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評量應用～組織報告 

管理的依據，溝通的基礎 



組織報告 
 

管理的依據，溝通的基礎 



善用組織報告瞭解組織現狀 
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性格落點分析 

2 

個人與組織的 
雷達分佈圖 

3 

組織盤點 

個別與群體差異 
客觀分析 

〝組織特質〞 

人才盤點放對位置 
 

〝適才適所〞 

組織成員特質 
落點分佈 

〝特質分佈〞 



快速進展型 速戰速決型 積極行動型 積極敏感型 

率直情感型 開朗活潑型 謹慎小心型 外向敏銳型  

共計3人 
18(A2) 
20 (A2,B3,B9) 
26 (A2,B9) 

共計10人 
01 (B3,B6) 
02 (B3,B6,B9) 
05 (A1,A2,B1,B4,B9) 
11 (A1,B4,B6) 
16(A1,A2,B2,B8) 
17(A1,A2,B2,B4) 
22(A2,B4,B7) 
23 (B1,B4) 
24 (A2,B6,B7) 
27(A2,B3) 

共計2人 
04(A1,A2,B4,B6,B9) 
06 (A2,B3) 

穩重執著型 沉著冷靜型 深思熟慮型 細膩敏銳型 

共計6人 
03 (A2,B1,B6) 
08 (B9) 
09 (B4,B8) 
12(B2) 
13(B3,B6) 
19 (A2,B2,B6,B7,B9) 

共計2人 
*07 (B4,B6,B9) 
14 (B6,B7) 

內向執著型 內向謹慎型 溫和小心型 敏銳執著型 

組織性格落點分析 
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性格特質統計表 



組織整體性格傾向 

性格特質 人數 比例 性格特質 人數 比例

 外向 104 54%  內向 89 46%

 實感 133 69%  直覺 60 31%

 情感 151 78%  理智 42 22%

 依賴 188 97%  獨立 5 3%

●從個人分析到組織群體分析 
●依據組織特質補強改善弱點，

提升組織效能 
●招募應用，找到對的人、互補

強化的人 
●團隊默契、尊重、欣賞、互信

的立論基礎 



組織整體調整建議 
  

特質 改善建議 

外
向
型 

慣用『討論』的方式決定事情，邊說邊修正，造
成決議後仍需大幅度修改的現象，導致效率不彰；
或事情在『決議』後亦鹹少將目標、時間表以書
面的方式紀錄下來，並進行『跟催』，容易造成
目標延遲或事到臨頭而匆匆為之。 
 

「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專案（例如可執行目標、
預計完成時間、負責人員等專案），但內容應簡潔扼要，較能
符合外向型容易執行的個性。 
 

實
感
型 

容易將焦點放在『事實』及『細節』上，較執著
於事情的表面，而無法深究或顧及全面性的發展，
易造成事件與事件間之相互連結性不足，或團隊
成員間每個人在各自的崗位上努力，卻無法發揮
團隊的績效。 
 

傳達明確及具體可行的目標、執行步驟及時間表，讓執行者清
楚瞭解達成的範圍，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，二方面讓員工瞭解工作不再
是自己的事，還會影響到其他人。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
型 

常過於滿足他人之需求，因此容易受情緒因素而
影響對事情判斷，或因不懂該如何拒絕他人的要
求，而延宕自己該處理的事情，造成結果不甚滿
意，若能掌握事情之要點，並循其輕重緩急，將
有助於效能及效率之提升。 
 

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」等專案。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
型 

習慣於不斷考慮新訊息，亦容易為其他的事情分
心，習慣從一個項目跳到另一個項目，對於落實
公司政令之時效性、工作效能及效率較不易具體
掌握；在面對爭端時，容易人云亦云，而失去應
有的堅持與立場。 
 

建立「工作日誌」的機制，以強化自我訓練與規範，這樣不僅
可以確認自己今日完成多少事，更重要的是讓自己清楚明天預
計要做哪些事？將目標明確化，並清楚標示執行步驟及時間表，
如此有助於掌握進度，完成公司交辦的任務。當遇到爭端時，
須表明並堅定自己的立場，避免落入雙方的爭議中。 
 



優先關懷名單→主動介入關懷依據 

出現項目 人數 出現項目 人數 

紅燈 1 黃綠燈 4 

紅黃燈 3 綠燈 4 

黃燈 10 未施做 8 

  總人數 30 

●第一優先關懷名單，出現「紅燈」者： 

陳○○ 

●第二優先關懷名單，出現「紅黃燈」者： 

段○○，張○○，王○○ 

●第三優先關懷名單，出現「黃燈」者： 

王○○，李○○，王○○，張○○，王○○，周○○，許○○，李○○， 
曹○○，毛○○ 

●第三優先關懷名單，出現「黃綠燈」者： 

代○○，朱○○，蘆○○，李○○ 



員工情緒預防協助 

B9.正處於難以解決的
麻煩事物之中，因
此身心俱疲。 

說明：人員若處於這種情況，容易因缺乏安全感與自信心，而造成性格上無法 

            冷靜理智的處理事物，甚至容易將旁人的建議變批評。 

建議：協助對象找到問題的根源，將之書面化，逐一探討共研解決之道。並提 
           醒對象適當的休閒與放鬆，將有助於身心的調適與平衡。 

報告中出現B9特徵，表示該員目前正處於困難或麻煩的事物中，需要某些協助；主管可協助厘清原因，
輔導協助。 

以下26人需要主動關注： 04劉○錦  06王○琳  07聶○竹  08潘○虹  09鄧○晨  11楊○燁 

                                            12陳○佳   14肖○翔  15朱○基  17陳○康  19費○麗  21朱○琳 

                                            22柯○旭   25王○君  28李○朦  30曾○月  32解○穎  34高○霄                                           

A1.經常為往事所困擾，心
理經常有負向的感受而
呈現焦慮。 

說明：產生負向感受乃因學生長期處於心理基本需求無法被滿足的情況 
      下；處於此種狀況持，對周遭的人、事、物容易出現負面的看法。 

建議：先瞭解對象之內心需求，再給予相關的輔導與關懷；並支持對象， 
      若面臨重大決定時，請多參考他人的意見，並撥出充裕的時間反復 
      思考，以厘清事情的真相，做客觀的處理。 

表中出現A1特徵，表示該員目前的心理狀態處於負面，對周遭人事物常會出現較負面之看法，而引發
抱怨或不滿，較無法欣賞或接納他人；主管若能適時予以輔導，協助人員找到問題的根源，引導正面思
考，將有助於他跳脫目前的困境，回到正常軌道。 

 

以下10人需要主動關注：  02王○欣  03王○韜  05阮○生  11楊○燁  19費○麗  21朱○琳 

                                          28李○朦  31王○琳  36羅○康  39程○玲 

（
彩
跡
） 

（
圖
跡
） 



盤點組織架構 

董事長
開朗活潑型

業務副總
謹慎小心型

業務部

業務經理
速戰速決型

企劃副理
開朗活潑型

廠長
率直情感型

工廠(深圳)

總經理
開朗活潑型

人事副理
沉著冷靜型

財務經理
開朗活潑型

採購經理
謹慎小心型

貿易副理
沉著冷靜型

管理部

執行副總
率直情感型

協理
沉著冷靜型

●客觀盤點人才，適才適所 
●組織調整、組織異動、組織變革等「人」之 
    影響，沙盤推演最佳客觀分析方式 



個別解析組織成員差異 

：彩跡燈號       ：圖跡燈號 

A3108 
開朗活潑型 

A3012 
深思熟慮型 

內 

情 

直 

依 

外 

情 

實 

依 
A3061 

率直情感型 

外 

理 
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依 

A3076 
謹慎小心型 

外 

情 

直 

依 

A3091 
積極行動型 

外 

情 

直 

獨 

主管 同仁 

組織性格 
謹慎小心型 

外向,75% 

情感,75% 

直覺,75% 

依賴,75% 

外：外向(E)    內：內向(I) 
實：實感(S)    直：直覺(N) 
理：理智(T)   情：情感(F) 
獨：獨立(J)     依：依賴(P) 

  

  

  

  

  

  

    

  

  

●根據實際主管與組織整體特質差異 
●人員層級間上下關係、平行關係的

特質差異分析 

與主管的差異 



組織報告～ 
各類性格特質
的重點說明 

●列出組織中所有的性格
特質說明 

●方便主管瞭解部門人員，
不必列出人員個別報告
內容 



組織報告 
範本案例 



組織報告呈現方式 

用Excel方式呈現 
(可下載檔案到電腦上) 

網頁方式直接呈現 



產生組織報告 



第一次操作前置作業與須知 

●必須要是公司被授權擁有操作此作業項目的人員(例如HR)。 

●必須下載專屬「組織報告產生器」，建議在固定電腦上操作 

    ，也確保報告資料是被控管的。 

●請先確認參與組織報告分析內的人員，其評量施做皆已完成。 

●產生報告前，建議先依據所要分析的組織、單位，將所屬的 

    人員帳號分類，再依產生方式依序產生所要的各報告。 

●為便於後續企業內部管理數據的分析，所生成的內容主要是 

    以Excel方式呈現；若要直接印出報告內容，需根據所分析的 

    人數多寡，適度調整檔案欄位寬高與輸出大小，以及印表機 

    的預覽狀況。 

●顧及報告閱讀實用性與有效分析，每份報告要分析的人數 

    建議不超過100人，50人以內最佳。分析時，以管理者直接 

    管理下屬的架構為產生報告的概念是給主管最佳的工具。 



產生組織報告建議程序步驟 

產生 
組織報告 

開
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析
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轉
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tx
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確
認
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做
完
成

 

依
序
產
生
報
告

 

協
助
主
管
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R
政
策

 

後續 
進階 
彙整 

產生報告前置作業 施做評量 產生組織報告 

根據名單 
資訊開設 
專屬帳號 根據 

內部 
組織 
架構 

說明會/ 
線上講座 依組織 

彙整 

轉換報告 
所需格式 

產生前 
追蹤施做 
狀況並 
協助完成 

主管看 
自己所 
管理之 
組織 

利用平台 
記錄計畫 
過程與 
執行成果 

HR協助主管管理 
溝通的客觀依據 

可
定
期
操
作 

半年/一年 

個人 

可作為 
下年度 
政策的 
依據 



產生班級報告時需要 

●帳號名單請用txt格式 
●檔案所放路徑必須要英、數， 
不能是簡繁體，建議直接放在 
硬碟路徑下 

顯示A11：性格傾向沒做 
顯示Color：彩跡沒做 
顯示draw：圖跡沒做 

組織報告產生器 



產生「組織報告」操作線上教學 

http://si.secda.info/si_learning/?page_id=1078 



章節回顧 

●瞭解「組織報告」內容有那些項目。 

●瞭解「組織報告」對主管、老闆與HR人員，如何客觀 

    應用在組織架構與HR政策中。 

●學習如何產生「組織報告」的基本知識與注意事項。 

●可以依據建議的程序步驟，自行順利產生組織報告。 


