
無界學堂 · 學習與行動指南 13 ／ 關鍵時刻的表現

上場之前
關鍵時刻的表現 13｜確認流程、練習起始，也準備可用備案。

你可能正在經歷

內容準備得很熟，上場時卻可能卡在找不到入口、資料沒帶齊或不知

道第一句怎麼開始。臨場表現還包含環境、流程與突發事件的處理。

這冊整理考試、口試、面試與簡報前的四項準備。把能事先決定的事
先寫清楚，讓上場時有一個可接續的起點。

選一場近期的重要任務，寫下報到、材料與開始動作各一項。

這一冊怎麼用

第 2 至 5 頁各處理一個具體情境；先選最貼近目前困難的一頁試做，

再用第 6 頁留下自己的安排。每一步都可以依現實條件調整。

四個練習，從這裡開始

頁次與主題 這次要留下的線索

02 · 先核對正式要求 重要流程要能回查來源。

03 · 把開場動作練得清楚 先練清楚第一步，再接後面的內容。

04 · 備案只處理具體故障 備案要能執行，也要符合現場規則。

05 · 最後一輪只查必要事
項

收好必要準備，讓自己能準時開始。

何時適合拿出來

適合內容已在準備、需要轉入演練與現場安排時使用。考場或任務的
最新正式規則，優先於這份一般清單。

本冊為一般學習與生活指南。案例、步驟及紀錄單是原創設計，來源支持的範圍見第
6 頁。
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先核對正式要求
01 實作｜確認流程、練習起始，也準備可用備案。

先看清楚這一步

報到時間、地點、可帶物品與提交方式若弄錯，會直接影響參與。先

從正式通知建立一份短清單，再處理自己的習慣。

試著這樣做

1. 查最新通知，確認日期、地點與必要程序。

2. 列出證件、文件、設備與使用限制。

3. 把不確定事項集中詢問權責窗口。

重要流程要能回查來源。

依你的情況調整

把來源日期或版本留在清單上。未經證實的經驗分享只作提示，不能

取代正式規定。

重要流程要能回查來源。

考生情境

以當次簡章與准考通知核對入場、文具與可用設備，不沿用上一次考

試印象。

專業工作情境

面試或簡報先確認線上連結、時區、格式與接收對象；口頭轉述有疑

問就再確認。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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把開場動作練得清楚
02 實作｜確認流程、練習起始，也準備可用備案。

先看清楚這一步

完整背稿之外，還可以練第一個可觀察的動作：讀題、看聽眾、說明

目的或開始計時。讓開場與實際任務相連。

試著這樣做

1. 選出上場後最先要完成的一小段。

2. 使用接近正式情境的材料或設備試一次。

3. 留下簡短提示，正式使用須符合規則。

先練清楚第一步，再接後面的內容。

依你的情況調整

開場不必每個字固定。保留能辨認任務方向的要點，避免忘一字就整

段停住。

先練清楚第一步，再接後面的內容。

考生情境

模擬拿到試卷後先讀作答指示、確認題目與時間安排；練習提示卡不

直接帶入禁止使用的考場。

專業工作情境

簡報開頭說明要回答的問題與主旨，試著不看逐字稿也能表達第

一段。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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備案只處理具體故障
03 實作｜確認流程、練習起始，也準備可用備案。

先看清楚這一步

「萬一出事怎麼辦」可以拆成可處理事件，例如檔案打不開、路線延

誤或一題想不起來。每項配一個符合規則的備案。

試著這樣做

1. 列出最可能影響任務的兩三個具體事件。

2. 替每項確認可行替代方案與求助窗口。

3. 實際測試關鍵備份，避免只有檔名沒有可用內容。

備案要能執行，也要符合現場規則。

依你的情況調整

不需要把所有想像的災難都列入。以發生機會、影響與可準備程度挑

少數關鍵項。

備案要能執行，也要符合現場規則。

考生情境

事先查交通替代路線與考場聯絡資訊；物品遺漏時依正式處理方式求

助，不擅自違規借用。

專業工作情境

簡報保留可開啟的離線版本，若設備失效，準備用主旨與要點進行

說明。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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最後一輪只查必要事項
04 實作｜確認流程、練習起始，也準備可用備案。

先看清楚這一步

越靠近上場，越容易想再增加材料。先核對必要事項，整理起始提

示，再按現實安排收尾與恢復。

試著這樣做

1. 完成最後一輪材料、時間與流程核對。

2. 把新增但不必要的內容放到之後再看。

3. 確認休息、交通與聯絡安排，留下明確出發或登入時間。

收好必要準備，讓自己能準時開始。

依你的情況調整

若發現核心資料仍不可靠，優先查證或說明限制。收尾不是把未解決

風險藏起來。

收好必要準備，讓自己能準時開始。

考生情境

前一晚按清單備妥物品，停止臨時換整套讀書策略；保留睡眠與交通

空間。

專業工作情境

會前確認版本與設備，完成必要查證後收好材料；把剩餘細節列為會

後補充。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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我的練習與下一步
帶走一張紀錄｜把適合你的做法留下來

選一件最近發生的事

正式要求、來源與待確認事項：

上場後第一個具體動作：

最可能的突發事件與可用備案：

必要材料與最後檢查時間：

休息、交通與求助安排：

寫到足以決定下一步即可，不必把每一格都填滿。

讓練習回到你的生活

準備的作用，是讓你遇到現場情況時有依據可用。它無法消除所有變

化，但能把第一步、必要流程與備案留得更清楚。

資料依據與閱讀方向

實行意圖研究關注如何把特定情境接到預先選好的行動。本冊以此
作為備案設計的參考，未將一般規劃效果等同於保證考試或面試表

現。［1］
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