
十二、 訓練內涵按計畫執行的程度 

依據 PDDRO 的架構流程，在執行階段最主要的任務為承接設計階段的產出，

以作為訓練執行之依據與發展方向，並輔以本校推廣教育中心辦訓相關作業管理

辦法之規定為準則，進行各項培訓事宜之執行與相關流程之展開，以下就針對訓

練方案之相關作業進行說明： 

(1) 訓練教學目標：課程規劃之初，應進行確認各項單元教學之教學目標或目的。

如為時數較長之系列課程或異地訓練課程，為確保課程開課之成效，可與講

師於課前溝通，或委請講師提供專業知識後，於訓練計畫書、簡章等相關資

料，確定相關教學目標或目的。 

(2) 學員遴選規劃：依課程規劃設計於簡章揭示訓練對象，並視情況進行資格審 

查，依各班設定名額錄取。 

(3) 教材選擇規劃：為使教育訓練之教材符合實務需求，維持優質教學水準，提 

升工作知能，會視課程規劃狀況邀請講師參與討論與設計，以增進教學成 

效。 

(4) 師資遴選規劃：為使教育訓練之師資符合實務需求，維持優質教學水準，提 

升工作知能，特就課程師資遴選作業研訂規範，俾所依循；並依本校專兼任 

教師聘用辦法，透過教師之專業領域、知識、技術方式慎選師資，以維持教 

學品質提升顧客滿意。 

(5) 教學方法選擇：在教學過程中，針對不同的內容和不同的學員，教師會視各 

種班別不同之需求，依據各班學員，選擇不同的教學方法，並揭露於招生簡 

章中。每種教學方法都有它適用條件與適用範圍，視課程需求之性質，規劃 

學習效果最佳之方式進行教學。 

(6) 訓練場地選擇：本校校內之訓練場地均有通過消防安全、公共安全之檢查， 

並已投保「公共意外責任險」，經政府立案，為合法之訓練場地。並定期檢 

視相關設備與設施之使用狀況，以維持最佳的使用條件。校外租借及合作之 

訓練場地也均符合上述之規定。  



12a.依據訓練目標遴選學員切合性 

學員遴選規劃流程 

  

圖 學員遴選規劃流程圖 



學員遴選流程 
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開始上課 

1. 雲科首頁資訊公告 

2. 推廣教育中心網頁 
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依據課程需求審核 
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審核通過 

1. 資格對象 

2. 繳費紀錄 

1. Email 通知 

2. 郵寄通知 



12b. 依據訓練目標選擇教材切合性 

教材選擇規劃 

 

專任教師使用自編教材，結合各領域精華於一本書。 



 

業界老師使用任職之公司分析資料，著重實務教學與市場需求接軌 



12c. 依據訓練目標遴選師資切合性 

師資增聘流程 

圖 講師增聘流程圖  



12d. 依據訓練目標選擇教學方法切合性 

十二種教學方法 

1. 講述法 

【性質】:講師以演講方法單向地傳達訓練內容。 

【適用狀況】:適用於人眾多，講解基本知識、觀念及作業。 

【限制】:偏向單向溝通，不意引起學生主動學習的興趣、刺激源少變化，以致學

生不易集中注意、教師無法正確判斷學生的理解狀況。 

2. 討論法 

【性質】:教師提供可供討論的主題，引起學生互動，讓學生共同討論的一種教學

方法。 

【適用狀況】:可激發團體成員思考，但學員須對主題有相當程度的了解。 

【限制】:人數不可太多，要有很好的主持人。 

3. 觀察法 

【性質】:藉由「看」及「聽」來觀察某項事物並做紀錄，培養學員的觀察力。 

【適用狀況】:特定的、數量較小的研究對象，例如部落、學生、勞工等等。 

【限制】:只能掌握到表面的資訊，無法瞭解已經過去的事情。 

4. 練習法 

【性質】:以不斷反覆的練習，使學生對技能、經驗或特定內容的學習，達到正確

或純熟的反應或結果的教學方法。 

【適用狀況】:簡單且容易反覆練習的作業、技能教學。 

【限制】:老師難以關注每個學員且難以維持學員的學習動機。 

5. 問題教學法 

【性質】:教師利用有系統之步驟，來指導學生發掘問題，再指導其思考，和循序

漸進去解決問題，藉以增加學生知識充實學生生活經驗，和培養學生之

思考能力的教學方法。 

【適用狀況】 :主題與生活中的疑難有關、主題與社會衝突有關、主題與經驗有關。

【限制】:此教學法適用於高年級有思考能力的學員；低、中年級不適合。 

6. 發表教學法 

【性 質】:教師透過學生發表為主要教學活動的教學方法，指導學生經由語言、

文字、藝術、動作等不同方式，將所習得的知識、技能、思想、情意等

作充分而有效的表達。 

【適用狀況】:有舉辦發表會或活動、學員較活潑、喜歡表達。 

【限制】:愛發表的天性，以及社會生活中發表活動的需求上。  



7. 合作學習法 

【性質】:學生依特質分配到小組中，教師經由各種途徑鼓勵小組成員彼此協助、

相互支持、共同合作，以提高個人學習成效，並達成團體目標。 

【適用狀況】:成員的負責意願強，分工也明確，但又有相互支援的熱忱以完成整

體的工作。 

【限制】:合作小組的成員要有共同的意願。 

8. 協同教學法 

【性質】:由數個專長不同的教師進行指導的協同教學，各教師擔任不同角色、指

導不同的學習課題。 

【適用狀況】:必須由兩人或兩人以上的教師所構成，且學生的分配、時間的分配、

分組的調配或空間的配置等是多樣性的。 

【限制】:上課時間少，要使主題脈絡一貫並不容易，對學習程度較差者容易產生

不連貫的問題，每位師生也無法充分發揮，但單獨教學又失去協同教學

的意義。 

9. 小組討論法 

【性質】:老師用分組的方式，讓小組成員間彼此分享自己的意見，學習不同的觀

點。 

【適用狀況】:人數適合平均分組，學員們必須熟悉主題，敢勇於表達自己意見。 

【限制】:小組人數介於 5~8 人較恰當，不可太少也不可太少，會無法形成小組、

減少意見的多元性及減少成員互動的頻率。 

10. 角色扮演法 

【性質】:讓學員扮演特定角色，使其經由扮演別人角色來體會別人的承受，增進

個人之人際敏威度。 

【適用狀況】:人際互動的學習或態度的改變。 

【限制】:學員須有投入的意願。 

11. 媒體教學法 

【性質】:利用電影、錄音帶、錄音機等電子設備來傳達訓練之內容。 

【適用狀況】:表現動態或傳統方法不易呈現；學員很多，講師缺乏。 

【限制】:製作成本高，內容無法調整。 

12. 個案討論法 

【性質】:藉由故事或案例讓學員們主觀的分析案例中的情境，能夠自己發現隱含

在個案中的內容、主張。 

【適用狀況】:有較多的時間可以討論，學員們有想法敢勇於發表。 

【限制】:個案所花費的時間較多。  



12e. 依據課程目標選擇教學環境與設備 

國立雲林科技大學資訊中心場地(教室)借用申請表 

表 國立雲林科技大學資訊中心場地(教室)借用申請表 

申請單位  
清潔人員 

（申請單位自填） 
 聯絡人及電話 

 

活動名稱  參加人數 
 

借用日期 

民國   年   月   日      時 起 

民國   年   月   日      時 止 

參加

對象 
 

使用場地名稱 

□ AC110 遠距教學教室(63 人) 

□ AC206 視訊會議室(20 人) 

□ AC207 電腦教室(49 人) 

□ AC209 電腦教室(65 人) 

需安

裝軟

體名

稱及

版本 

□ 是  □否 

軟體名稱： 

 

 

版本： 

版權 
□合法□試用版□其他 

 

備註 

１. 申請單請於使用一週前，交資訊中心行政諮詢組。 

２. 如需安裝軟體，需經本中心同意後，由使用單位於使用前派員安裝合法版權軟

體，並於使用後派員移除，如有違反規定使用者須自負法律責任。 

３. 教室內設備請妥善使用，如有損害或遺失，使用單位應負賠償責任。 

４. 使用期間，請保持教室內清潔，使用後請負責清潔的人員打掃乾淨，恢復原狀。 

５. 場所使用費： 

 校外機關團體借用本校場所辦理活動時，按本校場地設備借用「水電暨維護

費」收費標準表收費。 

 校內各單位接受政府機關或校外單位委託或補助經費辦理之活動，借用本校

場所者，得酌收水電及維護費用。 

 本校文教基金會會員借用本校場所辦理活動時，其借用手續會同研發處辦

理，其使用場所有關費用按 75 折核收。 

《核章處》 

申請單位 會簽單位 資訊中心 

申請人 □總務處(事務組) 
承辦人 

□同意借用 AC    

□已排定其他活動 

組長 
組長  

單位主管 
主任  

  



訓練場地資料表 

表 12-1 訓練場地資料表 

訓練單位名稱  課程名稱  

場地名稱  場地編號  

聯絡人  電話 （  ）        分機 

電子郵件  傳真 （  ）  

□ 學科場地 □□□-□□ 容納人數  

□ 術科場地 □□□-□□ 容納人數  

聲明事項 

本訓練場地係經消防安全及建築安全檢查合格者。 

 

 

          負責人簽名: 

  



教學環境資料表 

(學科)  

表 12-2 教學環境資料表 

訓練場地資訊 

訓練單位  

訓練班別  

學科場地  

地址及名稱  場地屬性  

術科場地  

地址及名稱  場地屬性  

照片一、學科教室照片一 

請放圖片於此 

照片二、學科教室照片二 

請放圖片於此 



教室維護清潔列表 

表 12-3 教室清潔維護表 

工具列表 

1 抹布*2 2 掃把 3 拖把 4 水桶 5 塑膠手套 6 螢幕擦拭布 

7 束線 8 碧麗珠 9 地板清潔劑 10 貼紙除膠劑 11 畚箕   

12 玻璃清潔劑 13 報紙 14 長拖把 15 梯子 NO.12~NO.15 請示需要準備 
 

NO 項目/清掃頻繁度，未說明者，即每次皆須執行 
完成打勾或執行

日期 

1 清掃天花板蜘蛛網/每月乙次  

2 更新損壞之燈管  

3 清洗冷氣和濾網/每月乙次  

4 擦拭投影機(鏡頭請用螢幕清潔布)及使用乾布擦拭投影布幕/每月乙次  

5 擦拭黑版、清潔板溝粉筆灰及板擦  

6 補充粉筆(過短粉筆請丟棄)，每種顏色至少 2支並視情況更新板擦  

7 使用螢幕清潔布擦拭電腦螢幕  

8 擦拭電腦桌(或講桌)、主機、滑鼠及鍵盤(含滑鼠底部及鍵盤底部)  

9 將電腦各種接線使用束線收整齊  

10 使用報紙及玻璃清潔劑擦拭窗戶、清洗窗畫溝槽及紗窗/每月乙次  

11 擦拭桌子(木頭面請示用碧麗珠)、清除抽屜垃圾及椅子  

12 擦拭時鐘/每月乙次  

13 使用乾布擦拭窗簾，並將窗簾掛勾掛回/每月乙次  

14 擦拭視聽櫃、無線麥克風主機、擴大機，並確認手持式麥克風是否有電  

15 擦拭大門、清除大門上過期公告，並使用貼紙除膠劑清除門上殘膠  

16 教室內及走廊掃地  

17 拖地  

18 若有非教室用物品或同學遺失物，請送回系辦  

 

打掃日期 打掃時間 打掃人 

  _____:_____〜____:_____  

問題反映(EX：教室設備故障或損壞、清潔用品不足等等) 

 

 


