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職能盤點程式說明 



何謂職能盤點 

是針對組織上各種位階的職位角色，盤點
分析所應具備工作職能（例如「工作說明
書」、「職能項目」等內容）的「工作特
質」。藉以瞭解哪種「工作特質」項目是
適合從事該職位角色；或是透過學習與教
育方式來強化這方面的特質能力。 



何謂職場性格 

是「工作特質」經過「職能盤點」的解析
過程後，所得到適合該職位角色的「工作
特質」類型。可以直接與四對性格對照，
藉以瞭解性格類型在目前或是未來職位上，
所應該具有與準備的能力與學習調整方向。 



四對性格對照工作性質說明 

配對 工作特質 性格代號 四對性格 工作特質說明 

第1對 

善人際互動 E 外向 需要與人接觸並交流互動之工作性質 

善獨立作業 I 內向 可自己獨立作業之工作性質 

第2對 

善運籌帷幄 N 直覺 需作較長遠策劃及廣範思考仔細運籌之工作性質 

喜眼見為憑 S 實感 需動手實作並解決問題之工作性質 

第3對 

善感受認同 F 情感 需要清楚瞭解他人感受及聯結人群需求之工作性質 

善歸納分析 T 理智 
需要善於冷靜客觀分析,當機立斷處理事情之工作性
質 

第4對 

喜按步就班 J 獨立 需要配合嚴格之時間要求及工作規範之工作性質 

善彈性應變 P 依賴 需要有較大彈性空間及應變靈活之工作性質 

四對性格：外向(E)／內向(I)、直覺(N)／實感(S)、情感(F)／理智(T)、獨立(J)／依
賴(P)，所對應的意義分別為： 



登入 

輸入帳號與密碼 



公司基本資料建立1 

儲存 



公司基本資料建立2 

儲存 



部門建立 

新增 



建立職位1 

輸入職位 



建立職位2 

新增 



職能項目建立1 

職能建立 



職能項目建立2 

若無工作說
明書也可引

用 



職能項目建立3 

新增 



職能項目建立4 
設定權重 



職能項目建立5 

設定權重 
1-10 



職能項目建立6 
全部設定 
完畢 



進行盤點1 

選擇第1個
關鍵特質 



進行盤點2 

選擇第2個
關鍵特質 



進行盤點3 

選擇第1個一般特質 



進行盤點4 

選擇第2個一般特質 



進行盤點5 

針對兩個關鍵特
質與兩個一般特
質進行權重判定 



職能結果-雷達圖 



職能盤點～適合該職位的工作特質 

八種工作特質 

四對組合傾向 

財務經理 

<做決定的方式> 

資訊收集功能 動力的根源/方向 

I (善獨立作業) 

E(善人際互動) 
S(喜眼見為憑) 

F(善感受認同) 

T(善歸納分析) 

N(善運籌帷幄) 

J(喜按步就班) 

P(善彈性應變) 



適合擔任這個職位的角色特質 

工作特質的關鍵特質 

最適職場性格類型： 

率直情感型(ESTP)  
 
適合該職位的職場性格： 

快速進展型(ESTJ) 率直情感型(ESTP)  
內向固執型(ISTJ)  穩重執著型(ISTP)   

S：喜眼見為憑 T：善歸納分析 

誰適合扮演好 
這個角色？ 



培養角色最適合的演員 

工作特質 

財務經理 

I (善獨立作業) 

E(善人際互動) 
S(喜眼見為憑) 

F(善感受認同) 

T(善歸納分析) 

N(善運籌帷幄) 

J(喜按步就班) 

P(善彈性應變) 

沉著冷靜型 
(ISFP) 

培訓人選 

最適職場性格 
率直情感型 
(ESTP)  



說明結束 
請開始實際作業 


