行政院人事行政總處地方行政研習中心

103年「政府部門內訓講師培訓班」實施計畫
1、 依據：本中心103年度訓練計畫辦理。
2、 研習目標：增進公部門內訓講師之授課技巧及教材教案規劃知能，以有效提升教學成效。

3、 辦理機關：行政院人事行政總處地方行政研習中心（以下簡稱本中心）。

4、 認證機關：國立中正大學成人及繼續教育學系、本中心。
5、 參加機關

一、各直轄市、縣（市）政府。

二、在本中心開設專業訓練班次之中央機關。
陸、參加資格(同時具備以下2項資格)
1、 具備5年以上政府部門工作經驗、擔任相當薦任職務以上人員、專業績效優良、對傳授政府部門專業知識有熱誠者。
2、 具有擔任講師經驗者。
柒、辦理地點：本中心（南投市中興新村光明路1號）。
捌、培訓認證流程
1、 培訓認證程序

2、 實施方式：本年度辦理1期，採小班教學方式，每班30人。
3、 實施時間

（一）第一階段：103年7月21日至25 日。
（二）第二階段：103年9月底完成教學實習。
（三）第三階段：103年10月底完成評鑑。

4、 各階段實施內容
（1） 第一階段(專業課程29小時，輔導課程3小時，總計32小時)
	課程大類別
	課程名稱
	時數
	課程大綱
	實施方式

	講師的教學理念
	講師教學理念的探討
	1
	1.瞭解講師所持的教學理念及類型
2.瞭解成人教師扮演的角色
3.發現自己的教學觀點
4.分享成功/失敗的教學經驗並討論其關鍵要素
	講授、小組討論及經驗分享

	
	認識成人學習特性
	1
	1.瞭解成人學習者的特質
2.瞭解成人學習的類型與偏好
3.瞭解講師與成人學習者的關係
4.探討成人學習特性在教學上的應用
	講授、小組討論

	講師的教學準備
	引起學習動機

	1
	1.掌握成人學習者的需求
2.引起學員的學習動機
3.引起學習動機的演練
	講授、小組討論及分享

	
	學習環境的安排與營造學習氣氛
	1
	1.營造班級的學習氣氛
2.班級學習氣氛的演練
3.認識學習環境

4.學習環境的安排


	講授、小組討論及分享

	
	教學設計與教學目標
	2
	1.瞭解課程設計理念
2.瞭解認知學習的六個層次
3.瞭解教學目標
4.敘寫教學目標之演練
	講授法及演練

	講師的教學技能
	成人教學技巧之探討
	2
	1.成人教學技巧概述
2.講述法的進行與應用
3.討論法的進行與應用
4.示範法的進行與應用
5.個案研討的進行與應用
6.角色扮演的進行與應用
7.Creative Training Techniques Handbook書籍內容介紹
	講授、小組討論及分享

	
	成人教學技巧之教學演練
	1
	1.講述法的實際演練
2.討論法的實際演練
3.示範法的實際演練
4.個案研討的實際演練
5.角色扮演的實際演練
	示範演練及講師講評

	
	生動教學的技巧
	2
	1.口語溝通與表達
2.非語言溝通的訊息
3.掌握成功的教學演說技巧
	講授、小組討論及分享

	
	團體學習的帶領
	1
	1.團體互動教學的理念
2.團體學習的推動方法
3.團體互動（動力學）的觀察

	講授、小組討論及分享

	
	教材發展及教案編寫技巧(含實作)
	2
	1.教材的選擇
2.教材發展的步驟
3.如何讓教材與學習經驗連結
4.教案編寫的技巧
5.教案編寫的演練

	示範演練及講師講評

	
	成功簡報的策略與技巧
	2
	1.教學媒體的類型
2.教學簡報製作技巧

	講授、小組討論

	教學評估與問題解決
	學習評量的方法
	2
	1.成人學習評量的概念
2.成人學習評量的原則與類型
3.學習評量結果的應用

	講授、小組討論及分享

	
	學習評量演練
	1
	1.學習評量設計的技巧
2.學習評量的演練
	示範演練及講師講評

	
	教學問題與對策
	2
	1.認識教學常見的問題
2.對問題提出分析、解釋
3.針對問題提出解決的對策
	講授、小組討論及分享

	
	教學評估
	2
	1.對課程與教學進行評估
2.評估資料的蒐集
3.對課程與教學進行檢討

	討論

	教學之執行與檢討
	教案之教學演示與回饋
	6
	每人教學演示十分鐘
	演練及講師講評


（2） 第二階段（教學實習及回流教育）

1.期間：上課後2個月內。

2.分組：學員5至6人為1組，組成學習團隊，並選出組長1人，由組長召集，每月至少聚會1次，研討教學實習心得，並填寫教學實習心得研討紀錄。教學實習期間至少完成2次紀錄。
3.教材發展：發展至少3小時訓練課程的教材與教案。格式如下：

(1) 以每小時為訓練單位。

(2) 每小時的訓練課程均包括教案、教材和教學媒體。

4.教學實習：薦派機關應協助學員分次安排累計至少6小時的教學實習，且每次聽講人數至少10人，並逐次作成教學實習紀錄表(如附表)。
5.期中輔導：教學實習期間，本中心設輔導員1名，協助學員、講座之間的協調聯繫並提供相關支援。
6.回班訓練：在上課後1.5個月內，安排回班訓練1天，學員可將教學實習期間遭遇的問題帶回班級分享及共同討論。實施內容如后：
	天數
	課程架構
	時數

	1天
	1. 針對學員教學實習之問題實施個案輔導
2. 實際教學演練每人10分鐘（含老師及學員互動討論）。
	8小時


（3） 第三階段(上課2個月後，考試評鑑)

1.參與內訓講師考試評鑑的資格
(1) 完成5天的培訓課程(請假時數不得超過5小時)
(2) 完成2個月的教學實習（6小時以上）

2.內訓講師考試評鑑
(1) 教學實習的表現：佔20%

a.繳交一套3小時以上訓練課程的教案、教材與教學媒體
b.繳交各學習團隊教學實習心得研討記錄(2次)

(2) 筆試:佔20%，題型為選擇題、簡答題與申論題。
(3) 現場教學(每人10分鐘)：佔50%。
(4) 口試(每人5分鐘)：佔10%
3.口試委員由政府與學術界專家學者2至3人組成

4.總分75以上為及格

玖、證書授予

完成三階段培訓程序且考試評鑑及格者，由行政院人事行政總處地方行政研習中心與國立中正大學成人及繼續教育學系共同授予「政府部門內訓講師培訓班結業證書」。
拾、學習成效評量

1、 評量學習效果： 
(一)認知成果：

以知能問項（以所學的專業知識為核心），分別於授課前後實施評量。
(二)技能成果：
內訓講師所需技能的發展，以實務演練方式（書面報告及口頭簡報詢答）評量。

  二、評量訓後工作績效：

本中心設計訓後追蹤問卷，於訓後3至6個月間，請參訓及格者與其直屬長官填答。
拾壹、成效運用
(一)通過評鑑者，納入本中心地方治理研究中心平台/人才培育/人才資料庫，供作各界洽聘講座之參考。
(二)通過評鑑者配合授課專長領域，適時於本中心之內部教育訓練或相關研習課程中，安排擔任講座，持續精進教學。
拾貳、延伸學習

於本中心「e學中心」成立政府部門內訓講師社團讀書會，作為多元學習平臺，提供問題解決，分享心得，及互動交流，協助專業知能與時俱進，達到延伸學習的效益。
拾參、培訓費用：本中心訓練經費項下支應。
地方行政研習中心「103年政府部門內訓講師培訓班」教學實習紀錄表

學號：_____  姓名：__________

實習單位列表：

	  機構名稱
	 教學主題
	日期
	時數

	
	
	
	

	
	
	
	


(一次完整教學活動寫一份紀錄表)

一、實習描述：

實習機構：

實習日期/時數：

學員人數/背景特性描述：

授課主題與方法：

二、教學實習心得紀錄：

1. 教學目標與過程簡述

2. 採用那幾種教學方法？如何評量學員的學習成效？

3. 是否遇到特殊狀況或問題？如何解決？

4. 整體教學活動的反思
（附件一）
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