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業 務 報 導 

 
基層主管人員研習班研習心得            殯葬管理處  張源芹   

  當我「空降」到臺北市政府擔任基層主

管時，除了要精熟與以往迥然不同的業務、

法規及適應陌生環境、工作夥伴，更要迅速

轉換基層承辦人執行者與主管管理者之心

態及拿捏分際，頓時之間壓力倍增。 

  初擔任主管時心態上並未調整好，還把

自己當成承辦人，凡事親力親為，也由於同

仁都是新任公務員，有時為了省時省事，遇

到需擬訂工作計畫或修改文稿時，就直接幫

同仁擬辦或繕改，再讓他們依樣畫葫蘆地執

行，就這樣跌跌撞撞經過了近一年的時間。 

  在103年3月時參加基層主管人員研習

班，研習課程以管理才能為主軸，精心安排

了工作計畫與管理技巧、創新思考與應用及

工作教導與工作關係、工作價值與潛能激

發、採購、廉政實務等等課程，再輔以分組

研討與簡報，研習內容兼備理論與實務等多

元面向。 

   在研

習「領導

與管理」

及「工作

關 係 與

工 作 教

導」課程

中，深深體悟自己真是一位平庸的主管，也

學習到了凡事親力親為的結果，不但無法周

延地思慮策略及擬定執行方針，亦間接剝奪

同仁學習和思考的機會。 

  在研習的期間，我以課程中學習到的觀

念與技巧，適時修正了我的領導方式，多點

耐性，請他們在接受任務時先思考並提出具

體作法，再進一步溝通與討論，最後商討出

執行方案。 

  雖然是短短 20 天的學習，卻讓我感受

蛻變的喜悅，唯一感到遺憾地是研習的期

程，如果能提前至初任主管前

2~3 個月，必能更迅速且稱職地

扮演基層主管角色，充分發揮我

個人微薄的才能，增進我爾後職

涯發展，並能加速引領同仁共同

學習與成長，達到提昇機關服務

績效。 
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網路公務相關免費軟體應用實務班 研習心得  

臺北教育大學蘇南薰 

從初任公職至目前為止，見證了電腦從

DOS 單色螢幕進化到現在以滑動手指觸控

平版的時代，究竟是人的進步帶動了科技的

巨輪，還是科技的進步推動了人類的前進，

這個問題其實一點都不重要，重要的是我們

能不能「與時俱進」，在每個世代中扮演好

自己的角色。 

    想扮演好自己的角色難不難？答案：

難。因為要看自我身處的環境、周邊輔助的

材料和工具、角色本身自己的問題等等，但

多數人應該都是「身不由己」，在複雜的環

境因素中不斷地尋找自我、調整自我、發現

自我。而一旦腳步停滯時，20 年前的你駕

御電腦，20年後卻發現已被電腦所駕御。 

    常發現部分人，閒暇時還是在用電腦玩

撲克牌接龍，除了因為不會利用其他較複雜

的軟體功能之外，重點正因為它是「免費」

的應用程式，在不想花錢購買的因素之外，

反正能同時達到簡單又能消遣時間的功

能，過不了關感覺也沒什麼，正因為它只是

簡單的小遊戲。同樣地，電腦作業系統及網

路中蘊涵著許多可供利用、方便、簡單又無

需消費的軟體供普羅大眾運用，只是在資訊

充斥的時代，需要有人去點出、去引導我們

瞭解這個管道和門路，也就是「入門」。 

    透過「入門」，我們可以運用免費的雲

端空間，利用系統小工具，擷取畫面、聲音，

將多重軟體融會運用，創作出個人喜歡的視

聽效果，更可將這份能力發揮在工作之中，

提昇自我價值「與時俱進」，達到「萬事不

求人」，而不是「有事求萬人」。 

    公職人員最怕的不外乎是被當作一事

無成的「冗員」，最常聽到的便是「只會玩

接龍」、「連電腦也不會」、「開個 Word 也要

問人」、「每次連最基本的也搞不清楚」…，

這是因為時代在變，人卻沒變，遂逐漸與現

實脫節，越遭孤立，越加無援，終成了眾人

生硬的刻版形象。 

    其實，提昇自我並不難，電腦已成為人

人生活的一部分，工作少不了它，就必須去

接受它、運用它，然後駕御它。網路公務相

關免費軟體應用實務班的課程，正是達到此

一目標的入口，讓我們知道從哪個系統到哪

個軟體是方便的、簡單的、容易操作的，又

可靈活運用在工作之中的。 

    當然，軟體應用實務班的課程需要有一

定的電腦基礎，如：網路的概念、電子郵件

的使用、文書軟體等基本 Office 軟體操作

經驗、剪輯軟體的概念等。課程透過雲端的

運用，讓所有的資訊透過電腦相關軟體的配

合，靈活運用在每個可供利用的管道上，對

公務上的需求有一定的幫助，學習內容不單

調又不失趣味，希望學員們都能從中得到助

益。 



共 6頁/第 3頁 

 

基層主管人員研習班研習心得        大地工程處 楊婉嘉 
103年 3月接到公務人員訓練處基層主

管人員研習班的研習通知，一則以喜一則以

憂，抱著憂心的心態跟我的主管告假，因為

業務不熟悉且剛接觸 3個月，似懂非懂的，

擔心受訓 1 個月期間的業務熟稔又會有斷

層，喜的部分當然就是初任主管職位，我想

「以身作則」的原則，不會是我擔任主管的

問題，但是「帶人」與「待人」是我很期望

可以在受訓期間學習的部分。 

受訓第一天，公訓處很細心的先幫班期

同學分好組，藉由自我介紹初步認識同學，

再者很榮幸的我當選了副學員長，哇!離開

學校太久，這個職稱讓我又重燃學生時期副

班長的使命，協助客座講師、班上同學的需

求，讓我快速地與班上同學打成一片，也要

掌握受訓期間課程安排，適時提醒同學注意

事項，這個職位對於受訓的期望，是個另外

的收穫。在我們的小組上，與我前單位的同

事很有緣份的分在同一組，我們兩個很有默

契，也感染了組員，所以面對幾分專題報

告，我們分工

合作都順利的

過關，其中的

「工作教導」

專題，更是讓

我受益良多，

大家聊著工作

上的腳色、分工及既有存在問題，我在大家

身經百戰的經驗中，學會了溝通及追蹤，這

兩項是最基本的事情，卻也成敗「帶人」與

「待人」最重要的關鍵，對照老師要我們養

成每天寫工作記事及輔導案例，這都是我返

回工作崗位第一步做的事情，也是我目前持

續在做的事情，說實話，還在實驗階段，但

是我想我已經踏出成功的第一步了。 

很感謝公訓處細心、貼心的安排研習課

程，不僅讓我獲得我預期想學習的課題，也

燃起我持續努力於公職的熱血，「燃燒自

己、照亮別人」的座右銘更是烙印在我心裡

了。 
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 人 事 快 報 

 
 

家族新成員 
鄭芳宜個人小檔案 
  63年生，天蠍座，已婚育有一女，興趣：旅遊、

看電影、聽音樂。 

新生的話： 

  真的很榮幸進入公訓處和大家共事，覺得各位長

官和同事們都好親切，總是熱心指導我各項事務，給

予我許多協助，宛如一個溫暖的大家庭。公訓處的風

景優美，加上同仁都很友善，工作氣氛非常融洽，大

家上班都有份好心情!剛到新環境，有許多地方需要學

習，還請大家多多幫忙和照顧喔! 

 
 

劉盈君個人小檔案 

  78年生，巨蟹座，未婚，興趣：旅遊、

看電影。 

新生的話： 

  這裡是個

空氣好、人和

善的地方，而

我即將在此展

開我的社會新

鮮人旅程～ 

  很感謝公

訓處給我這個

機會，讓我能

夠在這裡為大家服務，學習新知識，由於第

一次接觸此類業務，仍然有許多不熟悉的地

方，希望能向厲害的大家多學習，也請各位

多多指教～！感謝各位的照顧！:) 

 

黃建勳個人小檔案 
  80年生，金牛座，未婚，興趣：打球、

玩電腦。 

新生的話：  

  大 家

好，我是新

來 的 替 代

役，在客服

中心的第一

個禮拜過得

很適應，感

謝客服中心

各位同仁的

照 顧 及 指

導，很開心

能夠來到公訓處服役，接下來的一年麻煩大

家多多照顧了。 
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張凱富退伍感言 

  一年的兵役能夠

到公訓處真是很幸

運。首先感謝客服的

所有同仁，讓我在進

來時慢慢瞭解公訓處

各個流程，在我什麼

都不懂的時候慢慢教

導我。再來感謝的是

總務組的哥哥姐姐，

讓我學到不少東西。最

感謝的是德裕大哥，教導我在印繕室的所有

事情以及分享了許多東西。感謝大家對我的

寛容與接納，在此希望大家珍重、快樂。 

許佑彬退伍感言 

  時光匆匆，在

公訓處的日子，長官

們都很親切，感謝大

家的照顧，很開心能

提供自己的能力，協

助大家完成各項事

務，也從同仁們身上

學習了很多課本上

沒有教的事情，無論

是處理事務的方法

或是經驗的分享，實

際參與才會知道公

務體系的運作方式。能認識一起服役的弟兄

們很開心，就算各自有不同的生活依然密切

的聯絡。這段經歷會是我很棒的回憶，祝福

大家健康平安、心想事成。 

 
蘇昱衡退伍感言 

  時間

總是過得

很快，一年

一轉眼就

過去了，很

感謝這段

時間大家

的照顧，也很幸運能參與到這麼多的活動，

我真的是獲益良多，也過得非常的快樂開

心。當初選擇公訓處果然是明智的決定，尤

其是和綜企組的組長和各位哥哥姐姐們一起

工作、一起歡笑、一起努力的點點滴滴，我

都不會忘記，還有人事室主任、淑娟姐、客

服和處本部的各位長官們以及替代役學弟

們，感謝你們，祝福大家一切事事順利、平

平安安，謝謝大家，我們一定會再相會的。 

 
陳嘉慈離別感言 

  很快的一個半月過去了，我的暑期工讀

也跟著悄悄結束了。在公訓處綜企組的這段

期間，我學到了很多實務處理的經驗、數位

教材的審查以及解決問題的能力，在這裡除

了看到同仁們認真敬業的辦公外，辦公室內

更環繞著歡愉融洽的氛圍，就像個溫馨的大

家庭一般，大家互助合作。 

    非常感謝在這裡相遇的每個人，很榮幸

有這個緣分能與大家相處共事，謝謝你們願

意耐著性子教導我以及照顧我，讓我在公訓

處的這段時

間，倍感溫

暖以及倍受

疼愛，這次

的工讀經驗

是我人生中

最特別的一

段時光，我很珍惜也很感恩，再次的謝謝大

家的關愛，祝福大家在未來都能平安順心！ 


