
附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

南投縣中興國民中學 110學年度技藝課程計畫-商業與管理 
 

【第一學期】 

課程名稱 商業與管理職群 年級/班級 三年級/技藝班 

類別 

□統整性(□主題□專題□議題)探究課程 

社團活動與技藝課程 

□特殊需求領域課程 

□其他類課程 

上課節數 每週 3節，17週，共 51節 

教師 楊雅如 

設計理念 學生主體、適性揚才、終身學習、務實致用、職涯發展 

總綱核心素養 

A2 系統思考與解決問題 

B2 科技資訊與媒體素養 

C2 人際關係與團隊合作 

課程目標 

1.認識商業與管理職群的基本知識。 

2.習得商業與管理職群的基本技能。 

3.養成正確的工作態度及職業道德。 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主

題 

名稱/節

數 

一 

商業與管

理職群之

基本介紹 

具備商業與管理基本知識 

商業與管理職群介紹 

商業與管理職群未來升

學進路介紹 

認識商業與管理職群。 

認識商業與管理職群的

基本技能及未來生涯進

路發展。 

自編教材講解 

WORD操作練習 

中文輸入練習 

自編線上測驗 

WORD實作及評分 

中文輸入練習 

自編教材 

TQC WORD2016

實力養成暨評

量 

中英數輸入實

力養成暨評量 

二 電腦簡介 

了解商業經營管理環境與

發展趨勢，運用科技資訊

的能力。 

視窗環境 

鍵盤認識及操作 

瞭解中英文文書處理的

基本知識。 

習得電腦文書處理的基

本操作能力。 

三 中文輸入 
了解數位科技在商業之相

關應用。 

基本指法 

中文輸入法及實作 

瞭解中文文書處理的基

本知識。 

習得電腦文書處理的基

本操作能力。 

四 文書處理 

了解數位科技在商業之相

關應用，運用系統思考及

數位科技 以解決商業應用

問題。 

文書處理軟體簡介 

文書處理軟體實作 

瞭解中英文文書處理的

基本知識。 

習得電腦文書處理的基

本操作能力。 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主

題 

名稱/節

數 

五 文書處理 

了解數位科技在商業之相

關應用，運用系統思考及

數位科技以解決商業應用

問題。 

文書處理軟體簡介 

文書處理軟體實作 

瞭解中英文文書處理的

基本知識。 

習得電腦文書處理的基

本操作能力。 

自編教材講解 

WORD操作練習 

中文輸入練習 

自編線上測驗 

WORD實作及評分 

中文輸入練習 

自編教材 

TQC WORD2016

實力養成暨評

量 

中英數輸入實

力養成暨評量 

六 
產品推廣

概念 
具備行銷的基礎知識。 

行銷策略簡介 

產品推廣的方式 

瞭解產品行銷的基本知

識 

七 商品擺設 了解門市經營基本知識 商品陳列的技巧 
習得商品包裝與陳列的

基本技能 

八 
記帳之基

本介紹 
了解財務會計之基本理論 記帳之意義及功能 

瞭解簡易記帳實務的基

本知識。 

習得簡易記帳實務工作

的基本技能。 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主

題 

名稱/節

數 

九 
記帳之基

本介紹 
了解財務會計之基本理論 記帳之意義及功能 

瞭解簡易記帳實務的基

本知識。 

習得簡易記帳實務工作

的基本技能。 

自編教材講解 

WORD操作練習 

中文輸入練習 

自編線上測驗 

WORD實作及評分 

中文輸入練習 

自編教材 

TQC WORD2016

實力養成暨評

量 

中英數輸入實

力養成暨評量 

十 
記帳之基

本法則 
了解財務會計之基本理論 

記帳之基本法則 

記帳程序 

瞭解簡易記帳實務的基

本知識。 

習得簡易記帳實務工作

的基本技能。 

十

一 

記帳之基

本法則 
了解財務會計之基本理論 

記帳之基本法則 

記帳程序 

瞭解簡易記帳實務的基

本知識。 

習得簡易記帳實務工作

的基本技能。 

十

二 

業種與業

態的簡介 

了解門市經營管理重點與

基本知識 

業態的意義 

業態的特徵 

瞭解門市銷售實務的基

本知識。 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主

題 

名稱/節

數 

十

三 

服務人員

工作簡介 

具備門市經營管理技巧，

展現自信與人溝通及表達

的能力。 

服務人員應具備之條件

及簡介 

商業禮儀簡介 

習得服務人員的基本技

能 

自編教材講解 

WORD操作練習 

中文輸入練習 

自編線上測驗 

WORD實作及評分 

中文輸入練習 

自編教材 

TQC WORD2016

實力養成暨評

量 

中英數輸入實

力養成暨評量 

十

四 

銷售人員

工作簡介 
具備行銷的基礎知識 

銷售人員的職務簡介 

銷售人員應具備的條件

及簡介 

習得銷售人員的基本技

能 

十

五 

建立正確

商業相 關

法律觀念 

了解商業與管理相關專業

法規，建立職業倫理及法

律知識。 

消費者保護法之簡介 
習得正確商業相 關法律

觀念 

十

六 

商業文書

應用 

運用科技、資訊及媒體展

現創新及創意，並能感知

美感素養。 

技藝課程學習心得製作 
習得電腦文書處理的基

本操作能力。 

十

七 

商業文書

應用 

運用科技、資訊及媒體展

現創新及創意，並能感知

美感素養。 

技藝課程學習心得製作 
習得電腦文書處理的基

本操作能力。 
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註: 

1. 本表格係依〈國民中學及國民小學課程計畫備查作業參考原則〉設計而成。 

2. 依課程設計理念，可採擇高度相關之總綱各教育階段核心素養或各領域/科目核心素養，以敘寫課程目標。 

3. 本表格舉例係以一至三年級為例，倘四至六年級欲辦理十二年國教之彈性課程者，其上課『節數』請依照「九年

一貫課程各學習領域學習節數一覽表」填寫。 

4. 計畫可依實際教學進度填列，週次得合併填列。 


