
107年9月班期尚有餘額佈告欄
核心管理

1. 時間管理研習班(BA0156)

2. 公共預算與財務管理研習班(B00114)

人權法制

1. 資訊公開與檔案應用研習班(B00346)

人文環境

1. 城市文化創意研習班(B00065)

2. 習慣領域-高效提升工作效能研習班(B00351)

3. 低碳運具走讀研習班(B00319)

4. 自然生態研習營(BD0321)

資訊應用

1. Word專業文書排版進階班(B00029) ------------------------混成

2. Excel VBA辦公室自動化程式開發研習班(B00032) 

3. 雲端硬碟與Google文件協作公務應用實務班(B00258) ------混成

4. 簡易修圖與海報文宣設計研習班(B00327)

5. Excel高階函數與統計圖表研習班(B00261) ------------------混成

請於8月24日(星期五)前洽請所屬單位人事人員至本處「臺
北e大」之「實體班期專區」完成報名手續。



時間管理研習班
建立正確的時間管理觀念並將時間作妥善的規劃與運用，提
昇工作效率。。

【課程大綱】

1. 自覺：喚醒時間管理的潛能，停止時間不足的壓力與魔咒

2. 健檢：清醒面對、徹底解決「自己的」時間管理問題

3. 治療1：訂定短、中、長程生涯目標，每周及每日的時間分配

術

4. 治療2：工作清單、時間計畫（「時間管理表」的靈活運用）

5. 治療3：工作與家庭、個人與團隊的分工與搭配

6. 維持：追求想要的生活，建立真正的自信

研習時間 9月12日(星期三) 6小時

適合對象 各機關人員

課程講師
王淑俐
政治大學、台科大、世新大學、台北教育大學、
文化大學兼任教授

【特色效益】

希望透過善用時間管理，提昇職場執行效能。

終身學習類別 時間管理

聯繫窗口 鄭小姐 02-29320212 分機563



公共預算與財務管理研習班

瞭解政府財務資源分配與預算編製概念，增進財務規劃與管理專業
知能。

【課程大綱】
1.公共財務管理概論

2.財務規劃分析與預算監督

3.預算編製與成本管理

4.風險管理與內控機制

研習時間 9月19日(星期三) 6小時

適合對象 各機關人員

課程講師

鄭瑞成新北市政府主計處處長(曾任本府主計處副
處長)

曾巨威中國科技大學財政稅務系講座教授(曾任立
法委員)

【特色效益】

強化財務規劃相關知能，有助了解機關預算之執行。

終身學習類別 財務管理

聯繫窗口 鄭小姐 02-29320212 分機563



資訊公開與檔案應用研習班

瞭解我國現行「政府資訊公開法」及「檔案法」
有關資訊公開、檔案應用及開放資料（open data）
等規定及限制，增進同仁執行公務之法制知能。

【課程大綱】

 政府資訊公開法與檔案法概論

 公務機關辦理資訊公開、檔案應用及資料開放
（open data）應注意事項

 實務案例研討

實體課程
研習時間 9月19日(星期三) 4小時

適合對象 各機關人員

課程講師 劉后安 法務局法令事務科資深法務專員

【特色效益】

政府資訊之公開，是「陽光政府」、「開放透明」等施政理念之具
體展現，同時也被政府資訊公開法及檔案法等現行法令加以規範。
近年來「開放政府資料」議題，更是民間及政府部門關切的施政重
點。本課程目標，即在提供相關法制知能，藉此瞭解政府機關可公
開、提供或開放之資訊內容及限制規定，俾利人民共享及公平利用
政府資訊，保障人民知的權利。

終身學習類別 法制

聯繫窗口 藍小姐 02-29320212 分機555



城市文化創意研習班

由深耕社區的專家分享南萬華加蚋仔的城市文化
創意及親身踏訪臺北第一庄的生活文化創意。

【課程大綱】
上午(本處教室)：臺北第一庄：南萬華加蚋仔的城市文化創意

下午(戶外走讀)：走讀南萬華加蚋仔的生活空間城市文創意

1) 東園國小、加蚋仔公學校創校紀念石碑、艋舺坊寮道

2) 堀仔頭昔日水窟遺址、先天道院、東園街老店、東園傳統市場

3) 傳統保甲路、加蚋仔3百年來的第一家專業畫廊「水谷藝術」、

年輕人所創辦的加蚋仔披薩店與燒烤店、日治末期輕航機製造

工場、防空洞、交通部公路總局辦公大樓、復興戲院商圈

研習時間 9月26日 (星期三) 6 小時

適合對象 各機關人員

課程講師
高傳棋
臺北水窗口執行長、繆思林文化創意有限公司
負責人

【特色效益】
• 引領學員瞭解臺北南萬華生活智慧與城市文化創意並走讀

臺北第一庄的生活時空故事與城市文化創意，讓學員們進
一步去思考如何運用在各自專業及業務上。

• 本班期結訓學員資料將另上傳時數至環境教育資訊系統。

終身學習類別 環境教育-文化保存

聯繫窗口 劉小姐 02-29320212 分機551



習慣領域- 高效提升工作效能研習班

運用對的態度、工具和方法，有效突破自己習慣領域的束
縛，讓自己擁有高效能的習慣，創造美好的工作成果與人
生。

【課程大綱】

 認識自己的習慣領域，掌握發揮大腦潛能的關鍵－電網

 大腦神經高效運作的特點－用進廢退 / 光明電網 / 陰暗電網

 習慣－不是你最好的僕人，就是你最壞的主人

 高效能的習慣 / 善用工具 / 性格檢測 / 智愛行

 區分智慧的境界－有效讚美與有效批評的力量

研習時間 9月25日 (星期二) 6 小時

適合對象 各機關人員

課程講師 黃鴻順老師 習慣領域公司 / 學會執行長

【特色效益】

 掌握大腦神經高效運作的特點，善用自己無限的潛能，創造
美好的工作成果與人生。

 善用工具，識別自己性格的優勢，培養高效能的習慣，創造
高效能的個人、家庭、事業成果。

終身學習類別 自我成長-壓力管理114

聯繫窗口 劉小姐02-29320212 分機551



低碳運具走讀研習班
藉國內外低碳運輸新趨勢分享，及低碳交通工具實際單車走讀設
計，讓參與者能從綠色生活與綠色交通的角度，更理解作為都市
公民在「低碳交通」上的責任與使命。

【課程大綱】
1. 上午(本處教室):

(1)從國際低碳運輸使用看綠色交通趨勢與

國內外綠色交通影片觀摩

(2) 生活中的綠色運具

2. 下午(戶外-關渡平原至淡水老街出海口特有生態單車10公里走讀):

(1)本處安排交通車至捷運關渡站，慢速緩和騎乘單車，多點停

留講解與探訪人文自然生態 (雨天備案:關渡自然公園探索)

(2)途經:關渡平原、關渡宮、淡水河北十字匯、竹圍紅樹林生態、

殼牌倉庫/淡水古蹟園區、淡水老街、淡水河岸與河口夕陽

(youbike費用4小時內，每30分計費10元；建議課前完成

youbike會員註冊; 當天下午如採雨備關渡自然公園全票60元)

(講師將以初學者角度安排單車速緩騎乘及多景點休息解說，惟

全程約長10公里，請考量自身體能再行報名)

研習時間 9月14日 (星期五) 6 小時

適合對象 各機關人員

課程講師 陳建志 臺灣綠色公民行動聯盟政策研究會召集人

【特色效益】
 藉低碳運具體驗，探索淡水街區與生態，閱讀淡水人文故事。

 本班期結訓學員資料將另上傳時數至環保署環境教育資訊系統。

終身學習類別 環境教育337

聯繫窗口 林先生02-29320212 分機559

新班



自然生態研習營

臺北市立動物園為提升大眾對動物保育及友善環境的整體概念，推
出「保母講古」系列課程，以專責動物照養的保育員觀點，分享照
養動物的點點滴滴，進而從中延伸，結合園區的生態環境及動物園
的專業講師，為學員提供更多有趣且極具意義的課程。

【課程大綱】
1. 保母講古-以專責動物照養的保育員觀點，分享照養動物的點點

滴滴。
2. 認識了解臺灣野生動物現況。
3. 如何在日常生活實踐友善環境行動。

研習時間 9月12日 (星期三) 7小時

適合對象 各機關人員

課程講師 動物園的專業講師群

【特色效益】

• 由專責動物照養的保育員，分享第一手難得可貴的動物照養經驗。
• 藉由專業講師生動有趣的分享，建構學員友善環境概念及友善環

境行動。
• 班期結訓學員資料將另上傳時數至環保署環境教育資訊系統。

終身學習類別 環境教育-自然保育

聯繫窗口 蔡小姐 02-29320212 分機553



Word專業文書排版進階班

500頁的Word文件你要美化多久，正常的話應該是5
分鐘內要做完，如果你做不到，那麼你建立長篇文
章的方式就不對了，本課程要導正你做長篇文章的
流程。

【課程大綱】

了解樣式的功能、學會自訂樣式的方式
學會長篇文章建立的流程
學會快速美化長篇文章
學會頁首頁尾的建立
學會目錄、圖目錄、表目錄的建立

線上課程 錄取者須於上課前至臺北e大（http://elearning.taipei）閱
畢線上課程：Word 2013文書排版

研習時間 9/19、26( 星期三、三) 12 小時

適合對象 各機關人員

課程講師 蘇世榮
巨匠電腦數位學院內容發展師

【特色效益】

經由這門課，Word圖目錄、表目錄、論文要如何編排、長篇
文章的美化，二三下就搞定了。

終身學習類別 資訊安全與管理

聯繫窗口 周先生 02-29320212 分機560



Excel VBA辦公室自動化程式
開發研習班

您對每天在Excel操作重複性的工作感到厭倦了嗎？每天重複的操作
複製、貼上、篩選…等工作感到麻痺了嗎？公司花大錢買了ERP系
統匯出的資料，您還需要手動搬移資料到Excel製作圖表嗎？
其實，您可以不用這麼累。透過Excel錄製巨集，再加以修改程式碼？
立刻可以讓您的工作由電腦自動完成。

【課程大綱】
1. 資料整理匯入與匯出

2. 資料篩選、搜尋與排序

3. 樞紐分析表與統計圖表

4. 自訂函數

5. 雲端網際網路整合

研習時間
9/4、11、18、25、10/02
(星期二、二、二、二、二)

30小時

適合對象 各機關人員

課程講師 陳智揚
資策會講師/淡江大學資工系助理教授

【特色效益】

本課程加入了其他教學單位忽略的重要課題，例如「製作QR 
Code通訊錄」、「資料加密」、「傳送電子郵件」。

終身學習類別 資訊安全與管理

聯繫窗口 周先生 02-29320212 分機560



雲端硬碟與Google文件
協作公務應用實務班
認識雲端硬碟及Google文件協同作業。

【課程大綱】

• 雲端硬碟的同步與分享

• Google雲端硬碟的文件上傳與編輯

• 表單問卷設計、填寫與統計、樣式修改

• google 試算表介紹與應用

• google 簡報介紹與應用

• 雲端文件共用與協作

線上課程 錄取者須於上課前至臺北e大（http://elearning.taipei）
閱畢線上課程：Google文件與雲端硬碟應用

實體課程
研習時間 9/20、27 (星期四、四) 12小時

適合對象 各機關人員，請事先完成Google(Gmail) 帳號申請。

課程講師
吳明憲
巨匠行政院人才培訓班導師
保險行銷網創辦人

【特色效益】

雲端服務是未來的發展趨勢，它跟傳統電腦使用方式有極大的差異，

透過這門課程的學習，可讓學員建立正確雲端時代一些基礎觀念。

終身學習類別 資訊安全與管理

聯繫窗口 周先生 02-29320212 分機560



簡易修圖與
海報文宣設計研習班

學習基本美感並使用簡易免費軟體做出專業水準
的海報，提升自我美感。

【課程大綱】
• 海報的基本要素

• 拍攝適合的照片素材

• 照片變成海報

研習時間
9/12 、14日
(星期三、五)

12小時

適合對象 各機關人員

課程講師
綜合口味－大軒＆小莓
「摳摳子的綜合口味！」LINE貼圖製作人
770萬人氣部落格漫畫家

【特色效益】
本課程能讓你能在生活中簡單照出適宜的相片，以及使用輕易上
手的軟體，製作出專業級的海報。

終身學習類別 資訊安全與管理

聯繫窗口 周先生 02-29320212 分機560

• 照片編修

• 海報排版



Excel高階函數與
統計圖表研習班

增強Excel基礎能力，並習得進階應用，進而能整
合應用資訊，增加工作效能。

【課程大綱】
1.Excel初階能力強化

2.資料格式與公式函數進階應用

3.文件圖表整合應用與資料整理分析

線上課程 錄取者須於上課前至臺北e大（http://elearning.taipei）閱
畢線上課程：Excel 2013進階

研習時間
9/18、21、25
(星期二、五、二)

18 小時

適合對象 各機關人員，須具備該軟體基礎操作能力

課程講師
孫在陽
講座從事電腦教育訓練工作長達二十年以上，擁有
電腦著作超過五十餘本，電腦證照達三十餘張。

【特色效益】

希望藉由這堂課的學習，讓您的智慧型手機，真正成為您個人的
數位助理，並於工作上達到事半功倍的效果。

終身學習類別 資訊安全與管理

聯繫窗口 周先生 02-29320212 分機560




