校外實習各模組課程綱要
	科目名稱：老人機構管理實習
英文名稱：Nursing Care Facility Managemen Practicum

	先修科目或先備能力：管理學、老人學、長期照護、老人服務事業概論、社區式長期照護、休閒遊憩規劃與評估、機構式照護規劃與管理、老人服務事業經營與管理、老人心理諮商、生死學與臨終關懷等。

	教學目標： 
1.透過實習學生能夠了解相關領域中老人照護機構各類人員(包含行政、社工、護理與照服員)的角色及功能。
2.經由實際參與各類專業或半專業人員的工作，學生能夠理解各種實務工作的實質內涵，能從相關之
觀點、模式和理論連結及思考，進一步應用老人服務上。   

3.學生能夠瞭解進而熟悉實習機構之日常運作與經營管理模式。
4.學生能夠觀察及體會在實習機構中如何照服老人，進而瞭解老人之需求，提供室切實服務。
5.透過實習培養學生有意願及興趣投入老人照護領域。

	單元主題
	內容網要
	教學參
考週數

	實習單位介紹
	1. 1.認識環境及工作人員

2. 2.瞭解機構各項業務及流程

3. 3.說明機構對於實習學生的期待與職責。
	2

	基本技巧訓練
	1. 1.瞭解在機構中所扮演之角色及職責。

2. 2.參與機構員工訓練(職前或在職訓練)。

3. 3.相關文獻讀書心得報告。

4. 4.觀察發現問題並討論。

5. 5.了解實習生的角色及規範。
6.評估及確認自我在實習上需求。
	3

	管理能力培養
	1. 1.執行管理業務，含社工、護理、行政、總務、庶務、資訊管理等。
2. 2.培養領導與溝通技巧。
3. 3.公文處理與接待學習。
4.行銷能力的養成與訓綀。

4. 5.瞭解或參與評鑑指標之學習。

6.機構人事、總務、財務與成本分析之管理。
	5

	照顧能力培養
	1. 1.擔任照顧服務實務工作，例如食衣住行等。

2. 2.學習長者衛生與環境之整理。

3. 3.個案關懷與照顧紀錄整理。

4. 4.策劃與活動執行。

5. 5.參與實際服務發現問題並討論。
	5

	職場扎根
	1. 1.產業分析。

2. 2.整理相關社區資源連結。

3. 3.鼓勵思考個人職能及能力的優勢與不足。
4. 4.自我評估與分享。

5. 5.訪談各工作人員工作甘苦談。
	2

	準備實習總結
	1. 1.實習週誌撰寫。

2. 2.分享學習心得。

3. 3.實習報告資料收集與整理。

4. 4.提供實習機構建議。
	1

	科目名稱：社會工作實習  

英文名稱：SOCIAL WORK PRACTICUM

	先修科目或先備能力：社會個案工作、社會團體工作、方案規劃與管理、社會工作概論、機構品質管理與評鑑、老人照顧概論等。

	教學目標： 
1.透過實習學生能夠了解相關領域中社工的角色及功能，進而學習如何將其運用在引導機構之服務及方案。
2.經由實際參與學生能夠理解各種實務工作的參考架構，能從相關之觀點、模式和理論連結及思考，
並能進一步應用在引導和計畫機構所提供之處遇與方案服務上。   
3.學生能夠瞭解進而熟悉實習機構中所使用的資料蒐集和評量工具。
4.學生能夠觀察及體會在實習機構中如何評估社會工作處遇服務之成效。
5.透過實習培養學生有意願及興趣投入社會福利領域，成為社會工作人員。

	教材大網：

	單元主題
	內容網要
	教學參
考週次

	社會工作實習目的及實習單位介紹
	協助學生做實習心態準備及生涯規劃評估
1.了解實習生的角色及規範、參與的實習範圍。
2.熟悉機構對實習生的期待及要求，確實遵守社工倫理。
3.評估及確認學生在實習上需求。
4.參與機構安排的職前訓練課程，撰寫實習計畫書。
5.增進對機構督導的認識及和機構建立好的互動。
	2

	社會工作實習
直接服務-

個案、團體、社區工作
	增進對社會工作實務操作及分析問題的能力
1.協助學生培養反思能力，分析個人職能及優勢與不足之處。
2.確認學生撰寫實習週誌的內容及狀況。
3.學習機構內活動設計規劃與執行評估之能力。
4.能培養學生在學習社工資源的開發與運用。
5.相關文獻及機構資料成果的閱讀。

6.學習與案主建立關係技巧、訪視及會談技巧演練。

7.能了解社會暨心理評估與處置。

8.學習個案紀錄之撰寫及評值。

9.個案管理與資源運用。

10.能進行社區分析—人口、問題、需求、資源、社會指標等

11能學習社區方案設計、執行與評估

12.能了解社區資源開發與運用之技巧

13.能檢視社區組織與社會行動間的互動及關係
	7

	社會工作實習
間接服務-

方案及政策、督導研究及倡導
	1.能從服務使用者、提供者及政策執行面等多元角度分析服務。
2.培養歸納及分析問題的能力，能具體了解實務操作。
3.反應實習過程中所遇的問題。
4.參與機構之社會工作研究

5.能進行方案設計與評估之演練及操作。

6.了解機構之督導模式及角色功能。

7.能了解相關的社會政策與立法倡導。
	7

	社會工作實習
團體督導
	同學能歸納分析問題，對社工實習基本概念的掌握。
1.能從團體督導中吸納同學間異質的經驗及發現。
2.能完整了解實習的角色及操作。
3.能完成實習日誌及成果整理。
	1

	準備實習結束
	1  1.督導指導機構簡介與實習內容撰寫。

   2.分享實習過程之學習心得。

3  3.實習報告資料收集與整理。

4.提供實習機構及學校之建議。
	1

	科目名稱：老人生活規劃實習
英文名稱：PRACTICAL TRAINING AND PLAN FOR SENIOR CITIZENS LIVES

	先修科目或先備能力： 社會學、老人服務事業概概論、老人學、退休規劃、老人與保險、老人休閒與遊憩、老人財務規劃、老人旅遊規劃等

	教學目標：（需包括知識、技能、態度及其他）
1.使學生瞭解老人生活規劃相關產業所涉各層面實務，主要實習產業類別可分為保險理財、休閒教育、生命禮俗以及服務產業等類別。
2.使學生結合所習理論，充實老人生活規劃相關職能，例如企劃案的構思與撰寫、活動帶領、生活遊憩設計與執行、殯葬管理、保險與理財專業。
3.使學生健立自信，擁有創造能力、規劃能力、溝通能力、活動帶領等能力。
4.使學生瞭解個人興趣，確立適合自己的職涯規劃。

	單元主題
	內容網要
	教學參
考週數

	實習單位介紹
	4. 認識環境及工作人員

5. 瞭解機構各項業務及流程

6. 說明機構對於實習學生的期待與職責。
	2

	基本技巧訓練
	6. 瞭解在機構中所扮演之角色及職責。

7. 參與機構員工訓練(職前或在職訓練)。

8. 相關文獻讀書心得報告。

9. 觀察發現問題並討論。
	4

	規劃能力培養
	5. 參與實際服務發現問題並討論。

6. 整理相關資源連結。

7. 藉由機構執行之活動或產品進行討論，了解其目標及特色。

8. 設計可行之企劃案或活動方案。
	6

	活動帶領能力培養
	6. 策劃與執行活動。

7. 培養溝通技巧（包括對內與工作人員及對外與服務對象）。

8. 活動紀錄與評鑑（問卷調查及訪談）。

9. 自我評估與分享。
	6

	職場扎根
	6. 產業分析。

7. 鼓勵思考個人職能及能力的優勢與不足。
8. 持續執行活動。

9. 訪談各工作人員工作甘苦談。
	4

	準備實習總結
	5. 督導指導機構簡介與實習內容撰寫。

6. 分享學習心得。

7. 實習報告資料收集與整理。

8. 提供實習機構建議。
	2


壹、行政                                                                                                                                         
	項次
	實習項目
	實習內容

	一
	人事事務
	1.學習協助執行員工年度旅遊紀錄之登記（供感染管制評鑑用）
2.學習協助規劃新進工作人員相關職前教育訓練
3.瞭解如何核對各組班表（包含人力、特休及月休計算、護理組夜點津貼之核對）
4.瞭解員工休假管理（年資特休、請假手續 ）及遲到早退紀錄表
5.瞭解辦理工作人員到職（含評值）與離職相關手續並呈報主管機關
6.瞭解傷病給付申請及員工團保之加退保及理賠申請手續

	二
	家屬陪伴房事務
	1.執行家屬陪伴房入退住相關事務（入住前準備、入住、退住）房間環境.設備之
檢查
2.家屬陪伴房文書處理
3.等待長者房入住準備及接待及退房之房間清點等事務
4.安排執行暫住家屬陪伴房的等待候補長者之入住相關事務（短托、試住長者之
入住介紹）

	三
	團體參訪
	1.學習參觀團體來訪前日期、時間及來訪需求等相關事務規劃
2.安排表演場地及製作表演團體感謝狀
3.安排參觀團體場地及器材等…

4.學習團體來訪現場協助接待工作

	四
	員工院內外研習
	1.瞭解工作人員院內外研習相關處理程序
A.課程前：標示課程性質、呈執行長簽核、建檔、公告、報名程序等…

B.課程後：複印研習手冊、結業證明歸檔、時數總計等
2.瞭解工作人員院內外研習之分析統計
3.學習尋找更多相關研習資訊(工務、廚房、行政)

	五
	辦公室現場接待事務
	1.學習協助長者、家屬、訪客之接待禮儀
2.學習協助電話接聽事宜
3.協助顧客影印事務
4.協助郵件事務
5.協助福利社事務

	六
	顧客管理
	1.名片分類及資料庫建檔(Access、Excel)

2.回饋書信的設計&寄發
3.辦公室禮儀學習

	七
	行銷
	1.電子報&成果報告書內容的搜集(ex.長者專訪)

2.翻譯(中/英)相關文件
3.團體參訪的接待及見習
4.新聞稿及消息稿的撰寫
5.電台行銷初體驗

	八
	勸募
	1.初擬專案計畫案

	九
	資源交流
分    享
	1.內政及外交的分享
2.參考書籍閱讀&心得分享


貳、社工

	項次
	實習項目
	實習內容

	一
	1.認識機構環境及宗旨
2.認識社工組
3.認識長者與訪視重點介紹
4.個案工作
5.團體觀察
6.護理組、社工組、宗教在安養護機構之角色
7.認識專案與執行
	1.環境巡視、關懷訪視、用餐訪視、接待參觀
2.参與晨操、健康操
3.共同課程學習
4.與長者建立關係
5.認識護理、社工在機構內之角色
6.值日生業務了解
7.各項專案分配與執行

	二
	1.工務組在安養護機構之角色
2.行政組在安養護機構之角色
3.廚房組在安養護機構之角色
4.關懷個案介紹
5.個案研討了解與認識
	1.参與晨操、健康操
2.共同課程學習
3.社工與其他組協調溝通見習
4.關懷個案認識與關係建立
5.各項專案分配與執行

	三
	1.個案工作
2.養護團體和看護輔導
3.新入住接案(入住流程)
	1.参與晨操、健康操
2.共同課程學習
3.養護團體學習
4.看護管理認識
5.安養入、退住了解與見習
6.養護退住流程見習
7.課程廣播練習
8.個案關懷

	四
	1.值班重點工作
2.完成專案
	1.参與晨操、健康操
2.共同課程學習
3.個案關懷 

4.值班介紹與重點了解
5.醫院探訪見習

	五
	1.團體帶領認識與執行
2.節期活動參與
	1.参與晨操、健康操
2.共同課程學習
3.個案關懷 

4.人際互動團體帶領見習
5.節期活動參與與了解 

6.長者生活點滴照片挑選

	六
	1.志願服務
2.社區工作的認識與參與
3.團體帶領認識與執行
4.個案研討討論與報告
	1.参與晨操、健康操
2.共同課程學習
3.個案關懷 

4.人際互動團體帶領見習
5.完成個案研討報告
6.社工會議參與、認識會議進行重點
7.長者生活點滴照片挑選 

	七
	1.團體帶領認識與執行
	1.参與晨操、健康操
2.個案關懷 

3.人際互動團體帶領見習
4.自助團體規劃見習與學習
5.長者生活點滴照片挑選

	八
	1.評鑑工作
2.團體帶領認識與執行
	1.参與晨操、健康操
2.共同課程學習
3.個案關懷 

4.人際互動團體帶領見習
5.長者生活點滴照片挑選完成

	九
	1.團體帶領認識與執
2.實習總報告
	1.人際互動團體帶領ending

2.實習總報告


參、照顧服務

	項次
	實習項目
	實習內容

	一
	身體照顧
	協助長者盥洗工作、修剪指甲、刮鬍子，協助洗頭、洗澡、更換衣褲及鋪床與更換床單，協助排泄物處理、會陰清潔、照顧皮膚狀況，協助上下床、翻身拍背，協助基本關節活動，測量生命徵象、熱敷及冰敷使用等。

	二
	生活照顧
	協助長者用餐、活動之安排，協助用藥與陪伴，協助環境整潔，注意長者生命徵象。

	三
	緊急與意外事件處理
	維持呼吸道暢通，異物哽塞的處理，熟悉CPR操作流程，止血技能、休克簡易處理，肌肉骨骼損傷初步處理，燒燙傷的立即處理與災害(水災、火災、地震)的緊急處理。

	四
	行的協助
	輔具使用及復健執行

	五
	育樂
	協助長者參與中心各項活動

	六
	與護理人員合作配搭照顧長者疾病健康
	實務學習與實際操作

	七
	失智症照顧專區
	1.認識失智症照顧專區之硬體設施與設備
2.認識失智症照顧專區工作團隊成員與長者
3.介紹失智症照顧專區之核心理念、照護模式、各班流程
4.認識失智症患者：以現有個案為例
5.介紹失智症安全評估：包括生命徵象
6.漸進式實務實習：由資深成員帶領參與認識感控概念在機構的角色
7.介紹照護陪伴者的角色、功能與專業說明｢生活即復健｣理念：如何採用生活化的活動來協助長者
8.示範與長者的溝通技巧：照護過程引導、轉移與對談技巧
9.進階照護技術示範：說明食、衣、住、行、衛生、育、樂各生活層面之
輔助技巧
10.長者行為問題觀察技巧：介紹探討、面對、處理可行策略
11.了解失智症照顧專區單位內各項醫療醫護資源、設備，及其功能和操
作，包括急救車、換藥車、藥品等
12.說明機構中品管六大指標之監測與執行、分析與探討、評鑑等
13.參與各項會議，包括月會、家屬座談會之規劃與實施。


肆、工務及營養

	項次
	實習項目
	實習內容

	一
	認識機構機電與消防設備
	現場實習教導或操作

	二
	機構消防防護計畫書填寫與員工自衛消防組訓實務介紹
	現場實習教導或操作

	三
	無障礙空間規定與現場解說
	現場實習教導

	四
	環境衛生管理與實務操作
	現場實習教導或操作

	五
	被服洗滌管理與實務操作
	現場實習教導或操作

	六
	協助營養評值工作
	1.用餐滿意度調查
2.安養、養護長者每月體重記錄管理
3.協助健康評核與資料管理
4.菜單管理

	七
	協助廚房內部管理
	1.餐具、碗盤等之衛生管理
2.食物檢體管理
3.食材洗滌、調理與設計

	八
	協助餐廳外場服務與管理
	1.供餐給須要協助備餐之長者
2.供繕台之清潔與地板之整潔
3.失能長者用餐協助
4.協助備餐及供菜
5.協助餐廳外圍環境佈置與清潔處理


