聽打服務評估指標

評 估 者：                         評估日期：     ／      ／  
科目名稱： 
聽 打 員：                                    記錄方式：□電腦  □手寫
	
	標       準
	無法評估
	良好
	需改進
	舉例說明

	工作態度、倫理
	1.能依約定時間前往，不遲到，不早退
	
	
	
	

	
	2.不克前往時，能提早通知服務對象與服務提供單位
	
	
	
	

	
	3.能於事前主動詢問課程內容、進度或預習講義、資料
	
	
	
	

	
	4打字時能坐於服務對象的右或左側
	
	
	
	

	
	5.打字內容能讓服務對象容易閱讀
	
	
	
	

	
	6.能忠實記錄說話者所述內容，不偏不倚
	
	
	
	

	
	7.能協助講師或發言者與服務對象溝通
	
	
	
	

	
	8.能正確無誤轉達發言者談話的內容
	
	
	
	

	
	9.能協助服務對象參與討論
	
	
	
	

	
	10.事後能在規定時間內將打字內容交給派遣單位
	
	
	
	

	
	11.能協助提供課後的說明(額外支持服務)
	
	
	
	

	
	12.能與服務對象保持良好的互動關係
	
	
	
	

	聽打內容
	1.畫面標有活動名稱、日期等訊息
	
	
	
	

	
	2.螢幕夠大
	
	
	
	

	
	3.字體夠大，字形清晰易懂
	
	
	
	

	
	4.內容正確、無錯別字
	
	
	
	

	
	5.不確定內容時會留白
	
	
	
	

	
	6.英文拼字若不確定，會加註
	
	
	
	

	
	7.善用空間－句間留白＆分段
	
	
	
	

	
	8.以完整語句呈現
	
	
	
	

	
	9.能聽到各項重點並完整記錄
	
	
	
	

	
	10.包含充分的訊息
	
	
	
	

	
	11.專有名詞或較難懂的語彙能正確打出
	
	
	
	

	
	12.標示不同說話者
	
	
	
	

	
	13.講座舉例說明均有打出
	
	
	
	

	
	14.會用縮寫以節省時間，但確定服務使用者了解其意
	
	
	
	

	
	15.將訊息加以組織(當下/會後)
	
	
	
	

	
	16.事後會檢查，補足遺漏、加註重點和組織
	
	
	
	

	
	對於內容的完整與效用之整體印象：



	
	需加以改善之處：




