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南臺科技大學 106 學年度第 2 學期課程資訊 

課程代碼 I0D24Z02 

課程中文名稱 教保機構行政管理 

課程英文名稱 Inclusive Education 

學分數 2.0 

必選修 必修 

開課班級 四技幼保三乙  

任課教師 王立杰  

上課教室(時間) 週一第 3 節(T0112) 

週一第 4 節(T0112) 

課程時數 2 

實習時數 0 

授課語言 1 華語 

授課語言 2  

輔導考照 1  

輔導考照 2  

課程概述 本課程在讓幼保系學生瞭解教保機構經營與管理理論與實務，以因應教保機

構工作之需要 

先修科目或預備

能力 

 

課程學習目標與

核心能力之對應 

※編號 , 中文課程學習目標 , 英文課程學習目標 , 對應系指標 

-------------------------------------------------------------------------------------- 

1.能具備教育、保育行政的基本知識 , -- , 1 教保知識 

2.能具備教保行政的實務經驗與能力 , -- , 2 教保實務 

3.能具備溝通與協調能力及良好人際關係 , -- , 5 人際溝通 

4.能遵守行政倫理規範並勇於承擔責任 , -- , 6 專業倫理 

5.能驗證學理並培養創新能力 , -- , 8 驗證整合 

中文課程大綱 教保機構設立 

領導管理 

行銷招生 

人事管理 

財務管理 

親師溝通 

知識管理 

健康安全管理 

教保機構評鑑 

其他行政事務管理 

英/日文課程大綱  
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課程進度表 2/26 課程介紹 

3/4 教保機構行政管理定義 

3/11 行政管理範疇及功能 

3/18 幼兒園願景、理念(swot 分析) 

3/25 幼兒園行政組織及相關人員資格 

4/1 幼兒園室內外設施及設備 

4/8 教保行政管理(招生 DM、餐點表、教學日誌) 

4/15 幼兒安全健康管理 

4/22 期中考 

4/29 人事管理(領導方式、倫理、差假)  

5/6 各類計畫書撰寫文書管理(公文製作、歸檔)  

5/13 總務管理 

5/20 專題報告(1) 

5/27 專題報告(2) 

6/3 專題報告(3) 

6/10 專題報告(4) 

6/17 專題報告(5) 

6/23 期末考 

 

教學方式與評量

方法 

※課程學習目標 , 教學方式 , 評量方式 

-------------------------------------------------------------- 

能具備教育、保育行政的基本知識 , 課堂講授 , 筆試 

能具備教保行政的實務經驗與能力 , 課堂講授 , 筆試 

能具備溝通與協調能力及良好人際關係 , 分組討論 , 日常表現 

能遵守行政倫理規範並勇於承擔責任 , 分組討論 , 日常表現 

能驗證學理並培養創新能力 , 分組討論 , 口頭報告 

指定用書 書名：自編教材 

作者： 

書局： 

年份： 

ISBN： 

版本： 

參考書籍 一、王立杰等人編著   教保機構經營管理與實務   永大書局   2009 年 

二、蔡春美等人編著   幼兒教育體系與運作       心理出版社 2013 年二

版 

教學軟體  

課程規範  

 

 

 


