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課程目標課程目標

行政管理是推動組織目標的主要動
力，更是幼教機構健全化所不可或
缺的工作。本課程在瞭解幼教機構
行政管理之基本理念，配合實務工
作探討，認識園所人事管理、事務
管理、總務管理、教保管理、安全
衛生管理等內容，以養成學生教保
行政管理能力，培育幼教機構管理
人才。

Objectives

Administration and management is the
mechanism to achieve organization
goals, and an indispensable job in
early child education related
enterprises. The main objectives of
this course is to study the concepts of
administration management in early
child education related enterprises,
and to learn personnel management,
clerical management, general affairs
management, education and care
management, and safety and hygiene
management. It helps students gain
abilities of management in day care
organizations.

教材教材

主要教材:
黃秋玉等合著(2008)。幼托機構經營
管理理論與實務。台中市: 華格那。
王立杰、田育芬、段慧瑩
（2001）。托育機構行政管理與實
務。台北︰永大。
吳百祿譯(2003)。幼托機構經營與管
理。台北︰華騰。
幼保行政相關講義資料等
參考教材: 
蔡春美、張翠娥、陳素珍
（2003）。幼稚園與托兒所行政。
台北：心理。
王靜珠（2001）。托育機構行政管
理與實務。台北︰華騰。 
高義展(2003)。學前教育機構行政管
理與實務。台北縣: 啟英文化。
李文正、張幼珠譯(1999)。成功的托
教行政管理-園所領導之鑰。 台北:
光佑。

Teaching
Materials

黃秋玉等合著(2008)。Child Day Care
Management: Theory and Practice. 台
中市: 華格那。

成績評量方式成績評量方式

* 期中報告 20%
* 期末報告 20%
* 平時作業、上課參與/出席/報告
60%

Grading
classroom
attendance,participation,homeworks,
40%; Final report.20% Mid-term report
20%

教師網頁教師網頁  

教學內容教學內容

教保行政攸關幼兒教保品質，當前
幼托機構在法令與主管機關雙軌體
制下，有待整合，本課程在探討托
育機構教保行政之理念，並配合實
務工作體驗，暸解幼稚園與托兒所
行政運作方式，規劃機構各項行政
制度，執行行政管理與評估，以建
立學生具備教保行政管理能力，培
育幼托機構主管人才。

Syllabus

The main purpose of this course is to
study the concept of administration in
child care organizations. Students can
understand administration system
design, execution and evaluation by
practical work. It helps students
gaining abilities of management in day
care organization.
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