附件四

中國科技大學職員研習進修班研習紀錄
	研習會名稱
	九十五學年度專任職員在職訓練

	主辦單位
	人事室
	填表日期
	95 年 12 月21 日

	協辦單位
	
	記    錄
	梁淑慧

	研習方式
	卡內基訓練

	研習時間
	自95年12月21日(星期四) 至 95年12月21日(星期四)止，計半天。

	研習地點
	新竹校區／健心館204室

	簽

到

處
	1、 出席人員
新竹校區教師與職員共計56名
(簽到單如附件)


	研

習

紀

錄
	二、訓練計劃：          

第一講  體認改變，建立危機意識

目的：

· 體會快速變化的環境所帶來的衝擊

· 掌握面對改變的關鍵競爭力

· 建立正確面對變革的因應態度

· 學習如何化危機為轉機的能力

成效：
了解自己訓練的需求及目標。

經此講的練習，可讓學員由表達與聆聽他人的經驗，展現更宏觀的氣度。

進行方式：

1)  Lecture：  講師分享案例中帶出對學校及個人的衝擊和挑戰，並讓同學寫出在挑戰之下，所要培養的態度或能力。

2) 練    習：
每位學員作自我評估。

3) 小組練習： 學員在小組中分享工作上常忽略的地方及所需強化的態度和能力。

訓練時數： 1 小時

第二講  培養個人的態度控制
目的：

· 作自己情緒的主人，提升對人與對事的影響力。

· 練習關心、瞭解、尊重及協助他人的態度。
· 建立正向態度，採取主動積極的行動奠定和諧人際關係的基礎。

成效：

學習投射正向的形象，並透過良好的情緒管理，贏得信任，而不是因情緒因素，破壞信任感。

	備註：一、研習紀錄一份併同研習進修班申請表影本，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	
	
	


	研

習

紀

錄
	進行方式：
1)  lecture： 講師舉例分享在溝通上，『態度控制』的重要性，如何以積極的態度取代對他人負面的情緒，並說明態度控制的四個流程 一 對人更關心／感興趣，了解／諒解，尊重與協助。
2) 工具練習：訂立並在小組分享改變態度對待他人的承諾目標。寫及給予其他同學“尊重卡”，以練習如何作好態度控制。

3) 小組報告：每位學員小組報告, 關心他人，了解他人，尊重他人，幫助他人的實際行動計劃。
訓練時數：1小時
第三講
 溝通與衝突的處理

目的：

·  找出溝通的障礙，並建立正確的態度與技巧。

·  學習問問題與聆聽的能力以化解誤解。

·  能有效的深入瞭解其看同仁的想法。

· 學習處理衝突的技巧與工具

· 避免有可能的衝突

成效：


經過此講的練習，可建立主動與良性溝通的管道，來取代被動式的互動；提昇參與力，更藉由深一層的認識，提昇贏得由衷合作的機會。

進行方式：
1)  角色演練：
藉由案例，體會溝通在聆聽和表達上可能會遇到的困難與障礙。並學習處理反對意見的技巧。

2) lecture： 
講師舉例分享溝通的基礎－真誠以他人角度了解一切，並說明落實的方式為積極的聆聽與舉証據的表達。

3) 工具練習： 
藉由組織思維的漏斗法及衝句的練習，以降低溝通的衝突。

4)  小組練習： 在小組練習二階段的處理反對意見的方法與技巧。

	備註：一、研習紀錄一份併同研習進修班申請表影本，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	
	
	


	研

習

紀

錄
	訓練時數：1小時
第四講
 建立共同願景
目的

· 評估這次訓練的結果

· 提出我們進步的證據
· 設定可衡量的目標，並發揮熱忱持續完成
成效：


經此講的練習，評估上課成效，訂定未來行動計畫，以作為訓練完後努力的方向。

進行方式：

1)  lecture： 
講師講解確認目標與願望的差別，及如何訂立SMART Goal。

2) 練    習：
訂定至少三項實際目標以在工作上發揮所學。

3) 小組報告：
每位學員分享上課的心得與收穫，並在同學面前公開作承諾自己要如何持續進步。

訓練時數：30分鐘

	備註：一、研習紀錄一份併同研習進修班申請表影本，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	
	
	


