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壹、前言 

「身心障礙學生十二年就學安置四年

計畫」實施後，高職綜合職能科(以下簡稱

綜職科)成為心智障礙學生一個學習職業

技能的重要場域，是銜接學生進入成人生

活獨立就業的關鍵。依據教育部(2000)「高

級中等學校特殊教育班職業學程課程綱

要」中強調課程內容以實作為主，並加強

與社區及職場之聯繫，藉由校內外實習，

以落實轉銜目標之達成。分析高職階段特

教班課程設計職業生活課程比重為 35 至

45%，居三大領域之冠，在學習上以實用

為導向，所以教學內容以生活及職業轉銜

為優先，健康、安全至上。然在特殊教育

教師養成背景中職業教育訓練是較缺乏

的，如何因應學生個別能力差異給予適性

職業課程，且教導之內容真正能符合未來

轉銜職場需求，成為綜職科教師的重要挑

戰之一。 
以「汽車美容」課程為例，身心障礙

者從事汽車美容業日益增多，在高中職教

育階段也有相關的訓練課程，俾利學生日

後轉銜接軌。但是在學生學習汽車美容及

參與實習過程中，往往會接觸不同的指導

者，這些指導者可能包括汽車科教師、綜

職科教師、職業輔導員、汽車美容業的雇

主、領班、阿姨及同事等等，這些指導者

來自不同的背景，往往容易形成指導者間

引導或訓練標準的差異，出現「多頭馬車」

的情形，對於認知及理解能力比較差的學

生來說，更是容易造成學生類化的困難，

甚或造成學生對於不同指導者產生混淆，

而無法正確表現已習得的技能和工作順

序。綜上所述，均凸顯汽車美容課程中教

師間協同教學或與外聘專業師傅的協同教

學之必要性，而且在教學之前如能發展發

展 一 套 工 作 準 則 (Standard Operation 
Procedure, SOP)，集結不同指導者間之共

識，如此一來便可以依照不同教師的專長

進行教學設計。同時，根據照學生的需求

與能力進行課程的教學，讓每位學生都更

能有效且更有系統化的學習，從做中不斷

的練習至精熟，讓學生在每次上課的表現

都有進步。故本研究以綜職科課程中常進

行協同教學之「汽車美容」課程為對象，

由學校中的汽車科教師、綜職科教師、職
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業輔導員共同合作，並實際藉由綜職科學

生之操作與修正，期能發展出一套汽車美

容 SOP 板作為教學之輔具。 
 

貳、汽車美容課程 
SOP 的優勢  

在洗車的行業中，並無所謂的標準流

程，而在教科書上，因為教育政策採用一

綱多本，所以每個學校使用的課本不同，

在不同的課本裡，洗車的流程都不盡相

同，如果能統一制定一套標準流程，將有

益於教育上的教師教學。所謂 SOP 是指由

組織內部自行撰寫的一種工作準則，針對

生產製造的作業方式，公司內部所制定的

一套工作流程或操作規範，其目的在於讓

作業員透過相同的程序達成產品相同的品

質水準。將其應用於工作上，有下列優點：

(1)確保新人動作有正確一致的觀念；(2)
提高學習者的興趣及動機；(3)讓新人能即

早上手於其擔任的工作崗性；(4)學習者可

以針對較複雜或不懂的動作，從 SOP 中進

行重複的瀏覽，以節省訓練新進人員的時

間。進行 SOP 的主要目的在於減少人為錯

誤而產生的不良率，並達到成本的降低與

品質製作的均一性。 
洗車標準流程通常會因為使用者的不

同而有差異，智能障礙者所使用的 SOP，

就必須妥善進行工作分析，針對其弱勢將

步驟進行拆解。有些人看文字的理解力比

較差，需要用圖片和文字來輔助閱讀。提

供標準作業流程的方式有很多，有公司使

用海報，上面寫滿該工作場所的流程；有

些使用名牌的方式，在每個名牌上，標明

工作流程，如果忘記的話直接可以從名牌

拿起來看，這樣可以省下不少時間。這與

陳清原(2000)研究建議相同，在進行汽車

美容教學時，利用工作分析法及編序方式

來設計教材，可使教材系統化、組織化、

具體化及簡單化，以促進特教班學生職業

技能之學習。陳信正(2007)曾針對綜職科

汽車美容課程教材製作與教學實驗研究，

結果發現動作分析的重要性。透過動作分

析介入之教學方式能提升 10位受試者之汽

車美容操作技能，並具有顯著之教學成

效，且於教學實驗過程進行的設備與器材

改良，可改進綜職科汽車美容之教學成果。 
同時，分析依據教育部(2000)「高級

中等學校特殊教育班職業學程課程綱要」

規範之綱要、項目與細目如表 1。研究者選

取「車輛清潔」綱要，由汽車科教師、特

教教師與職輔員共同合作發展發展 SOP
板，做為協同進行汽車美容課程與後續職

場輔導時之重要教學輔具。 
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表 1. 
綜職科汽車美容課程綱要 

綱  要 項  目 細  目 
 

工廠安全 
1.工廠配置的認識。 
2.工具、儀器、設備借用管理規定的瞭解。 
3.工廠人事管理組織的認識。 

 
 
一、認識工廠 

 
用電安全 

1.110 伏特與 220 伏特電源插座的認識。 
2.電擊危險性的認識。 
3.電器設備的使用規定。 

 
 
 
 

車箱內部清潔 

1.吸塵器的使用安全。 
2.清潔劑的認識與調製。 
3.吸塵器清潔車輛內部。 
4.腳踏墊清洗。 
5.椅套更換。 
6.皮椅保養(清潔與上油) 。 
7.儀錶板與門板保養(皮革製品部份清潔與 
  上油) 。 

 
 
 
 
 
 
 
二、車輛清潔 

 
 
 

車身外部清洗 

1.高壓洗車機的使用與安全事項。 
2.清潔劑的認識與調製。 
3.輪弧內之泥土清洗。 
4.輪胎與鋼圈清洗。 
5.車身外部鈑金清洗(含前後保險桿) 。 
6.車輛擦乾。 
7.玻璃清潔。 

 
 

 
車身外部美容 
（手工打臘） 

1.汽車臘的種類與使用用法。 
2.打臘棉球的使用方法。 
3.引擎蓋打臘。 
4.車頂打臘。 
5.後行旅箱蓋打臘。 
6.左葉子板、左車門打臘。 
7.右葉子板、右車門打臘。 
8.前後保險桿打臘  

 
 
 
 
 
 
 
三、打臘 

 
 
 

車身外部美容 
（機器打臘） 

1.電動打臘機的使用安全事項。 
2.電動打臘機的操作。 
3.引擎蓋打臘。 
4.車頂打臘。 
5.後行旅箱蓋打臘。 
6.左葉子板、左車門打臘。 
7.右葉子板、右車門打臘。 
8.前後保險桿打臘。 

資料來源：教育部(2000)高級中等學校特殊教育班職業學程課程綱要。 
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參、汽車美容 SOP 發展歷程 

目前綜職科為進行汽車美容課程及校

外職場之輔導，學校通常會安排特教教師

與汽車科教師協同教學，再加上高三輔導

學生進入職場就業歷程，必要時，可以偕

同職業輔導員進行職務再設計做為轉銜職

場時的彈性調整。另外，林欽賜(2006)研
究汽車美容從業人員之專業能力後發現，

為了讓汽車美容從業人員專業能力較具前

瞻性、生命週期較長，不只注重目前專業

能力需求外，還需要能考量未來的發展趨

勢。這些都列入研究小組討論的主題之中。 
是以研究小組涵蓋學校特教教師、汽

車科教師及職業輔導員，針對五位工作從

事汽車美容業之綜職科及職場實習學生，

進行洗車動作攝影，藉以比較及分析身心

障礙者從事汽車美容工作動作。小組透過

數次會議進行影片動作分析，討論影片中

各個不同技能所需要之動作流程，分析一

般汽車美容業員工之工作動作及身體耐力

動作分析。在過程中，可以發現術業有專

攻，在技術層面上必須仰賴汽車科教師主

導，因為過去特教教師培養過程中，較為

缺乏專業職能訓練之養成課程，對於工廠

安全、業界要求及專業工具之使用、工作

流程及潛在職業傷害的預防等汽車美容專

業知識較為不足，此時相當需要汽車科教

師的示範與說明。在這個過程中，專業教

師也是特教教師的良師益友，讓特教教師

可以多一個管道充實自己的職業知能。當

然換個角度來看，汽車科教師多為大班教

學，且學生具備基礎的學業及動作能力，

所以老師們較習慣以「多數人」的需求作

為全班教學的考量，對於有特殊需求的學

生，有時較難敏察其需求，也比較不會像

特教教師一般再去分析學生的起點行為，

針對學生個別的動作表現再分析、簡化或

輔助學習。此時這些學生的學習需求可由

特教教師把關調整，以符合學生的特質及

個別差異，汽車科教師也會覺得原來多點

一下，一些看起來能力較弱學生也是可以

有學習空間的。所以研究小組在討論過程

中也是互相切磋、互相學習，結合汽車美

容專業知識符合學生個別所需。 

研究小組討論汽車美容業技能評量表

並製作成 SOP 流程擬定，先以洗車為主。

詹詠文 (2006)整理出沖濕及沖淨泡沫技

能、刷洗技能、擦拭技能等。翁素珍與趙

素蓮(2008)提供檢核表項目，分別為：能

依標準流程及動作擦車；在 40 秒內完成擦

車；依直線方向進行擦拭；視線要維持在

毛巾位置的前方；轉換毛巾時，能做出正

確抓毛巾的動作；會主動辨識哪些部位須

用手肘擦拭；擦車中，能抓住毛巾不會散

落；能正確擦拭車門；會用拉毛巾方式擦

拭箱(大)型車車頂；能主動檢查擦車之重

要部位；擦完車，會問其他同事「好了沒」；

同事未擦完，會等待，並做出正確動作；

會用觸覺檢查毛巾；能經常性站立達七小

時等進行動作分析，依實際動作給予評

分。研究小組在前述討論基礎上，以汽車

科教師為主要研究小組討論時的帶領者，

協助檢視 SOP 的適合性，討論擬定汽車美

容業「洗車」技能評量表，增加「擦 
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車」技能評量表，完成 SOP 步驟流程初稿

(如圖 1)及洗車注意事項(如圖 2)。 
 

 

             

 

 

 

 

 

 

            圖 1.  SOP 步驟流程。 

 

 

   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

   圖 2. 洗車注意事項。 

注意事項 

一 槍口保持離車約 30 公分，鋼圈或特別髒處將水調強，沖完要調回。 

二 不可持續朝縫隙沖水。 

三 

四 

五 

六 

七 

八 

泡沫噴完一區才換下一區，避免重複噴到。 

使用左右或上下移動方式噴水及泡沫。 

用海綿刷車時不可過度用力，避免刮傷。 

海綿用髒時須換面或清洗。 

以畫圓方式刷洗車子。 

毛巾對折以後雙手擦試。 
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研究小組以表 2 所列之洗車流程 SOP
為雛形，因為特殊學生的個別差異也會影

響 SOP 之應用情形，雖然學生可能被鑑定

為同一障礙，但是每個學生的特性仍是大

不相同。於是實際徵詢於加油站之綜職科

畢業生意見及觀察其應用，像是有畢業學

生即反應「剛開始不大會洗時需要提醒，

如果有提醒很不錯」等。汽車美容業時有

SOP 板可以自我提醒，但也有學生使用後

表示「字太多，會找不到」、「只要給不會

做的提醒就好」、「如果學弟妹不會可以用

照片」等。這也提醒研究小組考慮 SOP 板

應用過程中，學生的識字能力是重要的評

估關鍵，因為部分用字如果對學生來說太

困難，可能需要再簡化語句，必要時，可

以用實物、照片替代。職業輔導員亦建議：

「要做 SOP 前，必須先了解汽車廠員工的

程度，再由各種考量因素來做 SOP 裡的項

目調整」、「有 SOP 板來提示，可以降低犯

錯的機會，並且顧客看到 SOP 也可以了解

這間公司很有制度，也可以觀看洗車員有

沒有按照流程來做。」 
 

 
表 2. 
洗車流程 SOP 

SOP 流程 

一、車輛進場 

Step 1-1：確認場地是否清潔。 
Step 1-2：引導車輛至洗車區定位。 
Step 1-3：確認引擎熄火。 
Step 1-4：與車主確認服務項目。 

二、檢查車輛 

Step 2-1：與車主確認車輛狀況。 
Step 2-2：將車外雜物去除。 
Step 2-3：確認門窗關閉。 
Step 2-4：檢查車身有無不可沖洗部位。 

三、洗車 

Step 3-1：將雨刷拉至定位。 
Step 3-2：打開水泵開關。 
Step 3-3：拿水槍並將水槍調整在適合的強度。 
Step 3-4：依流程圖將全車噴濕，避開不可沖濕部位。 
Step 3-5：檢查全車有無噴濕。 
Step 3-6：收水槍並關閉水泵開關。 

四、噴泡沫 

Step 4-1：確認泡沫機的泡沫量。 
Step 4-2：打開空壓機、將泡沫機接上高壓空氣並開啟。 
Step 4-3：依流程圖將全車噴滿泡沫。 
Step 4-4：檢查全車有無佈滿泡沫。 
Step 4-5：關閉泡沫機開關、卸除高壓空氣接頭、關閉空壓機。 
 

(續) 
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表 2. (續) 

SOP 流程 
 
 
 
五、刷車 

Step 5-1：使用藍色刷布以畫圓方式刷洗膝上車身部位，避開不可 
        刷洗部位。 
Step 5-2：每刷洗十次進行刷布沖洗。 
Step 5-3：使用黃色刷布以畫圓方式刷洗膝下車身部位，避開不可 
        刷洗部位。 
Step 5-4：每刷洗十次進行刷布換洗。 
Step 5-5：使用軟刷刷洗鋼圈部位。 

六、沖車 

Step 6-1：打開水泵開關。 
Step 6-2：拿水槍並將水槍調整在適合的強度。 
Step 6-3：依流程圖沖淨全車泡沫，避開不可沖洗部位。 
Step 6-4：檢查全車有無泡沫。 
Step 6-5：收水槍並關閉水泵開關。 

七、擦車 

Step 7-1：拿毛巾依擦車流程將全車擦乾。 
Step 7-2：毛巾濕了要換一條乾的毛巾。 
Step 7-3：用高壓空氣將細縫處的水噴出並用毛巾擦乾。 
Step 7-4：打開車門將內部水分擦乾。 
Step 7-5：檢查全車有無擦乾。 

八、車輛出廠 Step 8-1：確認服務項目並收取款費用。 
Step 8-2：引導車輛出場。 

 
圖 3 及圖 4 為研究小組發展之洗車流

程 SOP，背面流程圖 A 順序是：車頂→車

前→車左側→車後→車右側，流程圖 B 順

序是：車頂→車後→車左側→車前→車右

側，設定標準洗車順序可以提高工作效率。 
礙於各汽車美容業場地大小懸掛方式

亦有不同，建議採浮動掛在實牆上。SOP
版為正反兩面，正面是簡易版，背面是詳

細版，所以掛在工廠的牆上必須可以正反

翻轉例如板子上緣兩端用繩子勾住，在牆

上有釘子的地方掛上去，這樣就可以翻轉

了，或者貼在玻璃隔間上，可以方便透視

來閱讀。SOP 版的大小，可以依廠家的場

地來做決定，大的可以用壁畫，小的可以

用小抄來隨身攜帶。由於洗車的環境可能

會將 SOP 板用弄濕，所以務必將 SOP 版

用防水材質，可以避免 SOP 版因沾水而損

壞。 
為了實際確認 SOP 是否合宜，特別再

訪問了汽車科實際授課特殊生汽車美容教

師及特教班教師各兩位及職業輔導員一

位，共五位進行成果測試。經由後續的試

用也發現 SOP 板對學生教學及實習有相

當幫助，汽車美容教師表示：「汽車美容

SOP 板的製作，對於記憶能力不足的個案

有很明顯的工作效能提升。經由汽車美容

SOP 板的提醒，能使個案心裡不易慌亂且

較快熟悉工作內容」、「可以協助身心障礙

者重新透過汽車美容 SOP 板，在實作過程

提供參考對策，將複雜的工作任務分割成
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細小的工作，簡化汽車美容學習。」以及

「汽車美容 SOP 板是身心障礙學生工作

得參考依據，可以協助他們能準確的完成

工作項目。也可以確保產品的品質。」同

時職輔員也表示：「有幫助，讓個案更清楚

工作流程，可反覆記憶了解。」特教教師

亦認為：「清楚明確的視覺提示，提供工作

分析步驟，讓個案可以依序進行以縮短個

案的學習適應時間，能夠較快上手。」、「工

作分析步驟還蠻清楚，可以做為教學或讓

孩子回去複習用，或是在上班不會時可以

查詢確認。」 

但是 SOP 板仍需要考量學生特性，例

如 SOP 板背面下方所謂的流程圖可以改

名稱，流程圖比較像是稱呼上面的八個工

作步驟流程，而下面車子的流程是洗車、

噴泡沫、沖車的一個順序圖示，可以考慮

在下方獨立切割及命名；SOP 板文字過

多，如果認知程度較差可能會有閱讀困

難，可以以圖示，或在實際看過學生操作

後，只針對不熟練或容易出錯的步驟給予

提示即可。 
 

 
                            洗車流程 SOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             圖 3. 洗車流程 SOP 正面。 
 
 

一、車輛進廠

二、檢查車輛

三、洗車

四、噴泡沫

五、刷車

六、沖車

七、擦車

八、車輛出廠
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       圖 4. 洗車流程 SOP 背面。 

A B

Step 1-1：確認場地是否清潔 

Step 1-2：引導車輛至洗車區定位 

Step 1-3：確認引擎熄火 

Step 1-4：與車主確認服務項目 

Step 2-1：與車主確認轎車狀況 

Step 2-2：將車外雜物去除 

Step 2-3：確認門窗關閉 

Step 2-4：檢查車身有無不可沖洗 

     的部位 

Step 3-1：將雨刷拉至定位 

Step 3-2：打開水泵開關 

Step 3-3：拿水槍並將水槍調整在 

     適合的強度 

Step 3-4：依流程圖將全車噴濕， 

     避開不可沖濕的部位 
Step 3-5：檢查全車有無噴濕 

Step 3-6：收水槍並關閉水泵開關 

(3-2 ~ 3-6 標準參考表 1-2 沖濕及沖淨

泡沫技能評量表) 

Step 4-1：確認泡沫機的泡沫量 

Step 4-2：打開空壓機，將泡沫機 

     接上高壓空氣並開啟 

Step 4-3：依流程圖將全車噴滿泡 

     沫 

Step 4-4：檢查全車有無噴滿泡沫 

Step 4-5：關泡沫機開關，卸除高 

     壓空氣接頭，關空壓機 

(4-1 ~ 4-5 標準參考表 1-3 噴泡沫技能

評量表) 

Step 5-1：使用藍色刷布以畫圓方式刷 

     洗膝上車身部位，避開不可 

     刷洗部位 

Step 5-2：刷洗十次進行刷布沖洗 

Step 5-3：使用黃色刷布以畫圓方式刷 

     洗膝下車身部位，避開不可 

     刷洗部位 

Step 5-4：刷洗十次進行刷布沖洗 

Step 5-5：使用綠色刷布刷洗鋼圈部位 

(5-1 ~ 5-5 標準參考表 1-4 刷洗技能評量表) 

Step 6-1：打開水泵開關 

Step 6-2：拿水槍並將水槍調整在 

     適合的強度 

Step 6-3：依流程圖沖淨全車泡沫，避 

     開不可沖洗部位 

Step 6-4：檢查全車有無泡沫 

Step 6-5：收水槍並關閉水泵開關 

(6-1 ~ 6-5 標準參考表 1-2 沖濕及沖淨泡沫

技能評量表) 

Step 7-1：拿毛巾依擦車流程將全車擦 

     乾 

Step 7-2：毛巾濕了要換一條乾的毛巾 

Step 7-3：用高壓空氣縫隙處的水噴出 

     並用毛巾擦乾 

Step 7-4：打開車門將內部水分擦乾 

Step 7-5：檢查全車有無擦乾 

(7-1 ~ 7-5 標準參考表 1-5 擦拭技能評量表) 

Step 8-1：拿確認服務項目並收取款費用 

Step 8-2：引導車輛出廠 
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肆、結論與建議 

一、結論 

(一)汽車美容專業課程可運用協同教

學法，增進普通班教師及特教教師

合作 

在汽車美容等具職業屬性的課程中相

當需要協同教學之應用，一方面能藉由汽

車科教師發揮之專業專長，以彌補特教教

師職業技能之不足；一方面可以透過特教

教師的個別評量及教學調整等特教專業，

引導特殊生安全且有效能地學習一技之

長。且在普通班教師及特教教師依段時間

合作後，彼此也能在職業及特教知能上有

所精進。 

(二)協同教學前需要更完整的準備工

作，可確保學校教學內容的一致性 

在實施協同教學前，研究小組先著手

設計 SOP 板，也是由特教教師、汽車科教

師共同合作而成，除了可提升特教教師汽

車美容專業外，更可以確保不同教學者間

之一致性，讓學生在學習新技能時對於動

作有正確一致的觀念，讓身心障礙學生能

即早上手於其擔任的工作崗位，符合實際

職場就業所需。 

(三)SOP 板呈現方式可依照個別差異

彈性調整，滿足學生不同需求 

SOP 板說明標準作業程序，其方式可

以文字、圖片或文圖並呈等方式呈現。其

在實際使用上，可以依照學生之需要將內

容予以擴增或縮減，可以針對學習者較複

雜或不懂的動作，從 SOP 中進行重複的瀏

覽，節省訓練時間。 

二、建議 

研究者以下提供幾點建議，供未來研

究者參考。 
(一)本研究發展之 SOP 板，主要做為普通

班教師、特教教師在進行高職汽車美

容課程及輔導進入職場所需之輔具，

主要是以認知功能缺損（如：智能障

礙、自閉症等）的需求為考慮，對於

其他心智功能或身體動作機能有缺損

之身心障礙者在汽車美容行業之特殊

需求，仍需要更多探究。 
(二)參與本實驗研究之個案僅有五人，且

多為綜職科學生或畢業五年內之身心

障礙者，建議未來可以增加受試人

數，以累積更多個案經驗，並可收集

就業年資更久之身心障礙者之意見，

以了解從事汽車美容業可能潛在之職

業傷害，以利及早去做預防教育。 
(三)身心障礙學生個體內與個別間差異相

當大，SOP 板之應用都需要反覆協助

或提示，才能使學生精熟，相同的，

如果學生已習得該項技能，亦可以逐

漸褪除介入，故建議為來研究可以增

加自然環境中人員之支持或教師介入

訓練，以增加其工作效能。 
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