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蔡明富、林寶鈺

壹、前言

    在協助大專校院特殊教育學生就業轉銜的過程中，常常聽到勞政單位、就業

單位及大專資源教室反映特殊教育學生的就業能力亟需強化社會技巧能力，顯示

如何教導其具備職場社會技巧，甚為重要。國立高雄師範大學特殊教育中心曾出

版「社交職人-大專校院特教學生職場社會技巧課程」一書(蔡明富編，2011)，該

書內容已編製「求職面試」、「工作態度」、「職場人際」三大面向課程，以協助學

生面對職場人際適應。近年來，經與多名大專資源教室輔導員討論特教學生職場

就業需求後，也參考教育部(2019)明列身心障礙學生所需職業教育課程應包含工

作資訊、求職準備、工作表現、工作安全、工作習慣、工作調適、團隊合作七大

項度。本書此次編製課程將重點放在「工作習慣」社會技巧，另考量大專特教學

生面臨的職場環境，包括辦公室文書處理、活動及會議籌辦等情境，故本書課程

單元設計主要為辦公行政之「工作前準備」、「工作中執行」、「工作後檢核」三大

面向，共編製 23 個職場工作習慣課程。 

    本文將分別說明大專校院特殊教育學生「工作習慣」社會技巧課程編製，以

及大專校院特殊教育學生「工作習慣」社會技巧課程之使用建議，期盼本書教材

內容對於大專特教學生的就業適應及職涯準備有所助益。

貳、如何編製大專校院特殊教育學生「工作習慣」社會技巧課程

針對如何編製適合大專校院特殊教育學生「工作習慣」社會技巧課程，建議

可從以下幾方面著手：

一、設計工作習慣課程

建議在工作習慣的課程編製者，最好具備社會技巧訓練背景知識。在進行課

程編製時，首先，宜評量特殊教育學生在職場「工作習慣」的起點行為，建議可

以訪談雇主或重要他人，以瞭解學生起點行為。接著，提供學生教學鷹架，針對

學生所缺乏「工作習慣」社會技巧，提供三至五個教學步驟。由於此次課程的主

要情境設定在學生工作習慣的社會技巧，在編製數位化社會技巧之前，教學者也

要先準備職場社會技巧教學資料。

根據過去特教學生社會技巧課程設計，有採取結合數位媒體進行教學(張正

芬等人，2012；蔡明富編，2017， 2019，2020，2021，2022；簡意玲譯，2018)。

本書所編製大專校院特殊教育學生的「工作習慣」社會技巧主要採取認知行為理
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論，並結合數位化媒材進行設計，採取影片示範教學，以利提昇學生之學習動機，

讓社會技巧訓練易上手及實施。由於課程內容仍採取認知行為取向，故設計課程

除加強改善學生正確工作習慣的社會認知外，也需要進行小組教學及演練，以同

時加強學生之認知及行為改變。

二、撰寫工作習慣腳本

在設計課程時，影片示範教學扮演重要角色，為求社會技巧課程內容，在工

作情境的展現方式符合實際的職場社交場合，讓未來使用此課程的老師或學生能

有更加結構式的教學與練習方式，故需要將編製工作習慣的示範教學影片，讓整

體課程更易使用及推廣。對於教學影片腳本的撰寫，規劃製作兩種影片，分別為：

錯誤版(引發動機使用)及正確版(示範教學使用)，以影片對照的方式來進行工作

習慣的社會技巧教學、示範及課程討論(蔡明富編，2019)。 

因為課程的主要情境設定在學生未來就業的工作職場，故需要將職場中會使

用到的社會技巧互動情境歸納出來，以利教學者可繼續依據所需情境去撰寫社會

技巧腳本，本次拍攝經參與編製之大專資源教室輔導員討論，大專特教學生常出

現職場工作習慣問題的場景，多以辦公室文書處理、活動及會議籌辦為主，故本

次拍攝情境多以辦公室、會議室佈置。

三、拍攝示範教學影片

教學者根據職場工作習慣的教學單元腳本，需要選擇適合的對象擔任演員，

原則上建議盡量挑選一般大學生且能力較佳者，才易達成職場社會技巧所欲傳遞

之目標。在拍攝影片之前，腳本設計者需先與拍攝演員共同討論劇本內容，讓演

員了解情境設定與劇本內容，於正式拍攝前，先針對劇本步驟進行演練與彩排，

以求情境與社會技巧的步驟展現更加明確，能貼近真實的社會情境。

實際演出進行拍攝時，要留意情境佈置符合職場環境、社會技巧之教學流程

需明確清楚，特別是在示範教學步驟時，演員的表達需要清晰且放慢語速，以利

大專身障學生在進行課程時可以藉由影片的內容進行觀察並學習到適合的社會

技巧。影片拍攝完成後，需有人協助剪接影片，並加入情境字幕、學生對話字幕、

步驟提示語句，並於影片結尾再次複習社會技巧之步驟。詳細拍攝影片提醒原則

可參考「社交達人-大專校院特教學生校園社會技巧課程」 (蔡明富編，2022)。 

四、設計教學播放簡報

針對影片所拍攝的社會技巧教學步驟、演練情境等重要元素，教學者將教學

流程及相關重點放入 ppt 檔案，以利上課時進行課程說明與技巧演練。每個單元

ppt 內容可將錯誤及正確影片融入其中，以利上課教學使用。此外，提供教學 ppt，

有助現場教育工作者方便使用，能夠依序正確教導學生。
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參、使用大專校院特殊教育學生「工作習慣」社會技巧課程之建議

本書編列大專特教學生職場工作習慣課程，內容分成「工作前準備」、「工作

中執行」、「工作後檢核」三大面向，以下將從課程前、課程中、課程後分別說明

使用此書的建議。

一、 教學前：選擇課程單元及準備佈置

在實施課程前，使用者可先參考附件一之「大專校院特殊教育學生職場工作

習慣檢核表」，檢核表內列出常出現的困難、協助的策略，可請特教學生先自行

檢核，或是由老師、家長協助進行檢核，再依據其出現的困難，進而學習對應的

課程單元，建議可從學生最常出現或最容易遇到的情境開始學習。

挑選欲進行的課程單元後，教學者可先瀏覽錯誤版及正確版教學影片，並印

出單元教案、PPT 及作業單，以利於教學過程運用。除此之外，因課程中會進行

情境演練，教學者亦可先行依據學生常面臨的情境挑選適宜的演練場景，並於課

程地點佈置出該演練場景，讓學生更有實際臨場感，此演練經驗也較容易複製到

實際生活中。

二、 教學中：依學生能力調整演練情境

教材提供明確的執行步驟及教學示範影片，教學者可以個別授課，亦可以採

取團體授課，而在教學過程中，若學生的閱讀或理解能力較差時，教學者可以將

示範影片多撥放幾次，亦可以由教學者或能力較佳的同學現場示範，協助學生複

製經驗進行學習。而進行情境演練時，教學者亦可依據學生的能力情況調整情境

及進行方式，例如能力較佳的學生可演練較複雜的情境，或是增加情境延伸討論，

或鼓勵學生可以不看提示實際執行，能力較差的學生先演練較單純的情境，並可

看著提示多練習幾次。此外，在團體演練時，亦可安排由能力較佳的同學先行演

練，作為示範與引導，供能力較弱的學生進行學習。

三、 教學後：回家作業練習與生活實踐

新習慣的養成務必要經過不斷的實踐練習，因此回家作業的力行也是此課程

重要的環節，以達社會技巧類化之功效。建議可與學生訂定演練的次數及協助其

進行演練的對象(家長或室友或資教輔導員都是可以的對象)，並約定後續檢核及

討論回家作業執行情況的時間，讓課程步驟可以內化到學生的生活中。

肆、結語

本書所編製大專校院特殊教育學生職場社會技巧訓練課程，以「工作習慣」

技巧為主，由於影片示範教學呈現教學內容，比起單純以文字的方式呈現，學生

更容易吸收，而且也獲得研究支持。建議大專校院資源教室輔導員在教導工作習
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慣時，建議以小團體方式進行，如果無法以小團體方式進行，此時，採用數位化

教材將有利個別教學，可視學生情況調整教學步調。最後，期盼藉由本書「工作

前準備」、「工作中執行」、「工作後檢核」三大面向共 23 個職場「工作習慣」課

程的推廣與教學，協助大專特教學生預作職涯準備，提升大專特教學生的職場適

應力與就業能力。而此次課程情境主要以辦公行政為主，未來亦可考慮延伸課程

情境至勞務工作或服務業等多元的職場情境，有助於大專特教學生運用學習。 
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大專校院特殊教育學生職場工作習慣檢核表（第一頁） 
學校： 科系/所：                       年級：

學生姓名： 檢核日期： 年 月 日 

情境 出現的困難 協助的策略 QR Code 
錯誤版 正確版 完整版 

工作
前準
備 

□ 1. 未預先準備好工作 
所需要的物品 

1-1.我會預先準備工作 
所需用品 

□ 2. 沒有正確借用公共  
物品 

1-2.我會妥善借用公共 
物品 

□ 3. 沒有確認公出同事 
工作所需用品 

1-3.我能確認公出同事 
工作所需用品 

□ 4. 事前沒有主動確認 
主管指令而做錯 

1-4.工作前我會主動向 
主管確認指令 

□ 5. 錯估工作時效性而 
沒有及時完成 

1-5.我能正確掌握工作 
重點 

□ 6. 不知道如何安排工作
的處理順序 

1-6.我能安排工作的處理
順序 

□ 7. 未依規定完成交辦 
工作 

1-7.我能依規定完成交辦
工作 

工作
中執
行 

□ 1. 個人用品沒有妥善 
收拾 

2-1.我會妥善收存個人 
用品 

□ 2. 工作時使用手機 2-2.在工作時能適當使用
手機 

□ 3. 沒有遵守會議規範 2-3.我能遵守指定活動的
規範 

□ 4. 未向同事請教工作 
訣竅 

2-4.我能主動向同事請教
工作訣竅 

□ 5. 在錯誤時機提問， 
打斷同事工作 2-5.我能適當向同事提問 

□ 6. 沒有將主管交辦事項
正確紀錄下來 

2-6.我能正確紀錄待辦 
事項 

□ 7. 不理會主管給予的 
工作指示 

2-7.我能主動回應主管的
工作指示 

□ 8. 沒有和主管確認工作
指令 

2-8.在工作中我能主動向
主管確認指令 

□ 9. 未及時完成主管臨時
交辦事宜 

2-9.我能完成臨時交辦 
工作指令 
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大專校院特殊教育學生職場工作習慣檢核表（第二頁） 

學校： 科系/所： 年級：

學生姓名： 檢核日期： 年 月 日 

情境 出現的困難 協助的策略 QR Code 
錯誤版 正確版 完整版 

工作
中執
行 

□ 10.遇到問題沒有想辦法
解決 

2-10.我能正確處理工作 
瓶頸 

□ 11.受他人影響，沒有 
專心工作 

2-11.我能專心工作不受 
他人打擾 

工作
後檢
核 

□ 1. 歸還公共物品時， 
沒有放在正確位子 

3-1.我會妥善歸還公共 
用品 

□ 2. 電腦檔案未妥善規檔 3-2.我會妥善將電腦檔案 
歸檔 

□ 3. 沒有確實完成待辦 
事項 

3-3.我能確實完成待辦 
事項 

□ 4. 未適時回報工作內容 3-4.我能適時回報未完成
的工作 

□ 5. 工作完成未跟主管 
適時回報工作進度 

3-5.工作完成後能適時 
回報工作進度 

資料來源：蔡明富（2023.8）。蔡明富特教資源網－特富 TV「大專資源教室：大專校院_職場_社會技巧訓練」。 
網址：https://spe.idv.tw/Ming_Fu_TV/MovieListNV.aspx?CID=16&SCID=54。 
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