朝陽科技大學
105學年度第2學期教學大綱
	本課程與系所培養學生能力指標關聯度：
核心能力 
能力指標 
高度關  中度關  低度關 聯 
聯 
聯

	幼托相關領域之行政領導與經營管理之能 力
	精通行政管理與機構經營實務。
	✔
	
	

	幼托相關領域之行政領導與經營管理之能 力
	熟悉幼托機構教保政策及法令。
	✔
	
	

	幼托相關領域之行政領導與經營管理之能 力
	瞭解幼托機構人力資源之管理，領導組織 成員專業成長。
	✔
	
	


■普考
主要教材
1.林秀蓁等編著(2008)。幼托機構經營管理理論與實務。台中市: 華格那。(教科書)
參考資料 本課程無參考資料!
建議先修課程 本課程無建議先修課程
教師資料
教師網頁：http://www.cyut.edu.tw/~mlyang/ E-Mail： mlyang@cyut.edu.tw
Office Hour： 星期四,第7~8節,地點:L-703; 星期五,第5~6節,地點:L-703; 分機:4337
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本課程培養學生下列知識： 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。


1.瞭解幼教機構行政管理之理論與實務。


2.探討幼托機構法規、行政運作、人事管理、財務管理、行銷策略、環境規劃與管理、課程規劃、社區資源的運


用、親職教育的實施、機構的評鑑等議題。


3.養成學生教保行政管理能力，培育幼教機構管理人才。





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.





每週授課主題 第01週：課程說明與要求;第一章 緒論 第02週：第二章 幼托機構法規與行政運作


第03週：第三章 幼托機構的規劃與立案程序-第1組


第04週：第四章 幼托機構行政溝通與領導-第2組


第05週：第五章 幼托機構的人事管理-第3組


第06週：第六章 幼托機構財務管理-第4組


第07週：第七章 幼托機構環境規劃與管理-第5組


第08週：第八章 幼托機構安全與健康管理-第6組


第09週：期中考


第10週：第九章 幼托教師的在職教育訓練-第1組


第11週：第十章 成功的園所行銷策略-第2組


第12週：第十一章有特色的幼托機構課程規劃與理念(DAP)-第3組


第13週：第十二章 結合社區資源發展幼托機構經營特色-第4組


第14週：第十三章 幼托機構親職教育之實施-第5組


第15週：第十四章 幼托機構之評鑑與輔導-第6組


第16週：第十四章 幼托機構之評鑑與輔導 (評鑑表格)


第17週：第十五章 幼托機構經營管理之展望


第18週：期末考





成績及評量方式 期中報告：20% 學習態度及出席：10%


期末報告：20%


平時作業：50%





證照、國家考試及競賽關係


■丙級保母技術士證照


■幼稚園教師證照�
�









