仰德高中114年度第一學期二年級 綜合職能科 事務機電概論科教學計畫

	1、 教學目標
	1. 具備服務相關領域之基礎實作能力，展現各式服務職能，並能解決職場各式問題。

2. 具備操作服務相關設備、設施等基礎技能，增進科技資訊運用及符號辨識能力。

	二、評量方式
	評量方法含觀察、討論、口頭評量、學習態度。

	三、成績計算
	1.期中考成績：30％    2.期末考成績：30％      3.平時成績：40％ 

	四、對學生的期望
	能將課程學習的專業知識與能力，運用在日常生活中，發展多元的職業探索與實務經驗的學習目標。

	五、教學進度

	每週

節數
	2節
	編定

教師
	孫翠萍
	書名
	自編教材
	科班
	綜合職能科

	
	
	
	
	出版社
	無
	
	

	週次
	日期起訖
	教 學 內 容
	作  業
	   備   註

	一
	09/01-09/05
	單元一 事半功倍好幫手
	認識辦公室用品
	9/1開學

	二
	09/08-09/12
	單元一 事半功倍好幫手
	認識學生文具用品
	

	三
	09/15-09/19
	單元一 事半功倍好幫手
議題：生命
	常見事務用品的用途
	

	四
	09/22-09/26
	單元一 事半功倍好幫手
	事務機器大觀園
	9/26教師節感恩敬師活動

	五
	09/29-10/03
	單元一 事半功倍好幫手
	文具用刀、美工刀的使用
	9/29教師節補假、羽球週

	六
	10/06-10/10
	單元二 辦公室萬年不敗款
議題：法治
	常見事務機器功能
	10/6中秋節、10/10雙十節

	七
	10/13-10/17
	單元二 辦公室萬年不敗款
	釘書機的操作
	10/15-17期中考

	八
	10/20-10/24
	單元二 辦公室萬年不敗款
議題：品德
	護貝機的使用安全
	10/24光復節補假

	九
	10/27-10/31
	單元二 辦公室萬年不敗款
議題：環境
	裁紙機的功能
	10/29-31全校校外教學

	十
	11/03-11/07
	單元二 辦公室萬年不敗款
	碎紙機的操作法
	11/5運動會預演、11/7全校運動會

	十一
	11/10-11/14
	單元三 事務總匯
議題：能源
	影印機的使用與面板操作
	11/10-11高三模擬考、11/14電商科資訊展、11/15親職日

	十二
	11/17-11/21
	單元三 事務總匯
	傳真機的保養
	11/17親職日補假、11/21高一創意校歌曲暨友善校園隊呼競賽(下午)

	十三
	11/24-11/28
	單元三 事務總匯
議題：安全教育
	多功能事務機的認識
	籃球週

	十四
	12/01-12/05
	單元三 事務總匯
議題：資訊
	事務機操作的問題解決
	12月英文月

	十五
	12/08-12/12
	單元四 開店好幫手
	結帳用事務機器
	

	十六
	12/15-12/19
	單元四 開店好幫手
議題：科技
	管理用事務機器

	

	十七
	12/22-12/26
	單元四 開店好幫手
	顧客用事務機器
	12/24廚神大賽、12/25行憲紀念日

	十八
	12/29-01/02
	單元四 開店好幫手
	包裝用事務機器
	12/31越野賽跑、1/1元旦

	十九
	01/05-01/09
	期末考
	複習與評量
	1/5-7期末考

	二十
	01/12-01/16
	發現事務機器與電腦異同
	新的學習
	

	二十一
	 01/19-1/20
	
	
	1/20休業式


※備註欄可填寫有關重大議題融入（性別平等、人權、環境、海洋、品德、生命、法治、科技、資訊、能源、安全教育、家庭教育、生涯規劃、多元文化、閱讀素養、戶外教育、國際教育、原住民族教育、家庭暴力防治等）及其他重要活動。 
單元二
辦公室的萬年不敗款
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