
⼯具⿑備

故障應對 - 即時處理

保養記錄 - 詳實填寫

溫度計類 - 探針紅外線

計量工具 - 磅秤水杓

清洗設備 - 三槽洗滌

運輸工具 - 推車容器

專業維修 - 委託合格 校正管理 - 定期檢驗

分色標準 - 生熟分區

顏色區隔 - 用綠紅白

專用原則 - 避免混用

消毒程序 - 清洗殺菌

定期檢查 - 耗損更換

設備維護
⼯具砧板
分⾊分⽤
定期消毒

定期檢修 - 按時維護

溫度校正 - 確保準確

37

【2】前處理與烹調管理-機(設備與⼯具）【2】前處理與烹調管理-機(設備與⼯具）
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先進先出 - 減少過期

標示管理 - 批次追溯

分槽清洗 - 避免混用

三槽洗滌 - 分段清潔

異物挑揀 - 目視檢查

分開處理 - 先蔬後肉

溫度控制 - 冷藏冷凍 器具分色 - 生熟區分

流水清洗 - 沖除農藥

先洗後切 - 避免污染

去雜除異 - 清除雜質

削皮去蒂 - 降低殘留

異物挑揀 - 目視檢查

防交叉污染
分槽清洗
先蔬後⾁

⽣熟分區放
離牆離地
先進先出

品質把關
流⽔清洗
分切挑揀

分區存放 - 生熟隔離

離牆離地 - 通風防潮

39

【2】前處理與烹調管理-料(⻝材管理）【2】前處理與烹調管理-料(⻝材管理）
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順序管理 - 先蔬後肉

清洗流程 - 流水沖洗

中心溫度 - 70度達標

保溫溫度 - 60度維持

時間管制 - 不超4小時

監控頻率 - 每道都量

異物控制 - 目視檢查 數據記錄 - 完整備查

三槽洗滌 - 標準流程

煮沸殺菌-100°C一分鐘

蒸汽殺菌-100°C二分鐘

熱水殺菌-80°C二分鐘

乾熱殺菌-110°C卅分鐘

烹調規範前處理SOP 餐具消毒

分區存放 - 生熟隔離

專用工具 - 刀板分色

41

【2】前處理與烹調管理-法(標準作業）【2】前處理與烹調管理-法(標準作業）



存放材質 - 不鏽鋼優先

溫度25˚C-濕度60%

定期檢驗 - 澱粉油脂

清潔記錄 - 完整登載

食品添加 - 專人專區專冊

化學物品-確實登記

定期清潔 - 防蟲鼠害 上班檢查 - 衛生日記

教育訓練-每年三小時

每年體檢-供膳人員

上班之前-手部檢查

注意健康-異常勿上班

持證人員-每年講習

衛⽣檢核管理⻝材存放規範 ⼈員管理

離地高度 - 15公分

離牆距離 - 5-10公分

42

【2】前處理與烹調管理-法(標準作業）【2】前處理與烹調管理-法(標準作業）



四流管制
人物氣水單向流動

排水暢通-地面乾燥

空氣流通-充足照明

防蟲防鼠 - 定期防治

生熟分離-合法廚餘

每日清運-及時處理

專區存放 - 遠離廚房

廚房分區
與

動線管理

區域劃分
驗收洗滌前處理烹飪配膳

清潔度分級
清潔準清潔一般作業區

43

【2】前處理與烹調管理-環(廚房環境控管)【2】前處理與烹調管理-環(廚房環境控管)

環境衛⽣
與

防護措施

廢棄物
與

廚餘處理
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源頭分流
預防污染

Assign Tasks

Sets up the workflow
with clear goals and

team roles

Breaks work into pieces
and gives them to the

right people

Run Process

Handles the work, tracks
progress, and fixes

issues on the go

Finish Strong

Checks results, refines
outputs, and wraps up

the job

45

留樣標準

每餐每菜200克
密封標示

分量標準 - 每菜200克
留樣範圍 - 每餐全菜色
密封包裝 - 專用容器裝
清楚標示 - 日期與時間

管理規定

位置固定 - 冰箱最上層
隔離存放 - 禁止放雜物

記錄管理保存條件

冷藏7度以下
獨立冰箱
保存48小時

溫度控制 - 7度以下
專區管理 - 獨立冷藏設備
保存時間 - 48小時

【3】午餐留樣【3】午餐留樣

不可混放雜物
放於冰箱

最上層最內側

當日簽章
過期丟棄記錄
*需具名

當日簽章 - 即時完成記錄
期滿處理 - 48小時後丟棄
人員具名 - 責任歸屬明確
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分量標準 - 每菜200克
留樣範圍 - 每餐全菜色
密封包裝 - 專用容器裝
清楚標示 - 日期與時間
當日簽章 - 即時完成記錄
期滿處理 - 48小時後丟棄
人員具名 - 責任歸屬明確
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【3】⻝安異常處理機制【3】⻝安異常處理機制

1.通報與應變 2.狀況識別  3.追蹤與改善

1.1 通報時限與程序
立即通報教育局、衛
生局
校安通報
醫療院所通報

1.2應變處理機制
現場處置：
學生安置
媒體管制

2.1 疑似食中判定標準
人數標準：2人以上
吃同樣食物引起中毒
症狀

   （腹瀉、嘔吐、腹痛）

2.2 現場檢體採集與保存
食品檢體
人體檢體
環境檢體

3.1 調查與檢驗程序
流行病學調查
結果處理

3.2  改善與復供程序
限期改正
複查驗證

3.3  預防機制與長期管控
黑名單制度
備援機制
定期檢討契約罰則
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彰化縣國中⼩校園疑似彰化縣國中⼩校園疑似

⻝媒性傳染病群聚事件⻝媒性傳染病群聚事件

標準作業流程標準作業流程
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《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》

協作與管理

01

任務起點

食材驗收
SOP與修正GHP

02

餐點怎麼來

從驗收到送餐
流程圖

如何與廚房人員
良性互動

04

我的經驗談

這些年
我遇過的事

05

互動Q&A

現場互動
互動Q&A
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Mutual trust in the team is the secret ingredient for a smoothly running kitchen.

50

章節三：協作與管理｜如何與廚房⼈員良性互動章節三：協作與管理｜如何與廚房⼈員良性互動



為什麼需要良性互動？

互動關係的重要性 管理者的⻆⾊定位 良性互動三⼤核⼼

提升⼯作效率

確保⻝安品質

減少管理衝突

相互尊重

有效溝通

共同⽬標

51

督導

協調

⽀持



法定⼈⼒配置基準

廚房⼈員分⼯依據

分⼯考量四⼤因素

可依照學⽣⼈數適當調配廚師⼈數

📊 能⼒評估
├─ 專業技能：烹調證照、經驗年資
├─ 學習意願：接受新事物程度
└─ 應變能⼒：處理突發狀況反應

學⽣:廚務⼈員=250:1

52

⏰ 時間安排 
├─ 備料時段：早班負責⻝材前處理
├─ 烹調時段：主廚掌控關鍵流程
└─ 清潔時段：輪班負責環境維護

💪 體⼒考量
├─ 重物搬運：年輕⼒壯者優先
├─ 精細作業：⼿巧細⼼者安排
└─ ⻑時間站⽴：體能狀況評估

🍳 ⼯作項⽬
├─ 前處理組：洗菜、切菜、備料
├─ 烹調組：炒菜、調味、溫控
├─ 配膳組：裝盒、分配、運送
└─ 清潔組：洗滌、消毒、整理

各展
所⻑
，合
作無
礙



🎯 基礎衛⽣安全
├─ 個⼈衛⽣管理規範
├─ ⻝品安全基本概念  
├─ 交叉污染預防⽅法
└─ 緊急事件應變程序

🎯 實務操作技能
├─ 正確使⽤廚房設備
├─ ⻝材驗收查核重點
├─ 溫度控制與監測
└─ 清潔消毒標準作業

🎯 法規遵循認知
├─ 新版GHP重點條⽂
├─ ⻝品標⽰規定
└─ 留樣保存要求  
 

法定訓練時數要求法定訓練時數要求
新進⼈員：GHP基礎訓練3⼩時新進⼈員：GHP基礎訓練3⼩時
在職⼈員：每年續訓3⼩時在職⼈員：每年續訓3⼩時
餐飲從業⼈員：每學年衛⽣講習8⼩時餐飲從業⼈員：每學年衛⽣講習8⼩時
衛管⼈員：32⼩時餐飲衛⽣講習課程衛管⼈員：32⼩時餐飲衛⽣講習課程

53

訓練管理機制訓練管理機制
記錄保存記錄保存：所有訓練須建檔⾄少5年：所有訓練須建檔⾄少5年
成效評估成效評估：定期測驗確保學習成果：定期測驗確保學習成果

持續改善持續改善：根據現場問題調整：根據現場問題調整課程內容課程內容

廚
房
⼈
員
教
育
訓
練



2 認同⼤法——共同⽬標

3 動⼒⼤法——公平激勵

4 和諧⼤法——環境營造

5 價值⼤法——⽂化建⽴

1 協同⼤法——適材適所

廚房⼈員管理⼼法
管理五⼤⼼法
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問題解決
            流程圖
問題解決

            流程圖
55

發現問題
保持冷靜

現場了解
實地查看

聽取意⾒
雙向溝通

共同討論
集思廣益

制定策略
具體可⾏

執⾏追蹤
定期回顧

成效評估
持續改善



良性互動實務   

認真聆聽：等對⽅說完再表達意⾒

開放⼼態：對建議保持接受與思考態度

避免插話：給予充分表達時間與空間

🎧 先聽後說——綠燈思維

56

🎯 精準溝通——明確具體
避免模糊⽤詞：不⽤「那個」「差不多」等代名詞

具體時間地點：明確指出要求與期限

確認理解：確保雙⽅對討論內容有共識

❤ 情理並重——先處理⼼情
                                  再處理事情
同理感受：「因為...你覺得...」的回應句型
情緒安撫：先緩解負⾯情緒再談解決⽅案

尊重想法：即使不同意也要表達理解

找出交集：專注彼此都能接受的部分

協作思維：「我們⼀起想辦法」⽽⾮「你要怎麼做」

技巧
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《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》

我的經驗談

01

任務起點

食材驗收
SOP與修正GHP

02

餐點怎麼來

從驗收到送餐
流程圖

03

協作與管理

如何與廚房人員
良性互動

這些年
我遇過的事

05

互動Q&A

現場互動
互動Q&A
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.
 

這些年
我遇過的事

有些事
發生過一次就永遠記得意外總是出奇不意! 58

平安下班就是福



「準備得越細，驚慌就越少。」

「不是不怕，⽽是準備讓我們更有底氣去⾯對。」

突發狀況躲不掉

但我們可以提前站穩腳步。

59



事件⼀事件⼀
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   應變流程
檢查:鍋爐&瓦斯

聯絡:瓦斯公司

與主廚確認Deadline

聯絡供應商

瓦斯公司搶修完成
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✅ 建議每學期開學前一週，點檢能源與廚房設備
✅ 建立備援網絡（瓦斯公司、水車公司聯絡清單）
✅ 瓦斯總開關，慢慢開~



事件⼆事件⼆
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你為什麼工作比較輕鬆?

因為你動作比較慢



我這樣處理...

不當場指責

先讓情緒平復

避免事態擴⼤

先將雙⽅分開

64

與當事⼈分開對談

傾聽彼此感受與問題點。

私下個別溝通

確認是否為⼯作分配、

溝通誤會或⻑期積怨。

釐清問題根源

依照「⼯作輪調原則」安排

讓衝突雙⽅暫時錯開。

依制度調整排班

後續追蹤⼯作狀況

分別與雙⽅詢問後續⼯作狀況

確認無爭執出現



✅ 派工應有明確「輪調原則」與「工作說明書」
✅ 角色中立、居中協調、記錄與回報

 即使衝突無法完全避免，但在建⽴信任與溝通機制的情況下
可以讓問題⽌步於當下，不再累積成傷。
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《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》

01

任務起點 互動Q&A

食材驗收
SOP與修正GHP

02

餐點怎麼來

從驗收到送餐
流程圖

03

協作與管理

如何與廚房人員
良性互動

04

我的經驗談

這些年
我遇過的事

現場互動
互動Q&A
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⼤家來找碴
67



⼤家來找碴 68



⼤
家
來
找
碴
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⼤
家
來
找
碴
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Q&A 時間
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餐飲衛生安全管理面面觀

低溫倉儲及物流作業

食品良好衛生規範準則

YT-學校午餐食品安全衛生管理－廚房作業區環境、原物料前處理區食材清潔(成大)

彰化縣政府體健科資料

參考資料
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