
114學年度
新任總務人員培力

By景新國小黃文賢校長  



開始工作前

來確認一下你對這

份工作的想法



最初、最關鍵要處理
且最難溝通的人
是....

其實，能和自己溝通，才能和別人溝通

是自己



態度 確認事實
(伴隨能力)

以法律為處理的依據
(態度與原則)(法理情？情理法？)

畫出屬於自己學校教師的專
業底線

行政溝通協調能力
(情緒勒索與被拒絕的勇氣)



工作可以下放
責任不能完全下放

每一個組的業務內容與核心概念

遇到問題如何解決

(是溝通！是折衝！)

絕對不能讓夥伴承擔所有的責任

，縱使都是夥伴沒做好



建議努力做到2件事



多元角色



是總務？
還是總霧？

角色、工作屬別
(承辦人？規劃者？)

工作面向
準備工作
行事曆







你的行事曆有？





學校行事曆





最後的最後！
開學前的自我檢核

開學前的準備

開學後第一週

開學第一個月

哪些是要先做？

甚麼跟甚麼可以合併做？



分享給大家



遇到沒做過的事 選擇
勇敢面對！

遇到做過的事 選擇追
求更好！
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