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	電腦行政文書初階班


時間：2020-05-30

地點：無障礙科技發展協會
一、活動目的
    課程主要目的在於強化視障者一般行政文書能力，並且了解當前就業市場行政文書工作的概況、所需具備的核心價值及視障者從事行政文書工作限制與阻力。另外，藉由相關課程增進電腦基礎之外，輔以企劃書撰寫及行銷策略，培養全方面行政人員。

二、活動時間、地點與講師
授課教師：梁美儀、洪瑞聲及楊聖弘老師
授課地點：無障礙科技發展協會

授課時間：總時數30小時 5/16、5/17、5/23、5/24、5/30
三、活動參與對象與人數
    活動主要以本校視障生及校外視障者為學員召募對象，共7~12人參加本次活動。

四、活動流程
 (一)活動單元
第一單元
文書工作類型與就業趨勢、行政文書工作的迷思

第二單元
工作態度與職場適應、情緒管理與人際關係


第三單元
電腦入門與輸入編輯、文書檔案建立與更新處理

第四單元
Office 文書應用 – Word程式基本入門


第五單元
Office 文書應用 – Word相關應用


第六單元
Office 文書應用 – Excel試算表處理基礎、應用方法


第七單元
Office 文書應用 – Powerpoint簡報~學會製作簡報、簡報技巧與實務


第八單元
企劃書撰寫、活動規劃


第九單元
個人魅力行銷術、創意思考訓練與說故事

第十單元
綜合與實務演練
 (二)執行過程
     課程主要分成三個部分，首先由楊聖弘老師負責文書工作概況簡介。並藉由自身視障者在此領域豐富經驗，讓學員們了解職場人際關係的重要性及如何強化自身情緒管理。
     第二部分為本次活動的基本技能訓練，也就是透過梁美儀老師，增進學員MOS(WORD、EXCELL及PPT)的基本能力，在弱視與全盲學員混合的狀況下，對於授課老師要同時轉換一般明眼慣用模式與盲用模式，為一大挑戰，梁老師本身具有教導視障者電腦文書豐富的經驗，藉由快捷鍵及實際案例演練，讓學員們基本文書能力更為精進。
     最後ENDING部分即是在於訓練學員撰寫企畫及行銷策略，當然課程中最重要的就是腦力激盪，如何結合本身經歷與測試情境，強化自身表達能力及文字能力。相信對於每位學員而言，另一種豐富且嶄新的感受。期待，轉化在實際工作場域與運用。
經過6點滿意度調查，平均滿意度為5.3，顯示學員們對此課程持正向滿意的態度，也提供若干建議，做為日後開設行政文書課程參考之建議。

五、檢討與建議

  (一)學員希望能多了解目前行政實際工作的領域，最好能有實地工作場域參訪。

  (二)課堂教室大致良好，服務人員也都能到捷運站接送，非常感謝。

  (三)職場人際關係的情境演練，因場地或活動而部分有所侷限。

	活   動   照   片
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	介紹行政工作就業趨勢
	MOS基本文書概況介紹
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	相關快捷鍵運用
	實務操作
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	講述如何撰寫一份完整的企畫書
	講師透過分組與桌遊訓練學員創意


-淡江大學高等教育深耕計畫-

