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臺南市光華女中 99 學年度實習輔導處年度工作計劃 
99.08.10 

工作項目 目標 工作要項(綱要) 具體之工作內容 
執行時

間 
負責人 檢討 

一、加強

專業教

室管理

與設備

之維護

保養   

１使教室與

設備經常

保持正常

狀態  
２加強學生

實習技能

訓練     
３減少維修

費用 
         

１執行專業教室

之學生組織系

統   
２負責教師責任

制 
3 維護與保養 

１每班分組。 
２使用班級需擔負機具、材

料、安全、保養、清潔的

管員，並各負所職。                                       
3.各實習教室請助教與指導

老師協助機具維護與管

理。                                                                              
4 每日上課班級由老師指導

學生打掃、每日整理。                        
5 每週(月)保養：由老師協同

教室學生實施檢查，並作

適當的改善與保養。           
6 年度保養：科主任會同老師

於每學期終了實施檢查，

提出具體保養，維護修繕

事項並實施之。   
7 每次保養情況應記錄於記

錄卡。 

平 時 
 
 
 
 
 

 

助教 

任課老師 

科主任 

實習處 

 

二、充實

教學實

習設

備， 加
強實習

教學 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
                 
                 

１逐年增加

設備，並

汰 舊 換

新，以符

合時代之

要求。     
         
         
         
         
         
         
 
 
 
 
 

１逐科充實各科

設備                 
２落實實習教學 
               
 
 

1 依各科十年展望目標之規

劃及經費之預算狀況逐年更

新。 
2 貫徹實習教學模式。           
 準備(材料、設備、機具)
↓示範↓檢討評量↓補救

教學↓增廣教學，以落實

能力本位教育。     
3 擬定實習進度查閱要點，並

執行之。             
4 製作統一格式之表格，各科

於開學一週內，將各年級

各班之實習計劃進度表填

好，老師按計劃進度表上

課。                   
5 分組實習、分組指導。         
6 師生需穿著工作服以培養

 各任課老師 
科主任 
實習處 
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工作項目 目標 工作要項(綱要) 具體之工作內容 
執行時

間 
負責人 檢討 

      
 
 
 
 
 

敬業精神。                         
６實施實習課之巡堂。           
７設計實習成績評量表、採

多元化、段落式評量、任

課老師應適時考核登錄。                
８適時查閱各班實習進度。       
９實習成績優良者獎勵。         
10 舉辦技藝競賽激發學生學

習興趣                        
三、加強

職業道

德教育 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

培養學生良

好的職業道

德   
 
 

１要求老師以身

作則，率先遵

守工作場所有

關規則         
２日常生活教育 
               
               
               
               
                         
               
               
              
 
３各科教學實習              
               
               
               
               
        
           
 
 
 
 
 
 
 
 

１配合各週中心德目加強職

業道德宣導。                       
２加強各項社團活動與職業

道德教育之配合。                   
３勵行「榮譽」、「自治」、「校

區整潔責任區」、等制度。     
４加強機具設備維護。           
５利用週會請專家學者演講

有關之職業道德科目。               
１嚴格要求學生實習課時穿

著工作服。 
２輔導學生建立正確的職業

觀。   
３指導學生選擇職業的方

法。     
４加強法治教育及宣導公害

防治之知識。                       
５指導學生正確的職業行業

習慣及操作程序。                   
６訂定職業道德評量表、加

強校內  外實習的品德考

核。           
７督導學生養成工廠環境整

理、保養機具之習慣。               
８加強考核實習過程中學生

各項行為。                        
7 訓練學生節用惜物之成本

觀念。 
8 利用輔導活動專欄，適時張

 助教 

任課老師 

科主任 
實習處 
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工作項目 目標 工作要項(綱要) 具體之工作內容 
執行時

間 
負責人 檢討 

 
 
 
４職業觀念宣導 
          
                            

貼值得稱許，具有道德成

效的敬業事蹟或人物。                   
9 利用學校出版的刊物或通

訊，表揚職業規範事蹟。                                 
10 安排班級聆聽有關職業道

德教育之演講。                               
四、加強

就  業

輔導工

作   
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
               
         
      
                 

配合地區就

業輔導網，

做好學生就

業輔導網   
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
       
                
         
         

１建立就業輔導

組織系統     
               
               
               
               
２就業輔導     
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

校長↓實習處、輔導室↓就

業輔導組↓各科主任及專業

老師↓各班導師↓各班各小

組連絡人 ( 每班分成數小

組)，定期召開會議，溝通觀

念及作法。                                                 
１配合輔導室協助學生自我

評估了解自身人格特質與

能力，建立基本資料。                     
２聯繫廠商，建立雇主名冊。     
３配合校外實習參觀提供就

業機會之工廠或機關。               
４隨時聯繫國民就業輔導中

心推薦優良廠商，或與附

近有關廠商連繫後建立廠

商檔案，廠商印製簡介及

就業資料到各班直接宣

導。 
５畢業前填寫升學就業調查

表並建立各班就業輔導連

絡網，每年寄發就業追蹤

輔導表，希望透過導師及

各班聯絡人之師生情誼，

以期同學就業升學資料能

有更多的回收，進而迅速

確實掌握各畢業生之狀

況。                    
6 做好畢業生追蹤輔導。                                      

 助教 

任課老師 

科主任 

實習處 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

五、輔導

鼓勵學

生參加

１確立學生

應具有工

作技能之

 
 
 

１各科由科主任召集，負責

收集、整理有關檢定 ︵

學、術科 ︶ 之資料，擬定

 實習處 
各科主任 
任課老師 
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工作項目 目標 工作要項(綱要) 具體之工作內容 
執行時

間 
負責人 檢討 

技術士

技能檢

定 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
       

職業道德

觀念。 
２為提升學

生技能水

準及技術

素質，以

提高就業

之勞動生

產力。 
３配合推動

建立職業

證 照 制

度。       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

輔導方針，並提供資料予

任課師，以做實習教學參

考。 
２任課老師利用實習課或適

當時間加強學科指導。               
３術科部分由各科輔導小組

配置術科檢定模擬試題，

任課老師於實習課間加以

指導。  
４參加乙級檢定學科或術科

及格者於畢業典禮頒發獎

狀、獎品。 
5 檢定及格人數較多者，該班

任課老師及有功人員，由

實習處簽請敘獎。          

助教 

任課老師 

科主任 
實習處 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

六、落實

產學合

作     
         
         
         
         
         
         
          
         
         
         
         

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１推動策略：                   
  (１)禮聘技術講座做定期

技術示範教學或專題

演講，以加強產學聯

繫。    
  (２)定期赴企業界參觀訪

問，實地觀摩了解企

業界之需要。   
(3)落實各科教學研究會功

能、研討產學合作之

有關事宜，尋求合作

對象，並舉辦與產      
業界合作之座談會、

決定合作主題辦理。                                                            

 助教 

任課老師 

科主任 
實習處 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

七、辦理

合作式

國中技

藝教育

班 
         
 

配合政府發

展與改進國

中技藝教育

方案，邁向

十年國教目

標。 

１加強技藝教育  
學之生活輔導 

２加強技藝教育  
學生之學習輔

導。  

１協調國中提供學生輔導資

料並建檔。          
２辦理始業式，輔導學生適

應環境。                              
3 以活潑之教學提昇學生學

習動機、興趣。                                          
4 指導學生有效的學習方法

及工作態度，給予學生成

功學習之機會。。                 

 助教 

任課老師 

科主任 
實習處 
學務處 

 



 5 

工作項目 目標 工作要項(綱要) 具體之工作內容 
執行時

間 
負責人 檢討 

5 提供技能競賽培訓指導提

昇學生求學意願。 
6 紀錄學生學習情況，適時供

給國中，俾便加強輔導。 
7 舉辦技藝競賽、成果發表。 
8 表揚表現優異學生。     
9 辦理結業式，頒發結業證。      

 


