
 

從商務社交禮儀面面觀到看電影學習領導力，人資處教育訓練課程日益別出心

裁 

人力資源處自 11 月 15 日起至 12 月中旬，邀請各界專業講師，舉

辦了多樣化的課程：從商務社交禮儀面面觀、高效企劃書撰寫實

務、校務行政與智慧財產權講座、成功選才與面談技巧、從電影

《林肯》電影看領導力等數場知識饗宴，場場精彩不容錯過。 

 

■鄭俊卿老師：從電影《林肯》電影看領

導力（12 月 14 日） 

北醫大近年來投入大量資源進行主管人才

培育，為強化組織成員及主管對「領導

力」特質的共識，繼 2012 年《魔球》後，

2013 年特別開設北醫大《林肯》分享電影

院，並請鄭俊卿老師擔任講者，以世界咖

啡館的形式，讓主管們以輕鬆的方式進行

心得分享與交流。【圖：鄭俊卿老師帶領

活動、討論並分享林肯的傳奇人生及心得】 

本次活動以電影欣賞為媒介，透過鄭俊卿老

師的帶領，讓與會主管分享心得，李祖德董

事長也分享自身的觀後感，激發集體智慧的

火花，再由鄭老師分享林肯的成就與背後根

本原因，最後再由邱弘毅副校長進行總結。

李董事長在活動一開始分享了自身面對來自

上層壓力時因應的 3 個實例，透過分享實例

說明事情的過程難免會不順利，但如果在任

何一件事情上放棄，就不會有今天的北醫，

重要的是在面對這些困難與挑戰時如何進行管理。【圖：李祖德董事長擔任本活動

引言人並分享心得】 



 

看完電影後，董事長亦分享了自己的心得： 

1.先知一定是孤獨的，有願景的人一定孤獨。 

2.沒有誘因的事情絕對推不動，因此每個團體、每個階段的誘因都要照顧到，才能

成就這件事。 

3.想要作事就不要想作好人，很多事情不能只是影響周邊的人，而是要影響更多你

看不到的人。 

4.擔任領導者一定要具備說服力，推展事情一定要懂得說服，從林肯的故事可以看

到他為了使命願意盡力說服每個人。【圖：左為透過分組及桌長的帶領進行心得分

享，右為各組推派代表上台分享心得】 

邱弘毅副校長在活動最後提到，對於未來

領導者該培養自己的哪些能力，大家都是

很優秀的歸納者，但重點是該如何達到與

自我培養？本校全體教職員充滿向心力，

在面對外部評鑑訪視時充分展現，未來如

何在向心力的展現上，驅動我們的文化繼

續向前，我們每個主管除了表現的很好

外，還是要有再充電提升能量的機會，下

一階段，期許逐步提升說服力、抗壓性、

決策力、洞察力、堅持信念等領導力特質並內化到自身並加以展現。【圖：邱弘毅

副校長表示本校教職員充滿向心力】 

■黃惠玲老師：成功選才與面談技巧（12

月 5 日） 

與其教一隻火雞爬樹，不如直接找一隻松

鼠比較快。許多組織花了大量的時間資源

與流程，好不容易把人找進來，偏偏不是 3

個月不到就陣亡，就是表現不如預期。每

個不適任的員工或離職員工對士氣都會有

影響，如何幫助主管找對人，避免「找



 

人、教人、再找人、再教人」的惡性循環，從確定標準、篩選履歷篩掉及面談開

始。找人不該只是憑直覺，每位被挑選進入北醫大的人員，將會左右著北醫大未來

的發展，因此本校特開設選才及甄選面談課程。【圖：黃惠玲老師（立者）以實務

導向方式進行教學】 

面試官在挑選人才時，總會有一些盲點，

例如話說的比求職者還多、總是想找最優

秀的人、忽視求職者的潛能特質、忽視自

身扮演的組織形象推銷的角色、未作好事

前準備。其實在徵才過程中，應該考量組

織文化，先確認職缺所需具備的能力，並

需閱覽履歷表，依據所需能力及履歷表設

計問題，詢問出求職者的能力與所需能力

符合程度，才能發揮面談效果。 

問過多理論性問題、假設性問題與封閉試問題，未問失敗或挫折經驗是面試官常見

的錯誤詢問方法。面試官應多善加利用行為事例面談法（behavior event interview，

簡稱 BEI），從求職者過去處理的工作事件中，聽取應試者在這項事件上展現的行

為，進而預知其未來在工作上的行為與能力。【右上圖：學員踴躍參與課程討論】 

詢在問過去的經驗時，透過話術以及 BBO

原則的運用作細部詢問，三個構面如下： 

1.背景（應試者所面對工作事件的背景與產

生原因）。 

2.行為（應試者所採取的行動）。 

3.結果（採取這些行為後，產生的結果如

何？）。 

最後在面談結束時，須發揮吸引求職者的

技巧，如對於可能的人選，多介紹公司以

加深求職者的印象，並告訴應徵者接下來的流程，例如二次面談、通知錄取的方式

與日期。把握上述原則，就能幫助主管更有效的找到合適人選，並吸引可能錄取的

人選至單位報到。【圖：分組競賽活動由護理部同仁獲得最高分】 

■章忠信老師：校務行政與智慧財產權講座（12 月 4 日） 

在工作中的產出是否屬於智慧財產權？在工作中的產出成果歸屬為何？使用網路資

源的可能觸法性？線上影片與音樂著作權的探討？舉辦教育訓練時講者的講義與影

片使用注意事項？對於這些，同仁們有滿滿的疑問，多了解智慧財產權的規範，就

多保護自己一點，免於自身及組織觸法，因此本校特邀請章忠信老師再度前來本校

針對職員們分享智慧財產權的相關議題。 



 

著作權保護的是表達，不及於所含之觀念。換句話說，著作權表達的是書的圖、照

片及文字，但不保護概念。例如讀者購買了《如何打高爾夫球》一書，讀者看完

後，自己也出了一本《高爾夫球入門》，不抄襲文字、不使用原書的照片或圖片，

原則上是不違法的。然而，倘若有個新穎獨特的觀念，若通過專利審查門檻，這個

觀念就可受專利保護。因此，若老師閱讀了多本教科書，加以融會貫通，並以自己

的文字圖案表達作成課程簡報檔，原則上是不會構成侵害的，且此份簡報檔即享有

著作權。【圖：章忠信老師（右圖）耐心為學員解說業務上常碰到的實務問題】 

若本校員工在職務上完成的著作，原則上著作人為員工，著作財產權人為學校。然

而歸屬問題也可自行約定歸屬，重點在於是否有進行契約約定。而學校若出資委託

外人完成著作，著作人及著作財產權人皆歸屬於外人，但學校得利用該著作，同樣

的，若有先行約定者，依約定之。舉辦教育訓練講座，如有發放講義、錄音、錄影

者，需取得講者同意，且最好的作法是取得授權同意書作為有爭議時之有效舉證。 

關於智慧財產權的迷失，常見的現象為：只要是為了教學都是合理使用、只要沒有

營利都是合理使用、課堂播放未取得授權之影片是合理使用。其實，這些都不一定

代表合理使用，使用者應多站在著作人的角度思考，您是否願意您的心血如此被使

用？因此唯有謹慎使用他人智慧，尊重他人智慧，才能促進智慧財產權的落實。 

■鄭國威老師：高效企劃書撰寫實務（11 月 16 日、30 日） 

企劃書是本校最重要的溝通工具，如內部專案計畫、中程計畫、頂尖大學計畫、部

門年度專案推動計畫、申請政府補助案等，皆需透過完整的計畫書提案獲得支持並

取得資源，因此企劃書撰寫能力逐漸成為專業工作者最重要的能力之一，也是成為

優秀人才的要素之一。 



 

為培養本校教職員企劃書撰寫能力，除了提供正確及完整的企劃觀念之外，更重要

是有經驗豐富的老師在旁 step-by-step，教導學員從無到有完成企劃書，並給予實務

評價與建議，本校特邀請鄭國威老師講授企劃書撰寫與實務演練。【圖：鄭國威老

師（右圖）授課風格風趣、幽默】 

如果不知道去哪裡，還有準備的必要嗎？

寫企劃書前必須了解利害關係人為何，釐

清需求，提供對方想要的，才能有效獲得

支持並取得資源。其次，必需要有明確的

目標，才能進一步衡量想要達到的（目

標）以及已經做到的（現狀）程度之間的

差距，進而擬定解決方案，因此蒐集自身

現況、競爭對手的資料、趨勢及政府法令

是不可缺少的步驟。【左圖：課程透過分

組，以產生企劃案為主軸進行討論與分享】 

企劃書最常見的問題是整個計畫與最後執

行成果無法連結，主要原因在於欠缺邏

輯，前後不一。大多數撰寫企劃者，往往

對於企劃目標達成與否無法給予承諾，原

因在於，影響企劃成功因素多元且複雜，

倘若初期就一頭栽入繁雜的細節項目中，

將會難以區分輕重緩急的狀況，因此須先

掌握「關鍵成功因素」能夠協助企劃者很

快找出重點，進而擬訂可行具體的對策，

有效掌握成功。【右圖：分組代表上台分享】 



 

■林琬如老師：商務社交禮儀面面觀（11

月 15 日） 

《Cheers》雜誌針對超過 4 千位上班族進行

調查主管眼中「七年級表現最需加強的部

分」，第 1 名為「抗壓性」（58.1%）、第

2 名為「禮貌」（49.0％）、第 3 名為「執

行力」（21.1％）；同樣勞委會職訓局調查

429 家企業的結果，20％的人不會錄用「不

懂禮貌」的人，由此可見「禮貌」是企業

家看人、用人的重要指標之一。 

禮貌要如何表現的恰如其分、適得其所，林婉如老師為大家帶來了非常重要的禮儀

常識和技巧，從拜訪、握手、鞠躬、名片遞收、介紹、行進引導、會議接待、座位

安排，一直到車次安排，都有非常非常詳盡的介紹，這些看似枝微末節的地方，如

果表現的得體，會讓人有賓至如歸的感覺。【圖：林婉如老師親自示範握手、鞠

躬、遞名片、行進間的禮儀】 

課程的另一個重點著重於「電話禮儀應

對」，我們每天的工作離不開撥打及接聽

電話，大家應該常常會代接到同事的電

話，承辦同仁不在業務上該怎麼辦呢？若

是請對方留言，應該要紀錄以下幾點： 

1.約略紀錄來電者的需求。 

2.留下對方姓名和連絡電話。 

3.紀錄來電時間，可以讓承辦人安排處理

的優先順序。 

4.若是遇到緊急狀況，應協助轉介給代理人以免延遲處理，另一方面亦可以同時訓

練職務代理人。【圖：接聽電話是每天都會面對的事情，也充滿了許多學問】 

接聽電話是每個人每天都會面對的事情，老師提供了一些小技巧，幫助大家在接聽

電話的過程中可以更加順暢，更加快速的滿足來電者的需求： 

1.接起電話先報出部門名稱。 

2.轉接時，交代將轉接到哪個部門的哪位承辦同仁。 

3.若對方打錯電話，盡量幫忙轉接。 

4.當對方講話講不到重點時，試著以問題引導對方。 

5.遇到緊急狀況，尋求代理人解決問題。 

6.個人資料（如私人電話、地址、身分證字號、出身年月日、眷屬等資料）不宜在

電話中透露。 

7.第一時間無法解決的問題，請對方留下姓名及連絡方式，稍後再回電，不要讓對

一直在線上等候。 

8.等來電者掛電話後再輕放下電話。 



 

細節決定成敗，在職場上要成功，不只是把分內的工作做好，更該注意許多小細

節。（文/人力資源處） 

 


