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食品及飼品製造業-生產線組長培訓班 

分析階段(A) 

課程類型 

類型 內容 

□職能基準課程 依據已公告通過審查之職能基準，發展對應之職能基準課程。 

□職能基準單元課程 
依據已公告通過審查之職能基準之個別職能基準單元，發展對應之

職能基準單元課程。 

職能課程 透過自行職能分析流程進行訓練需求分析後，發展對應之職能課程。 

課程基本資訊 

職能導向課

程名稱 
生產線組長培訓班 

課程簡介 

(300-500 字) 

生產線組長主要負責食品處理、監督製程進度與傳達上級命令以及希望

達成的目標給基層員工，並給予協助指導，因此要能依據產線的生產量進行

產能估算，並於開始生產前完成排定產線人力，以完成對人員日常管理，若

能力不足的產線人員進則需給予人員指導與培訓；並於生產時檢查製程狀況，

以確認生產過程中的原料、半成品及成品之品質符合規定，以及適時地在問

題發生時能進行異常處理；而生產線組長也需要做到設備管理，完成設備點

檢、設備保養、設備故障排除，最後於每次生產結束後進行生產日報表填寫

與查核。 

其課程內容主要在說明成為一個生產線組長，需具備哪些的關鍵知識與

技能，才有能力可以勝任這項工作。首先進行人員的管理「人員日常管理實

務」及「產線人機料排定實務」，學習如何進行產線人力的安排，以及在

產線中給予無法跟上進度的員工「部屬工作指導實務」，並在製造中時產線

檢查製程，發現異常時以予排除，因此學習「製程檢查與異常處理實務」，

再學習設備保養維修與點檢實務，以確保能完成負責的生產線之設備維修點

檢，最後須進行生產紀錄，因此學習「產線表單紀錄實務」。 

課程總時數 90 小時 

課程規劃內容 

1.

需

求

說

明 

生產線組長是食品製造最前線人員，並且為基層主管的角色，需要能與下屬及對上

溝通，是承上啟下的重要職務，因此需帶動第一線人員從事生產與服務活動且向上呈報

溝通的關鍵角色，由此可見基層主管工作規劃及人員管理的能力與企業運作息息相關。

整個管理體系來講，在工廠裡最缺乏的是生線產組長，且關係生產品質與效率，因此需

要更完善的培訓，透過品質化的課程讓該職類有標準化的訓練，以強化企業人力的基

石。 
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2.

主

要

對

象 

本身從事食品生產或管理相關工作 

3.

先

備

條

件 

1.食品相關產業工作經歷至少 2 年以上 

2.製造生產相關工作經驗至少 3 年以上 

3.食品相關科系畢業，製造生產相關工作經驗至少 1 年以上 

4.

職

能

內

涵 

工作任務

之描述(T) 

對應之行為指標

(P) 

職能

級別

(L) 

對應之職能內涵 

知識(K) 技能(S) 態度(A) 

T1.1 

產能估算 

P1.1.1 

能夠依據產線的

工作量，計算生

產所需的工時，

作為安排產線人

機料的參考。 

3 
K01 產能知識 

K02 產線工時 
S01 工時估算 

A01 責任心 

A02 刻苦耐

勞 

A03 團隊意

識 

A04 隨機應

變 

T1.2 

排定產線

人力 

P1.2.1 

能夠依據製程的

所需時程，安排

產線人機料搭

配，並公告及傳

達指令，以完成

產線的人力排

定。 

3 

K03 基礎勞動法

規 

K01 產能知識 

K02 產線工時 

S02 排班技巧 

S03 時程管控 

T1.3 

人員指導

與培訓 

P1.3.1 

能夠依製程需

求，判定人員能

力落差，並給予

立即性的指導。 

P1.3.2 

能夠依培訓計

畫，給予部屬適

當的培訓。 

3 
K04 工作教導概

念 

S04 工作教導技巧 

S05 溝通技巧 

T1.4 

人 員 日 常

管理 

P1.4.1 

能夠在產線檢查

時，查點人員出

勤，依產線人員

3 - S06走動管理技巧 
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的出勤、工作效

能進行必要的指

導、修正並做為

績效考核評估的

依據。 

T2.1 

檢 查 製 程

狀況 

P2.1.1 

能熟悉標準作業

流程規範，依照

製造單號及

BOM 表詳細檢

查各個製程設

定、投料，以確

保製程過程無偏

差，及職業災害

的預防。 

3 

K05 食品製程標

準 

K06 製程參數內

容瞭解 

K07 BOM 表內容

知識 

K08 食品衛生安

全及

HACCP 概

念 

K09 5S概念 

K10 目視化概念 

K11 自主檢查概

念 

K12工安概念 

S07 加工製程參數

設定查驗 

S08投料查驗能力 

S09 相關生產資訊

判能力 

S10紀錄繕寫能力 

T2.2 

異常處理 

P2.2.1 

能夠在異常發生

時，判斷異常的

問題，並依據異

常處理程序進行

排解，以及紀錄

報告。 

3 
K13 異常處理流

程知識 

S11問題發現能力 

S12問題分析能力 

S13 異常排除能力 

S05 溝通技巧 

T3.1 

設備點檢 

P3.1.1 

能夠監督及指導

部屬，確實依點

檢表進行點檢。 

P3.1.2 

能夠在設備於靜

態及動態狀況下

完成點檢。 

3 
K14 設備點檢概

念 

S14設備點檢技巧 

S15點檢查核技巧 

T3.2 

設備保養 

P3.2.1 

能夠依據設備保

養的程序，進行

3 
K15 設備保養概

念 

S16設備保養方法 

S17保養查核技巧 
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設備保養，並且

完成保養紀錄表

的填報。 

T3.3 

設 備 故 障

排除 

P3.3.1 

能夠在設備出現

故障時，依據設

備的問題進行排

除，若無法排除

則依廠內修繕程

序報修。 

P3.3.2 

能夠在設備修復

後，進行功能的

效果確認。 

3 

K16 基礎設備原

理 

K17 設備修繕概

念 

K18 設備檢修流

程概念 

S18 故障排除方法 

S19 簡易設備修繕 

S20 設備效果確認 

S21 能力紀錄繕寫

能力 

S01 工時估算 

T4.1 

生 產 日 報

表 填 寫 與

查核 

P4.1.1 

能夠在日常管理

中，確認部屬日

報表填寫的正確

性。 

P4.1.2 

能夠完整紀錄異

常狀況，以作為

後續生產流程改

善的依據。 

3 

K19 生產管理知

識 

K20 作業管理程

序知識 

S11問題發現能力 

S12問題分析能力 

S13異常排除能力 

S05溝通技巧 

S10紀錄繕寫能力 

S09 相關生產資訊

判讀能力 

S22紀錄查核能力 
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5.

課

程

地

圖 

生產線組長培訓班之課程地圖，其課程先後順序做為區別，使學員能透過系統性，循序

漸進的學習，以提昇整體學習效能，故課程的項目分別為人員日常管理實務、產線

人機料排定實務、部屬工作指導實務、製程檢查與異常處理實務、設備保養

維修與點檢實務、產線表單紀錄實務等 6門。 

 授課順序 課程大綱 

課程

名稱 

1 人員日常管理實務 現場人員工作管理 

2 產線人機料排定實務 

1.食品產線標準工時計算

與效率評估 

2.食品產線人機料管理 

3 部屬工作指導實務 人員工作指導方法 

4 製程檢查與異常處理實務 
1.產線檢查流程 

2.異常處理流程 

5 設備保養維修與點檢實務 

1.設備保養概念 

2.設備初級維修流程與技

巧 

3.設備點檢與確效流程 

6 產線表單紀錄實務 

1.產線數據與異常紀錄及

查核方法 

2.產線報表歸納彙整 
 

6.

教

學

訓

練

目

標

與

職

能

內

涵 

設計階段(D) 
說明依據職能與需求分析，以及課程地圖，以各課程所對應職能之行為指標，所設定
之教學／訓練目標。若規劃數門課程，請依各門課程詳列。 

課程教學訓練目標 引用/分析職能內涵 

課程(單元)

名稱 

教學／訓練

目標 
對應行為指標 知識(K) 技能(S) 態度(A) 

人 員 日 常

管理實務 

能查點人員

出勤與工作

狀況，以完

成產線人員

管理 

P1.4.1 

能夠在產線檢

查時，查點人

員出勤，依產

線人員的出

勤、工作效能

進行必要的指

導、修正並做

為績效考核評

估的依據。 

- 
S06 走動管理

技巧 

A01 責任心  

A02 刻苦耐

勞 

A03 團隊意

識 

A04 隨機應

變 
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產 線 人 機

料 排 定 實

務 

能依產線工

作量完成產

線人力與機

器的安排 

P1.1.1 

能夠依據產線

的工作量，計

算生產所需的

工時，作為安

排產線人機料

的參考。 

P1.2.1 

能夠依據製程

的所需時程，

安排產線人機

料搭配，並公

告及傳達指

令，以完成產

線的人力排

定。 

K01 產能知識 

K02 產線工時 

K03 基礎勞動法

規 

S01 工時估算 

S02 排班技巧 

S03 時程管控 

部 屬 工 作

指導實務 

能依據部屬

能力落差給

予工作的教

導與培育項

目的安排 

P1.3.1 

能夠依製程需

求，判定人員

能力落差，並

給予立即性的

指導。 

P1.3.2 

能夠依培訓計

畫，給予部屬

適當的培訓。 

K04 工作教導概

念 

S04 工作教導

技巧 

S05 溝通技巧 

製 程 檢 查

與 異 常 處

理實務 

能依據產線

檢查的標準

作業流程進

行產線檢查

及在異常發

生時依標準

程序處理 

P2.1.1 

能熟悉標準作

業流程規範，

依照製造單號

及 BOM 表詳

細檢查各個製

程設定、投

料，以確保製

程過程無偏

差，及職業災

害的預防。 

P2.2.1 

K05 食品製程標

準 

K06 製程參數內

容瞭解 

K07 BOM 表內

容知識 

K08 食品衛生安

全及

HACCP 概

念 

K9 5S 概念 

K10 目視化概念 

S05 溝通技巧 

S07 加工製程

參數設定

查驗 

S08 投料查驗

能力 

S09 相關生產

資訊判能

力 

S10 紀錄繕寫

能力 
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能夠在異常發

生時，判斷異

常的問題，並

依據異常處理

程序進行排

解，以及紀錄

報告。 

K11 自主檢查概

念 

K12 工安概念 

K13 異常處理流

程知識 

S11 問題發現

能力 

S12 問題分析

能力 

S13 異常排除

能力 

設 備 保 養

維 修 與 點

檢實務 

能依據設備

保修的作業

流程，完成

設備保修、

點檢，及修

復後的確效 

P3.1.1 

能夠監督及指

導部屬，確實

依點檢表進行

點檢。 

P3.1.2 

能夠在設備於

靜態及動態狀

況下完成點

檢。 

P3.2.1 

能夠依據設備

保養的程序，

進行設備保

養，並且完成

保養紀錄表的

填報。 

P3.3.1 

能夠在設備出

現故障時，依

據設備的問題

進行排除，若

無法排除則依

廠內修繕程序

報修。 

P3.3.2 

能夠在設備修

復後，進行功

能的效果確

認。 

K14 設備點檢概

念 

K15 設備保養概

念 

K16 基礎設備原

理 

K17 設備修繕概

念 

K18 設備檢修流

程概念 

S14 設備點檢

技巧 

S15 點檢查核

技巧 

S16 設備保養

方法 

S17 保養查核

技巧 

S18 故障排除

方法 

S19 簡易設備

修繕 

S20 設備效果

確認 

S21 能力紀錄

繕寫能力 



8 
 

產 線 表 單

紀錄實務 

能依據日報

填寫方式，

完成產線表

單的紀錄 

P4.1.1 

能夠在日常管

理中，確認部

屬日報表填寫

的正確性。 

P4.1.2 

能夠完整紀錄

異常狀況，以

作為後續生產

流程改善的依

據。 

K19 生產管理知

識 

K20 作業管理程

序知識 

S22 紀錄查核

能力 

7.

課

程

大

綱 

課程(單元)名稱 課程大綱內容 課程時數 

人員日常管理實務  現場人員工作管理 18 小時 

產線人機料排定實務  
1.食品產線標準工時計算與效率評估 

2.食品產線人機料管理 
12 小時 

部屬工作指導實務 人員工作指導方法  12 小時 

製程檢查與異常處理

實務  

1.產線檢查流程  

2.異常處理流程  
30 小時 

設備保養維修與確效實

務 

1.設備保養概念 

2.設備初級維修流程與技巧 

3.設備點檢與確效流程 

12 小時 

產線表單紀錄實務 
1.產線數據與異常紀錄及查核方法 

2.產線報表歸納彙整 
6 小時 

8.

教

學

方

法 

發展階段(D) 
依據教學/訓練目標、內容大綱規劃其教學方法，以講述教學、示範、分組討論、

個案分析等為主要教學方式。 

課程(單元)名稱 教學/訓練目標 

教學方法 

講
述
教
學 

示
範 

分
組
討
論 

個案

分析 

實務

演練 

說明 

(簡要說明所選取之

教學方法) 

人 員 日 常 管 理

實務  

能查點現場人員

出勤與工作狀況，

以完成產線人員

管理 

●  ● ●  

六門課程單元之能

力等級皆屬於三級，

意即學員能夠在部

分變動及非常規性

的情況中獨立完成
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產 線 人 機 料 排

定實務  

能依產線工作量

完成產線人力與

機器的安排 

●  ● ●  

工作，且訓練對象為

生產線組長，在先備

條件上已具備一定

程度的專業知識與

技能，因此較適合以

示範教學、實務演練

等方式學習，另外也

考量到教學/訓練目

標以技術性為主，在

課程內容規劃上以

實務演練來整合課

程所學，因此在教學

方法設計上，會依據

每門課程單元的屬

性搭配使用講述法、

示範教學及實務演

練、分組討論、個案

分析的教學方式來

進行授課。 

部屬工作指導實

務 

能依據部屬能力

落差給予工作的

教導與培育項目

的安排 

● ●   ● 

製 程 檢 查 與 異

常處理實務  

能依據產線檢查

的標準作業流程

進行產線檢查及

在異常發生時依

標準程序處理 

●  ● ●  

設備保養維修與

確效實務 

能依據設備保修

的作業流程，完成

設備保修、點檢，

及修復後的確效 

●  ● ●  

產線表單紀錄實

務 

能依據日報填寫

方式，完成產線表

單的紀錄 

●  ● ●  

9.

教

學

資

源 

課程(單元)名稱 
教材與教學資源 

教材 教具/設備 

人員日常管理實務  
PowerPoint 簡報、講師編制課

程講義 

電腦、投影機、音響設備、白

板、色彩筆、壁報紙 

產線人機料排定實務  
PowerPoint簡報、講師編制課程

講義 

電腦、投影機、音響設備、白

板、色彩筆、壁報紙 

部屬工作指導實務 
PowerPoint簡報、講師編制課程

講義 

電腦、投影機、音響設備、白

板、色彩筆、壁報紙 

製程檢查與異常處理

實務  

PowerPoint 簡報、講師編制課

程講義、試卷 

電腦、投影機、音響設備、白

板、色彩筆、壁報紙 

設備保養維修與確效實

務 

PowerPoint 簡報、講師編制課

程講義、試卷 

電腦、投影機、音響設備、白

板、色彩筆、壁報紙 
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產線表單紀錄實務 
PowerPoint 簡報、講師編制課

程講義 

電腦、投影機、音響設備、白

板、色彩筆、壁報紙、生產日

報表 

課程(單元)名稱 

應具備之資格與專業學經歷 

授課教師 評量人員 
課程協助

人員 

人員日常管理實務  

須符合以下條件之一： 

1.曾任職生產線主管相關經驗

5 年以上實務經驗，其專業技能

足以擔任授課講師者 

2.曾任生產線主管相關訓練課

程專任或兼任教師 3 年以上者 

講師：同授課講師

資格要求。 

具大學以

上學歷之

人員 

產線人機料排定實務  

須符合以下條件之一： 

1.曾任職生產線主管相關經驗

5 年以上實務經驗，其專業技能

足以擔任授課講師者 

2.曾任生產線主管相關訓練課

程專任或兼任教師 3 年以上者 

講師：同授課講師

資格要求。 

具大學以

上學歷之

人員 

部屬工作指導實務 

須符合以下條件之一： 

1.曾任職生產線主管相關經驗

5 年以上實務經驗，其專業技能

足以擔任授課講師者 

2.曾任生產線主管相關訓練課

程專任或兼任教師 3 年以上者 

講師：同授課講師

資格要求。 

具大學以

上學歷之

人員 

製程檢查與異常處理

實務  

須符合以下條件之一： 

1.曾任職食品生產線或品保主

管相關經驗 5年以上實務經驗，

其專業技能足以擔任授課講師

者 

2.曾任食品生產線或品保主管

相關訓練課程專任或兼任教師

3 年以上者 

講師：同授課講師

資格要求。 

具大學以

上學歷之

人員 

設備保養維修與確效實

務 

須符合以下條件之一： 

1.曾任職生產線或工務主管相

關經驗 5 年以上實務經驗，其

專業技能足以擔任授課講師者 

2.曾任生產線或工務主管相關

訓練課程專任或兼任教師 3 年

講師：同授課講師

資格要求。 

具大學以

上學歷之

人員 
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以上者 

產線表單紀錄實務 

須符合以下條件之一： 

1.曾任職生產線主管相關經驗

5 年以上實務經驗，其專業技能

足以擔任授課講師者 

2.曾任生產線主管相關訓練課

程專任或兼任教師 3 年以上者 

講師：同授課講師

資格要求。 

具大學以

上學歷之

人員 

10.

執

行

人

員 

實施階段(I) 

課程(單元)名稱 
實際執行人員之資格與專業學經歷 

授課教師 評量人員 課程協助人員 

人員日常管理實務  同發展階段授課講師 
同發展階段四類評量人

員 

同發展階段協 

助人員 

產線人機料排定實務  同發展階段授課講師 
同發展階段四類評量人

員 

同發展階段協 

助人員 

部屬工作指導實務 同發展階段授課講師 
同發展階段四類評量人

員 

同發展階段協 

助人員 

製程檢查與異常處理

實務  
同發展階段授課講師 

同發展階段四類評量人

員 

同發展階段協 

助人員 

設備保養維修與確效實

務 
同發展階段授課講師 

同發展階段四類評量人

員 

同發展階段協 

助人員 

產線表單紀錄實務 同發展階段授課講師 
同發展階段四類評量人

員 

同發展階段協 

助人員 

11.

課

程

執

行

成

果 

課程(單元)名稱 辦理時間 訓練地點 上課人數 結訓人數 

人員日常管理實務  
依實際開課時

間而定 

依實際開課地

點而定 

依實際上課人數

而定 

依實際結訓

人數而定 

產線人機料排定實務  
依實際開課時

間而定 

依實際開課地

點而定 

依實際上課人數

而定 

依實際結訓

人數而定 

部屬工作指導實務 
依實際開課時

間而定 

依實際開課地

點而定 

依實際上課人數

而定 

依實際結訓

人數而定 

製程檢查與異常處理

實務  

依實際開課時

間而定 

依實際開課地

點而定 

依實際上課人數

而定 

依實際結訓

人數而定 

設備保養維修與確效實

務 

依實際開課時

間而定 

依實際開課地

點而定 

依實際上課人數

而定 

依實際結訓

人數而定 

產線表單紀錄實務 
依實際開課時

間而定 

依實際開課地

點而定 

依實際上課人數

而定 

依實際結訓

人數而定 
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12.

學

習

成

果

評

量

方

式 

評估階段(E) 

課程(單元)名稱 

學習成果評量方式 相對應的評量工具 

（如試卷、觀察檢核表、紀錄

日誌、操作/報告/實作指引…

等） 

專
題
報
告 

實
作
評
量 

筆
試 

人員日常管理實務  ●   

1.學員滿意度調查表 

2.職能前後測評估表 

3.筆試試卷 

4.成果驗證檢核表 

產線人機料排定實務  ●  ● 

1.學員滿意度調查表 

2.職能前後測評估表 

3.筆試試卷 

4.成果驗證檢核表 

部屬工作指導實務  ●  

1.學員滿意度調查表 

2.職能前後測評估表 

3.筆試試卷 

4.成果驗證檢核表 

製程檢查與異常處理

實務  
 ● ● 

1.學員滿意度調查表 

2.職能前後測評估表 

3.筆試試卷 

4.成果驗證檢核表 

設備保養維修與確效實

務 
●  ● 

1.學員滿意度調查表 

2.職能前後測評估表 

3.筆試試卷 

4.成果驗證檢核表 

產線表單紀錄實務   ● 

1.學員滿意度調查表 

2.職能前後測評估表 

3.筆試試卷 

4.成果驗證檢核表 

13.

學

習

成

果

證

據 

結訓標準： 

課程結訓標準以學員 6 門單元課程請假時數累計不得超過課程總時數的三分之一小

時，方可參加成果發表與驗證，並規劃透過筆試與成果驗證，筆試成績達 70 分(含)以

上且成果驗證通過才可取得結訓證明，以確保學員能力符合職能要求。 

項目 筆試 成果驗證 

標準 70 分(含)以上通過 通過 不通過 

內容 
1.筆試由講師批改並予以評分，70 分(含)以上則可通過。 

2.成果驗證由評量人員進行評估通過或不通過。 

筆試及成果驗證皆通過則合格 
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課程(單元)名稱 學習成果證據項目 數量 

人員日常管理實務  

1.滿意度調查表 依實際上課人數而定 

2.職能前後測評估表 依實際上課人數而定 

3.成果驗證檢核表 依實際上課人數而定 

產線人機料排定實務  

1.滿意度調查表 依實際上課人數而定 

2.職能前後測評估表 依實際上課人數而定 

3.筆試試卷 依實際上課人數而定 

4.成果驗證檢核表 依實際上課人數而定 

部屬工作指導實務 

1.滿意度調查表 依實際上課人數而定 

2.職能前後測評估表 依實際上課人數而定 

3.成果驗證檢核表 依實際上課人數而定 

製程檢查與異常處理

實務  

1.滿意度調查表 依實際上課人數而定 

2.職能前後測評估表 依實際上課人數而定 

3.筆試試卷 依實際上課人數而定 

4.成果驗證檢核表 依實際上課人數而定 

設備保養維修與確效實

務 

1.滿意度調查表 依實際上課人數而定 

2.職能前後測評估表 依實際上課人數而定 

3.筆試試卷 依實際上課人數而定 

4.成果驗證檢核表 依實際上課人數而定 

產線表單紀錄實務 

1.滿意度調查表 依實際上課人數而定 

2.職能前後測評估表 依實際上課人數而定 

3.筆試試卷 依實際上課人數而定 

4.成果驗證檢核表 依實際上課人數而定 

14.

監

控

評

估 

 

課程進行階段 
監控評估方法

與流程 
監控標的 參與人員 相關配合文件 

課程規劃 監控評估規劃 
課程執行監

控機制 

利益關係

人(產業專

家/相關從

業人員、

職能分析

專家、課

程設計專

家、講

師、課程

1.課程發展報告 

2.利益關係人會議

紀錄 
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團隊) 

課程實施前 課前預備會議 

課程執行流

程、教材、

學習輔助工

具、評量工

具 

課程團隊 課前預備會議紀錄 

課程實施中 

課程執行紀錄

與相關回饋資

料蒐集 

課程執行流

程、講師教

學內容、學

員學習狀況 

利益關係

人(講師、

學員、課

程團隊) 

1.學員滿意度調查

表 

2.筆試試卷 

3.學員出席紀錄表 

課程實施後 課後檢討會議 

課程執行流

程、講師教

學內容、學

員學習狀

況、異常改

善狀況 

利益關係

人(講師、

課程團隊) 

檢討會議紀錄 

課程結訓後 
訓後評估會議

甚 

訓練成效、

課程執行監

控機制 

利益關係

人(講師、

學員、產

業專家/相

關從業人

員、課程

團隊) 

1.訓後評估報告 

2.訓後評估會議紀

錄 

 

 


