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學生

基本

資料 

系所： 

年級/班級： 

學號： 

填寫日期： 

職場共通職能，代表從事各種不同的職業類型都需要具備的能力，以下這個自我診斷測驗，將幫助你檢

視目前對各項職場共通能力的具備程度，幫助你及早進行職涯規劃與學習準備。 

 

分數

說明 

1分表示：我無法完成這件事情，且自認學習起來有困難。 

2分表示：我無法完成這件事情，可能努力學習可以完成。 

3分表示：我無法完成這件事情，但是努力學習就能做好。 

4分表示：我可以將這件事情完成，但還能改進。 

5分表示：我可以將這件事情做得非常好。 

 

一、

溝通

表達 

透過口頭、書面等方式，表達自己的想法使他人瞭解，並努力理解他人所傳達的資訊。 

1 工作上與人談話時，能先確認彼此的主題與目的。 1 2 3 4 5 

2 與人談話時，能專注傾聽觀察對方傳達的訊息，即使他人和自己意見

不相同，仍然樂於傾聽接納。 
1 2 3 4 5 

3 會依據不同對象，運用適當方法技巧，清楚表達訊息及進行對話。 1 2 3 4 5 

4 能夠正確解讀工作相關文件，如文字或圖表資料、技術文件、測試報

告等。 
1 2 3 4 5 

5 能夠使用正確的文法、格式或邏輯製作符合組織或工作所要求之書面

資料。 
1 2 3 4 5 

6 能對不同對象，能以書面方式適切地陳述欲表達之訊息。 1 2 3 4 5 

7 運用組織或工作所要求之外語能力進行資訊溝通傳達。 1 2 3 4 5 

二、

持續

學習 

了解能力發展的重要性，並能探索、規劃和有效管理自身的能力，並保持繼續成長的企圖心。 

1 能夠持續表現出對學習新事物及知識技能的好奇心。 1 2 3 4 5 

2 能明確掌握個人職涯發展所需知識、技能和必要條件。 1 2 3 4 5 

3 能夠對自己能力的成長訂定具體目標。 1 2 3 4 5 

4 了解並進行職涯發展上所需的持續學習和訓練。 1 2 3 4 5 

5 能夠持續因應產業趨勢進行專業能力發展 。 1 2 3 4 5 

6 能從與他人的互動中，汲取正面有益的經驗。 1 2 3 4 5 

7 持續應用各種方法及管道提升自己的能力。 1 2 3 4 5 
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三、

團隊

合作 

能積極參與團隊任務，並與團隊成員有良好互動，以共同完成目標 

1 能夠以團隊目標為優先，支持團隊的決定。 1 2 3 4 5 

2 積極參與團隊並真誠地表達個人的看法。 1 2 3 4 5 

3 對於團隊成員提出的意見能夠給予建設性的回應。 1 2 3 4 5 

4 真誠地重視團隊成員的意見和專業知識，願意向其學習。 1 2 3 4 5 

5 會以正面的話語來談論團隊成員，不會背地批評。 1 2 3 4 5 

6 能將個人喜好排除，在必要時調整自己的角色或行為。 1 2 3 4 5 

7 能夠與團隊成員共同解決問題並承擔責任。 1 2 3 4 5 

四、

問題

解決 

遇到狀況時能釐清問題，透過系統化的資訊蒐集與分析，提出解決方案。 

1 系統化的收集與所發生狀況相關的資訊。 1 2 3 4 5 

2 能夠根據事實證據、謹慎評估並合理判斷可能的問題所在。 1 2 3 4 5 

3 能夠以系統化的方式釐清問題。 1 2 3 4 5 

4 透過各種管道蒐集相關資料及意見，提供解決問題的各種可能方案。 1 2 3 4 5 

5 能夠評估各種解決方案的利弊，找出最佳問題解決方案。 1 2 3 4 5 

6 為可能發生的問題預作準備，找出解決問題可能需要的資訊。 1 2 3 4 5 

五、

創新 

在有限的資源下，不侷限既有的工作模式，能夠主動提出新的建議或想法，並落實於工作中。 

1 
能評估原來的作法，並提出有效改善、簡化服務、制度和流程的方

法。 
1 2 3 4 5 

2 不會侷限於原有的作法，能夠嘗試用新的方式達成目標或解決問題。 1 2 3 4 5 

3 能夠蒐集、分析及組織各方意見與想法，並提出嶄新的觀點或見解。 1 2 3 4 5 

4 能提出新穎且具體可行的產品或服務構想。 1 2 3 4 5 

5 能夠想像及預測可能的新趨勢及發展。 1 2 3 4 5 

6 能夠在任務進行中保持彈性。 1 2 3 4 5 
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六、

資訊

科技

應用 

運用各行業所需的資訊技術工具，有效存取、管理、整合並傳遞訊息。 

1 
能夠依據不同的情況，判斷並選擇使用/運用資訊科技工具，有效率地

完成工作任務。 
1 2 3 4 5 

2 
透過網路瀏覽和檢索資訊，經過篩選與衡量後，進一步管理、儲存及

分析資料。 
1 2 3 4 5 

3 
能有效運用資訊科技工具，產出數位內容(如文字、照片、影像)，以

符合組織或工作任務之要求。 
1 2 3 4 5 

4 
能依據不同的狀況與情境，使用適當的資訊科技工具與他人進行溝通

及互動。 
1 2 3 4 5 

5 瞭解使用資訊/數位內容版權與授權的規範。 1 2 3 4 5 

6 
瞭解數位環境中存在的風險及威脅，並以適當的措施保護個人資料及

使用裝置之安全。 
1 2 3 4 5 

7 
能夠透過使用資訊科技工具解決自己碰到的問題或找出相應的解決方

法。 
1 2 3 4 5 

8 能將產業的相關知識與資訊科技工具結合，並應用在工作任務上。 1 2 3 4 5 

 


