
0 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

輕度自閉症大學生 

職前訓練課程 

指導手冊 

 

執行單位：社團法人高雄市接納自閉症學會 

贊助單位：台塑企業暨慶寶公益信託 
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一、前言 

   根據特殊教育通報網的資料，105年度全台灣就讀大專院校的自閉症學生人數共有

1,892人，在13類身心障礙大學生中佔14.3%，人數僅次於學習障礙的大學生，自閉症學

生有26.1%就讀公立大學，但是在校的課業表現情形，可能和未來的職場適應狀況並不

相稱。 

    畢業後進入職場的自閉症大學生或研究生在高中職或大專階段，可能都跟一般學

生一起學習，沒有正式接受與職場相關人際互動課程的機會。多數自閉症大學畢業生

投入職場後，可能因自閉症者的核心障礙-社會互動與溝通的困難嚴重地影響職場適應，

即使是能力較佳的自閉症者，根據文獻也大約有50~70%是失業的。 

    本計畫在台塑企業暨慶寶公益信託的贊助與支持下，編製「輕度自閉症大學生職

前訓練課程」、「輕度自閉症成人職場生存教戰手冊」及「輕度自閉症成人職場支持

者教戰手冊」等3本出版品，並在高雄及台北辦理各一梯次之教學，針對24位輕度自閉

症大學生或研究所學生，且畢業後有就業意願者，進行職前訓練，課程介入目標是提

升瞭解自我特質、提升工作專業能力、就業動機以及職場相關適應能力，並透過實際

的課程示範，培訓2位大專資源教室教師瞭解如何教導本職前訓練課程。 

 期待高中職或大專資源教室的老師能參考本職前訓練課程，提供校內自閉症學生或

其他類別的身心障礙學生專業能力之外的職前訓練課程，提早準備他們進入職場後的

適應能力。 
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二、課程設計及教學群 

1.課程督導 

(1)國立臺灣師範大學特殊教育系 張正芬教授 

(2)國立高雄師範大學特殊教育系 劉萌容副教授 

(3)小馬老師自閉症諮詢中心 馬樂穎主任 

2.課程設計與教材編輯 

(1)高雄市市立楠梓高級中學 資源教師 馬志穎老師 

(2)高雄市私立中山高級工商職業學校 資源教師 陳俐妤老師 

3.授課講師 

台北： 

 主教-鄭津妃老師 

臺北市立大學附設實驗國民小學 資源教師 

 協同-林奕廷老師 

國立臺灣師範大學特殊教育中心 資源教師 

高雄： 

 主教-馬志穎老師 

 協同-陳俐妤老師 

 協同-丁俐月老師 

國立中山大學資源教室 輔導教師 



4 
 

三、課程說明 

(一)課程目標與主軸(組織圖) 

    本課程針對學生職前的就業認知、就業情意和技能 3 項元素進行設計，此 3 項

元素貫穿整體課程。課程共分為 4 大單元主題，分別是「認識自己」、「職場知識通

與求職技能」、「職場生存守則」和「自我管理」。 

 

(二)適用對象 

 建議教學人員：資源教師、就業輔導員、學生諮商輔導中心的心理師等。 

 建議學員人數：4-8 人。師生比建議為 2：8，一位主教教師搭配一位協同教師。 

 建議教學模式：直接教學、分組合作、實作課程(結合生態環境)。 

 建議學員特質：輕度自閉症者、情緒行為障礙者、學習障礙等。 

 

四

大

單

元

單元一：認識自我了解他人

單元二：職場知識通與求職技能

單元三：職場生存守則

單元四：自我管理
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四、教學導覽 

(一)如何使用本課程手冊 

1.課程目標為培養學員於競爭的就業市場中所需具備的能力。 

2.課程設計以貼近現實職場環境為設計前提，相關課程建議如下： 

(1)課堂中師生間及學員間的稱呼仿照公司制度，例如：課長、科長、組長、股

長、職員、實習生。 

(2)建議課程以小團體模式進行，並分組進行競爭，以培養學員團隊合作能力。 

(3)學員間位階分配配合積分制度，其積分受出缺席、作業完成、課堂表現等評

定。 

3.手冊中的活動與時間規畫為理想中的設計，使用者可依學員需求、現實時間安排

等因素進行調整。 

(二)職場模擬情境位階介紹 

 

實習生：學習打雜、執行初階
工作。（每次上課須提前半小
時抵達公司）

實習職員：執行股長交付之任
務，協助並管理實習生之工作
內容。

實習股長：執行科長所吩咐之
任務，協助並管理職員及實習
生之工作內容。

實習科長：高階管理人，執行
公司傳達之命令，發揮團隊合
作成效，提升整體職員工作效
率，為公司爭取最高效益。

由主教教師及協同教師擔任。

科長

股長

實習科長

實習股長

實習職員

實習生

實習職員

實習生

實習科長

實習股長

實習職員

實習生

實習職員

實習生
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五、課程單元主題 
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    求職的第一步，要先了解自己的特質、需求、自我期許，再依照對自

我的了解，選擇「適性」的工作。 

    因此，在第一單元中，我們將帶領學生透過各種量表了解自己、進行

自我能力及需求的評估。也希望能透過實際的活動體驗，看見自己實際的

能力，並透過他人的回饋更加了解「真實的自己」。 

第一單元  認識自我 
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一、單元主軸 

 

 
 

 

二、教學目標 

1. 學生能依據指定項目進行自我介紹。 

2. 學生能依據個人期待填寫「理想生活調查表」。 

3. 學生能依據個人能力優弱勢填寫「職場戰力分析圖」。 

4. 學生能完成 UCAN 教育部大專就業職能平台之「職業興趣探索量表」。 

5. 學生能依據「職業興趣探索量表」分析個人職業興趣、特質與偏好。 

6. 學生能依據「職業興趣探索量表」內容，綜合評估後排列求職優先順序。 

7. 學生能依據情境，進行團隊合作完成任務。 

認識自我

自我探索
自我職業
能力評估

團隊合作
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三、教學規劃 

第一單元共有三大主軸，涵蓋(1)自我探索、(2)自我職業能力評估、(3)團隊

合作。「自我探索」旨在讓學生了解自我的特質、優弱勢以及對未來就業生活的

期望，而「自我職業能力評估」將針對「自我探索」的內容，更進一步的延伸、

分析，以做為未來課程的基礎。「團隊合作」將以任務的形式貫穿整個課程，透

過直接的活動，讓學生從中學習合作、溝通、妥協、負責任等職場必備的技能與

態度。 

 

 

 

 

◎ 第一單元將劃分為 5 次的課程，包含自閉症特質已就業成人分享個人求職經

驗，建議一次課程時間為 1 小時，教師可依實際狀況進行整併或切割。 

◎ 建議搭配課程指派給學員的「作業」： 

1. 於課堂中未完成之學習單、測驗、分析等。 

2. 「收支紀錄簿」：由於單元四中將教導理財概念，因此希望學生先記錄自

己的日常收支，將於第四單元教學時和學生整理討論。 

◎ 課程規劃表 

堂數 課程內容 作業 

第一課 1.課程說明 

2.理想生活調查 

1.完成「理想生活調查表」 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第二課 職場戰力分析圖 記錄個人「收支紀錄簿」 

第三課 1.團隊任務：團隊口號 

2.職業興趣探索量 

1.完成 UCAN「職業興趣探索量

表」 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第四課 職業興趣探索量分析 

(1)個人職業興趣、特質與偏好 

(2)綜合評估後排列求職優先順序 

1.記錄個人「收支紀錄簿」 

2.完成「職業興趣探索量分析」 

第五課 求職經驗分享 記錄個人「收支紀錄簿」 

完成「職場經驗分享學習單」 

課程小建議 

建議於本單元安排自閉症特質已就業成人分

享個人求職經驗，以增加學員對於實際就業

環境的認識。 
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四、課程內容 

 

 

    在第一次的課程中，首先要進行課程說明，包含課程的意義、目標、上課模

式等。讓學生明確知道未來的上課的形式、規定，並開始營造氣氛，讓學生對於

課程、團隊、夥伴有認同感，讓未來的課程進能順利、流暢地進行，這個步驟是

不可或缺的。 

    接著才是進入本單元的課程內容「理想生活調查」，透過學員對理想生活的

描述整理，再比對現實情況以增加學生對「就業需求」的認同及現實感。 

 

 

 

 

 

 

 

◎ 教學目標： 

1. 學生能依據指定項目進行自我介紹。 

2. 學生能依據個人期待填寫「理想生活調查表」。 

◎ 教材教具： 

學習單-理想生活調查表 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 教師引導學生思考工作的意義。 

發展活動 

30 分鐘 

1.相見歡 

(1)課程說明。 

(2)破冰時間-學生自我介紹。 

(3)宣布分組名單。 

20 分鐘 

2.理想生活調查 

(1)學生依據個人期待填寫個人的「理想生活調查表」。 

(2)團體討論，給予所有及個別學生回饋。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

第一課：課程說明及理想生活調查 

課程小建議 

＊第一次課程的說明方式會非常重要喔!除口頭的講解外，

建議配合明確的視覺提示，若能有通知單是最理想的。 

＊課程說明的過程中，可多鼓勵學生對於奇怪、不理解的地

方提出問題。也可能會有學生質疑上課的模式，希望教師

能在此時解答、說服學生，減少未來在課堂中的衝突。 
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◎ 教師引導學生思考工作的意義 

指導語 

    不管是高中職畢業未繼續升學，又或者是選擇繼續升學進入大專就讀四年至

畢業；未來我們都將會面臨到一個重要的人生課題，那就是「步入職場」，在這之

前，想請各位同學先試著思考以下三個問題： 

1.我為什麼需要工作？ 

2.我希望做什麼樣的工作？ 

3.從這份工作中我希望得到什麼？ 

    這三個問題，反應的是你對於為何需要工作及工作帶給你的意義與價值是什

麼有很大的關連性；也會影響未來步入職場的選擇性與成功性。我們應該要對現

實的社會環境以及自己的能力有更深入的了解，以調整自己符合職場需求。 

? 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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一、課程說明 

1.內容說明 

 

 

 

 

 

 

2.上課模式 

    將模擬職場階級制度，於每次課程一開始公告個人積分與位階排名。藉由依據積分排定

位階的結果，使學員能將各項要求轉化為內在動機，提升個人參與及表現。 

 教師：主教教師-科長、協同教師-股長 

 學生：實習課長、實習股長、實習職員、實習生 

學生階級會依每次課程積分而改變(升遷或降職) 

 

四

大

單

元

單元一：認識自我了解他人

單元二：職場知識通與求職技能

單元三：職場生存守則

單元四：自我管理

一、課程說明 

＊內容說明 

＊上課模式 

＊請假規定 

二、破冰時間 

學生自我介紹 

三、進行分組 

實習生：學習打雜、執行初階
工作。（每次上課須提前半小
時抵達公司）

實習職員：執行股長交付之任
務，協助並管理實習生之工作
內容。

實習股長：執行科長所交付之
任務，協助並管理職員及實習
生之工作內容。

實習科長：高階管理人，執行
公司傳達之命令，發揮團隊合
作成效，提升整體職員工作效
率，為公司爭取最高效益。

由主教教師及協同教師擔任。

科長

股長

實習科長

實習股長

實習職員

實習生

實習職員

實習生

實習科長

實習股長

實習職員

實習生

實習職員

實習生

1.相見歡 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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3.請假規定 

請學員需確實依照規定完成請假程序，若未達成將影響學生積分。規定如下： 

 請親自以電話、訊息(Line、E-mail)向科長請假。 

 需得到科長准許，才算完成請假程序。 

 事假：請於上班 3 天前完成請假，需說明請假原因，並得到科長准許。 

舉例：你想在 106/4/7 請假一次，所以你最晚必須在 106/4/4 完成請假，得到

科長的准許。 

 病假：請於上班前完成請假，需說明請假原因，並得到科長准許。 

 學員若發現自己將會遲到，請於開始上班前盡到告知主管之義務。 

課程小建議 

學生在請假程序中常見狀況： 

＊找錯人請假。 

＊家長代為請假。 

＊未確認是否准許請假。 

＊未在規定時間內請假。 

＊未說明請假原因。 

＊使用電話請假時，未注意打電話的時間點是否恰當，例如：半夜。 

＊使用訊息請假時，內容未包含稱呼、署名。 

課程小建議 

出席率、準時是工作最基本的態度，教

師應嚴格執行!!!培養學生責任感。 

一、課程說明 

＊內容說明 

＊上課模式 

＊請假規定 

二、破冰時間 

學生自我介紹 

三、進行分組 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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二、破冰時間 

請學生個別上台自我介紹，包含姓名、就讀校系、個人興趣、優弱勢能力、來上課的原因…等。 

 

一、課程說明 

＊內容說明 

＊上課模式 

＊請假規定 

二、破冰時間 

學生自我介紹 

三、進行分組 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 

科長的話： 

各位新進同仁大家好，歡迎加入○○公司○○部，我

是科長○○○，未來的職場實習，各位將在我的指導下，

學習成為一位具備職場求職能力與生存技能的社會新鮮

人，期待各位的表現。 

雖然各位是以實習生的身分進入我們的團隊，但在實

習的過程中，公司同樣會以正式職員的工作標準與態度要

求各位，並對於各位的工作表現進行觀察紀錄與評分，實

習期間的個人表現，將反映在個人的位階升遷。 
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評分三大項度

作業分數

上課態度
團隊合作

個人參與
準時出席

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

三、分組實作 

 分組原則：將學生依據現況能力及優勢，進行異質分組。 

可視教師人力資源情形安排加入學生團隊進行觀察。 

 建立班級課程群組以利訊息聯繫與追蹤（所有教師及學員）。 

 建立分組群組以利小組討論（教師加入觀察）。 

 

一、課程說明 

＊內容說明 

＊上課模式 

＊請假規定 

二、破冰時間 

學生自我介紹 

三、分組實作 

股長的補充時間 

◎ 個人積分評分原則 

 每人起始分數 50 分起跳，依照各項度表現進行評分。 

1.作業分數(每堂課程所指派的作業) 

準時繳交所有作業加 2 分，主管依據學員作業完成度與完整性調整加分，每

項作業給 1~3 分；經提醒仍未繳交作業，每項扣 1 分。 

2.上課態度 

每次課程最高 10 分，子向度各 5 分，依學生當節課表現評分。 

3.準時出席 

當次課程達成準時出席加 1 分。 

 
 
 
 
 

 評分原則僅供參考，教師可依照學員情況自行訂定或調整計分方式。 

 計分影響個人分數、位階高低，位階將貫穿整體課程，請務必確實記錄分數。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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◎ 理想生活調查 

一、 目的： 

希望藉由本活動，了解學生對於成人生活的認知情形。並藉由完成後的討論，

讓學生明白理想與現實生活環境之差距。 

 

二、 內容： 

1. 期望的薪資待遇（工作類型、薪資） 

2. 期望的居住房子（位置/生活機能、透天/大樓/公寓/租屋） 

3. 期望的交通工具（自駕汽車、機車、大眾交通） 

4. 預計的每月生活開支（食、衣、住、行、育樂） 

5. 期望的每月儲蓄金額 

 

三、 引導思考 

1. 填完「理想生活調查表」後，你覺得所找的工作和薪資，足夠支付每個月

的開銷嗎？ 

2. 如果可以，要怎麼得到這份工作？ 

3. 以你現在的所學或專業能力，能勝任這份工作嗎？ 

4. 如果不能，可以怎麼辦？ 

 

課程小建議 

學生可能對於實際職業、生活開銷不

甚了解，教師可提供各種資訊管道讓

學生實際查詢。 

例如：求職網、租屋網。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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◎ 理想生活調查表 

 

＊可利用報紙、求職

網搜尋。 

＊可利用 Google 地

圖進行搜尋。 

＊請學生將交通便

捷性、生活機能列

入考量的條件。 

 

＊請學生將屋齡、坪

數、格局(單層/

透天、幾房幾廳幾

衛浴)、地段、裝

潢程度、車位、有

無管理員列入考

量的條件中。 

＊租屋金額可參考

租屋網。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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◎ 理想生活調查表 

 

＊可補充常見的儲

蓄方式。 

＊提醒學生選擇自

有交通工具(汽機

車)時，也需考量

「養車費」-保養

費、維修費、保險

費、牌照稅。 

＊可補充其他開

銷，例如：保險(勞

健保、國民年金、

其他保費)、奉養

金(給家人的錢)。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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◎ 理想生活調查表-範例分享 1 

 過程中希望學生能盡可能的全盤考量。 

資

訊

來

源 

計畫過程中，將頭

期款、房貸、利息

都列入考量。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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◎ 理想生活調查表-範例分享 2 

 在討論的過程中，學生普遍發現自己的預期過於理想。 

該學生期望收入

為 1~2.9萬元。 

2.理想生活調查 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「理想生活調查表」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

課程小建議 

＊ 初期學生在繳交作業時可能會出

現許多狀況，建議除了在課堂上公

布外，也在 Line 的群組中提醒。並

盡可能地在課堂上先示範一次。 

＊ 常見狀況 

遲交。 

繳交對象、信箱錯誤。 

不符指定格式。 

以電子郵件繳交時缺少主旨、

內文、稱謂、屬名等。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第一課 
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    第二課中，我們將針對與就業相關的能力進行探索、分析。讓學生更進一步

清楚自身的優弱勢，並將之與就業條件結合。 

 

◎ 教學目標： 

1. 學生能依據個人能力優弱勢填寫「職場戰力分析圖」。 

2. 學生能完成 UCAN 教育部大專就業職能平台之「職業興趣探索量表」。 

◎ 教材教具： 

學習單-職場戰力分析圖。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 10 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 30 分鐘 

職場戰力分析 

1.介紹「職場戰力分析圖」。 

2.完成「職場戰力分析圖」。 

(1)我認為的自己。 

(2)實際上的自己。 

(3)檢討與自我期許。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

第二課：職場戰力分析 
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一、公布本週積分及位階排序 

    

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第二課 
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◎ 職場戰力分析 

一、目的： 

希望學生藉由情境練習的過程中，了解自己在六項職場重要能力中的表現情

形，並進一步做自我檢視及與現實情況是否相符合（未來可於課堂情境與模

擬面試中加入各項度之練習）。 

二、分析項度： 

1. 注意力。 

2. 工作態度。 

3. 工作記憶。 

4. 排列優先順序。 

5. 問題解決。 

6. 人際互動。 

三、填寫步驟 

1. 我認為…請學生依據個人特質填寫。 

2. 實際上…藉由測驗活動評核。 

3. 檢討與自我期許。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第二課 
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◎ 職場戰力分析-六大項度體驗活動 

1.注意力 

注意是一個心理學概念，屬於認知過程的一部分，是一種導致局部刺激的意識水平提高的知

覺選擇性集中。 

 小試身手：腦年齡測試 03 識別顏色 

http://flashfabrica.com/f_learning/brain3/tw_brain03.html 

2.記憶力 

記憶是神經系統存儲過往經驗的能力。 

記憶代表著一個人對過去活動、感受、經驗的印象累積，有相當多種分類，主要因環境、時

間和知覺來分。 

 小試身手：腦年齡測試 01 瞬間記憶 

http://flashfabrica.com/f_learning/brain/tw_brain.html 

3.排列優先順序 

人、事、時、地、物都有著特別的優先順序!在進行排序時，可考量事件中的親密性、重要

性、急迫性、選擇性、價值性。 

 小試身手：如果是你，你會怎麼排順序？ 

上午 8 點抵達公司… 

(   ) a.同事請你幫忙印 10 點主管會議的資料... 。 

(   ) b.科長請你幫忙買他想喝的星巴克咖啡…。 

(   ) c.幫忙訂當日午餐。 

(   ) d.打卡。 

(   ) e.收發公司文件。 

4.問題解決 

「問題解決」是人們運用既有的知識、經驗、技能，藉各種思維及行動來處理問題，使情況

能變遷到預期達到的狀態。 

◎ 問題解決的原則 

a.一次只解決一個問題。 

b.先解決最迫切的問題，再解決容易的問題。 

c.先解決主要問題，再解決次要問題。 

d.先解決第一類及第二類問題。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第二課 
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引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第二課 

◎ 職場戰力分析-六大項度體驗活動 

5.人際互動 

人是不能離群所居的動物，人際互動將攸關著你是否能在職場適應、生存。 

 小試身手：情境題 

Q1 有一位同事，很喜歡分享時事新聞，最近，他在公司的群組裡分享了幾篇有

關超時工作，導致過勞死的新聞。 

Ｑ1：你會回應他嗎？ 

（如果會，請回答Ｑ2；如果不會，請回答Ｑ3） 

Ｑ2：你會想怎麼回應他？ 

Ｑ3：為什麼不會回應他？ 

Q2 在洗手間時，同事小恩靠過來說：「欸，我跟你說，那個小安很奇怪欸，他每

次都準時離開公司，明明工作這麼多，他是不是都偷懶啊？聽說他是董事長

的乾兒子，你知道這件事嗎？」 

Ｑ1：你會回應他嗎？ 

（如果會，請回答Ｑ2；如果不會，請回答Ｑ3） 

Ｑ2：你會想怎麼回應他？ 

Ｑ3：為什麼不會回應他？ 

6.工作態度 

「工作態度」是對工作所持有的評價與行為傾向，包括認真程度、責任感、努力程度等。 

 小試身手：情境題 

Q1 表定九點上班，六點下班 

Ｑ1：請問你會幾點到？幾點下班？ 

Ｑ2：當你工作做完了，下班時間也到了，是不是可以準時下班？ 

Ｑ3：如果你代表公司到外參加講座或教育訓練，五點結束了，距離表定六

點下班，還有一段時間，你會怎麼做？ 

Q2 主管今天一直狂丟工作給你，好不容易熬到下班前五分鐘，他突然又丟了一

份原本是同事小花要處理的會議記錄，請你潤稿整理後，請各單位主管詳閱

後核章，如果沒問題要再向上呈報。 

Ｑ1：請問你會怎麼做？ 

Ｑ2：某單位主管不斷地退件，並要求修改，來來回回四五次，你的感覺是？

你會怎麼表現嗎？ 
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 ◎ 職場戰力分析-學生範例分享 

 

 學生的想法與現實，常存在有不小的落差。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第二課 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「職場戰力分析圖」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第二課 
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    第三、四課將帶著學生利用 UCAN 教育部大專就業職能平台讓學生進行職

業興趣探索，看見自己的職業性向，並結合先前的自我能力評估，找到適性適才

的目標職業。 

 

◎ 教學目標： 

1. 學生能完成 UCAN 教育部大專就業職能平台之「職業興趣探索量表」。 

2. 學生能依據情境，進行團隊合作完成任務。 

◎ 教材教具： 

1. UCAN 教育部大專就業職能平台。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 10 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
30 分鐘 

1.職業興趣探索 

(1)帳號申請。 

(2)填寫「職業興趣探索量表」。 

15 分鐘 2.任務：討論團隊口號。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

第三課：職業興趣探索 
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一、公布本週積分及位階排序 

    

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第三課 
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 ◎ 職業興趣與探索 

一、「UCAN 教育部大專就業職能平台」帳號申請 

https://ucan.moe.edu.tw/Account/Login.aspx 

1.進入網頁，點選「帳號申請」 

 

 

2.填寫個人資料，完成申請 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第三課 
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◎ 職業興趣與探索 

二、填寫「興趣探索量表」 

 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第三課 
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◎ 團隊任務 

任務：討論團隊口號 

1.在每次上班前，效法企業或公司行號利用團隊呼喊口號之方法，提升員工職

場向心力及士氣。 

2.於之後每一次上班前實施，口號依照模擬的職場型態或公司活動需要做調整。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第三課 

科長的話： 

於此活動中，引導學生練習討論的技巧：包

含「聆聽」、「掌握重點」、「組織訊息」、「參

與討論」、「適時發表」、「尊重」、「理性溝通」

等討論時應注意的事項與禮貌。 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成 UCAN 教育部大專就業職能平台之「職業興趣探索量表」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第三課 
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    在上一次課程完成量表後，將在本次課程中進行分析，並透過互相分享的方

式，讓學員間看見彼此的優弱勢，將有助於未來的合作活動。 

 

◎ 教學目標： 

1. 學生能依據「職業興趣探索量表」分析個人職業興趣、特質與偏好。 

2. 學生能依據「職業興趣探索量表」內容，綜合評估後排列求職優先順序。 

◎ 教材教具： 

1. UCAN 教育部大專就業職能平台。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 10 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 45 分鐘 

職業興趣分析 

1.分析個人職業興趣、特質與偏好。 

2.綜合評估後排列求職優先順序。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

第四課：職業興趣探索分析 
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一、公布本週積分及位階排序 

    

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第四課 
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◎ 職業興趣探索量表分享 

一、登入 UCAN 首頁，點選『諮詢及診斷紀錄』。 

二、再點選『個人診斷結果分析報告』 。 

 

三、請學生依據診斷內容分享 

1.職業興趣診斷。 

2.16 種職業類型分數。 

    

3.教師可視學生能力與需求，將職業興趣探索另做延伸，以加深學生依據

量表與興趣專長之結合，尋找可能的就業選項，並排列優先順序。 

 工作內容。 

 所需專業能力。 

 薪資福利。 

 就業環境。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第四課 

1 

2 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 
第一單元 

第四課 
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    藉由實際經驗的分享，讓學生了解職場實際上可能會遇到的情況，也增加學

員對於實際就業環境的認識。 

◎ 學習單範例 

第五課：輕度自閉症者求職經驗分

享 
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就業準備劃分成面試前準備及面試中的技巧，本單元將著重在面試前

的準備，包含了解企業需求、履歷、面試技巧。為下一步「面試」進行準

備。 

 

第二單元  職場知識通與求職技能 
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一、單元主軸 

 

 
 

 

二、教學目標 

1. 學生能依據講師分享的內容提出至少一項與求職相關的問題。 

2. 學生能完成「個人履歷」學習單。 

3. 學生能依據「基本履歷架構及撰寫原則」，完成「個人求職履歷」。 

4. 學生能依據「基本履歷架構及撰寫原則」分析歸納，整理「職場求職技能筆

記」。 

5. 學生能依據「面試技巧教戰守則」分析統整個人「職場求職技能筆記」。 

6. 學生能依據「面試技巧教戰守則」撰寫「一分鐘自我介紹」及「面試 Q&A」。 

 

職場知識通與求職技能

職場觀點 履歷撰寫 面試技巧 團隊合作
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三、教學規劃 

第二單元共有四大主軸，涵蓋(1)職場觀點、(2)履歷撰寫、(3)面試技巧、(4)

團隊合作。「職場觀點」在於讓學生了解企業端的立場，作為就業準備的依據，

而「履歷撰寫」及「面試技巧」將依照學生所選的職業，更進一步的進行相關的

職前準備。「團隊合作」將以任務的形式貫穿整個課程，透過直接的活動，讓學

生從中學習合作、溝通、妥協、負責任等職場必備的技能與態度。 

 

◎ 第二單元將劃分為 4 次的課程，建議一次課程時間為 1 小時，教師可依實際

狀況進行整併或切割。 

◎ 建議搭配課程指派給學員的「作業」： 

1. 於課堂中未完成之學習單、測驗、分析等。 

2. 「收支紀錄簿」由於單元四中將教導理財概念，因此希望學生先記錄自

己的日常收支，將於第四單元教學時和學生整理討論。 

◎ 課程規劃表 

堂數 課程內容 作業 

第一課 職場觀點 記錄個人「收支紀錄簿」 

第二課 1.履歷撰寫 1 

2.團體任務：媽!我要回家 

1.完成「個人履歷」 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第三課 履歷撰寫 2–修改與完成 1.完成「個人履歷」 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第四課 面試技巧教戰守則 

1.職場求職技能筆記 

2.一分鐘自我介紹 

3.面試 Q&A 

1.記錄個人「收支紀錄簿」 

2.完成「職場求職技能筆記」 

3.完成「一分鐘自我介紹」 

4.完成「面試 Q&A」 
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四、課程內容 

 

 

    求職的第一步，了解企業的需求。能夠站在企業主的觀點思考，才能在求職

歷程中完成他人期待的表現。本課將告訴學生企業對於一般對於職員的期待與要

求。 

◎ 教學目標： 

學生能依據講師分享的內容提出至少一項與求職相關的問題。 

◎ 教材教具： 

學習單-職場求職技能筆記履歷篇。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 50 分鐘 職場觀點。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

第一課：職場觀點 
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一、公布本週積分及位階排序 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

三、新單元引導 

指導語 

經過了第一單元的課程後，你是否更瞭解自己的優弱勢和職業興趣呢？懂得「藏拙」是

老祖先留下來給我們的智慧，如何「隱惡揚善」，將自己的優勢讓他人看見，或是吸引企業

主的目光，便是接下來的課程將帶領大家一探究竟的方向，知己知彼，才能百戰百勝。 

在這之前，想請各位同學先試著思考以下四個問題： 

1.我自己的特色或特質是什麼？ 

2.企業主喜歡什麼樣特質的員工？ 

3.我是否具備這樣的特質或能力？ 

4.如果有，我可以怎麼更精進？如果沒有，我可以怎麼調整？ 

這四個問題，反映的是你是否能洞悉、猜測企業主的想法，並且省思自己是否擁有讓企

業主眼睛為之一亮的特點，懂得適度包裝和行銷自己，是你進入職場第一件要學會的事。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第一課 
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◎ 職場觀點大剖析 

一、企業主的徵才煩惱：多數求職新鮮人的特質 

1. 無法立即上手。 

2. 缺乏主觀表達力 & 客觀分析判斷力。 

3. 多依據「我聽朋友、同儕、師長、媽媽說」找工作。 

4. 缺乏求職(工作)企圖心(動機) 。 

5. 無法站在企業的觀點思考事情(自我中心) 。 

二、企業主期待的人才特質 

1.職場工作態度 

(1) 積極主動(好學求問)、正向。 

(2) 穩定、抗壓。 

(3) 可塑性高，願意修整(配合度) 。 

(4) 團隊合作。 

(5) 誠實、負責。 

(6) 創新思維、求變。 

2.職場生存技巧 

(1) 有效溝通與清晰表達能力。 

「說話不代表溝通，傾聽不代表接受。」每個人表達與感受(接受)多不盡相同。 

(2) 觀察力(問題分析)、問題解決能力。 

(3) 規劃與執行力。 

(4) 情緒管理。 

(5) 時間管理。 

(6) 持續學習力。 

(7) 能領導、被領導(服從) 。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第一課 
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◎ 職場觀點大剖析-學習單 

 學習單-職場求職技能筆記-履歷篇 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第一課 
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◎ 學習單-學生範例分享 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第一課 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成學習單-職場求職技能筆記-履歷篇。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第一課 



49 
 

 

 

    履歷的撰寫是求職歷程中很重要的一步，履歷會先於本人讓企業主看見，也

會成為面試時，面試官提出問題的依據。在本課中，將教導學生完成基礎的履歷

內容，並於下一課進行更細緻的修改與調整。 

    本堂課也安排了團體任務，考驗學生的問題解決、溝通協調、團隊合作能力。 

◎ 教學目標： 

學生能依據講師分享的內容完成「個人履歷」學習單。 

◎ 教材教具： 

學習單-個人履歷表。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
10 分鐘 1.履歷撰寫原則。 

30 分鐘 2.團體任務：媽!我要回家。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

 

 

 

第二課：履歷撰寫 1 

課程小建議 

本課中，建議教師於課程中帶過基本架構及

原則即可，先不要深入解釋，讓學生自由發

揮，實際的檢討與修改將於下一堂課中進

行。如此設計是要增加學生對自我能力與職

場實際需要的落差感，以增加其現實感。 
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一、公布本週積分及位階排序 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

三、履歷的重要性 

履歷為什麼重要? 履歷要讓面試官對你有所期待 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第二課 

引人注意 

進入面試 

(如何使面試官印象深刻?) 

有所期待 

雀屏中選 銘謝惠顧 

再接再厲 

(反思修整) 

打掉重練 

(新試煉) 
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◎ 履歷撰寫原則 

一、履歷撰寫要能切中要害，不應一式多用 

找出應聘職務所需的核心能力與特質，以”企業想要的”作為核心點思考。 

 

 

 

 

 

二、基本架構及撰寫原則 

1.應徵工作(應徵職稱、希望待遇、工作地點、可上班時間等) 。 

2.個人基本資料(姓名、聯絡方式、住址) 。 

3.教育程度(學校、科系) 。 

4.工作經歷(公司名稱、類型、職務、薪資) 。 

5.專業能力(證照、檢定、技術、語言) 。 

6.自傳(描述個人特質、未來期許許) 。 

 

三、自傳撰寫說明 

★ 一份好的自傳應充分傳達個人特色及風格，儘量展現一個想讓他人認識的自己。 

1.不重複個人基本資料。 

2.字數以 600~800 字為宜。 

3.段落分明，文句暢通，標點符號清楚，避免錯別字、火星文。 

4.避免悲觀的人生觀。 

5.避免對人、事、物做太多批判(主觀→中立)。 

6.強調自己的專長、潛力及未來可塑性。 

7.找出具體事件凸顯自己的優點，但並非唱高調(自我分析)。 

8.懷抱感恩、謙恭的態度，描述自己成功的經驗。 

9.最後以禮貌真誠，表達自己對面試的殷切與渴望。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第二單元 

第二課 

 

發展活動 
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◎ 學習單-個人履歷表 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第二單元 

第二課 

 

發展活動 
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◎ 學習單-個人履歷表 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第二單元 

第二課 

 

發展活動 
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◎ 職場新訓震撼教育活動體驗「媽！我要回家」 

(問題解決、溝通協調、團隊合作) 

一、團隊任務目標： 

使團體成員能在合作中練習問題解決能力、溝通協調、團隊合作能力，並且能服從指令、

傾聽他人意見或想法，也能適時提出自己的看法參與討論，達成任務。 

 

二、任務實施流程： 

1. 任務說明。 

2. 分組討論(分組帶開進行討論) 。 

3. 執行任務。 

4. 宣告獲勝隊伍。 

5. 活動檢討。 

(1)組長效能(是否能有效組織統籌及分工) 。 

(2)組員參與度(活動中的參與情形) 。 

(3)自我審核。 

三、任務內容： 

 說明： 

「日本企業對於新進職員的第一課」 

＊參考資源 https://www.youtube.com/watch?v=WosuzBdP_fM 

請利用錢包內的 50 元，想辦法在指定時間前讓所有組員回到指定地點，整組最快

全數抵達者勝。 

 限制： 

(1)所有人員不得以步行方式超過或跨越民權路，行動只能選擇搭乘大眾交通運輸工

具或搭乘陌生人便車兩種形式進行。 

(2)全員只能快走不得奔跑。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第二單元 

第二課 

 

發展活動 

課程小建議 

給予每組的費用以及完成時間，教師可依實際師資

人力、環境、安全、學生能力等因素，進行調整。 
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指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「個人履歷表」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第二課 
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    上一課中，由學生自行完成履歷後，本次將開始進行履歷的修改，使其更加

貼近求職者的需求、企業主的期待，提升業主對學生「有所期待」的可能性。 

◎ 教學目標： 

學生能完成「個人履歷」學習單。 

◎ 教材教具： 

1.學習單-個人履歷表。 

2.學習單-職場求職技能筆記履歷篇。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 

10 分鐘 1.履歷分享。 

15 分鐘 2.撰寫策略說明。 

10 分鐘 3.檢討與回饋。 

15 分鐘 4.修改履歷。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

第三課：履歷撰寫 2 
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一、公布本週積分及位階排序 

    

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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◎ 履歷修改歷程 

 

◎ 履歷撰寫策略 

一、履歷撰寫十大注意事項 

1. 履歷照片比照證件照規格，服裝髮型比照面試時服儀。 

2. 以條列式、量化等方式，具體呈現自身優勢。 

3. 履歷資料內容務必正確/誠實、避免使人誤解。 

4. 展現個人專業及積極度。 

5. 避免錯別字、簡體字、網路用語。 

6. 求職方向要明確，以免給人缺乏規劃的負面印象。 

7. 理想薪資應填寫，但要有所依據。 

8. 過短的工作經驗不需填寫。 

9. 自傳字數不宜太短或過長，與應徵工作不相關的內容不需贅述。 

10. 依求職產業/職務不同，個別製作符合職務的履歷。 

二、「大頭照」注意事項 

1. 五官端正、眉目清晰，留下好印象。 

2. 照片講究清楚原則，不是藝術原則。 

3. 切勿使用「生活照」、「學士照」，這些照片較缺乏專業感。 

4. 勿放非本人、怪異表情或沙龍照。 

三、「應徵職務」注意事項 

1. 以符合公司設定條件為佳，切勿好高騖遠。 

2. 若自行設計履歷，務必針對所欲應徵公司及職務清楚寫明。 

分享
說明撰寫
策略

檢討與回
饋

進行修改

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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◎ 履歷撰寫策略 

四、「教育程度」注意事項 

1. 清楚列出在學的起迄時間。 

2. 若有雙修/輔修/其他學程專業學分，務必清楚寫出。 

五、「工作經歷」注意事項 

1. 切勿呆板敘述工作內容的瑣事，如：接聽電話、拷貝文件，要著重描述重要且有意

義的成就上。 

2. 盡量使用可以表達”結果”的用字，如：降低、提升、促進、擴展、培養、改善等。 

六、「專業能力」注意事項 

1. 分門別類，具體條列。 

2. 盡可能與應徵職務相連結，誠實為上 。 

七、「理想職務」注意事項 

依據應徵職務特質來填寫，強調對該職務與所扮演角色的了解(所應具備的工作特質與核

心能力)。 

八、範例介紹 

正例：1111 人力銀行優良範例 

https://www.1111.com.tw/14sp/resume_template/ 

 

反例：104 人力銀行錯誤範例 

https://www.104.com.tw/area/freshman/book/articlecontent/id/76/學校沒教的事：履歷表撰

寫範例及解析！ 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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◎ 履歷撰寫策略 

十、如何寫好「自傳」 

 首頁專欄求職晉升企業最愛的履歷長怎樣？自傳應該寫什麼？ 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/52635 

 如何寫好自傳？ 

https://www.managertoday.com.tw/index.php/books/view/53106 

 面試主管如何解讀自傳? 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/50466 

 3 大秘訣贏在求職起跑點 

https://www.managertoday.com.tw/index.php/articles/view/52651 

 

十一、其他參考資料 

 新鮮人求職履歷 5 大地雷不要踩 

https://www.youtube.com/watch?v=1SFqc4Ivsbc 

 求職白目行為！履歷誇張、面試裝熟 

https://www.youtube.com/watch?v=nYZqhoBR15Y 

 履歷表五大地雷勿踩 忌火星文.沙龍照 

https://www.youtube.com/watch?v=NmLVst32sL4 

 履歷自傳五大致命錯 

https://www.youtube.com/watch?v=0l5ON-U6UVg 

 7 個寫好履歷的建議!少提「戰功」，凸顯「潛能」! 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/50803 

 別讓履歷石沉大海！一定要注意 3 個求職「最重要的小事」 

https://www.managertoday.com.tw/books/view/51064 

 學歷、經歷、年紀、外貌，公司錄取人最看哪一個？ 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/53127 

 履歷表這樣寫，你一定不會有面試的機會! 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/52118 

 

引起動機 
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第二單元 
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◎ 學習單-職場求職技能筆記-履歷篇 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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◎ 學習單-職場求職技能筆記-履歷篇 

 

 

綜合活動 

 

發展活動 

 

引起動機 

第二單元 

第三課 
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◎ 履歷撰寫-學生範例 

一、大頭照 

 未注意照片比例，明顯是自拍照，未注意表情。 

 選用照片太過休閒。 

 正確選照，五官清晰，具正式感。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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◎ 履歷撰寫-學生範例 

二、自傳 

 

 格式鬆散，較像是社群網站上的分享文。 

 透露過多姊姊的個人資訊，但與該工作無關。 

 

 

 

 

 用字遣詞會讓人覺得過於拘謹，不太像是現代人的用法。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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◎ 履歷撰寫-學生範例 

三、其他 

 

 「希望上班地點」以這樣方式撰寫較不恰當。 

 

 

 

 待遇部分有點過於理想，也設限過多。 
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指派回家作業 

 本次作業 

1.修改「個人履歷表」。 

2.完成「職場求職技能筆記-履歷篇」。 

3.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第三課 
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    完成了履歷，接著就是面試的準備。在開始進行面試練習前可要先做足準備! 

本課將教導學生依照自己選擇的職業以及履歷內容進行面試，此節課將著重在面

試題目的預想以及應答。 

◎ 教學目標： 

學生能依據「面試技巧教戰守則」撰寫「一分鐘自我介紹」及「面試 Q&A」。 

◎ 教材教具： 

學習單-職場求職筆記-面試篇 面試原則。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 

15 分鐘 1.面試技巧。 

15 分鐘 2.面試常見問題。 

20 分鐘 3.製作個人面試 Q&A。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

第四課：面試技巧教戰守則 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

三、行銷自己，關鍵在於對自己了解多少? 

 你必須思考幾件事.. 

1.如何一分鐘自我介紹？ 

2.如何在短時間內掌握個人亮點？ 

3.如何令人對你過目難忘? 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第四課 
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◎ 面試技巧 

一、面試十大加分行為 

1.言談中展現對應徵職務/產業的了解，並適時發問。 

2.保持自信、積極、態度穩重。 

3.自備客製化履歷，以凸顯個人優勢。 

4.攜帶作品集、證照、競賽/營業成績。 

5.面試前後維持一致的良好態度。 

6.前主管/老師的推薦信。 

7.以呼應企業文化的形象赴約。 

8.保持良好互動。 

9.具體舉例並量化自身優勢與能力。 

10.提早 5-10 分鐘抵達面試現場。 

 

二、面試十大禁忌行為 

1.無故爽約、遲到、過早抵達（15 分鐘以上） 。 

2.對應徵職業/職務一無所知（矇混）。 

3.面試過程中電話大響/直接接起電話。 

4.面試時先問薪資福利而非關心工作內容。 

5.應對進退不佳。 

6.大肆批評前東家。 

7.態度輕浮、毛躁。 

8.親友過度干涉、施壓面試。 

9.過於誇大自己的能力/自我吹捧。 

10.攀親帶故與面試官裝熟。 

 

 

引起動機 
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◎ 面試技巧 

 學習單 
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◎ 面試技巧 

二、面試常見的求職問題 

1.求職工作內容 

(1) 進來公司的動機為何?  

(2) 對於這份工作的貢獻為何? 

(3) 對此工作的想法或是作法為何? 

 

2.過往的學經歷 

(1) 你過往的經歷中所做的事、成就為何?  

(2) 你喜歡/不喜歡的工作部份為何? 

(3) 離開前一家公司的原因？ 

 

3.關於自己 

(1) 個人優點/缺點 ？ 

(2) 專業能力? 

(3) 企圖心？ 

 

4.未來的職涯規劃和自我期許 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第二單元 

第四課 
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◎ 面試技巧 

三、補充資料 

 「你有任何問題想問嗎？」這 3 個常見面試考題，這樣回答最加分！ 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/52914 

 面試這些錯誤不能犯！7 張圖，一次了解十大禁忌行為 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/52687 

 考前猜題！7 大面試問題，你應該這麼答 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/38816 

 面試最後再追問這七個問題，讓你離理想工作更進一步 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/51616 

 別到進公司才發現主管是豬頭！面試時，觀察「未來主管」六訣竅 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/51727 

 「你可以接受加班嗎？」面試官問到這一題，小心背後隱藏的管理問題 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/52336 

 關於面試你一定要知道：這些話，你不該寫也不該講！ 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/53290 

 「你有什麼問題想問嗎？」面試官的最後問題，這樣答才加分！ 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/51386 

 面試時，離職原因怎麼說?（上）面試時，離職原因怎麼說?（下） 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/50370 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/50371 
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◎ 面試技巧 

三、補充資料 

 面試時，請勇敢展現自己！ 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/52882 

 「從離職到現在的空檔，你在 ...？」面試遇到這個問題，你需要注意的事 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/52890 

 面試談薪水時，你一定不能犯的 8 項錯誤！ 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/37568 

 「你最大的缺點是什麼？」小心落入主考官的陷阱 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/51691 

 你曾遇過最好和最差的主管？這 5 個面試陷阱題，該怎麼答？ 

https://www.managertoday.com.tw/books/view/51944 

 「有什麼應徵條件，是我身上沒有的？」反問 3 問題，讓面試官錄取你！ 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/41346 

 做好這 6 個準備，就能贏得面試！ 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/50475 

 應徵工作要等多久才知道自己有沒有機會？ 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/50993 

 求職懶人包──履歷、面試、談薪水的密技大補帖 

https://www.managertoday.com.tw/articles/view/40819 

 

引起動機 
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◎ 面試技巧 

 學習單-職場求職筆記-面試篇 面試原則 
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 ◎ 面試技巧-學生作業分享 

 學生依照選擇應徵職業準備 Q&A 內容。該學生希望應徵教職，因此選取試題與教育相關。 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1. 整理個人「職場求職技能筆記-面試篇」。 

2. 依據個人優勢、經歷，撰寫「一分鐘自我介紹」。 

3. 依據個人履歷應徵職務，製作個人面試 Q&A。 

4. 記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 
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    面試機會得來不易，如何在短暫時間內使自己與眾不同，讓面試官印象深刻，

也讓自己成功獲得工作機會，是在第三單元裡我們所需要練就的一番功夫，緊接著

就讓我們一同來提升面試功力吧！ 

 

第三單元  職場生存守則 



78 
 

一、單元主軸 

 

 
 

 

二、教學目標 

1. 在模擬面試中，學生能理解「面試服裝儀容原則」修整自我穿著與體態。 

2. 學生能依據「面試技巧教戰守則」，進行「一分鐘自我介紹」及適當「面試應

答」。 

3. 學生能依據「職場知識通」原則，完成「職場解密分析」學習單。 

4. 學生能依據「職場知識通」原則，分析查詢就業徵才/職業訓練相關網路資源。 

 

職場知識通與求職技能

面試技巧 求職知識 模擬面試
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三、教學規劃 

第三單元共有三大主軸，涵蓋(1)面試技巧、(2)求職知識、(3)模擬面試。「面

試技巧」是面試前所有準備，包含服裝儀容、應答內容等。「求職知識」在於讓

學生了解求職過程中必須知道的基本概念，避免於過程中受騙或遇到不公平的待

遇。「模擬面試」將利用模擬的情境，讓學生表現到目前為止，在本課程中學習

到的能力。 

◎ 第三單元將劃分為 6 堂課程，建議一次課程時間為 1 小時，教師可依實際狀

況進行整併或切割。 

◎ 本課程之模擬面試預計讓學生至少面試兩次，用意為讓學生藉由模擬面試，

體驗真人情境下的面試情況，藉此了解自己面試中可能遇到的困難，並加以

修正。 

◎ 模擬面試建議每人 10 分鐘、5 分鐘回饋。 

◎ 建議搭配課程指派給學員的「作業」： 

1. 於課堂中未完成之學習單、測驗、分析等。 

2. 「收支紀錄簿」由於單元四中將教導理財概念，因此希望學生先記錄自

己的日常收支，將於第四單元教學時和學生整理討論。 

◎ 課程規劃表 

堂數 課程內容 作業 

第一課 面試服儀-自我穿著與體態 1.完成「職場求職技能筆記-面

試篇服裝」 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第二課 一分鐘自我介紹 

個人「面試Ｑ＆Ａ」 

1.完成「面試Ｑ＆Ａ」修改 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第三課 職場知識通(一)職場解密分析 

模擬面試 

1.完成「個人履歷」 

2.記錄個人「收支紀錄簿」 

第四課 職場知識通(二)相關法規及就業資源 

模擬面試 

記錄個人「收支紀錄簿」 

第五課 職場知識通(三)求職陷阱 

模擬面試 

1.記錄個人「收支紀錄簿」 

第六課 模擬面試 記錄個人「收支紀錄簿」 
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四、課程內容 

 

 

    「人要衣裝、佛要金裝」，在本課中，將教導學生面試服裝儀容的挑選與搭

配原則。可參考筆記與實際衣著來增加學生的實力。 

◎ 教學目標： 

學生能理解「面試服裝儀容原則」修整自我穿著與體態。 

◎ 教材教具： 

學習單-職場求職技能筆記-面試篇服裝。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 10 分鐘 

1.公布積分。 

2.檢討作業。 

3.點出服儀對於求職的重要性。 

發展活動 45 分鐘 

面試服裝儀容原則 

1.求職服儀注意事項。 

2.求職服裝選擇原則。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

第一課：面試服裝儀容原則 

課程小建議 

 上課前預告學生，請學生穿著自己覺得正式的服裝

前來公司上班，不具體說明，在於課程中讓學生檢

視自己所認為的穿著為何？ 
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一、公布本週積分及位階排序 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

三、點出服裝儀容對於求職的重要性 

1.影片觀賞：求職面試大攻略─服裝儀容為面試首要 

https://www.youtube.com/watch?v=RWc6PG0e6ww 

2.引導說明與小組討論 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第三單元 

第一課 
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一、求職者十大服儀注意事項 

1.符合應試企業文化，參考企業制服文化。(例如中鋼、服務業、教師、設計) 

2.女性宜淡妝，避免濃妝豔抹。 

3.避免暴露，如:低胸、露肩。 

4.著深色套裝應試(傳統黑白，襯衫可變化)，優於休閒服裝。 

5.頭髮清爽和露出五官為宜，女生綁馬尾、包頭，男生瀏海不應蓋過眉毛。 

6.髮色不宜過亮、造型應端莊。 

7.不佩戴名牌包、過多的飾品。 

8.指甲乾淨整潔；指甲油單色即可。 

9.鞋子乾淨整潔，深色皮鞋優於休閒鞋及露趾高跟鞋。 

10.留意體味及口氣，適時使用除味產品。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第三單元 

第一課 

課程小建議 

此時可讓學生討論，當天穿來的「正式」服

裝是否符合十大服儀注意事項。 
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二、求職服裝選擇原則 

1.核心原則 

 

 

 

 

 

 

2.上半身 

   
注意事項 

款

式 

牛仔類、POLO 衫、

T-Shirt、有可愛圖案、

制服、無袖 

襯衫、套裝（女生） 
可穿短袖 

合身不貼身 

質

料 
貼身、緊身、皺巴巴 

挺版。女生可有的變化，如：

荷葉邊、公主袖。 

不透、熨燙、襯衫內著內搭背

心。 

花

色 

螢光色、刺眼顏色（大

紅、亮黃） 

淺色，如淺藍、淺粉、淺灰、

米色等。格紋、細直條紋。 

膚色較深盡量不要穿太粉嫩

的顏色、格紋配色。 

3.下半身 

   注意事項 

褲 

裝 

男 
太貼身、布料太過柔

軟、牛仔褲、露腳踝 

西裝褲（較硬挺）、卡其

褲 

★ 合身不貼身 

★ 與上衣、外套的配色 

★ 顏色單純，避免有線條

或亮面 

★ 褲長：露出鞋後跟 

女 

內搭褲外穿、貼身、牛

仔褲 

硬挺布料 

裙 

裝 

牛仔裙、飄逸的裙子、過短，

短於膝上 10 公分、過長，低

於小腿一半、皮裙 

及膝、硬挺布料 ★ 注意配色 

 

俐落 正式

乾淨 整齊

原則
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二、求職服裝選擇原則 

4.外套 

 視天氣狀況。 

 西裝外套為佳。 

 西裝外套長度：雙手垂下，衣長剛好到臀部下緣為宜。 

5.鞋子 

男 
 顏色：深色，與西裝配色。 

 材質：皮革。 

女 

 顏色：裸色、深色。 

 款式：素面包鞋，不要有太多裝飾。 

 高度：平底鞋、高跟鞋（低於 5 公分）。 

6.襪子 

男 
 長度：坐下不露出小腿。 

 顏色：深色，黑色佳。 

女  穿著裙子，搭配膚色絲襪。 

7.領帶 

 可依需求決定是否配戴。 

 領帶寬度：與駁頭（即西裝的翻領）的寬窄相配。 

 花色：除了應徵創意型工作外，其餘以素色、保守圖案為優先選擇。 

 長度：領帶底尖接觸到皮帶頭的上緣。  

8.飾品 

 配戴飾品不超過三樣。 

 簡單、乾淨、簡約。 

 不戴名牌。 

 不要大，要小而美。 

 可有可無。 

9.包包 

 公事包，或深色電腦包。 

 不攜帶名牌包。 

 至少Ａ4 大小。 

 避免攜帶後背包。 

 包包內準備筆。 
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◎ 職場求職技能筆記-面試篇服裝 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第三單元 

第一課 



86 
 

  

 

 

 

 ◎ 職場求職技能筆記-面試篇服裝 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「職場求職技能筆記-面試篇服裝」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 
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    面試中，最常被問起的首要問題，不外乎就是「自我介紹」。你能在一分鐘

內展現自己的優勢嗎?什麼該說?什麼不能說? 此外，還要應對接踵而來的問題。

「知己知彼，百戰百勝」先猜測企業主的想法，用以準備回應內容，就成了面試

技巧準備的一大重點。 

◎ 教學目標： 

學生能依據「面試技巧教戰守則」，進行「一分鐘自我介紹」及適當「面試應

答」。 

◎ 教材教具： 

學習單-面試技巧教戰守則。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
20 分鐘 1.一分鐘自我介紹。 

30 分鐘 2.個人「面試Ｑ＆Ａ」。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

第二課：面試服儀與面試應答 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

三、引起學生動機 

指導語 

面試機會得來不易，如何在短暫時間內使自己與眾不同，讓面試官印象深刻，也讓自己

成功獲得工作機會，是在第三單元裡我們所需要練就的一番功夫，緊接著就讓我們一同來提

升面試功力吧！ 
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◎ 一分鐘自我介紹 

一、自我介紹重點 

1.自我介紹。 

2.求職動機。 

3.個人專長。 

4.職涯規劃。 

5.自我期許。 

二、實際進行與回饋 

◎ 個人面試 Q&A 檢討與修改 

一、參考資料 

1.天下雜誌-常見面試問題 Q&A 

http://www.student.ndhu.edu.tw/files/15-1007-7941,c3277-1.php 

2.104 人力銀行面試考古題 

http://www.pmc.org.tw/upload/files/%E9%99%84%E6%AA%94%E4%BA%8C.pdf 

二、檢討與修改 

◎ 其他面試技巧參考資料 

1. 決戰 60 秒 5 大技巧讓你印象加分 

http://www.cw.com.tw/article/article.action?id=5074569 

2. 面試前該知道的 10 件事，做錯一項可招致失敗 

http://www.cheers.com.tw/article/article.action?id=5062375 

3. 求職面試的五大地雷提問 

http://www.appledaily.com.tw/actionnews/archive/index/20150617/36613461 

4. 1111 面試訣竅 

https://www.1111.com.tw/zone/school_fresh/article.asp?artCat=2&agent=OUT_GAP_school_

fresh_in_面試問題 

5. 如何脫穎而出？ 

http://www.cheers.com.tw/article/article.action?id=5049796 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「職場求職技能筆記-面試篇」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第四單元 

第二課 



92 
 

 

 

    了解自己的工作，包含了工作內容、福利、風險及保障。本課將帶領學生針

對自己想應徵的職業進行分析。 

◎ 教學目標： 

1. 學生能依據「職場知識通」原則，完成「職場解密分析」學習單。 

2. 學生能依據「面試技巧教戰守則」，進行「一分鐘自我介紹」及適當「面

試應答」。 

◎ 教材教具： 

學習單-職場解密分析。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
20 分鐘 1.職場解密分析。 

30 分鐘 2.模擬面試。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

 

 

 

第三課：職場解密分析 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 
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◎ 職場知識通(一)職業解密分析 

一、個人「職業解密分析」 

1. 工作內容 

2. 工作福利 

3. 工作風險 

4. 工作保障 

 勞保/健保 

 工資 

每月 20,008 元，每小時 126 元。（自 106 年 1 月 1 日起，每月基本工資調整為

21,009 元，每小時基本工資調整為 133 元） 

 工時 

正常 8hr/日，40hr/週，另雇主徵得勞工同意得延長工作時間，其連同正常工時

少於 12hr/日，每月延長工作時間總時數少於 46hr，但如遇天災、事變或突發

事件有例外規定。 

 加班費 

 例假  

二、綜合分析評估 

小組討論，意見回饋 
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◎ 學習單 
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◎ 模擬面試 

一、每人 15 分鐘面試，5 分鐘整體回饋。 

二、面試的可能流程： 

1.進行「一分鐘自我介紹」。 

2.說明「個人求職動機」。 

3.說明「所學與工作的適配性」。 

4.說明「工作計畫」。 

5.說明「職涯規劃」。 

三、回饋 

1.教師回饋。 

2.同儕回饋。 

3.學員自評。 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「職場解密分析」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 
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    法規是最基本的保障，也是最直接可參照依據，因此懂得與就業相關的基本

法規就顯得非常的重要。 

◎ 教學目標： 

學生能依據「面試技巧教戰守則」，進行「一分鐘自我介紹」及適當「面試應

答」。 

◎ 教材教具： 

學習單-面試技巧教戰守則。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
20 分鐘 1.法規及就業資源。 

30 分鐘 2.模擬面試。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

第四課：法規及就業資源 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 
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◎ 職場知識通(二)法規 

一、勞動基準法 

二、最低工資及基本工時 

三、一例一休 

四、法規搜尋資源 

 中華民國勞動部官方網站 

http://www.mol.gov.tw/ 

 全國法規資料庫-法務部 

http://law.moj.gov.tw/ 

 

◎ 職場知識通(二)就業服務資源 

 勞動力發展署 

http://www.wda.gov.tw/index.jsp 

 我的 E 政府 

http://www8.www.gov.tw/policy/2009career/index.html 
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◎ 模擬面試 

一、每人 15 分鐘面試，5 分鐘整體回饋。 

二、面試的可能流程： 

1.進行「一分鐘自我介紹」。 

2.說明「個人求職動機」。 

3.說明「所學與工作的適配性」。 

4.說明「工作計畫」。 

5.說明「職涯規劃」。 

三、回饋 

1.教師回饋。 

2.同儕回饋。 

3.學員自評。 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.修改「職場求職技能筆記-面試篇」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第四單元 

第四課 



103 
 

 

 

    現在的求職環境中不乏危險、詐騙。因此本課將介紹常見的職場詐騙實例，

給予學生概念，避免受騙。 

◎ 教學目標： 

1. 學生能了解求職過程中常見的詐騙實例與手法。 

2. 學生能依據「面試技巧教戰守則」，進行「一分鐘自我介紹」及適當「面

試應答」。 

◎ 教材教具： 

學習單-面試技巧教戰守則。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
20 分鐘 1.求職陷阱。 

30 分鐘 2.模擬面試。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

第五課：求職陷阱 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 
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◎ 職場知識通(三)求職陷阱 

1.合約內容中的注意事項 

http://www.cheers.com.tw/article/article.action?id=5024561 

2.常見求職陷阱 

http://www.1111.com.tw/talents/noCheating/ 

3.不實求職廣告 

http://www.1111.com.tw/talents/noCheating/01_2.asp 

4.詐騙手法分析  

http://www.1111.com.tw/talents/noCheating/01_3.asp 

5.「七不原則」 

https://www.taiwanjobs.gov.tw/internet/jobwanted/docDetail.aspx?uid=1830&do

cid=26945 

6.新鮮人必讀「求職十大問題」 

https://www.104.com.tw/area/freshman/book/articlecontent/id/947060678998164

26/ 
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◎ 模擬面試 

一、每人 15 分鐘面試，5 分鐘整體回饋。 

二、面試的可能流程： 

1.進行「一分鐘自我介紹」。 

2.說明「個人求職動機」。 

3.說明「所學與工作的適配性」。 

4.說明「工作計畫」。 

5.說明「職涯規劃」。 

三、回饋 

1.教師回饋。 

2.同儕回饋。 

3.學員自評。 

 

引起動機 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

1.完成「職場求職技能筆記-面試篇」。 

2.記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 
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發展活動 

第四單元 
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    透過多次的面試以及回饋，讓學生更能夠想像實際面試的情形，也越來越能

夠掌握訣竅，不斷進步。 

◎ 教學目標： 

學生能依據「面試技巧教戰守則」，進行「一分鐘自我介紹」及適當「面試應

答」。 

◎ 教材教具： 

學習單-面試技巧教戰守則。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 50 分鐘 一分鐘自我介紹。 

綜合活動 5 分鐘 指派回家作業。 

 

 

第六課：模擬面試 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 
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◎ 模擬面試 

一、每人 15 分鐘面試，5 分鐘整體回饋。 

二、面試的可能流程： 

1.進行「一分鐘自我介紹」。 

2.說明「個人求職動機」。 

3.說明「所學與工作的適配性」。 

4.說明「工作計畫」。 

5.說明「職涯規劃」。 

三、回饋 

1.教師回饋。 

2.同儕回饋。 

3.學員自評。 
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發展活動 
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◎ 指派回家作業 

 本次作業 

記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第四單元 

第六課 
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    有效的自我管理策略能使自己在職場中嶄露頭角、受人重用，在職場中生存，仰

賴的是有計畫且有效率的自我管理。 

 

第四單元  生活管理 
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一、單元主軸 

 

 
 

二、教學目標 

1. 學生能依據情境判斷解決問題的優先順序。 

2. 學生能運用科技增進個人工作表現。 

3. 學生能依據簽約內容(工作時數)及每月薪資單，掌握個人薪資收支情形。 

4. 學生能記錄個人收支，檢視消費習慣與儲蓄是否平衡。 

5. 學生能了解簡易金融商品及投資項目。 

 

生活管理

時間管理 薪資管理
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三、教學規劃 

第四單元共有兩大主軸，包含(1)時間管理、(2)薪資管理。「時間管理」將著

重於學生是否能夠依照事件、情境規劃作息、安排優先順序。「薪資管理」在於

監控自己的收支，幫助自己理財規劃，避免成為「月光族」，甚至「入不敷出」。 

 

◎ 第四單元將劃分為 4 次的課程，建議一次課程時間為 1 小時，教師可依實際

狀況進行整併或切割。 

◎ 建議搭配課程指派給學員的「作業」： 

1. 於課堂中未完成之學習單、測驗、分析等。 

2. 「收支紀錄簿」由於本單元將運用於理財概念的教導，因此希望學生持

續記錄自己的日常收支。 

◎ 課程規劃表 

堂數 課程內容 作業 

第一課 時間規劃與管理 1 記錄個人「收支紀錄簿」 

第二課 1.時間規劃與管理 2 

2.運用策略或科技輔助增進個人工

作表現 

記錄個人「收支紀錄簿」 

第三課 1.薪資核對及計算 

2.個人收支與儲蓄 1 

記錄個人「收支紀錄簿」 

第四課 個人收支與儲蓄 2 記錄個人「收支紀錄簿」 
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四、課程內容 

 

 

    工作計畫的排定，直接的影響工作效能，因此在本單元中將教導學生依照工

作內容的輕、重、緩、急，安排自己在不同時間、情境的工作計畫。 

◎ 教學目標： 

學生能依據情境判斷解決問題的優先順序。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 50 分鐘 

時間規劃及管理 

1.求職面試前的時間規劃。 

2.正式上班前的時間規劃。 

3.上班日的突發狀況。 

4.上班時的工作內容與時間規劃。 

綜合活動 5 分鐘 公布回家作業。 

 

 

第一課：時間管理 1 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 

 

綜合活動 

 

發展活動 

第四單元 

第一課 
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◎ 時間規劃及管理 

一、排定計畫順序的原則-重要及緊急的 N 字型法則 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、情境討論 

 情境一：求職面試前的時間規劃 

平常我習慣晚睡晚起，明天要參加求職面試，公司跟我約早上八點面試，從我的

居住地點到公司交通時間大約是半小時…。 

請問： 

1.你會如何規劃今天晚上的作息時間？ 

2.你會如何規劃明天早上的作息時間？ 

引導思考 

1.今天晚上： 

(1)就寢前是否預留時間準備隔天上班要準備的物品？ 

例如：穿什麼？(襯衫、領帶、皮鞋…)帶什麼？(履歷、作品集、文具…) 

(2)幾點就寢？(估計睡眠時間) 

2.明天早上： 

(1)起床時間？ 

(2)預留多少交通時間？(選擇的交通方式？預計幾點抵達公司？) 

(3)抵達公司還要做的事？例如：報到、整理儀容、自己模擬面試…？ 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第四單元 

第一課 

 

發展活動 

不重要 
重要 

緊急 

不緊急 
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◎ 時間規劃及管理 

二、情境討論 

 情境二：正式上班前的時間規劃 

通過面試，順利成為正式職員，明天是我第一天上班，上班打卡時間是早上八點，

從我的居住地點到公司交通時間大約是半小時…。 

請問： 

1.你會如何規劃今天晚上的作息時間？ 

2.你會如何規劃明天早上的作息時間？ 

引導思考 

1.今天晚上： 

(1)就寢前是否預留時間準備隔天上班要準備的物品？ 

(2)第一天上班可能要做哪些事？（例如：向長官報到、自我介紹、主動詢問工

作內容與任務…） 

(3)幾點就寢？(估計睡眠時間、設定鬧鐘…) 

2.明天早上： 

(1)起床時間？ 

(2)預留多少交通時間？(選擇的交通方式？預計幾點抵達公司？) 

(3)抵達公司還要做的事？例如：報到、整理儀容…？ 

 

 

 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第四單元 

第一課 

 

發展活動 
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◎ 時間規劃及管理 

 情境三：突發狀況的時間規劃 

平常的我都固定六點半準時起床，七點出門上班。因為最近加班熬夜，今天早上居然沒

聽到鬧鐘，醒來時已經是 7:50(八點打卡)！ 

請問： 

遇到這樣的情況你會怎麼辦？ 

引導思考 

1.發生了什麼事？ 

2.遲到會有什麼結果？(有紀錄、影響考績…) 

3.當下要做的事情有？(問題解決的順序) 

 (1)電話報備(他人對於遲到的觀感、報備的重要性)。 

  (2)重新規劃時間(用最快速度抵達公司)。 

4.到達公司後要做的事情有？ 

 (1)向主管報備。 

  (2)確認工作事項，盡快補上進度 。 

延伸思考 

 發現遲到後的「補救」很重要，但有些事也會需要想一想…。 

1.為什麼會遲到？如何避免再次發生？ 

2.如果沒有先向主管報備，主管可能怎麼想？ 

3.為什麼要用最快速度到達公司，為什麼不能照原本速度刷牙洗臉吃早餐？ 

4.如果晚到公司，應該要有的態度表現是？ 

 情境四：上班的工作內容與時間的規劃 

因為是職場菜鳥，除了自己要完成的工作內容外，主管常將許多瑣碎的事情交代給你，

前輩也時常請你幫忙這個幫忙那個。 

請問 

遇到這樣的情況你會怎麼辦？ 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第四單元 

第一課 
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指派回家作業 

 本次作業 

記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 
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第四單元 

第一課 
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    本課將教導學生善用工具來輔助自己進行時間規劃。另一重點則是遵守標準

化流程的重要性，強調其能提升效率及安全性。 

◎ 教學目標： 

學生能運用科技增進個人工作表現。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
30 分鐘 1.運用策略或科技輔助增進個人工作表現。 

20 分鐘 2.遵照標準作業流程的重要性。 

綜合活動 5 分鐘 公布回家作業。 

 

 

 

 

 

第二課：時間管理 2 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 
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◎ 運用策略或科技輔助增進個人工作表現 

1.行事曆 

手機內建、google 行事曆、手寫。 

2.文章範例： 

(1)實作進攻型行事曆：學會留時間給自己的進度排程心法 

https://www.managertoday.com.tw/columns/view/51024 

(2)11 個 2017 必裝手機 Apps 專注力工作效率大提升 

https://unwire.hk/2016/12/29/11-apps-to-increase-your-productivity/software/ 

3.條列代辦事項，排列優先順序，自我檢核每日工作事項與進度 

 

 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第四單元 

第二課 

 

發展活動 



124 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎ SOP 標準作業流程與工作效率 

一、什麼是 SOP？ 

標準作業程序（英語：Standard Operating Procedures，常縮寫並簡稱為 SOP）是指在有限

時間與資源內，為了執行複雜的事務而設計的內部程序。從管理學的角度來看，標準作

業程序能夠縮短新進人員面對不熟練且複雜的學習時間，只要按照步驟指示就能避免失

誤與疏忽。(資料來源：維基百科) 

二、SOP 的重要性 

1. 節省時間，進而達到高效率。 

2. 節省資源的浪費，從而達到環保效應。 

3. 可以獲致穩定性，穩定可以使組織繼續存在。 

三、SOP 與企業文化的建立 

1. 有了 SOP 就萬能？ 

(http://www.cheers.com.tw/article/article.action?id=5075680&page=1) 

2. 麥當勞出餐為什麼就是比其他速食店快很多？ 

(https://www.managertoday.com.tw/articles/view/50939) 

 未能依循 SOP 可能造成的後果 

1. 復興澎湖空難最終報告 飛安會︰駕駛未遵守ＳＯＰ 

(http://www.newsjs.com/url.php?p=http://news.ltn.com.tw/news/life/paper/954453) 

2. 海軍誤射雄三飛彈 竟因操演違反 SOP？ 

(http://www.nownews.com/n/2016/07/04/2157557) 
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指派回家作業 

 本次作業 

記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 
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    「薪資」所以說是就業的最終目的，也是學生有就業需求的最大動機。但學

生真的理解他領到了多少薪資嗎?本課將教導看懂薪資的計算，並且提醒常見的

勞資糾紛情況，讓學生在未來就業時，也能懂得保護自己。 

◎ 教學目標： 

學生能依據簽約內容(工作時數)及每月薪資單，掌握個人薪資收支情形。 

◎ 教材教具： 

學生收支紀錄。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
20 分鐘 常見勞資糾紛。 

30 分鐘 薪資核對及計算。 

綜合活動 5 分鐘 公布回家作業。 

 

 

 

第三課：薪資管理 1 
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一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 
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◎ 常見勞資糾紛 

一、案例： 

1. 永采烘培坊事件 

http://www.ettoday.net/news/20170226/874010.htm 

2. 勞資糾紛心路歷程分享 

https://www.ptt.cc/bbs/Salary/M.1392326549.A.16A.html 

二、處置方式： 

1. 金融業公會：遇到勞資爭議時，我該如何處理？ 

http://www.bankunions.org.tw/?q=node/20 

2. 部落格：勞資爭議 不看會哭 

http://blog.xuite.net/fredniu/twblog 
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◎ 薪資核對及計算 

一、檢視簽約內容與實際支付情形 

二、檢視勞健保投保情形與扣除額 

三、計時人員核對上下班時間與總工時 

 薪資表範例 

 

 

 

 

引起動機 

 

綜合活動 

第四單元 

第三課 

 

發展活動 



130 
 

  

 

 

 

 

指派回家作業 

 本次作業 

記錄個人「收支紀錄簿」(發票留存)。 

 

 在指派回家作業時，教師請明確說明注意事項。 

1.繳交方式：紙本、E-mail、拍照。若為電子檔是否有指定檔名。 

2.繳交對象：收件人、收件信箱。 

3.繳交時限。 

 

 

引起動機 
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了解自己的薪資後，接著就要了解自己的收支，自己薪資是否能養活自己，

甚至孝敬長輩，收支、儲蓄的拿捏就顯得非常重要。 

◎ 教學目標： 

1. 學生能記錄個人收支，檢視消費習慣與儲蓄是否平衡。 

2. 學生能了解簡易金融商品及投資項目。 

◎ 教學流程： 

流程 時間 課程內容 

引起動機 5 分鐘 
1.公布積分。 

2.檢討作業。 

發展活動 
30 分鐘 個人收支與儲蓄。 

10 分鐘 簡易金融商品及投資項目。 

綜合活動 15 分鐘 課程總結。 

 

 

第四課：薪資管理 2 



132 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、公布本週積分及位階排序 

 

二、檢討上週作業 

檢討向度：準時、完成度。 

 

引起動機 
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◎ 個人收支與儲蓄 

1. 結算每月總消費支出與儲蓄習慣。 

2. 分析支出與收入是否平衡。 

3. 檢視學生蒐集發票或記錄收支情形，並檢討回饋。 

 收支表範例 

 

◎ 簡易金融商品及投資項目 

1. 盤點適合個人理財的 10 大投資工具 

https://read01.com/y43Ake.html 

2. 認識金融投資工具 

http://leoson333.pixnet.net/blog/post/29759404-認識金融投資工具 
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發展活動 
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◎ 課程總結 

一、 回顧教學內容 

1. 認識自己了解他人。 

2. 職場知識通。 

3. 職場求職技能。 

4. 自我管理。 

二、 小組分享與回饋 

三、 教師回饋 
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