（九） 服務顧客之技巧 

1.六大話術實作。 

2.服務顧客之技巧。 

3.尋求協助管道。 

9 

 

（十） 常用門市類機器操作(1) 
1.POS系統實作。 

2.IBON、FARMI PORT 系統實作 
9 

 

（十一） 常用門市類機器操作(2) 

1.微波爐實作。 

2.咖啡機實作。 

3.關東煮機實作。 

9 

 

（十二）職場工作道德與調適 
1.正確的工作習慣與態度。 

2.適當的工作調適。 
9 

 

（十三）衛生安全 

1.養成良好的衛生習慣 

2.遵守工作場所的衛生法令 

3.了解疾病與工作場所衛生全的關係 

4.職業病的防治 

9 

 

（十四）工作品質 

1.工作檢核表 

2.績效評定 

3.修正 

9 

 

（十五）實作演練檢核 
1.獨立於實際職場中演練  

2.工作品質檢討 
9 

 

（十六）實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效  

3.分享實習成果 

9 

 

合計 144  

學習評量 

(評量方式) 

口語問答、實作評量、觀察評量、紙筆測驗 

教學資源 1.相關領域書籍。 2.自編教材。 

教學注意事項 1.服務類職場實習地點安排應考慮學生住家地點、以及周遭交通設施。  

2.服務類職場實習的職場應符合學生的能力及興趣為考量。 

3.教師於服務類職場實習開始前應事先到職場進行評估，以安全性為最 高考

量。 

4.可安排至相關服務類職場進行參觀。  

5.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 
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七、 餐飲服務實習 

科目名稱 中文名稱 餐飲服務實習 

英文名稱 Food Service Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

8    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、建立學生餐飲服務職業技能，強化畢業後就業能力。  

二、培養學生面對狀況之應對能力。  

三、培養學生職業生活適應能力。  

四、建立學生餐飲相關服務顧客知識與技能。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

（一）職場介紹 

1.餐飲服務實習工作內容。 

2.餐飲服務實習工作注意事項。 

3.介紹餐飲服務實習的工作環境 

9 

 

（二）建立餐飲服務工作流程 
1.建立工作場域一日程序 

2.了解工作場域 SOP 
9  

（三）餐飲服務基本禮儀 

1.餐飲服務職稱與工作職責區辨。 

2.餐飲服務的禮貌用語及應用。  

3.餐飲服務的個人與環境整潔維護。 

9 

 

（四）餐飲服務實作流程-點餐帶

位 

1.招呼用語及基本話術。 

2.帶位及介紹餐點。 

3.確認餐點及桌邊服務。 

4.結帳服務。 

9 

 

（五）餐飲服務實作流程-餐點清

潔處理 

1.餐飲清潔處理原則、清潔步驟及使用材

料。  

2.餐飲廢棄物分類及處理流程。 

9 

 

（六）餐飲服務實作流程-清潔用

品 

1.飲服務常用清潔劑 

2.餐飲服務常用清潔工具 

3.餐飲服務防護工具介紹 

4.餐飲服務防護工具應用 

9 

 

（七）餐飲服務實作流程-進階認

識 

1.促銷活動 

2.菜單認識 

3.點單練習 

4.特殊顧客需求應對. 

9 
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（八）職業態度 
1.業道德規範 

2.餐飲服務應有的工作態度 
9 

 

（九）職場工作品質 

1.說明良好的顧客服務。 

2.發展良好的職場人際關係。 

3.正確的工作習慣與態度。 

4.適當的工作調適。 

9 

 

（十）職場工作安全及自我防護 
1.學習如何在職場中保護自己。 

2.教導工安事故的預防與處理。 
9 

 

（十一）衛生安全 

1.養成良好的衛生習慣 

2.遵守工作場所的衛生法令 

3.了解疾病與工作場所衛生全的關係 

4.職業病的防治 

9 

 

（十二）話術演練 

1.迎賓話術 

2.點餐話術 

3.送餐話術 

4.推銷話術 

9 

 

（十三）顧客同理 
1.推銷適當產品  

2.適時協助顧客 
9 

 

（十四）職場經營概念 

1.了解經職場營策略方針 

2.學會正確處理店務工作 

3.突發狀況處理與回報 

9 

 

（十五）實作演練 
1.獨立於實際職場演練  

2.工作品質檢討 
9 

 

（十六）實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效  

3.分享實習成果 

9 

 

合計 144  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 1.參考工具書。 2.一般用書。 3.教師自編教材。 

教學注意事項 1.清潔類職場實習地點安排應考慮學生住家地點、以及周遭交通設施。  

2.清潔類職場實習的職場應符合學生的能力及興趣為考量。  

3.教師於清潔類職場實習開始前應事先到職場進行評估，以安全性為最高考量。  

4.可安排至相關清潔類職場進行參觀。  

5.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 
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八、 汽車門市保養實習 

科目名稱 中文名稱 汽車門市保養實習 

英文名稱 Car Beauty Maintenance Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

8    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、使學生認識汽車美容門市的相關配置、工具、及設備，增加其對 工業安全

的認識，以減少職業傷害的產生。  

二、建立學生對汽車美容門市之汽車外部清潔標準。  

三、建立學生對汽車美容門市之汽車內部清潔標準。  

四、使學生瞭解汽車美容門市營運方式。  

五、使學生養成良好服務態度。  

六、針對門市汽車美容職場實習學生選修技能。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

（一）職場實習制度與規範 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4.練習交通工具之搭乘 

9 

 

（二）職場環境介紹 

1.職場中硬體設備的介紹 

2.認識職場負責人及單位主管 

3.認識各單位或部門名稱 

4.了解主要工作內容及注意事項 

5.認識實習部門主管 

6.認識實習職場現場工作夥伴和指導員 

9  

（三）認識職場周邊環境 
1.認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮社區等  

2.認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑商店等 
9 

 

（四）建立工作流程 
1.建立實習一日工作程序  

2.認識實習場域之 SOP 
9 

 

（五）車輛外部清潔與保養-外部 

1. 確定車身外部清潔範圍。 

2. 車身外部清潔的重點與作法。 

3.全車玻璃清潔的重點與作法。 

4.輪胎、鋼圈清潔的重點與作法。 

9 

 

（六）車輛內部清潔與保養-內裝 
1.確定車內裝清潔範圍 

2.腳踏墊清潔的重點與作法 
9 

 

28 

26 



3.車內吸塵的重點與作法 

4.車內裝皮革清潔的重點與作法 

5.車內裝皮革保養的重點與作法 

6.後行李箱清理的重點與作法 

（七）汽車美容門市收銀 

1.pos機操作 

2.認識店內產品 

3.認識會員資格 

4.優惠活動計算 

9 

 

（八）汽車美容門市銷售 

1.店內特殊活動 

2.季節性產品 

3.店內零售商品 

4.推銷話術 

9 

 

（九）職場門市營運 
1.了解店內營運時間、運作流程、美容收費方式。  

2.學習合宜之接待顧客方式。 
9 

 

（十）職場工作品質 
1.說明良好的顧客服務。 

2.發展良好的職場人際關係。 
9 

 

（十一）職場工作道德與調適 
1.正確的工作習慣與態度。 

2.適當的工作調適。 
9 

 

（十二）衛生安全 

1.養成良好的衛生習慣 

2.遵守工作場所的衛生法令 

3.了解疾病與工作場所衛生全的關係 

4.職業病的防治 

9 

 

（十三）職業道德 
1.職業道德規範  

2.職業工作態度 
9 

 

（十四）職場工作安全 

1.學習如何在職場中保護自己 

2. 教導工安事故的預防與處理 

3.養成良好的衛生習慣 

4.遵守工作場所的衛生法令 

5.了解疾病與工作場所衛生全的關係 

6.職業病的防治 

9 

 

（十五）實際演練 
1.獨立於實際職場中演練  

2. 工作品質檢討 
9 

 

（十六）實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效  

3.分享實習成果 

9 

 

合計 144  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 1.參考工具書。 2.一般用書。 3.教師自編教材。 

教學注意事項 1.宜廣泛採用各種教學策略，靈活運用適當的教學方法，以學生活動為中心之

教學設計。  

2.應重視學生的個別差異，輔導學生需手腦並用的程序，兼顧認知、情意和技
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能三方面能力的均衡發展。  

3.學生實際操作洗車器具時應注意相關操作安全。 

十、 櫃台作業實習 

科目名稱 中文名稱 櫃台作業實習 

英文名稱 Counter Operation Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 選修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

6    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、具備櫃台作業基本知能。 二、具備收銀台操作能力。 三、培養收銀時話

術應對的能力。 四、培養察覺問題與問題解決能力 五、培養學生養成良好的

服務態度。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 職業實習制度 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4. 練習交通工具之搭乘 

9 

 

(二) 認識職場內環境 

1. 職場中硬體設備的介紹 

2. 認識職場負責人及單位主管 

3. 認識各單位或部門名稱 

4. 了解主要工作內容及注意事項 

5. 認識實習部門主管 

6. 認識實習職場現場工作夥伴和指導員 

9  

(三)認識職場周邊環境 

1. 認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮

社區等 

2. 認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑

商店等 

9 

 

(四)收銀台簡介 

1. 操作收銀台 

2. 操作條碼掃描器 

3. 操作發票捲紙機 

9 

 

(五)櫃台基本禮儀 

1. 基本話術 

2. 服裝儀容規範 

3. 基礎應對技巧 

9 

 

(六)結帳程序 
1. 結帳話術 

2. 登錄商品 
9 
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3. 商品裝袋 

4. 結帳作業 

5. 換貨、退貨作業 

(七)代收作業 

1. 帳單種類 

2. 代收數量核對 

3. 蓋章 

4. 收據裝訂 

5. 存根聯 

9 

 

(八)交接班作業 

1. 交接注意事項 

2. 交接清點項目 

3. 交接記錄內容 

4. 特殊情況處理 

9 

 

(九)報表管理與投庫作業 

1. 投庫箱功用 

2. 投庫作業 

3. 報表管理 

4. 清點商品券和提貨券 

9 

 

(十)當季促銷說明 
1.了解每季促銷活動 

2.促銷活動介紹 
9 

 

(十一)客訴處理 

1.客訴處理流程 

2.面對顧客抱怨的態度 

3.客訴處理技巧 

4.客訴事件回報 

9 

 

(十二)門市災害安全 

1.門市防搶作業演練 

2.門市防竊作業演練 

3.門市防騙作業演練 

4.門市防颱防淹作業準備 

5.門市防震作業演練 

9 

 

合計 108  

學習評量 

(評量方式) 

口語問答、實作評量、觀察評量、紙筆測驗 

教學資源 1. 本課程為職場實習課程，根據學生職場之需求，進行清潔能力之培養。 

2. 教師得依據學生之所在職場，以及學生個別能力與需求，擬定學生之實習計

畫並執行之。 

教學注意事項 1.櫃台作業實習地點安排應考慮學生住家地點、以及周遭交通設施。  

2.櫃台作業實習的職場應符合學生的能力及興趣為考量。  

3.教師於櫃台作業實習開始前應事先到職場進行評估，以安全性為最高考量。  

4.可安排至相關門市職場進行參觀。  

5.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。 
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十一、 產品包裝實習 

科目名稱 中文名稱 產品包裝實習 

英文名稱 Product Package Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 群科中心學校公告－校訂參考科目 

學生圖像 協作力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

6    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、了解產品包裝的內涵及發展，進而認識倉儲物流及門市服務業。  

二、建立依工作流程獨立完成整套工作（包裝、裝箱及貨品上架或運送等）之

能力。  

三、培養包裝專業素養與認真敬業之工作態度。  

四、搭配高三職場實習，若該生職場為門市服務類或餐飲類職場實習學生，會

搭配該項實習技能。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

（一） 職業實習制度 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4. 練習交通工具之搭乘 

9 

 

（二） 認識職場內環境 

1. 職場中硬體設備的介紹 

2. 認識職場負責人及單位主管 

3. 認識各單位或部門名稱 

4. 了解主要工作內容及注意事項 

5. 認識實習部門主管 

6. 認識實習職場現場工作夥伴和指導員 

9  

（三） 認識職場周邊環境 

1. 認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮

社區等 

2. 認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑

商店等 

9 

 

（四） 建立工作程序 

1. 建立一日工作排程 

2. 標準包裝程序 

3. 能依正確步驟或手冊操作相關設備 

9 

 

（五） 產品包裝實習安全與衛生 

1. 職場安全及環境衛生概要介紹 

2. 包裝設備、工具操作使用說明 

3. 職場安全講解 

9 

 

（六） 正確之工作態度與習慣 1. 建立正確情緒抒發管道及調適 9  

30 



2. 說明良好與不好之工作態度 

3. 人際關係之建立 

（七） 職場安全 

1. 如何避免職業傷害 

2. 緊急事故的預防與處理 

3. 認識職場危險區域 

4. 危險物品使用須知 

5. 會使用工作場所的逃生設備 

6. 遵守工作場所的安全規定 

9 

 

（八） 產品包裝實作 

1. 包裝技法：裝箱、黏貼、綑綁等 

2. 基本故障因素排除 

3. 包裝設備報修處理 

9 

 

（九） 品質檢驗 

1. 品質進料 

2. 檢驗的定義 

3. 製程檢驗 

4. 終站檢驗 

出貨檢驗 

9 

 

（十） 工作品質 

1. 工作檢核表 

2. 績效評定 

3. 修正 

9 

 

（十一）實作練習 
1. 實作練習（準備器材、操作練習、收拾

器材及歸位、自我檢查） 
9 

 

（十二）實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效 

3.分享實習成果 

9 

 

合計 108  

學習評量 

(評量方式) 

口語問答、實作評量、觀察評量、紙筆測驗 

教學資源 1.參考相關領域的教科書或坊間參考書籍 2.自編教材 

教學注意事項 1.實習地點安排應考慮學生住家地點、以及周遭交通設施。  

2.實習的職場應符合學生的能力及興趣為考量。  

3.教師於實習開始前應事先到產品包裝職場進行評估，以安全性為最高考量。  

4.可安排至相關職場進行參觀。  

5.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、 口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。  

6.學生實際操作產品包裝設備及工具時應注意相關操作安全。 
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十二、 產品加工實習 

科目名稱 中文名稱 產品加工實習 

英文名稱 Machining Workplace Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力 

適用科別 綜合職能科    

6    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、學生從職場實習中學習專業職業技能，強化畢業後就業能力。  

二、培養職業生活適應能力。  

三、學生從職場實習中學習相關服務顧客知識與技能。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 職業實習制度 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4.練習交通工具之搭乘 

8 

 

(二) 認識職場內環境 

1.職場中硬體設備的介紹 

2.認識職場負責人及單位主管 

3.認識各單位或部門名稱 

4.了解主要工作內容及注意事項 

5.認識實習部門主管 

6.認識實習職場現場工作夥伴和指導員 

8  

(三)認識職場周邊環境 

1.認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮

社區等 

2.認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑

商店等 

6 

 

(四) 職場工作守則 

1.產品加工類職場實習的工作內容 

2.產品加工類職場實習的工作環境 

3.產品加工設備、工具操作使用說明 

4.產品加工類職場實習的注意事項 

9 

 

(五) 職場實作流程 

1.認識實習職場產品 

2.建立一日工作排程 

3.產品加工實作（準備食材、設備及工具

操作、食品製作、收拾及歸位、自我檢查） 

4.器具清潔處理原則、清潔步驟及使用材

9 
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料 

(六) 產品加工基本概念 

1.加工食品種類、目的與原則 

2.加工與衛生安全注意事項 

3.加工產品包裝與保存 

9 

 

(七) 正確之工作態度與習慣 

1.建立正確情緒抒發管道及調適 

2.說明良好與不好之工作態度 

3.人際關係之建立 

9 

 

(八) 職場工作品質 

1.說明良好的顧客服務。 

2.發展良好的職場人際關係。 

3.正確的工作習慣與態度 

4.適當的工作調適 

9 

 

(九) 職場工作安全及自我防護 

1.如何避免職業傷害 

2.緊急事故的預防與處理 

3.認識職場危險區域 

4.危險物品使用須知 

5.會使用工作場所的逃生設備 

6.遵守工作場所的安全規定 

9 

 

(十)衛生安全 

1.養成良好的衛生習慣 

2.遵守工作場所的衛生法令 

3.了解疾病與工作場所衛生全的關係 

4.職業病的防治 

8 

 

(十一)職場經營概念 

1.了解經職場營策略方針 

2.學會正確處理店務工作 

3.突發狀況處理 

8 

 

(十二)職場實習 
1.獨立於實際職場演練 

2.工作品質檢討 
8 

 

(十三)實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效 

3.分享實習成果 

8 

 

合計 108  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 1. 參考相關領域的教科書或坊間參考書籍 2. 自編教材 

教學注意事項 1.加工類職場實習地點安排應考慮學生住家地點、以及周遭交通設施。  

2.加工類職場實習的職場應符合學生的能力及興趣為考量。  

3.教師於加工類職場實習開始前應事先到職場進行評估，以安全性為最高考

量。  

4.高三職場實習，若該生為餐飲類職場實習，則選些修該技能課程。  

5.可安排至相關加工類職場進行參觀。  

6.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、口試

及筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之 能力。 

 

33 



十三、 餐飲製作實習 

科目名稱 中文名稱 餐飲製作實習 

英文名稱 Food Make Practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力、應變力、關懷力 

適用科別 綜合職能科    

6    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、學生從職場實習中學習專業職業技能，強化畢業後就業能力。  

二、培養職業生活適應能力。  

三、學生從職場實習中學習餐飲服務業內場相關工作知識與技能。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

(一) 職業實習制度 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4.練習交通工具之搭乘 

9 

 

(二) 認識職場內環境 

1.餐飲內場實習工作內容 

2.餐飲內場實習工作注意事項 

3.介紹餐飲內場實習的工作環境 

4.認識職場菜單 

9  

(三) 認識職場周邊環境 

1.認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮

社區等 

2.認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑

商店等 

9 

 

(四) 職場工作守則 

1.職場安全及環境衛生概要介紹 

2.餐飲製作相關衛生注意事項 

3.餐飲內場設備、工具操作使用說明 

4.職場安全講解 

9 

 

(五) 職場實作流程 

1.認識實習職場產品 

2.建立一日工作排程 

3.餐飲製作實作（準備食材、設備及工具

操作、食品製作、收拾及歸位、自我檢查） 

4.餐飲清潔處理原則、清潔步驟及使用材

料 

5.餐飲廢棄物分類及處理流程 

9 

 

(六) 基本烹調技能 1.熟悉餐飲內場烹調技能 9  
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2.常用調味料 

3.季節性食材 

(七)職業態度 
1.職業道德規範 

2.應有的工作態度 
9 

 

(八) 職場工作安全及自我防護 
1.學習如何在職場中保護自己 

2.教導工安事故的預防與處理 
9 

 

(九) 職場人際互動 

1.說明良好的顧客服務 

2.發展良好的職場人際關係 

3.正確的工作習慣與態度 

4.適當的工作調適 

9 

 

(十) 工作品質 

1.工作檢核表 

2.績效評定 

3.修正 

9 

 

(十一)職場實作 
1.獨立操作 

2.錯誤修正 
9 

 

(十二)實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效 

3.分享實習成果 

9 

 

合計 108  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 1.參考相關領域的教科書或坊間參考書籍  

2.自編教材 

教學注意事項 1.實習地點安排應考慮學生住家地點、以及周遭交通設施。  

2.實習的職場應符合學生的能力及興趣為考量。  

3.教師於實習開始前應事先到餐飲服務業內場職場進行評估，以安全性為最高

考量。  

4.高三職場實習，若該生為餐飲類職場實習，則選些修該技能課程。  

5.可安排至相關職場進行參觀。  

6.採多元評量方式進行，評量方法可包括學習態度、觀察、實際操作、 口試及

筆試等，並著重形成性評量，且兼顧認知、技能、情意以及應用之能力。  

7.學生實際操作廚坊內場設備及工具時應注意相關操作安全。 
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十四、 汽車門市進階清潔實習 

科目名稱 中文名稱 汽車門市進階清潔實習 

英文名稱 Car beauty advanced cleaning practice 

師資來源 內聘 

科目屬性 必修 實習科目 

科目來源 學校自行規劃 

學生圖像 協作力、學習力、應變力 

適用科別 綜合職能科    

6    

第三學年    

建議先修科目 無 

教學目標(教學重

點) 

一、使學生了解車輛美容基礎工作原理 

二、使學生認識車輛美容材料之特性及其應用。  

三、培養學生操作車輛美容相關工具、設備之進階能力。  

四、培養學生具備清潔車輛外部及內裝的進階能力。 

教學內容 

主要單元(進度) 內容細項 分配

節數 

備註 

（一） 職業實習制度 

1.了解工作常規 

2.了解成績考核辦法 

3.了解請假辦法 

4. 練習交通工具之搭乘 

6 

 

（二） 認識職場內環境 

1.職場中硬體設備的介紹 

2.認識職場負責人及單位主管 

3.認識各單位或部門名稱 

4.了解主要工作內容及注意事項 

5.認識實習部門主管 

6.認識實習職場現場工作夥伴和指導員 

6  

（三） 認識職場周邊環境 

1.認識職場周圍環境所在位置例如鄉鎮社

區等 

2.認識鄰近職場之社區資源如交通設施﹑商

店等 

8 

 

（四） 車輛大/小美容 
1.車輛大美容清潔的項目。 

2.車輛小美容清潔的項目。 
9 

 

（五） 車輛美容材料 
1.汽車美容或保養用品的種類。 

2.美容或保養用品的比例調製與保存。 
8 

 

（六） 車輛美容工具的使用與保

養 

1.高壓洗車機的操作與保養。 

2.吸塵器的操作與保養。 

3.泡沫機的操作與保養。 

4.打蠟機的操作與保養。 

9 

 

（七） 車身外部維護與保養 1.車身外部的維護與保養重點。 9  
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2.車身外部維護與保養順序與作法。 

3.維護與保養車身外部的注意事項。 

（八） 汽車打蠟 

1.車輛上蠟的步驟。 

2.車輛各部位上序。 

3.車輛上蠟的注意事項。 

9 

 

（九） 職場工作品質 
1.主動提供顧客服務。 

2.主動發展職場人際關係。 
6 

 

（十） 職場工作安全及自我防護 

1.如何避免職業傷害 

2.緊急事故的預防與處理 

3.認識職場危險區域 

4.危險物品使用須知 

5.會使用工作場所的逃生設備 

6.遵守工作場所的安全規定 

6 

 

(十一)正確之工作態度與習慣 

1.建立正確情緒抒發管道及調適 

2.說明良好與不好之工作態度 

3.人際關係之建立 

8 

 

(十二)衛生安全 

1.養成良好的衛生習慣 

2.遵守工作場所的衛生法令 

3.了解疾病與工作場所衛生全的關係 

4.職業病的防治 

6 

 

(十三)職場經營概念 

1.了解經職場營策略方針 

2.學會正確處理店務工作 

3.突發狀況處理 

6 

 

(十四)實際演練 
1.獨立於實際職場演練 

2.工作品質檢討 
6 

 

(十五)實習回顧 

1.製作個人實習成果報告 

2.分析學期實習績效 

3.分享實習成果 

6 

 

合計 108  

學習評量 

(評量方式) 

1. 實作評量 2. 口語評量 3. 觀察評量 

教學資源 1.參考工具書。 2.一般用書。 3.教師自編教材。 

教學注意事項 1.宜廣泛採用各種教學策略，靈活運用適當的教學方法，以學生活動為中心之

教學設計。  

2.應重視學生的個別差異，輔導學生循手腦並用的程序，兼顧認知、情意和技

能三方面能力的均衡發展。  

3.學生實際操作洗車器具時應注意相關操作安全。 
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