


新北市職場倫理完勝秘笈新北市職場倫理完勝秘笈

　　新北市（以下簡稱本市）為使高級中等以下學校學生於接受學校安排之職業技能訓練或
課餘時間於職場上之行為表現，能有所依循，特編撰本書，以供職前訓練、基礎訓練或已在
職場實習、打工的學生參考使用。

　　職場中的倫理，是指人在職場生涯中所應依循的某些原則，以追求自我的完善，使自我
在對待他人、事（職掌）、物（生產過程、產品）的關係能達到最佳調適並盡善盡美，並發
揮自我潛能及克盡個人對職掌的責任，從而實現自我的價值與意義。

　　本秘笈的品格項目共分成四大類，而各類各有 6個核心價值，分別如下：

　　為利師生可以快速理解核心價值之意涵，因此使用小故事的方式敘述，讓師生可以清楚
瞭解，進而融入其生活中。本秘笈所撰寫的故事皆為編撰後之內容，若有雷同純屬巧合。
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阿德北上到台北的某家電工廠打工，阿德北上到台北的某家電工廠打工，
過著住宿的生活。過著住宿的生活。

但宿舍生活中難免有摩擦 ......但宿舍生活中難免有摩擦 ......

勇於認錯 誠實的阿德勇於認錯 誠實的阿德

誠實篇

某天因洗衣機使用順序而與小齊起爭執，某天因洗衣機使用順序而與小齊起爭執，
阿德忍氣吞聲先離開，但心中充滿怨懟。阿德忍氣吞聲先離開，但心中充滿怨懟。

阿德不斷地想，阿德不斷地想，
我只因尿急而暫時離開且有放置臉盆我只因尿急而暫時離開且有放置臉盆
在洗衣機上面，為何要讓他？在洗衣機上面，為何要讓他？

個人品德
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小鱷有問題

一、阿德與小齊為什麼發生爭執？
二、阿德無法面對挫折選擇逃避？應該如何解決

比較適當？
三、用不雅的字宣洩情緒會面臨什麼法律責任？

水豚君的小提示

ㄧ、打工場所公司同事，發生爭執應該向主管反
應。

二、如果遇到工作上、生活上不如意的事，絕對
不可將情緒做不當的發洩，可能會面臨法律
上的責任。

三、不怕做錯，就怕知錯不改，要誠實面對，知
錯能改，善莫大焉。

隔日阿德越想越不甘心，他拿起筆，隔日阿德越想越不甘心，他拿起筆，
在洗衣機包裝上面寫下『不雅文字』宣洩，在洗衣機包裝上面寫下『不雅文字』宣洩，
心想包裝材會丟掉不會被發現。心想包裝材會丟掉不會被發現。

結果客戶還是發現了不雅文字結果客戶還是發現了不雅文字
而向公司反應。而向公司反應。

調查後發現，阿德是當調查後發現，阿德是當
時的作業員。時的作業員。

一開始阿德否認，但公一開始阿德否認，但公
司曉以大義，最終阿德司曉以大義，最終阿德
反省認錯面對處分。反省認錯面對處分。

勇於認錯 誠實的阿德

?

個人品德
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虛心謙讓，不自滿

個人品德
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謙虛篇

阿德是工廠熟手，阿德是工廠熟手，
大飛是工廠新手。大飛是工廠新手。 阿德看著認真工作的大飛不屑地問：阿德看著認真工作的大飛不屑地問：

「要不要比誰的效率高、品質好？」「要不要比誰的效率高、品質好？」
大飛同意了。大飛同意了。

第一天阿德多完成大飛 20 個成品。第一天阿德多完成大飛 20 個成品。

謙虛的學弟謙虛的學弟

阿德

大飛

個人品德
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謙虛的學弟

一、工作進行中挑戰比賽會發生意外嗎？
二、阿德自驕自傲的心態，想表現什麼？
三、大飛為何告訴阿德獲勝的方法？

一、驕傲會失去了思考，逞強會忽略了作業規範。
二、方法對了，事情就順了。
三、安全第一，其他都應擺第二。 
四、謙虛是好的人際關係必備條件之一。

隔天結果反過來，隔天結果反過來，
大飛多完成阿德 21 個成品，反敗為勝，大飛多完成阿德 21 個成品，反敗為勝，
阿德無奈的承認輸了。阿德無奈的承認輸了。

大飛謙虛回說前一天是你贏，但你累了，所以降低效率，大飛謙虛回說前一天是你贏，但你累了，所以降低效率，
而我保留體力，但如果每天比賽，我一定輸。而我保留體力，但如果每天比賽，我一定輸。
聽完一席話阿德也釋然了。聽完一席話阿德也釋然了。

小鱷有問題 水豚君的小提示?

個人品德
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擔負責任

個人品德
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負責的小邱負責的小邱

負責篇

趁著工廠的休息時間，趁著工廠的休息時間，
員工去上廁所或買東西。員工去上廁所或買東西。

小邱快速從 2 樓衝下來買飲料，小邱快速從 2 樓衝下來買飲料，
　　　　　　　卻未注意而撞到小明。　　　　　　　卻未注意而撞到小明。

個人品德
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一、小明意外受傷是如何發生的？
二、當發現意外事件有人受傷應該如何處理？
三、如果因自己造成他人受傷會有什麼責任？

一、工廠到處都有危險區域，應注意危險標示且
不可以橫衝直撞容易發生意外。

二、工作職場不可說謊或逃避責任，小邱表現是
負責任的行為態度值得讚許。

三、有意外發生確實遵守規定，按處理程序通報。

負責的小邱

小邱立即向主管報告，並一同前往醫院。小邱立即向主管報告，並一同前往醫院。
　　

小明摔了一跤，而扭傷了腳。小明摔了一跤，而扭傷了腳。

經醫院檢查，小明腳踝扭傷，經醫院檢查，小明腳踝扭傷，
休息三天即可上工。休息三天即可上工。

小邱告訴小明：「這是我的疏忽，這三天造成你小邱告訴小明：「這是我的疏忽，這三天造成你
的行動不便，我會負責照顧你」，並向他道歉。的行動不便，我會負責照顧你」，並向他道歉。

小鱷有問題 水豚君的小提示?

個人品德
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愛惜、尊重自己

個人品德
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自律自愛的小媚自律自愛的小媚

自愛篇

小媚到電視機工廠打工。小媚到電視機工廠打工。

因公司同事請假，所以小媚暫時接替工作，因公司同事請假，所以小媚暫時接替工作，
負責遞送公文、整理文書、代訂便當。負責遞送公文、整理文書、代訂便當。
　　　　　　小媚詳細記錄大家的午餐費用。　　　　　　小媚詳細記錄大家的午餐費用。

小媚

個人品德
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一、小媚不收服務費是否會造成銷售員的困擾？
二、如果此種情況發生在你身邊，你會如何處理？
三、買 10送 1與 9折優惠是否等同？

一、幫忙別人做點小事不應該要求回報，助人為
快樂之本。

二、不可以收受別人不當的金錢，接受賄賂後續
一定會付出代價，記得天下沒有白吃的午餐。

三、只要自己把握原則不受誘惑自律自愛，相信
會得到別人的稱讚。

自律自愛的小媚

因為便當買 10 送 1，餐廳老闆說因為便當買 10 送 1，餐廳老闆說
剩餘的錢當小媚的服務費。剩餘的錢當小媚的服務費。

小媚當下直接跟老闆表示不會收這些錢，小媚當下直接跟老闆表示不會收這些錢，
　　　下次訂購達到數量時，就以 9 折向同仁收錢。　　　下次訂購達到數量時，就以 9 折向同仁收錢。

老闆非常感佩，老闆非常感佩，
　　接受了建議也讚許小媚。　　接受了建議也讚許小媚。

小鱷有問題 水豚君的小提示?

個人品德
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自重、莊重

個人品德
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適當的尊重與禮節適當的尊重與禮節

尊重篇

一年級的小其開始在洗衣機工廠打工，一年級的小其開始在洗衣機工廠打工，
但他在此之前不曾在外工作過。但他在此之前不曾在外工作過。

有天林經理巡視工廠，經過小其的作業區域，有天林經理巡視工廠，經過小其的作業區域，

個人品德
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一、工作進行中，需要暫停向主管打招呼嗎？
二、遇到主管巡視要注意那些事項？
三、作業中打招呼表示禮貌的方式有那些？

一、 作業中應該集中注意力，謹慎小心注意安全。
二、主管巡視只要專心作業即可，不必刻意行禮

致敬。 

適當的尊重與禮節

小其停下手邊工作——小其停下手邊工作——
他向經理行禮、過度大聲打招呼！他向經理行禮、過度大聲打招呼！

林經理稱讚他有禮貌也尊重長官，林經理稱讚他有禮貌也尊重長官，
但也提醒應該要視當下情況，再行使該有的禮節。但也提醒應該要視當下情況，再行使該有的禮節。

自然的招呼就能表示尊重。自然的招呼就能表示尊重。

小鱷有問題 水豚君的小提示?

個人品德
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守禮而不爭奪

個人品德
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禮讓守禮的夥伴禮讓守禮的夥伴

4 位同事在休息時間站在樓梯4 位同事在休息時間站在樓梯
聊天，擋住別人去路。聊天，擋住別人去路。

剛好另外２位同事急著下樓，剛好另外２位同事急著下樓，
而４位同事仍霸佔著階梯不禮讓。而４位同事仍霸佔著階梯不禮讓。

禮讓篇個人品德
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禮讓守禮的夥伴

一、霸佔階梯影響別人是否易造成衝突？
二、與陌生人四目相視是否易造成誤解？
三、遇到霸佔階梯的同事應該如何處理？

一、應隨時導正錯誤行為。
二、禮讓是種美德。應常說請、謝謝、對不起。

直到２位同事說：「可不可以讓我們先下樓？」直到２位同事說：「可不可以讓我們先下樓？」
４位同學才讓出走道。４位同學才讓出走道。

公司管理部立刻接到同事反應，因此指示：加強宣導！公司管理部立刻接到同事反應，因此指示：加強宣導！
４位同事也被叫去接受輔導後，４位同事也被叫去接受輔導後，

並向 2 位同事道歉，承認自己不當的行為。並向 2 位同事道歉，承認自己不當的行為。

4 位同事在休息時間站在樓梯4 位同事在休息時間站在樓梯
聊天，擋住別人去路。聊天，擋住別人去路。

小鱷有問題 水豚君的小提示?

個人品德
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

27

觀察人的言語神情
以揣測對方心意

人際互動
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適時的應對及互動適時的應對及互動

察言觀色篇

小志的主管以 LINE 傳檔案小志的主管以 LINE 傳檔案
並提醒隔日待辦事項。並提醒隔日待辦事項。

小志只是將它點開顯示「已讀」，沒有明確表示小志只是將它點開顯示「已讀」，沒有明確表示
對檔案或交代事情是否了解或提出需要協助對檔案或交代事情是否了解或提出需要協助

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

適時的應對及互動

一、主管是否知道小志確實收到資訊嗎 ?
二、是否有點開檔案了解業務內容嗎？
三、對主管交代事情會立即處理嗎？

一、和主管說話或通訊聯繫時，要積極回應；　
以「好」或「瞭解」取代「已讀」或「嗯」。

二、積極回應，不唯唯諾諾。
三、對交辦事項處理有疑慮，應主動提出釐清。

隔日上班主管交辦事項隔日上班主管交辦事項
沒有依時完成。沒有依時完成。

和主管說話或通訊聯繫時，要積極回應，和主管說話或通訊聯繫時，要積極回應，
以「好」或「瞭解」取代「已讀」或「嗯」。以「好」或「瞭解」取代「已讀」或「嗯」。

人際互動
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人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

31

遵守職場規範

人際互動
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遵守服儀規定及工安規則遵守服儀規定及工安規則

職場常規篇

甲公司是機械公司，廠區訂有員甲公司是機械公司，廠區訂有員
工遵守工安相關規範。工遵守工安相關規範。

小李到公司一個月後，小李到公司一個月後，
未依公司服裝規定進廠區。未依公司服裝規定進廠區。

小李

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

遵守服儀規定及工安規則

一、你會遵守公司服裝規定嗎？為什麼？
二、當大家都遵守公司服裝規定，對不遵守規定

之同仁你的態度會是如何？
三、遵守工安的要求對個人會有的益處？

一、讓你的外表展現出你的態度，也讓前輩跟主
管們看見你對工作的尊重。

二、職場工安守則為優先。

穿著正確服裝，穿著正確服裝，
　　　展現正確態度！　　　展現正確態度！

小李經多次勸告輔導後，逐漸改善。小李經多次勸告輔導後，逐漸改善。

人際互動
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NOTENOTE

34

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

35

如何不將銳氣和才華顯露出來

人際互動
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大方自信的態度大方自信的態度

鋒芒不露篇

小安自視甚高，小安自視甚高，
對同事都不主動打招呼。對同事都不主動打招呼。

進出公司總是獨來獨往，未將機械器進出公司總是獨來獨往，未將機械器
具歸位，就下班離開公司。同事總是具歸位，就下班離開公司。同事總是
默默完成歸位作業。默默完成歸位作業。

小安

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

大方自信的態度

一、上班遇到同事互動方式如何開始？
二、下班器具未歸位，恐會有何影響 ?
三、未出勤也未通知請假，同仁及主管會有甚麼

想法 ?

切勿自傲自大而盛氣凌人，凡是大方自信為宜。

結果某日因睡過頭致未上班，其他結果某日因睡過頭致未上班，其他
人員遍尋不著以為他出事。同事才人員遍尋不著以為他出事。同事才
趕緊打電話聯繫他。趕緊打電話聯繫他。

後來，小安放下驕傲自負的心態，感謝同事做後來，小安放下驕傲自負的心態，感謝同事做
的一切。並且之後遇到同事都會主動打招呼。的一切。並且之後遇到同事都會主動打招呼。

人際互動
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NOTENOTE

38

人際互動



39

小鱷有問題 水豚君的小提示?

39

清楚劃分工作和私人分際

人際互動
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出勤打卡出勤打卡

公私分明篇

小美和小明為男女朋友，小美和小明為男女朋友，
同在一間公司工作。同在一間公司工作。

有一次小明有事會晚進公司，將有一次小明有事會晚進公司，將
員工識別證交付小美，囑附其明員工識別證交付小美，囑附其明
早上班先幫他打卡。早上班先幫他打卡。

人際互動



41

小鱷有問題 水豚君的小提示?

出勤打卡

ㄧ、你是小美面對小明的要求，會如何處理？
二、你是小明，你會要求女友小美幫你代刷上班

卡？
三、你是阿強，你會否向主管舉報？

職場上有嚴守的規範，請先了解並遵守，謹守公
私分明，避免因私害公。

隔日，刷卡當下被阿強發現小美隔日，刷卡當下被阿強發現小美
刷二張不同員工識別證，遂向主刷二張不同員工識別證，遂向主
管舉報。管舉報。

主管知道後，念於初犯，故口頭告誡，主管知道後，念於初犯，故口頭告誡，
並要求不得再犯。並要求不得再犯。

人際互動
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NOTENOTE

42

人際互動



43

小鱷有問題 水豚君的小提示?

43

遵守分際，實事求是

人際互動



44

職場應對分際職場應對分際

謹言慎行篇

小倫為資深員工，個性活小倫為資深員工，個性活
潑，常會講一些笑話。潑，常會講一些笑話。

但有幾次講的笑話涉及但有幾次講的笑話涉及
性別歧視、個人隱私及身材。性別歧視、個人隱私及身材。

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

職場應對分際

一、你認為談話或玩笑的尺度如何拿捏？是否應
因對象而異？

二、你是旁觀者，會如何規勸小倫？
三、你是被調侃的當事人，你會如何向小倫告知？

一、職場對話避免有意無意地影射，也不要將自
己的快樂加諸在別人的不愉快身上。

二、謹守職場性別歧視、性騷擾等法令。

經他人側面提醒，某些言論會造成他人不經他人側面提醒，某些言論會造成他人不
愉快，所以之後小倫就修正自己的言談風愉快，所以之後小倫就修正自己的言談風
格和尺度。格和尺度。

雖然當事人當下臉色不雖然當事人當下臉色不
悅，但他絲毫沒有察覺。悅，但他絲毫沒有察覺。

人際互動
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NOTENOTE

46

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

47

會議進行中的禮儀

人際互動



48

會議中的私人電話接聽禮儀會議中的私人電話接聽禮儀

會議規範篇

小游突然手機來電響起。小游突然手機來電響起。

在公司的月會上，正進行在公司的月會上，正進行
簡報及人事佈達。簡報及人事佈達。

小游

人際互動
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

會議中的私人電話接聽禮儀

一、會議開始前，擔心漏接緊急電話，你會如何
處理 ?

二、會議進行中手機有來電，如果要不干擾會議
進行及影響其他人，你會如何處理 ?

一、會議進行前，手機可轉為震動，非有必要應
避免高談闊論。

二、手機鈴響，會議必受干擾，對台上的人及其
他參與會議的人也不尊重。

小游隨即接起電話且高談闊論，影響小游隨即接起電話且高談闊論，影響
會議的進行。會議的進行。

主管隨即制止並喝令他不得再犯。主管隨即制止並喝令他不得再犯。

人際互動
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NOTENOTE
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人際互動



51

小鱷有問題 水豚君的小提示?

51

遵守約定的時間

工作態度



52

守時代表自律與誠信守時代表自律與誠信

守時篇

印刷公司派業務員小張去面印刷公司派業務員小張去面
見新客戶「無敵出版社」。見新客戶「無敵出版社」。

沒想到小張居然遲到，還比沒想到小張居然遲到，還比
約定時間晚到二十分鐘。約定時間晚到二十分鐘。

工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

守時代表自律與誠信

一、如果你是無敵出版社的主管，對於業務員會
談遲到，會有什麼樣的感覺？

二、將來你工作資歷增加後，公司派你出差面見
客戶，是否應該注意時間不遲到？

三、你是否有搭火車遲到，錯過班次的經驗，感
覺如何？

莎士比亞：「拋棄時間的人，時間也拋棄了他」。
工作時，不可遲到、早退。

給客戶不好的第一印象。給客戶不好的第一印象。

後來無敵出版社決定把訂單後來無敵出版社決定把訂單
交給其他公司，造成公司一交給其他公司，造成公司一
筆不小的損失。筆不小的損失。

工作態度
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NOTENOTE
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工作態度



55

小鱷有問題 水豚君的小提示?

安守本分

55

工作態度



56

上班中工作擺第一順位上班中工作擺第一順位

守分篇

阿達就讀電機科二年級，暑阿達就讀電機科二年級，暑
假期間到公司打工。假期間到公司打工。

因為常跟同學們進行網路遊戲到半夜。因為常跟同學們進行網路遊戲到半夜。

工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

上班中工作擺第一順位

一、如果你是阿達，知道明天要工作，今天會幾
點就寢？

二、網路遊戲是虛擬的，玩輸了可以重來，實體
世界是真實的，工作失誤的損失能否重來？

尊重自己的工作職責，別人才會尊重你。

結果上班時間精神不濟，造結果上班時間精神不濟，造
成工作操作錯誤。成工作操作錯誤。

幸好主管有發現，否則產品幸好主管有發現，否則產品
出錯將造成公司的損失，問出錯將造成公司的損失，問
題很大。題很大。

工作態度
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工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

59

對人生或一切事物的發展
充滿信心的生活態度

工作態度



60

正面思考正面思考

樂觀篇

髮廊裡，所有同事都有分配環境責任區。髮廊裡，所有同事都有分配環境責任區。

彤彤與小雲剛好分配在同一區。彤彤與小雲剛好分配在同一區。

工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

正面思考

一、彤彤樂觀的心情帶給客人愉快的經驗，自己
也開心面對工作，你也像她一樣嗎？

二、員工請假時老闆也是自己做事，沒助理時設
計師也是自己掃地，整潔工作是否包含在工
作內容當中？

樂觀程度最高的人，平均壽命比那些很少積極思
考的人的壽命長 11%~15%，樂觀主義者活到 85
歲甚至 85歲以上的機率也最大。

彤彤認真完成自己的整潔工作之餘，彤彤認真完成自己的整潔工作之餘，
還能一邊掃地一邊與客人談天說笑。還能一邊掃地一邊與客人談天說笑。

而小雲則是一邊打掃一邊抱而小雲則是一邊打掃一邊抱
怨：「我媽說我是來學技術的，怨：「我媽說我是來學技術的，
不是來打掃的。」不是來打掃的。」

工作態度
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NOTENOTE
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工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

63

關注留意細小的事類或項目

工作態度



64

以客為尊 贏得尊敬以客為尊 贏得尊敬

注意細節篇

早期有很多專門賣米的店，早期有很多專門賣米的店，
很多小石子之類的雜物會混很多小石子之類的雜物會混
在米裡，家庭主婦都要淘好在米裡，家庭主婦都要淘好
幾次米，很不方便。有一個幾次米，很不方便。有一個
年輕人特別注意細節，他會年輕人特別注意細節，他會
先把秕糠、砂石之類的雜物先把秕糠、砂石之類的雜物
撿出來，然後再賣客戶。撿出來，然後再賣客戶。

還會觀察客人家庭成員，預測還會觀察客人家庭成員，預測
下次何時快吃完了，應該要來下次何時快吃完了，應該要來
購買了。而換新米也很講究，購買了。而換新米也很講究，
舊米先倒出來，米缸擦拭乾舊米先倒出來，米缸擦拭乾
淨，新米倒在下面，舊米放在淨，新米倒在下面，舊米放在
上面，客人能先吃完舊米，才上面，客人能先吃完舊米，才
不會受潮或長米蟲。不會受潮或長米蟲。

工作態度



65

小鱷有問題 水豚君的小提示?

以客為尊  贏得尊敬

一、你在打工期間中，有仔細觀察過職場中的人、
事、物之經驗嗎？

二、職場中傑出的主管或是優秀的學長姐，有什
麼特質值得你學習？

三、王永慶先生以客為尊，也贏得客人的尊敬，
他年輕時賣米的例子，讓你看到什麼特質？

各行皆莫不以客為尊，教育業也是以「學生」為主
體，學生在學校備受疼愛，現在到了職場，也要
開始學習以客為尊。

有一次半夜下著大有一次半夜下著大
雨，臨時有客人上雨，臨時有客人上
門，他二話不說，門，他二話不說，
披上一條麻袋當雨披上一條麻袋當雨
具，趕緊將米送到具，趕緊將米送到
客戶家，回來時衣客戶家，回來時衣
服都濕透了。服都濕透了。

這個年輕人後來事業經營有這個年輕人後來事業經營有
成，大家給他一個稱號：成，大家給他一個稱號：
「經營之神」，他的名字是王「經營之神」，他的名字是王
永慶。永慶。

工作態度
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NOTENOTE
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工作態度



67

小鱷有問題 水豚君的小提示?

67

專門研究某種學業或從事某種事業

工作態度



68

簡單的事重複做簡單的事重複做

專業篇

日本的美食文化受到臺灣日本的美食文化受到臺灣
民眾的青睞，例如拉麵、生民眾的青睞，例如拉麵、生
魚片、味噌湯及壽司。魚片、味噌湯及壽司。

日本聞名世界的「壽司之神」日本聞名世界的「壽司之神」
小野二郎，他是全球年紀最小野二郎，他是全球年紀最
大的「米其林三星大廚」所以大的「米其林三星大廚」所以
想品嚐他的壽司料理，必須想品嚐他的壽司料理，必須
至少提前一個月預約。至少提前一個月預約。

工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

簡單的事重複做

一、你有聽過「職人精神」嗎？有一些全家便利商
店賣的土司寫上一個大的「匠」字，為什麼？

二、小野二郎 70 年如一日不斷重複練習手藝，
追求技藝的巔峰跟極致，他說：熟練沒有捷
徑，就是重複去做，你有不同的想法嗎？

簡單的事重複做，你就是專家。

70 年來不斷地重複練習他的手藝。70 年來不斷地重複練習他的手藝。

他曾說：「我一直重複做相同他曾說：「我一直重複做相同
事情以求精進，總是期待能事情以求精進，總是期待能
夠有所進步，我會持續向上，夠有所進步，我會持續向上，
並努力達到巔峰，但沒有人並努力達到巔峰，但沒有人
知道巔峰在哪裡。」知道巔峰在哪裡。」

工作態度
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NOTENOTE
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工作態度



71

小鱷有問題 水豚君的小提示?

71

向不同人，請求給予
更詳細、明確的指導

工作態度



72

虛心接受指導虛心接受指導

多方請益篇

設計師手上還有其他客人，設計師手上還有其他客人，
於是請工讀生小如幫顧客吹於是請工讀生小如幫顧客吹
整頭髮。整頭髮。

由於小如將客人的髮根吹的由於小如將客人的髮根吹的
太蓬鬆了。太蓬鬆了。

小如

工作態度
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

虛心接受指導

一、諺語云：做事不由東，累死也無功，是什麼
意思？

二、小如能虛心接受設計師的指導，你也能像他
一樣嗎？

滿招損，謙受益，所謂「真人不露相」，成果是由
別人評斷的，而不是自己誇耀宣傳的。

所以設計師接手後，得先噴所以設計師接手後，得先噴
水再重新吹整。水再重新吹整。

這時候小如覺得很挫折，但經設計師說這時候小如覺得很挫折，但經設計師說
明後，才知道因為顧客的臉型不適合明後，才知道因為顧客的臉型不適合
蓬鬆的造型，當下心裡就釋懷了。蓬鬆的造型，當下心裡就釋懷了。

工作態度



74

NOTENOTE
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工作態度



75

小鱷有問題 水豚君的小提示?

75

對於自己處於特定社會
和組織中之地位的知覺

卓越典範



76

堅持不懈的小安堅持不懈的小安

角色認知篇

小安因為工作沒做好，又面對同事的小安因為工作沒做好，又面對同事的
批評，小安心裡難過又挫折。批評，小安心裡難過又挫折。

因此問主管能不能早一點來公司，因此問主管能不能早一點來公司，
他觀察及學習其他同事的工作狀他觀察及學習其他同事的工作狀
況，以改進自己的缺失。況，以改進自己的缺失。

小安

卓越典範
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

堅持不懈的小安

一、是否學不會的工作只要努力就能完成，對於
不靈巧的人該如何突破學習？

二、工作永遠做不完，好不容易休假了卻到公司
去額外學習，是不是太笨了？

一、人要活得像石灰一樣，別人越潑冷水，你越
沸騰。

二、生活是燈，工作是油，若要燈亮，就得加油。
三、沒有奇蹟，只有努力的軌跡；沒有運氣，只

有堅持的勇氣，每一分收獲，都來自堅持不
懈的努力，每一分汗水，都是成功的積累！

小安隔天上班，順利完成工作。小安隔天上班，順利完成工作。

經理在旁看著他一次又一次操經理在旁看著他一次又一次操
作 :「不錯喔，沒有人每件事都是作 :「不錯喔，沒有人每件事都是
一次到位，願意學習才能成為屬一次到位，願意學習才能成為屬
於自己的技能，繼續加油 !」。於自己的技能，繼續加油 !」。

卓越典範
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NOTENOTE
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卓越典範



79

小鱷有問題 水豚君的小提示?

79

為了實現某一目標而由相互 

協作的個體所組成的正式群體

卓越典範
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團隊合作的重要性團隊合作的重要性

團隊合作篇

小柏在火鍋店打工 , 被分配在內小柏在火鍋店打工 , 被分配在內
場，負責食材處理、接單出菜、場，負責食材處理、接單出菜、
菜盤清理。菜盤清理。

剛打工時 , 小柏菜單記不熟，食材不剛打工時 , 小柏菜單記不熟，食材不
認識，分量抓不準，擺盤出餐常出錯。認識，分量抓不準，擺盤出餐常出錯。

不過店長也耐心的指導，不過店長也耐心的指導，
小柏也努力學習。小柏也努力學習。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

團隊合作的重要性

一、小柏剛去打工時，一切都很生疏，遇到挫折
時該怎麼辦？

二、該如何融入打工的職場？和店家建立良好的
互動為什麼很重要 ?

一、剛打工時，生疏、不適應或挫折難免，除了認真學習
外，遇到困難時也可以主動向同事或主管討教，努力
修正錯誤，或是學習任務的竅門，就會漸入佳境。

二、職場實習時，應多說請、謝謝、對不起。待人謙和有
禮，做事踏實認真不計較，是融入職場的基本態度，
當你和店家建立良好互動時，工作的氛圍將更加愉
快，同事情誼也會讓這個團隊更有向心力。

假日火鍋店非常忙碌，但透過團隊合作，假日火鍋店非常忙碌，但透過團隊合作，
大家共同努力，工作全部都順利完成。大家共同努力，工作全部都順利完成。

一整天下來，小柏雖一整天下來，小柏雖
然又忙又累，心情卻然又忙又累，心情卻
是愉快而充實的。是愉快而充實的。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

83

運用技巧、技術和工具
幫助人們完成工作
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善用時間管理 雙贏的小庭善用時間管理 雙贏的小庭

時間管理篇

小庭從高中入學時，就表現出善小庭從高中入學時，就表現出善
用時間的優點，因此在課業及專用時間的優點，因此在課業及專
業成績上均得到很棒的成績，而業成績上均得到很棒的成績，而
且還有在外打工。且還有在外打工。

打工時，小庭都會提早到店裡，除打工時，小庭都會提早到店裡，除
了換好裝，也會在一旁觀察同仁們了換好裝，也會在一旁觀察同仁們
都在做哪些準備工作。都在做哪些準備工作。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

善用時間管理 雙贏的小庭

一、小庭提早到店是否會造成店家的困擾？
二、小庭在上班時間對店家的設備及準備流程拍

照是否要先徵得店家的同意？
三、打工時間遇到學校有檢定或輔導課時該如何

處理呢？

一、拍照做筆記是積極認真的表現，但是要小心
不要洩漏出職場的商業機密。

二、在求學階段若有打工會有身分上的轉換，所
以一定要自己主動積極，提早調整好時間分
配，遇到困難一定要即時提出，相信一定會
得到協調及幫助的。

小庭也利用放學時間，參加學校小庭也利用放學時間，參加學校
的證照輔導課，後續通過考試，的證照輔導課，後續通過考試，
取得技術士證照。這就是小庭善取得技術士證照。這就是小庭善
用時間的最好收穫。用時間的最好收穫。

有一天早班的同事臨時有狀況，就請小有一天早班的同事臨時有狀況，就請小
庭協助佈置， 組長出來看到外場的佈庭協助佈置， 組長出來看到外場的佈
置都設置好了，組長除了很開心外也跟置都設置好了，組長除了很開心外也跟
店長回報小庭良好的表現。店長回報小庭良好的表現。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

87

積極向外擴張經營的
人際關係
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人脈擴展的小菱人脈擴展的小菱

人脈擴展篇

小菱國中畢業後，為減輕家庭經濟小菱國中畢業後，為減輕家庭經濟
負擔，選擇利用放學時間到日本料負擔，選擇利用放學時間到日本料
理店打工。理店打工。

小菱凡事都盡心盡力去做，即使業務小菱凡事都盡心盡力去做，即使業務
繁多，也始終能面帶笑容、態度溫和繁多，也始終能面帶笑容、態度溫和
有禮的服務客人，給客人好印象。有禮的服務客人，給客人好印象。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

人脈擴展的小菱

一、外場工作繁多，小菱為何還能常面帶笑容且
有禮待客？

二、每天面對形形色色的客人，還有同事間的共
事意見，總有受挫的時候，小菱如何讓自己
始終能受到大家的肯定？

三、在店家，小菱雖為工讀生，但主管分配的工
作項目皆和正職相差無幾，她有著如何的工
作態度？

一、凡事盡心而為，終能跬步千里 -得到成功！
二、餐廳外場是服務客人的第一線，自身一定要

隨時保持最佳狀態。
三、能自律、敬業，懂得調整自己，時時帶著笑

容迎向客人。

但若餐廳需要人力，小菱也會主動到但若餐廳需要人力，小菱也會主動到
現場幫忙。現場幫忙。

小菱大學畢業後，被延攬到該企業總公小菱大學畢業後，被延攬到該企業總公
司，擔任行政職。司，擔任行政職。

小菱的好態度及好人緣，小菱的好態度及好人緣，
使她頗受同事及前輩喜愛，使她頗受同事及前輩喜愛，
更受主管肯定。更受主管肯定。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

91

面臨事情進行不順利，失敗
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面對挫折面對挫折

面對挫折篇

小琪家境清寒，又是單親家庭，生活上主要仰賴父親小琪家境清寒，又是單親家庭，生活上主要仰賴父親
一個人獨自養家，父女倆人互相扶持及分擔家務。一個人獨自養家，父女倆人互相扶持及分擔家務。

剛踏入職場的小琪自然得分擔家中的經濟壓力，剛踏入職場的小琪自然得分擔家中的經濟壓力，
小琪決定就讀美容科並於課餘時間去打工，小琪決定就讀美容科並於課餘時間去打工，
來減輕父親經濟上的壓力。來減輕父親經濟上的壓力。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

面對挫折

一、何種情況下，經常會有不順遂或挫折感的情
形發生？

二、遇上挫折時，求助的對象應該找誰？
三、請問當遇有挫折感困擾時，應如何改善？

一、挫折感主要是指個人意志或目標受到阻礙而無
法滿足產生，是一種情緒的反應，通常伴隨著
低潮、痛苦、抗拒的感受。

二、需要有足夠人生歷練的輔導者，最好是親近且
受尊重及信任的親屬。

三、當自己從低潮、痛苦、抗拒、面對、接受、戰
勝等經歷以上這一連續的成長經驗，面對挫折，
勇往直前，這就是人生重要的養分。

小琪為了節省日常開銷，經常不食用小琪為了節省日常開銷，經常不食用
午餐。經過職場主管細心的觀察後，午餐。經過職場主管細心的觀察後，
才了解小琪家庭狀況。才了解小琪家庭狀況。

而且小琪在職場上總會而且小琪在職場上總會
遇到無法適應的情況，遇到無法適應的情況，
所以小琪逐漸無法面所以小琪逐漸無法面
對職場上的挑戰，做對職場上的挑戰，做
事愈來愈沒有自信。事愈來愈沒有自信。

經學校師長及職場主管共同努力不懈的輔導及經學校師長及職場主管共同努力不懈的輔導及
鼓勵後，小琪終於能勇敢地敞開胸懷，正視自鼓勵後，小琪終於能勇敢地敞開胸懷，正視自
己的問題，利用時間不斷的加強自我訓練，終己的問題，利用時間不斷的加強自我訓練，終
於找回自信。於找回自信。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

95

奮發向上，求取進步
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積極進取 永不退卻積極進取 永不退卻

積極進取篇

國中剛畢業，面對茫茫未知的前程，國中剛畢業，面對茫茫未知的前程，
小銘站在升學還是就業的十字路口徘徊不定。小銘站在升學還是就業的十字路口徘徊不定。

小銘後來選擇升學，就讀技高的餐飲科，小銘後來選擇升學，就讀技高的餐飲科，
並利用寒暑假及課餘時間去餐廳打工。並利用寒暑假及課餘時間去餐廳打工。

小銘看著同年齡的同學們小銘看著同年齡的同學們
都在放寒暑假，都在放寒暑假，
而他卻在餐廳裡而他卻在餐廳裡
揉著麵糰、翻著炒鍋。揉著麵糰、翻著炒鍋。

但換個角度想，但換個角度想，
我得到的是社會經驗和專我得到的是社會經驗和專
業技能的累積。業技能的累積。
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小鱷有問題 水豚君的小提示?

積極進取 永不退卻

一、一樣是高中（職）生，小銘面對同年齡的同
學在放寒暑假，自己卻在工作上課，如此迥
異的生活，他如何調整面對？

二、文中小銘犧牲什麼？所換來的回報是否值
得？

一、「工作即形塑人性」，藉由認真勤奮努力從事
每天的工作，確立自己的價值，成就良善的
心靈。

二、千里之行始於足下，任何一個偉大的夢想，
都是累積了緩慢且一步又一步的腳印之後才
得以成就。

在職場上的歷練，除了得到相對應的薪在職場上的歷練，除了得到相對應的薪
水報酬之外，同時回報給小銘二張乙級水報酬之外，同時回報給小銘二張乙級
的餐飲證照及就讀國立大學的機會。的餐飲證照及就讀國立大學的機會。

小銘朝向主廚的方向前進！小銘朝向主廚的方向前進！
人生沒有奇蹟只有累積，人生沒有奇蹟只有累積，
任何生命經驗都有價值的。任何生命經驗都有價值的。
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