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嘉義縣 112 年度教保研習分場次計畫 

「教保課程及幼兒學習：幼兒教保行政資源的介紹與運用 
行政軟體百寶箱〜資訊平台園務管理系統運用」 

一、依據：教育部國民及學前教育署 111年 10月 12日臺教國署幼字第 111013181

號函辦理。 

二、目的： 

(一)協助教保服務人員了解教保行政相關資源。 

(二)提升運用資訊平台的能力。 

(三)增進教保人員瞭解幼兒園行政事務處理技能與教學槪況。 

三、主辦單位：嘉義縣政府教育處  

四、協辦單位：嘉義縣教保輔導團 

五、承辦單位：嘉義縣六腳鄉蒜頭國民小學。 

六、研習地點：蒜頭國小 視聽教室 

七、參加對象：嘉義縣幼兒園(含國幼班)之校長、園長、負責人、教保服務人員

(含代理代課教師及教保員職務代理人)及其依法配置之相關人員。 

八、辦理日期：112年 8月 5日(星期六) 

九、研習時數：全程參與者核予 6小時教保研習時數 

十、錄取人數：共計 30人，額滿截止。 

十一、報名日期：112年 7月 20日至 112年 8月 1日止。 

十二、報名方式： 

(一)請於報名日期內至「全國教師在職進修資訊網」完成線上報名

（http://www1.inservice.edu.tw/），務必詳實填報個人資料，於研習

前上網查閱是否錄取，不另函通知，如有問題下午洽承辦學校郭盈傑主

任(電話：05-3802025)。 

(二)若線上報名後不克參加者，於系統報名日期截止前可自行線上取消，如

逾報名截止日期，請於研習前 3日聯繫承辦學校請假，以免浪費研習資

源。 

十三、經費來源：由教育部國民及學前教育署及嘉義縣政府共同補助。 
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十四、注意事項： 

(一)依「嘉義縣立學校教師出勤差假管理要點」第四點規定，研習開始十分

鐘後報到者為遲到，結束前十分鐘離席者為早退。研習應分別簽到與簽

退，遲到與早退者並應註明簽到退時間。 

(二)教師參加研習期間因故須中途離開者，應向主(承)辦學校請假。遲到、

早退請假均應扣除研習時數，凡超過研習時數三分之一者，不核給研習

時數。 

(三)參與人員請各所屬機關、學校依規定給予公(差)假登記，相關差旅費用

由原服務單位支應。 

(四)為響應環保，請自備筷子、水杯，現場不提供免洗餐具。 

(五)尊重講師授課及學員上課品質，研習期間請行動電話關機或設定為震動

模式。 

(六)本研習無提供臨托服務，請勿攜帶幼童進入會場，以維護上課品質。 

(七)如遇颱風等天災不可抗力因素，停課與否依人事行政總處公告停止上班

為依據，不再另行通知。 

十五、獎勵：依「嘉義縣中小學校長教師獎勵基準」辦理。 

十六、本計畫核定後實施，修正時亦同。 
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十七、研習課程表： 

時間 課程內容 
講座/ 

助講姓名 

講座/助講 

現職服務單位 

9：00-12：00 

課程名稱:  

行政軟體百寶箱，效率大翻倍 

課程內容: 

1.Canva設計軟體迅速上手 
2.帳號創建與基本功能簡介 
3.製作行銷影片與 Pro 級簡報特色成果展
示技巧 

※助理講師協助課程工作內容： 

1.教學現場行政的實例經驗分享 

2.分組後，各協助帶領討論操作應用。 
3.協討論操作結果。 

主講： 

 徐琨淋 教師 

主講： 

嘉義市文雅國小 

助講： 

 吳麗招 

    退休教師 

助講： 
嘉義縣中埔鄉 
頂六國小附設幼

兒園 

助講： 

 蔡香梅 主任 

助講： 

嘉義縣朴子市大同

國小附設幼兒園 

12：00-13：00 午  餐(休息) 

13：00-16：00 

主題： 

行政及學習資料的處理技巧 

-流暢的 Office系列整合運用術 

-提升您大量的工作效率 

課程內容: 

1.Word的基本觀念及最實用的功能介紹。 

2.省下大量的計算時間-Excel的 

基本函式運用。 

3.PowerPoint的動畫製作及成果美感呈現 

4.建置網路硬碟空間，教保服務人員及 

行政人員網路檔案分享及存取服務。 

※助理講師協助課程工作內容： 

1.本縣數位學習資源分享。 

2.數位媒體學習如何運用於行政。 

3.回饋與分享(帶領分享與教學經驗回 
饋)。 

4.分組後，協助帶領討論操作應用。 

5.協助討論操作結果。 

主講： 

 徐琨淋 教師 

主講： 

嘉義市文雅國小 

助講： 

 吳麗招 

    退休教師 

助講： 
嘉義縣中埔鄉 
頂六國小附設幼

兒園 

助講： 

 蔡香梅 主任 

助講： 

嘉義縣朴子市大同

國小附設幼兒園 
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十八、講座與授課內容相關之學經歷或背景： 

講座/助講姓名 與授課內容相關之學經歷或背景 

徐琨淋 教師 

學歷： 

國立嘉義大學數理教育研究所 

經歷： 

嘉義市文雅國小教師 

嘉義縣大埔國中小資訊教師 

嘉義市北園國小資訊教師 

嘉義市育人國小實習教師 

其他相關背景： 

中華民國勞委會－乙級電腦軟體應用技術士 

企業人才技能認證（TQC）- Word專業級證照 

企業人才技能認證（TQC）- PowerPoint專業級證照 

企業人才技能認證（TQC）- Excel專業級證照 

2020、2021台灣科技傳播學會暨國際學術研討會－教學媒體組 獲獎 

2020 均一教育平台－王牌教師證書、遠距教學力證書 

吳麗招 退休教師 

學歷： 

嘉義師範專科幼教專科 

經歷： 

嘉義縣政府教育處聘任督學 

其他相關背景： 

嘉義縣教保輔導團輔導員、嘉義縣大埔國小附幼教師、 

嘉義縣頂六國小附幼教師、嘉義縣政府借調老師輔導員、 

嘉義縣基礎評鑑評鑑委員 

蔡香梅 主任 

學歷： 

嘉義師院幼教系 

現任： 

嘉義縣朴子市大同國民小學附設幼兒園教師兼主任 

其他相關背景： 

嘉義縣教保輔導團輔導員、嘉義縣基礎評鑑評鑑委員、 

105年度榮獲教育部教學卓越幼兒園組銀質獎 

 
 
 
 
 


