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【教學活動一：保持服裝儀容的整潔】
1.頭髮要定期清洗、修剪、整理。
2.鬍鬚要常刮。[image: image1.jpg]
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3.衣著要整齊、合宜。
4.口齒保持乾淨、清爽。[image: image9.jpg]
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5.天天洗澡、更衣，身體無異味。
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【教學活動一：保持服裝儀容的整潔】[image: image20.jpg]
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一、選選看
如果你是一家餐館的女性清潔員，你的服裝儀容應該如何呢？請在你認為的圖下畫○ 。
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（ ）1.工作中吃檳榔或是抽菸可以保持頭腦清醒，不會
影響工作的品質。
（ ）2.夏天天氣熱，工作容易流汗，所以打赤膊和穿夾腳
拖鞋上班最方便。
（ ）3.男生留鬍鬚是很有個性的表現，所以外出工作不用
特別把鬍子剃乾淨。
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【教學活動二：樂於接受工作分配與指導】
1.對於被指派的工作，無論喜歡與否，在口頭上及行
為上都要表現出樂意接受的態度。[image: image127.jpg]




好，我知道[image: image128.jpg]



了，等我放好蛋糕，我就立刻開始打掃。[image: image129.jpg]



按照順序[image: image130.jpg]
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及比例準
備材料。

阿明，等一下把這些蛋糕拿到門市，就要[image: image132.jpg]



開始清洗用具，收拾垃圾，知道嗎？
按照步驟搓[image: image133.jpg]
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揉麵糰，才能做出好吃的麵包喔。
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2.對工作的指示要遵循一定程序執行，不任意改變。

按照順序及比例準[image: image140.jpg]



備材料。

按照步驟搓[image: image141.jpg]
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揉麵糰，才能做出好吃的麵包喔。

3.對於上司或是同事的糾正，能虛心接受聽從。[image: image145.jpg]




你這次烤的餅乾太焦了，下次ㄧ定[image: image146.jpg]



要注意時間和溫度的設定。

是，這次是我[image: image147.jpg]
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沒注意，下次我一定會小
心。
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【教學活動二：樂於接受工作分配與指導】[image: image152.jpg]


[image: image153.jpg]


[image: image154.jpg]


[image: image155.jpg]


[image: image156.jpg]


[image: image157.jpg]


[image: image158.jpg]


[image: image159.jpg]


[image: image160.jpg]



ㄧ、看圖說話
這是一張玻璃工廠中包裝的情形，請想想看，空白的對
話框中應該會是什麼呢？
？[image: image161.jpg]
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阿福，你把東西
送出去後，過來
這裡找我。
：[image: image164.jpg]
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二、是非題
（ ）1.每次烤麵包都要烤好久，所以如果把溫度提高就
可以烤得比較快，可以早點下班囉。
（ ）2.當同事跟你說哪裡做不好時，應該要心存感激謝謝
他的指導，並趕快改進。
（ ）3.當同事叫你幫忙時，最好裝作沒聽到，免得多做多
錯。
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【教學活動三：主動尋求協助與詢問】
1.工作中遇到困難時，能以適當的方式請求幫助。

好，你等一下。[image: image168.jpg]
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師傅，為什麼我的麵糰都鬆鬆的，搓[image: image205.jpg]


[image: image206.jpg]


[image: image207.jpg]


[image: image208.jpg]


[image: image209.jpg]


[image: image210.jpg]


[image: image211.jpg]


[image: image212.jpg]


[image: image213.jpg]i,



[image: image214.jpg]


[image: image215.jpg]


[image: image216.jpg]


[image: image217.jpg]


[image: image218.jpg]


[image: image219.jpg]


[image: image220.jpg]


[image: image221.jpg]


[image: image222.jpg]


[image: image223.jpg]


[image: image224.jpg]


[image: image225.jpg]


[image: image226.jpg]


[image: image227.jpg]


[image: image228.jpg]


[image: image229.jpg]


[image: image230.jpg]


[image: image231.jpg]


[image: image232.jpg]


[image: image233.jpg]


[image: image234.jpg]


[image: image235.jpg]


[image: image236.jpg]


[image: image237.jpg]


[image: image238.jpg]


[image: image239.jpg]


[image: image240.jpg]


[image: image241.jpg]



不起來，可以麻煩您過來幫我看一下[image: image242.jpg]
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2.借用工具時，能事先徵詢他人的同意，不私自取走[image: image261.jpg]
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不屬於自己的物品。[image: image294.jpg]




小花，我可以先用這支桿麵棍嗎？[image: image295.jpg]


[image: image296.jpg]




好，你先用，我等一下才要用。[image: image297.jpg]
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【教學活動三：主動尋求協助與詢問】[image: image383.jpg]
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ㄧ、看圖說話
以下是超商店員的工作情景，左邊的員工在幫客人結帳時發現收銀機發票打不出來，她應該如何請人協助解決呢？
好，我[image: image392.jpg]
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? 來幫你
看看。
：[image: image396.jpg]
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二、是非題
（ ）1.當工作過程中遇到不會的事情，要主動詢問他
人，不要放著不管，或是哭泣，以免延誤工作。
（ ）2.工作休息結束後，發現休息室有台隨身聽沒人帶
走，這時偷偷放進自己的口袋，不會被人看到。
（ ）3.阿明在做蛋糕，臨時找不到鋼盆，所以看到工作
台上放了小玲洗好的鋼盆，就先把它拿過來用，不用跟小玲說ㄧ聲也沒關係。
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【教學活動四：維持應有的禮貌】
1.能在適當的時機跟同事打招呼。
老闆早呀，今 呵呵，謝謝。[image: image401.jpg]
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天看起來特別帥喔！
2.能以適當的稱謂稱呼同事或上司。[image: image405.jpg]


[image: image406.jpg]



2­17[image: image407.jpg]


[image: image408.jpg]


[image: image409.jpg]


[image: image410.jpg]




高職特教班功能性教材-職業生活[image: image411.jpg]



【教學活動四：維持應有的禮貌】[image: image412.jpg]
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ㄧ、塡塡看
請根據每張圖的提示，回答問題（請寫出稱謂和打招
呼的話語）。
	
	1.若你是烘焙店的學徒，早上遇到
左圖的師傅時，你可以說…

	
	1.若你是工廠的作業員，下午五
點鐘準備下班，看到左圖的老
闆迎面走過來，你可以說… …


二、是非題[image: image421.jpg]
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（ ）1.遇到不知道要如何稱呼的同事迎面走來，可以微
笑或點頭的方式來示意。
（ ）2.不論同事小洪喜不喜歡我幫他取的綽號「笨牛」，
當我跟他說話時，我都可以這樣叫他。
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【教學活動五：友善】
1.能在適當的時間和同事互動。

王建民太強了。
2.能時常稱讚他人。
謝謝，聽你這麼我越來越有信心了。

昨天晚上的球賽你有看嗎？

有呀，阿民的表現太好了。
阿勇，你今天烤得很
漂亮喔，看起來真好
吃。
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【教學活動五：友善】
ㄧ、看圖說話
這是一張工廠生產線的情形，請想想看，空白的對話框中應該會是什麼呢？
阿民，我再裝五 箱就可以休息
了，等會要不要
？ 一起去吃飯。
：
二、是非題
（ ）1.當別人工作表現得很好時，我應該要忌妒他，拼
命說他的壞話。
（ ）2.午餐時間是很好的交誼時間，可以跟同事一起吃
飯，聊聊天，讓別人更了解你。
（ ）3.阿洪總是喜歡在上班時間，ㄧ邊做事一邊跟同事 聊是非，他認為這樣的行為是表現出他很厲害知
道很多事情的樣子。
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【教學活動六：按時出勤】
1.不輕易請假，除非有要緊的事情，並且能事先告知。

老闆早，我是張小明，我今天早上起床一直拉肚子，人很不舒服，所以想請假一天，不知道
可不可以？

好，我知道你今天
要請假，那就好好休息，明天再來上
班喔。

2.每天在規定的時間內準時上下班，並於工作中休息後
能準時返回工作崗位。
打卡，上班囉！
快快快，不能再遲到了！
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【教學活動六：按時出勤】
ㄧ、看圖說話
這是一張在主任辦公室裡的情形，請想想看，空白的
對話框中應該會是什麼呢？可以請
假，但是要
記得先寫
假單喔。
：

二、是非題
（ ）1.只要心情不好，就可以自己放假，不要去上班，
或是請家人打電話到公司假裝生病要請假。
（ ）2.每天只要去上班，就算遲到十分鐘也沒有關係。
（ ）3.工作中的休息時間，是給員工上廁所、喝水的，
所以要好好把握。
（ ）4.只要工作做完，就可以自己提早時間下班。

髮型以自然、整齊、乾淨為最佳，不要任意染燙各種奇特造型，並且不要過度使用髮油等造型用品。





刮鬍子是一種禮貌，讓你看起來乾淨，不會像怪叔叔一樣可怕喔。





大部分的行業都有制服，若沒有特別的衣著要求，則以整齊、合宜為原則，不要穿著太隨便、暴露。





每天起床、睡前要記得刷牙或使用漱口水，以保持口齒的清爽，和人說話時才不會發出陣陣口臭，並且遠


離菸、酒、檳榔，更能長保口齒健康喔！





每天都要洗澡，把身上的汗臭味洗去，保持皮膚的乾爽，並且要更換乾淨的衣服。此外，有些人習慣出門


前會噴上些香水，應該要看工作的場合適不適合，適量就好。
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」





當被指派工作時，要適時且有禮貌地回應對方，像是說「好，知道了」、「沒問題」，不要挑剔你的工作，要盡力做好，才能學習到更多東西，並且得到大家


對你的肯定。





每項工作都有先後順序，不要偷懶、搶快，一定要按照指示來執行，才能確保工作安全與品質。





每項工作都有先後順序，不要偷懶、搶快，一定要按照指示來執行，才能確保工作安全與品質。





每個人都有可能犯錯，所以當老闆或是同事糾正你在工作上的錯誤時，不要生氣或覺得丟臉，反而要感謝他們提醒自己，並且盡速改進。
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向別人請求協助時，口氣要有禮貌，善用「請您」、「麻煩您」做開頭，並清楚說明遭遇到的問題，當別人幫


助你後，要記得說「謝謝」喔。





向別人借用物品時，要有禮貌並說明歸還的時間，並恢復借用時的狀態（不弄髒、不損壞）。千萬不可拿取未經


別人同意的物品及錢財，以免觸法。
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早上看到同事要說聲「早安」，或是問候「吃早餐了嗎」；下班時，跟同事說「再見」、「我先走囉」、「路上小心」


等話語。打招呼的方式除了用說的，還可以搭配微笑、點頭、搖手，就看你怎樣運用囉！





稱謂代表一個人的身分地位，要謹慎使用以免失禮。不同的工作環境有不同的職稱方式，若是負責人，可


以稱「老闆」、「店長」或是「廠長」… 等；若是單位主管則可稱「主任」、「課長」、「組長」、「師傅」、「領


班」… 等；若是同事彼此之間，則說「某某先生/小


姐」，或是他本人喜歡的稱號。
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工作中的休息時間，是最好跟同事互動的機會。在這時段裡，可以找同事聊天，講些有趣的話題；或是分


享好吃的食物；有時還可以一起聽聽音樂，放鬆心情。





和同事相處，儘量以讚美的話代替批評，所以當看到同事穿著特別時，可以說「你今天穿得衣服真好看」。


當同事工作表現很好時，你可以說「你今天表現的真


棒」或是「你太厲害了」、「太佩服你」。
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如臨時請假，盡量要親自打電話告知公司，獲准才可以請假。





在上班規定的時間前，可以提早五到十分鐘到工作地點先做準備。此外，善用工作的休息時間去喝水、上廁所、


休息，以利後續的工作順利進行。
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