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育才關鍵與作業要點 
～讓合適的人 在對的位置 做對的事～ 

自主培訓●翻轉學習●職位能力訓練 



如何應用 

如何 
系統性 
學習 

企業培訓發展趨勢 



以培養「能力」的課程規劃 

• 除了硬性職能（專業）外，軟性職能的強
化與發展 

• 針對性格盲點對症下藥 

盤點職位所需能力的落差！ 
 
 
 

依個人性格與組織性格盲點進行強化！ 

目前職位還需要強化的項目 

職涯發展所需要專業與技能的項目 



需要甚麼能力才能勝任這份工作 

 

配合員工職涯發展規劃所需的能力 

 

如何有效地強化組織特質 

育才的關注點 

企業都應該擁有自己的組織「劇本」 

職涯發展→學涯規劃，精準目標式的 
個人學程計畫 

依客觀組織特質解析，強化育才措施 



育才關鍵要素 
 

以培養「能力」的教育訓練 
建立自主「企業大學」 



依據「組織性格特質」為規劃參考 

性格特質(外向/實感/情感/依賴)  育才方針報告  

外向特質改善建議 :「書面化」』作業，並以簡單容易執行的作業流程（制度）規範，
主要目的是讓「書面化」內容得以被貫徹執行，而「書面化」格式內容必須明確
要求必填的欄位項目（例如可執行目標、預計完成時間、負責人員等項目），但
內容應簡潔扼要，較能符合外向型容易執行的個性。  

實感特質改善建議 :「目標」的重要性，而且是短期(至少是3-6個月可執行的方向)的
目標，很清楚告訴預計達成的範圍，所涉及到其他相關部門、人員或廠商等，一
方面從中訓練人員思考的廣度，二方面讓他瞭解工作不再是自己的事，還會影響
到其他人員。另外，處理事情的方式也很重要，主管必須適時修正調整，避免人
員陷入單一細節上，而忽略整體的考量。 

情感特質改善建議 :引導養成「工作列表」的習慣，每一項工作，不論是自己例行性
工作，還是別人交付委託，列表後，立即標示「重要，立即要做」、「重要，在
時限前完成即可」、「要做，有時間限制」、「要做，在時限前完成即可」、
「可做，在時限前完成即可」、「不用立即性處理」等項目。依據總列表，以半
天或一天安排工作的優先順序，藉此自我訓練，提升工作效能與效率。  

依賴特質改善建議 :針對此類型人員，建立「工作日誌」的機制可以強化其自我訓練
與規範，不僅可以確認自己今日完成多少事，更重要是讓自己清楚明天預計要做
哪些事？將目標有明確的執行步驟及時間表，將能確實掌握進度，完成公司交辦
的任務。  



協助員工安排職位所需能力的育才規劃 

職能一 
職能二 
職能三 

職能一 
職能二 
職能三 

職能一 
職能二 
職能三 

職能一 
職能二 
職能三 
職能四 

職能一 
職能二 
職能三 
職能四 
職能五 

職場學習強化能力 

研發 

財務 

業務 

工作說明書 
+ 

工作特質 



培養具有符合能力與特質的員工 

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)  



具體的個人教育訓練計劃 

職位職能盤點 
與特質能力分析 

個人職涯規劃 

●解析工作項目 
●輔導個人特質能力 
●建議學習方向 
●建議課程規劃 



針對職位能力做個別化教育訓練學習 

專業知識專案列表 

會計學知識 採購管理知識 

預算編制與控制 存貨管理知識 

行銷管理知識 智慧財產管理知識 

人力資源管理知識 專業法律知識 

資訊管理知識 專業護理知識 

心理諮商與輔導 統計學 

專業水電知識 程式設計 

專業工程管理知識 其他___________ 

工作技能專案列表 

簡易英文溝通 情緒與壓力管理 

通過英文檢定能力 問題解決能力 

企劃能力 團隊合作能力 

簡報能力 領導能力 

文宣能力 危機與衝突處理能力 

資料分析能力 媒體公關能力 

時間管理 同理心與關懷 

人際溝通能力 其他___________ 

：必修課程 ：選修課程 



個人IDP的「職位學程地圖」 

我的職位學程規劃 

有修這些課程 
可以利用翻轉學習「上課」 



企業建立專屬的「人才資料庫」 

企業 

人才資料庫 
(企業大學) 

職缺能力與 
工作特質需求 



育才作業要點 
 

角色平台化，自主翻轉學習 



育才重點Ⅰ～自主教學運作（事） 

根據職位所需能力 
所規劃的課程項目 

部門學程 個人職位學程 

自主的遠距輔導 

外部資源 
（SI 企業大學） 

（虛）雲端學習 

（實）現場操作學習 
            成果驗收證明 

企業內訓 
（elearning） 

自主的elearning 

自主的遠距教學 

可轉化為 
線上課程 



育才重點Ⅱ～能力匹配（人） 

工作說明書 
（Job Description） 

人員 

職位所需的能力 

+ 

做好該工作的特質 

職位所需的能力 

職位 角色 
專業培訓與 
技能的學習 

特質能力與 
態度的養成 

我具備所需要的 
專業知識與能力 

我可以扮演好該 
角色的特質條件 

證明 

建構各職位角色能力的 
條件需求與課程項目 

引導人員學習 
輔導人員紀錄 

HR 
工作 



育才作業要點～1.建立〝參考依據〞 

對組織角色 對現行人員 

工作說明書 

職能盤點 

建立對應培訓課程 

施做SI評量 

產生組織報告 

組織運作教育訓練 

※頻率：每年組織檢討或是 
    部門主管認為有必要時 

※頻率：每年組織檢討或是 
    部門人員異動超過40%時 

盤點時，主管可以從 
組織成員中實際瞭解 
哪種特質可以把角色 
的工作給扮演好 



育才作業要點～2.文件化〝職位能力條件需求〞 

OO職位工作說明書： 
※職位基本說明 
※主要職掌 
※職務接觸範圍 
※職位所需職能 
●核心職能 
●管理職能 
●專業職能 
 

※職位特質傾向 

若是企業內部沒有 
資訊系統配合，就 
可以利用SI平台來 
做最基本的「資源 
集中」管理的應用 

課程「職位學程」： 
●核心職能 
    →核心能力課程 
●管理職能 
    →管理能力課程 
●專業職能 
    →專業能力課程 
 
※職位特質 
    →軟性技能課程 

職位能力→工作說明書 

職位特質→職能盤點 

建立企業各職位 
職能的資料庫 



育才作業要點～3.職位學程規劃「平台化」 

  文件轉檔 
（pdf格式） 

●HR的專屬「圖書館」 
●資訊統一，資源集中 
●內部傳承、人員交接 
●相關單位與後輩可從作業 
    流程中學習運作方式 

已完成的 
文件內容 



育才作業要點～4.建立自主訓練與翻轉學習模式 

上課資料轉成電子檔 
錄製成線上課程 

遠距教學/輔導 

現場教學 

線上學習 可預先看數位教材
與課後複習 

課堂互動討論 

授課講師 

學員 同步 

不同步 

SI elearning系統 

育才平台 

翻轉學習 



育才作業要點～5.平台「角色化」 

個人IDP平台 

育才平台 

個人發展計劃平台 
(IDP, Individual Development Plan)～ 
個人生涯與職涯的發展規劃 
個人學習資源與歷程紀錄 
企業照護與關懷員工的資源 
員工福利與外部學習 
 

自主專屬的教育訓練平台～ 
HR部門教育訓練專屬園地 
企業內訓雲端學習的基礎，銜
接自建「企業大學」的準備 



育才作業要點～6.建立翻轉學習教學課程 

「學程」說明 
教育訓練說明 

育才平台 

育才平台 

SI elearning系統 

可以利用具有螢幕錄製 
軟體功能（如ZOOM） 
將流程圖與平台使用說明 
錄製成線上課程 

錄製課程 



SI翻轉學習架構概念 

專題/分組平台 

課程平台 

個人IDP平台 

修課平台 

提出可證明所具有的能力事證
或能力培養案例 

在教學上的不同
「角色」，利用
〝平台〞賦予各
別的學習價值 

以老師「教學價值」為基石 
以學生「學習結構」做設計 



從 育才平台 到建構 自有虛擬企業大學 

課程平台 

育才 
平台 

講師平台 

分組平台 

個人IDP平台 

DNA關連 

(選擇性) 

線上學習(虛) 
現場實作(實) 

部門 
育才平台 

(利用平台機制 
自行管理分組) 



職位平台 與 個人IDP平台的差異與分工 

職位平台 個人IDP平台 
V.S. 

擔任職位工作的作業程序、範疇 

《事/角色》 《人》 

職位規劃的「職位學程」 

參與部門作業資源、資訊與連結 

個人職涯、生涯發展計畫 

個人學習歷程與成果紀錄 

個人學習價值累積與能力養成 

部門工作指派與目標、績效達成 企業對員工照護與關懷管道 

適任職位條件資格 

員工福利與參與社會企業責任 



職位平台與個人IDP平台的關連 

各職位平台 

個人IDP平台 

擔任職位一 

擔任職位二 

擔任職位三 
（主管職） 

每位員工一人一個 IDP平台， 
職位平台可以隨著擔任角色的 
不同而可以擁有一個或是多個 
職位平台（視企業如何運作） 



平台應用說明 


