
項次 班別 研習目標 課程名稱（時數） 課程內容 講座資格條件 教學技法

1 會議管理研習班(主管人員)
瞭解會議規範、會議效率及主持會

議的技巧，提升管理會議能力

1.會議管理的功能與規劃(2小時)

2.會議管理的方法與技巧(2小時)

3.會議管理的主持與應用(2小時)

針對會議管理的功能、規劃、方

法、技巧、主持及應用作深入的闡

述，並透過案例研討，以協助參訓

人員瞭解會議管理之應用，提升會

議效率，以有助公務進行。

瞭解公部門會議

管理實務者

講授、

團體討論

2 會議管理研習班(非主管人員)
瞭解會議規範及會議運作，提升會

議執行能力

1.會議管理的意義與規劃(3小時)

2.會議管理的技巧與應用(3小時)

對會議管理的意義、規劃、技巧及

應用作深入的闡述，並透過案例研

討，以協助參訓人員瞭解會議管理

之應用，提升會議效率，以有助公

務進行。

瞭解公部門會議

管理實務者

講授、

團體討論

3 情緒管理研習班
瞭解情緒的影響及處理情緒的方法

，提升情緒管理運用能力。

1.做情緒的主人-有效的情緒管理（3

小時）

2.職場情緒管理應用（6小時）

3.高EQ團隊-運用正向思考的力量提

升工作動能（3小時）

1.介紹情緒的基本概念，並使用人格

或壓力等相關量表使學員自我分析

進而產生自覺，再談人際風格類型

，由內而外，並帶入技巧、處理實

務及經驗分享。

2.將個人觀點延伸至團隊經營，以不

同的角度切入帶領團隊時面臨主管

及部屬情緒問題的因應之道，並從

認知面導入長期正向思考的建立以

提升團隊工作氣氛。

熟悉情緒管理技

巧者

講授、演練、影

片、團體討論、

案例研討、情境

模擬、角色扮演

等。

4 行政程序法基礎研習班

瞭解行政程序法之主要內容及實務

應用，提升行政程序法運用之正當

法律程序作業能力。

1.行政程序法總則概述（3小時）

2.行政程序法分則概述（6小時）

講解行政程序法之主要內容和應用

實務。
法律學系所畢業

講授、

問答

5 行政程序法進階研習班

瞭解行政程序法之實務案例運用，

釐清行政作業疑義，提升實務研討

運用之法制作業能力。

1.行政程序法總則專題研討（3小

時）

2.行政程序法分則專題研討（6小

時）

講解行政程序法之應用內容及相關

專題研討。

須能以案例講授

行政程序法之實

務應用

講授、

問答、案例研討
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6 法規草擬實務研習班

瞭解訂定法規命令及行政規則等法

規實務，提升行政機關運用與執行

法規作業能力。

1.法規草擬之基本原則（3小時）

2.法規作業法令及規定（3小時）

3.法規作業實務（6小時）

講解訂定法規命令及行政規則等法

規實務。

瞭解公部門法規

草擬實務作業

講授、

問答、案例研討

7 專案管理研習班
瞭解專案管理理論與實務運作，提

升專案之規劃、執行能力。

1.專案管理的內涵與架構（3小時）

2.專案管理的步驟、流程與方法（3

小時）

3.專案之規劃、執行與控制（3小

時）

1.瞭解專案管理之意涵

2.認識專案管理之程序及方法運用

3.掌握專案規劃注意事項，有效掌控

專案期程、預算及資源，兼顧專案

執行與品質。

4.案例實作由講座搭配實務課程帶領

進行。

以具公務經驗之

業界講座為優先

講授、實務研

討、影帶教學、

團體(小組)討論、

案例教學

8 溝通協調研習班(中階人員)

瞭解溝通與協調之原則與實務做法

，並認識溝通與協調之障礙因素及

其解決之道，提升中階人員溝通協

調能力。

1.溝通協調之表達技巧（3小時）

2.溝通協調之感動服務（3小時）

3.溝通協調之傾聽與同理心（3小

時）

1.講授溝通協調之口語及肢體表達。

2.講授公務執行中有效溝通之策略方

法，以落實有感服務。

3.講授溝通協調之傾聽他人與同理心

應用技巧。

以具公務經驗講

座為優先

講授、實務研

討、影帶教學、

團體(小組)討論、

角色扮演模擬、

案例教學

9 問題分析研習班(中階人員)

瞭解問題分析方法，運用各種策略

解決問題，提升中階人員解決方案

之選定與執行能力。

1.理性思考的基本概念及複雜狀況的

評估分析（3小時）

2.問題分析的理論與方法(一)（3小

時）

3.問題分析之理論與方法(二)（3小

時）

4.解決方案的研擬與選擇（3小時）

1.問題分析之基本概念與思考邏輯及

狀況掌握及評估分析

2.問題分析之相關理論及工具方法之

介紹與運用

3.解決方案之選定與執行

以具公務經驗之

業界講座為優先

講授、實務研

討、影帶教學、

團體(小組)討論、

案例教學
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10 資訊管理研習班

透過資訊分享，運用及管理單位中

之人力、設備等資源，以提升行政

效能。

1.工作流程改造（3小時）

2.資訊科技運用（3小時）

3.網路媒體與民意探詢（3小時）

1.提供利用資訊系統改善工作流程之

案例。

2.解析建構資訊系統之基本觀念及實

務案例。

3.提供網路媒體探詢民意之工具介

紹。

需具有公部門資

歷者；並以能提

供公部門相關案

例之講座為優先

講授、案例分享

11 談判與協商技巧研習班
瞭解談判與協商的理論與實作技巧

，提升談判與協商能力。

公部門談判之特性及公務案例演練

（12小時）

依公部門特性講授可運用之談判技

巧以及依公務情境進行模擬演練

具有公部門談判

協商經驗者

案例講解與模擬

演練

12 「簡報表達技巧研習班」

瞭解簡報成功的基本要素及相關知

能，增進簡報內容呈現與口語簡報

之能力及技巧。

快速美化簡報技巧(3小時)

簡報圖解技巧(3小時)
瞭解製作簡報檔案之技巧與知識

講師須熟悉

powerpoint與繪

圖軟體等軟體

講授
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