
開課單位 就業途徑 
工作任務

(第一層) 
工作任務中的活動(第二層) 

通識教育

中心 
共通職能 

溝通表達 

工作上與人談話時，能先確認彼此的主題與目的。 

與人談話時，能專注傾聽觀察對方傳達的訊息，即使他人和自己意見不相同，仍

然樂於傾聽接納。 

會依據不同對象，運用適當方法技巧，清楚表達訊息及進行對話。 

能夠正確解讀工作相關文件，如文字或圖表資料、技術文件、測試報告等。 

能夠使用正確的文法、格式或邏輯製作符合組織或工作所要求之作書面資料。 

能對不同對象，能以書面方式適切地陳述欲表達之訊息。 

運用組織或工作所要求之外語能力進行資訊溝通傳達。 

持續學習 

能夠持續表現出對學習新事物及知識技能的好奇心。 

能明確掌握個人職涯發展所需知識、技能和必要條件。 

能夠對自己能力的成長訂定具體目標 

了解並進行職涯發展上所需的持續學習和訓練。 

能夠持續因應產業趨勢進行專業能力發展 。 

能從與他人的互動中，汲取正面有益的經驗。 

持續應用各種方法及管道提升自己的能力。 

人際互動 

能以同理心主動瞭解他人的需求與感受，藉以建立良好的人際關係。 

能夠分析自己的領域，主動找出需要建立或改善的重要關係。 

會尋找或製造機會去接觸他人，並與其建立人脈關係。 

工作時對於能提供資訊或協助的人會主動表達善意。 

工作上能提供他人協助及支持，以建立彼此未來的互惠合作關係。 

會運用適當方法有系統地管理人脈資源。 

團隊合作 

能夠以團隊目標為優先，支持團隊的決定。 

積極參與團隊並真誠地表達個人的看法。 

對於團隊成員提出的意見能夠給予建設性的回應。 

真誠地重視團隊成員的意見和專業知識，願意向其學習。 
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會以正面的話語來談論團隊成員，不會背地批評。 

能將個人喜好排除，在必要時調整自己的角色或行為。 

能夠與團隊成員共同解決問題並承擔責任。 

問題解決 

系統化的收集與所發生狀況相關的資訊 

能夠根據事實證據、謹慎評估並合理判斷可能的問題所在 

能夠以系統化的方式釐清問題 

透過各種管道蒐集相關資料及意見，提供解決問題的各種可能方案 

能夠評估各種解決方案的利弊，找出最佳問題解決方案 

為可能發生的問題預作準備，找出解決問題可能需要的資訊 

創新 

能評估原來的作法，並提出有效改善、簡化服務、制度和流程的方法。 

不會侷限於原有的作法，能夠嘗試用新的方式達成目標或解決問題。 

能夠蒐集、分析及組織各方意見與想法，並提出嶄新的觀點或見解。 

能提出新穎且具體可行的產品或服務構想。 

能夠想像及預測可能的新趨勢及發展。 

能夠在任務進行中保持彈性。 

工作責任

及紀律 

能夠認同組織的目標或價值，並積極為組織的利益努力。 

能了解並積極完成自己應負責的工作任務及確保產出品質。 

了解並確實遵循組織的紀律、制度與工作規範。 

能注意確保個人的工作安全與身心健康。 

找出自我排解壓力的適當方式，並勇於承擔需要面對的壓力。 

了解並遵循組織倫理及各部門及人員合理的互動關係與方式。 

以誠信為行事原則，瞭解違反組織及專業上的道德法律標準之後果，並落實責任

與紀律於日常工作表現。 

資訊科技

應用 

有效運用科技，使工作流程更有效率。 

能夠運用有效率的方式及工具儲存與檢索資訊。 

能有效應用基本文書處理、試算表工具及簡報工具，產出符合組織或工作所要求

之文件及成果。 



 

能依據各種狀況，使用適合的資訊科技和他人進行有效率的溝通。 

確實遵循使用各種資訊及工具的道德與法律規範 

能遵守資訊倫理並瞭解資訊科技過度或不當使用之後果。 


