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-以「我能安排工作的處理順序」為例 

 
蔡明富、林忻歡 

 
一、 課前規劃 

在課程時間的選定上，由於一般大學課程由學生自行安排，各科系所的老師

開課時間也不盡相同，因此資源教室活動多運用中午 12 點至下午 13 點 10 分的

午休時間辦理，而工作習慣課程「我能安排工作的處理順序」單元所需時間為 1

小時，因此規劃每場次進行一個單元。除此之外，日期之安排亦需留意避開考試

週，以利參與學生人數最大化。 

在課程單元的選定上，考量本次報名課程之學生有兩位延畢生即將步入職場，

了解並安排工作處理順序為重要技能，且此技巧也能類推至安排自我讀書/考試

順序等時間管理技巧中，故以「我能安排工作的處理順序」單元為此次課程主題。 

在課程教材的準備中，除了依照《職人好習慣－大專校院特殊教育學生工作

習慣課程》一書「我能安排工作的處理順序」中的課程內容外，另於課程中補充

問句供學生思考，使其在進行學習時更為具體。如：急迫性-有無截止的時間；

重要性-完成與未完成的差異；時間安排順序-同樣的截止期限，哪件工作可較快

完成等問句。 
 

二、 課程實施 

(一) 課程時間 
時間 課程單元 

112 年 10 月 24 日(二) 
12:10~13:10 

我能安排工作的處理順序 

(二) 成員組成 
就讀學院 年級 特教類別 
理學院 1 自閉症 
理學院 1 自閉症 
理學院 2 自閉症 
理學院 4 自閉症 
理學院 4 學習障礙 

(三) 實施過程 

112 年 10 月 24 日實施課程單元「我能安排工作的處理順序」，共有 5 位大

專特教學生應邀報名參加，其中 4 位為自閉症，1 位為學習障礙。整體實施過程

可分為以下五階段，分別為：引起動機、示範教學、情境演練、延伸回饋以及課
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程總結，以下分述之。 

第一部份引起動機：課程開始前先請學生自我介紹，詢問學生是否有過相關

工讀經驗，彼此簡單認識及寒暄後便講解課程大綱。接著觀看錯誤版影片。學生

觀看影片時提及，沒有方向及原則可依循的執行工作任務，會使整體工作進度顯

得無章、無效率。另有學生提到自己的經驗是遇見困難會再次詢問主管，以利確

認工作順序。講師在與學生問答的過程中適時透過肯定、稱讚等正增強方式鼓勵

學生，增加學生的學習專注力。 

第二部分示範教學：講師先請學生觀看課程的正確版影片，並比較錯誤及正

確兩版本中的差異，以及影片中使用了哪些分類原則進行工作任務的排序，學生

皆能回答出影片是依照急迫性及所需時間順序此兩大原則來進行工作順序之處

理。講師接著詳細介紹急迫性和時間安排的順序所代表的意思，並補充更易懂的

問句供學生自我思考。在講解的過程中，為了鞏固學生的記憶，請學生將所介紹

之原則抄寫在學習單空白處中，並依序透過具體實例將理論連結於生活中。最後

則說明、示範本次課程之工作習慣技巧的步驟，帶同學釐清影片中主角的工作任

務有哪些，以及其所採用之分類習慣。 

第三部分情境演練：講師先將在場學生及其需練習之工作情境進行配對，請

學生練習將情境拆解並依照工作習慣技巧的步驟寫在學習單上。課堂中學生提問

不曉得如何將情境與工作習慣步驟做連結，講師協助改動投影片內容，將兩部分

內容統整成一頁投影片，使學生能直接對照並思考。參與學生整體思考及書寫的

過程總共花約 10 分鐘，過程中另有學生提問步驟二：如何處理與步驟三：選擇

方法之差異，講師一一給予回覆。實際情境演練時，學生均能將工作習慣技巧的

步驟重現，且能解釋並延伸自己所依循的處理原則為何，如：A 同學表示自己選

擇方法二–視工作所需時間安排順序，在順序上會先預估工作難度及對方可能所

需的時間。B同學則表示自己會先將工作性質進行分類，食品及文具類分開處理，

並依循所需時間安排順序。 

第四部份延伸回饋：在情境演練前講師向學生說明，請其透過觀察同學的示

範給予回饋與建議，同學回饋表示雖在同樣的情境中且依循同樣原則進行安排，

然自己與另位同學的執行順序仍不盡相同，一位是將困難的任務先完成，另一位

是先把握簡單的任務。 

由於本次課程時間恰逢期中考周前兩周，因此講師延伸本次課程內容向學生

提問「如何以同樣原則類推至期中考的科目預備」。有些學生回覆會先準備選修

課，因為較簡單可把握。亦有同學回復先準備較重要的必修課程。 

第五部份課程總結：講師肯定每位同學的演練並回應同學先前的發現，由於

牽扯到個人價值觀及判斷，因此即便依循同樣的情境及方法仍有可能出現不同的
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處理順序，鼓勵同學們可多練習此技巧並與他人討論、請教。課後同學們亦回饋

「課程內容很清楚」、「對工作安排更有想法」，顯見學生對於明確及具體之架構

有高度讚賞，且能利用此課程習得之知識應用於職場及校園中。 

  
 

 
 
三、 課後檢討與建議 

本次於一般大學安排《職人好習慣－大專校院特殊教育學生工作習慣課程》

一書中的課程單元，課後相關檢討與建議如下： 

(一) 課程進行前宜再確認投影片及影片撥放呈現於投影幕的流暢性，避免因切換

設備時受影響而耽誤課程進行。 

(二) 講師於課程中請同學將投影片內容抄寫於學習單時，宜可先將欲書寫之位置

及內容向同學以圖片或直接實體展示。避免表達過程中因口語資訊龐大，或

學生理解力限制，導致其錯失課程重點。 

(三) 呈上，請學生將情境與工作習慣步驟做連結及整理時，講師宜直接將兩部份

的內容統整成一頁投影片，以文字輔以表格的方式增加學生的理解力。 

(四) 本次課程中所提供之情境大多以單一事件所衍生之工作任務進行演練，缺少

提供兩種工作事件以上之綜合工作情境，建議未來若有程度較高或已具相關

經驗之學生參與課堂，可再行延伸更多元之工作情境供學生練習。 

圖 1-2：同學將情境拆解成四步

驟並書寫於學習單上 

圖 1-1：討論影片主角如何安排工作順序 
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