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非營利組織發展資訊系統並運用 I-P-O 模式以落實

TTQS 訓練品質系統之研究 

邵揮洲 

台南市身心靈健康推廣協會 

摘要 

TTQS(Taiwan TrainQuali System，TTQS)是一種人力資源培訓及發展的評核制度，主要

是藉由持續改善組織培訓的流程，對組織願景及營運計畫目標產生貢獻度。近年來在台灣非

營利組織中以會員為基礎的協會或社團組織，絕大多數成長與發展受限於資源不足。據此，

非營利組織能力的培養與提升，尤其是透過人才的培養，從而有效開發、整合與應用各種資

源，逐步邁向「服務專業化」及「管理企業化」，是目前所面臨的重大議題。一套有效率的

訓練品質計畫攸關組織的生存及發展。建立非營利組織人才培訓產業暨厚實訓練成果，為訓

練機構提升競爭力的重要基礎工作，也是非營利組織在職業訓練能永續經營與發展的源頭，

唯有提升訓練品質才能面對瞬息萬變的市場環境。 

去年社團法人台南市身心靈健康推廣協會運用 I-P-O 思維模式─「輸入」、「流程」、「輸

出」，推導出實際可行的執行方案。本研究期望繼續進一步運用資訊系統以落實這些執行方

案的可行性以達到這些成效。 

本研究結果發現，個案過去在辦理訓練業務時，訓練成果多無法有效與訓練目標連結，

工作人員也無法有系統地落實制度與蒐集訓練成果證據；透過以 I-P-O 思維模式的解析，並

運用資訊系統以落實這些執行方案，可以產生具有與訓練目標連結的訓練成果，確定訓練的

價值，工作人員的辦訓能力更加提升，辦訓品質獲得認同，增加更多政府委辦訓練業務。我

們相信 I-P-O 思維模式並運用資訊系統來落實 TTQS 制度是具有參考價值的，本研究結果也

可成為其他非營利組織在導入 TTQS 制度時之參考。 

關鍵字：TTQS、非營利組織、I-P-O Model、資訊系統 

緒論 

研究背景與動機 

非營利組織(Non-Pprofit Organization,簡稱為 NPO)顧名思義即是「不以營利為目

的之組織」。有鑑於這類組織雖然不以營利為目的，但並不意味著其所有的服務或產

品都是免費提供，有部分組織仍會收取一些合理的費用以維持組織生存，只是不會
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以獲得利潤為組織營運的目標，即使有產生盈餘，也必將回饋運用在其他有利組織

宗旨達成的運作或作為組織擴充，並不會分配給組織成員、管理人或進入任何私人

帳戶中。TTQS 是一套人力資源培訓及發展的評核制度，同時亦可以用於組織發展，

推動組織的提升以達成組織的願景與使命。不但藉由持續改善組織培訓的流程，對

組織願景及營運計畫目標產生貢獻度，更可藉著 TTQS 制度導入過程，進一步檢視

非營利組織的經營目標、方向與文化；建立系統化的管理觀念以達成預期績效等。

現階段有許多非營利組織如職業工業、基金會、.協會等，從早期承辦勞健保業務、

舉辦會員活動、安排會員研習……等，到後來為促產業人才發展而進一步擴充其業

務到辦理教育訓練，因為要承辦政府相關訓練補助的課程，再透過 TTQS 的輔導與

評核來衡量組織辦訓的成效，這個過程可以讓這類非營利組織有很大的提昇[1]。 

研究目的 

勞動力發展署為了能協助企業或訓練機構順利導入 TTQS，投入上億的資源，

結合了各項補助方案，無非是希望提升辦訓品質，確保人力資源素質不斷提升。每

年勞動力發展署定期辦理「TTQS 標竿單位表揚活動」，一則是藉以表揚有優異成效

的標竿單位，一則是希望給其他單位樹立學習楷模。從歷年表揚的標竿單位如凌陽

科技、台北醫學大學附設醫院、中華電信訓練所、台灣金融研訓院等，發現目前這

套制度對略具規模的企業或辦訓機構並不會有太大的困難，但對於小型企業或資源

相對不足的非營利機構而言，如何有效的維持辦訓品質倒是一個值得研究探討的問

題，非營利組織因人才與資源的受限，導致在導入初期乃至於執行 TTQS 系統時，

常備感艱辛或流於形式。希望能透過運用 I-P-O 思維模式並運用資訊系統來落實

TTQS 訓練品質系統。 

運用 I-P-O 模式落實 TTQS 訓練品質系統 

透過運用 I-P-O 模式，重新針對整個 PDDRO 的概念圖中導入 I-P-O 的流程，每

一個指標在導入 I-P-O 的概念後就很容易發現其在整個系統中不足的地方，再透過

I-P-O 的模式導入新的系統流程以優化原先的流程，彌補其不足，協助個案協會能更

有效率的落實 TTQS 訓練品質系統。 

利用協會的實際作業流程，將訓練機構版 19 個評核指標依照 I-P-O Model 重新

檢視並建構如下。首先依據圖 1 的流程圖來說明指標 1~指標 3。這是整個系統最開

始的階段。 

指標 1 的評核項目：訓練機構未來經營方向與目標之訂定。透過 I-P-O 模式導

入協會經營方向與目標之訂定，理監事每年定期檢視協會的願景、使命、任務，並

明訂本會定位及目標客戶，教育訓練委員會利用 SWOT 的分析手法及結合 TOWS
擬出短中長期策略及行動方案。教育訓練委員會根據協會具備的強弱勢及外界環境
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的機會與威脅，訂定出可以朝向協會願景使命的經營策略，因此經營方向與目標是

可與協會願景使命相連結的。 

指標 2 的評核項目：對外明確的訓練政策。教育訓練委員會先檢視訓練政策是

否符合協會的願景與經營方向，協會的訓練政策透過教委會的會議檢討，修改成更

貼近協會的願景與經營目標，並提報理監事會審查後揭露於協會的網頁及協會辦公

處所。因為協會的創始會員多來自成大身心靈健康推廣研習社的志工與學員，社團

為了培訓志工與嘉惠社團學員，辦理許多與身心靈相關的講座，累積了相當多專業

課程的經驗，也透由這些課程了解市場需求。 

指標 3 的評核項目：明確的 PDDRO 訓練課程及明確的核心訓練類別。明確的

PDDRO 訓練課程及明確的核心訓練類別。教育訓練委員會依照協會預計發展的重點

課程，經過檢討歸納後訂出本會核心訓練類別，並分別規劃初、中、高階課程名稱。 

 

圖 1 指標 1~指標 3 的 I-P-O Model 

依據圖 2 的流程圖接著說明指標 4~指標 6 的運作模式。 

指標 4 的評核項目：訓練品質管理的系統化文件資料。在整個訓練系統執行過

程中，教育訓練委員會定期審查文件，進行新增或修改，檢討修正後將文件納入資
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料夾中供各流程使用。訓練品質手冊，由較育訓練委員會成員提出修改後流程修正

檢討，並經理監事會決議通過。 

指標 5 的評核項目：訓練規劃與經營目標的連結性。協會的訓練課程規畫均依

照年度課程規劃表發展及從協會的核心課程中產出，因此兩者具有高度的連結性。 

指標 6 的評核項目：訓練機構的行政管理能力與訓練主管相關職能。協會設有

教育訓練委員會主管及工作人員的職掌、所需職能，每年定期依照年度教育訓練執

行狀況進行評估行政管理能力及職能落差。 

 

圖 2  指標 4~指標 6 的 I-P-O Model 

針對圖 3 主要說明指標 7 與指標 8 的流程，從這個指標開始，進入了課程設計

流程的階段。 

指標 7 的評核項目：訓練需求相關的職能分析與應用。在 102 年以前課程，關

於職能分析與應用的方法，教育訓練委員會依據教育訓練課程需求調查表統計目標

客戶的需求，經過與專家焦點對談後確認課程，透過資料蒐集與目標客戶的需求進

行職能分析，以設計符合需求之課程。103 年以後課程，透過運用 I-P-O Model 的檢

視，修改了分析的流程，教育訓練委員會工作人員針對每個課程透過與專家(講師)
討論，確認課程目標，並經由舊學員所提出之心得與課程期待，從舊學員回饋資料
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中分析了解一般學員的職能落差，設計出符合需求的課程。到了 103 年下半年執行

狀況，針對目前已開課的奇經八脈第 2 期的學員，報名確認後，行政人員及統計學

員回訓的狀況，並將資料提供給授課老師，交由老師依據學員的組成狀況做職能分

析，調整實際課程進行方式。對於職能的落差分析，將務求更趨於需求。 

指標 8 的評核項目：訓練方案的系統設計。對於 102 年以前課程，教學組依據

每個課程分析後所需要的職能，依照 ADDIE 程序，訂出訓練目標、訓練方法、課程

時程安排、師資遴選、學員遴選條件、訓練教材、設施與環境、訓練評估方法等產

出訓練班別計畫表。從 103 年上半年課程的設計修改程序如後：(1)教學組依據每個

課程分析後所需要的職能，依照 ADDIE 程序，訂出訓練目標、訓練方法、課程時程

安排、師資遴選、學員遴選條件、訓練教材、設施與環境、訓練評估方法等產出訓

練班別計畫表。(2).教學組在設計課程時，依照教委會期末檢討會議檢討結論，與課

程方案相關的議題納入檢討。實際的例證有：(1).102.7.6『通經絡技能養生健康訓練

班第一期」期末檢討事項中學員反應安排身心靈全方位了解及中醫相關的課程，決

議在課程中加入引導全方面身心靈健康之單元及中醫概論的單元。(2).103 年上半年

課程結束後學員對於課程規畫的滿意度確有提升。最後到 103 年下半年課程設計時

又新增流程，教學組設計課程方案時，先依課程需求遴選合格講師庫適合講師與老

師進行溝通，藉由老師透過講師手冊的協助，填寫為符合訓練目標，學員應具備之

條件，以做為遴選學員之標準；填寫上課方式以確認教學法是否可符合教學目標；

前後期課程是否有依需求進行調整，對學員的職能落差評估方法及學習成效評估方

法，課程需求的教材、設施與環境，講師依照 ADDIE 之程序完成課程設計。若以通

經絡內功訓練班為例：在學習評量及職能落差的部分，之前的課程未加入技能部分

的評量，103 年課程設計時，透過以 I-P-O Model 的思維模式，結合訓練目標與課程

單元，重新設計了前後測表單，更能有效展現學習成效。 

從圖 4 要表達的是指標 9，利害關係人參與的作業流程。 

指標 9 的評核項目：利益關係人的參與過程。協會人力有限，為使訓練系統有

效運作，利益關係人參與是使系統得以落實的關鍵因素。而教育訓練委員會是整個

系統運作的中樞，從 PDDRO 各階段，教育訓練委員會透過會議、個別會談、電話、

及 email 與其他的利益關係人進行溝通、檢討與改善。講師或專家是協會運作系統

中的靈魂人物，課程的設計、執行及對學員學習成效的評量都是藉由講師或專家的

協助而產出。受訓學員或目標客戶是課程需求的提供者，透過需求調查、前後測、

課程期待、心得回饋、期中期末檢討等方式，表達其對課程的需求與職能落差。理

監事會議是協會訓練系統的決策者，具有連結協會經營目標與訓練目標的功能，教

育訓練委員會討論後之議案，透過提報理監事會審查決議，確保整個訓練系統是定

期被評估檢討且目標是相連結的。在協會訓練系統中依照 PDDRO 每個階段明定所

應參與討論及執行的利益關係人，且利益關係人亦均依設定之流程參與討論與決策。 
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圖 3 指標 7~指標 8 的 I-P-O Model 

 

圖 4  指標 9 的 I-P-O Model 
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圖 5 及圖 6 同樣描述的是指標 10 的流程，其中包括了講師遴選、教材遴選、材

料採購及場地遴選之程序。 

指標 10 的評核項目：.訓練產品或服務的採購程序及甄選標準。有關於講師遴

選流程，在 102 年以前的做法，新講師的來源，經由理監事的推薦，再由教委會成

員初審過後邀請於寒暑兩季擔任由協會主辦的養生系列免費講座演講者當成試教，

並透過參與聽講者的『課程滿意度評量表』回饋後，統計評量分數符合標準者列入

協會合格講師資料庫，每年由教委會會議中規劃課程後再從合格資料庫中遴選資格

相符的老師擔任課程老師。在 102 年期末會議檢討時發現，協會利用演講來進行講

師試教、講師的講師技巧學員滿意度均高，但在討論學員學習成效時發現講師無法

透過有效的評量方式，展現學員的學習成果，學員也反應跟講師的互動不夠，故討

論後提出改善對策如下：A.不定期進行講師聯訓，聘請資深講師講授如何評量學員

學習成效。B.透過學員心得本(練功本)設計，使學員記錄學習心得並要求老師當週回

饋問題，增加學員的互動。C.103 年開始，課程新聘老師必需先進行聯合遴選試教會

議。有鑑於此，103 年後做法，教委會決議課程後，對於新課程的講師或舊課程新

老師進行聯合試教遴選，聘請資深講師及教委會成員擔任遴選委員，由參加遴選會

議的講師共同依『課程滿意度評量表』回饋，試教內容包括：A.授課特色與方法 B.
教案說明與大綱(1).內容概論─學習目標、重點(2).學習內容(3).訓練績效評估(含講師

自我評估)─說明課程前、中、 後如何進行學員的學習反應和成效評估(如心得分享、

作業 等)，具體提出可能評量方式。 

有關於教材及上課用材料甄選與採購程序，在 101 年以前，教材由老師準備，

每堂上課前一周提出講義列印給上課學員，學員則反應希望教材可以成冊，至於上

課用材料由講師自行採購。102 年以後，教材由老師依課程內容準備後，最遲於開

課前兩周送交教育訓練委員會由委員會成員審查，審查合格後送印成冊，講師自編

教材需簽訂切結書負責有關智慧財產的問題；材料部分除食材由講師於當天自行準

備外，採購書籍及其他材料統一透過協會行政人員依老師所提供之規格，進行詢價

比價議價後呈理事長核准採購，透過教委會檢討，講師教材及使用材料講師應說明

其遴選方式。103 年以後再次優化整個程序，教育訓練委員會透過課前講師溝通會

議，請老師填寫講師手冊，透過老師說明遴選教材的原因後再進行教材評估，確保

教材及材料遴選符合課程需求。 

最後提到場地遴選程序，教委會成員提出適合辦訓場地之建議，由成員實地評

估，依場地遴選評估表之項目進行評分，合格之場地，呈報教委會會議檢討，以最

能符合訓練課程需求之場地為決議。 
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圖 5  指標 10(1)的 I-P-O Model 

 

圖 6  指標 10(2)的 I-P-O Model 
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緊接著圖 7 討論到指標 11 及指標 12 的流程。 

指標 11 的評核項目：.訓練與目標需求的結合。個案課程規劃係依照目標客戶

之需求調查及專家意見所訂定，依照通經絡技能訓練班第一期為例，從學員的滿意

度及心得回饋可以確認其所定之課程目標可以符合學員需求。 

指標 12 的評核項目：訓練內涵按計畫執行的程度。針對這個指標，又可分為五

個小部分來檢視。12a 依據訓練目標遴選學員切合性：學員透過網路報名後，行政人

員依照資格審查表內容進行學員遴選，確保學員資格可符合原先訓練班別計畫表中

所設定之學員資格。之後提供學員名單及背景資料給講師，由講師於課前即可了解

學員的組成狀況，以做為實際上課前之準備。12b 依據訓練目標選擇教材切合性：

課程開課前，教育訓練委員會針對教材進行實際審查，並要求教材需事先裝訂成冊

且符合智財權之相關規定。依照講師手冊中所述之教材遴選因素，教育訓練委員會

透過課前講師溝通會議進行教材審查以確認教材符合需求。12c 依據訓練目標遴選師

資切合性：開課前召開講師課前溝通會議，請講師針對課程大綱及內容進行確認，

以確保講師切合課程需求。12d 依據訓練目標選擇教學方法切合性：依通經絡技能

訓練班為例，教學方法包括講授、分組討論、老師示範及學員上台演練，整個教學

方法可以符合訓練目標。12e 依據課程目標選擇教學環境與設備：協會目前上課地點

寬敞、停車方便，適合課程進行。 

 

圖 7 指標 11~指標 12 的 I-P-O Model 
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圖 8 要說明的是指標 13 及指標 14 的流程。 

指標 13 的評核項目：提供學習成果移轉的建議或協助。個案提供學習成果移轉

的建議或協助相當多元，從一開始成立成大身心靈健康研習社、之後為擴大提供更

多人服務，結合志工成立協會，開辦產投課程，嘉惠會員及在職勞工，也鼓勵結訓

學員加入協會或參與社團的培訓課程，還提供包括每週免費戶外練功、講師透過練

功體驗紀錄及心得感想本關懷學員學習狀況及解惑、透過建立 FB 社團提供學員實

作成品分享及問題解答、輔導組成員親至學員家中關懷學員訓後狀態或電訪，(目前

會員有一半以上都是因為參與協會課程認同理念而加入)。 

指標 14 的評核項目：訓練資料分類及建檔與管理資訊系統化。與訓練流程相關

的資料，個案依照 PDDRO 各階段所產出之書面資料以卷宗夾保存，上課之照片、

跟課報告及其他電子檔紀錄則依分類建檔於 dropbox 中。 

 

圖 8  指標 13~指標 14 的 I-P-O Model 

圖 9 要說明的是指標 15 及指標 16 的流程。這又是另一個階段的評核指標，主

要是說明整個系統中的查核階段如何執行。 

指標 15 的評核項目：評估報告與定期性綜合分析。教委會分別於課程提出申請

前、開訓前、結訓後，定期開會檢討。個案於每季理監事會議均會定期分析檢討課

程執行狀況，並針對學員建議或老師回饋的部分進行檢討與改善。 
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指標 16 的評核項目：監控與異常矯正處理。利用訓練過程監控表，輔導組對整

個訓練過程進行監控，發現異常時立即填報異常處理記錄表，並進行後續處理與追

蹤，且應將追蹤結果提報定期召開的理監事會中檢討並確認可防止再發。對於檢討

後的若需增加控制點於原先的流程中者，則回饋至原先的流程並加以修正執行。例

如 103 年上半年課程原提案 5 班，最後審核僅通過 3 班，個案透過教委會及理監事

會檢討後，決議重新設計課程內容，下半年再重提 5 班，均審核通過，獲得審查委

員肯定。 

 

圖 9  指標 15~指標 16 的 I-P-O Model 

最後來到成果的階段，圖 10 正說明了指標 17 的流程。 

指標 17 的評核項目：訓練成果評估的多元性和完整性。研究者分別從四個階段

的成果評估進行說明。17a 反應評估：每個訓練課程最後一堂課由學員填寫教育訓

練滿意度評量表，行政人員收回後進行統計彙整分析，並提報至教育訓練小組會議

檢討，作為下次開課之參考，彙整學員回饋內容列為檢討會議議題，也依照期中、

期末檢討會中學員的建議，擬定改善行動方案。17 b 學習評估：以『103 年奇經八

脈第一期』為例：為達到課程訓練目標，課堂上講師均會要求學員實作演練，並從

中指導，課後並要求學員每日練習，並以練功紀錄本確實記錄練習狀況，講師並每

周回饋學員的紀錄，彙整分析學員學習成效評估表(期初學員自評/期末講師評分)，
作為結案管理審查會議檢討的議案，彙整學員心得報告之建議事項，進行檢討與回

覆。在上課期間要求學員上台演練，回家後確實練習的要求之下，學員的學習心得

分享均表示有明顯的成效。17c 行為評估：以中醫婦女養生及生機飲食調理班為例，

學員透過 FB 群組與講師互動並展現成品。透過設計學員心得分享單讓學員可將上

課心得及如何將所學運用在工作上並展現成效。學員參訓後多可將所學運用在自身
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或幫助他人。17d 成果評估：訓後三個月，會對學員進行電訪，了解其訓後學習狀

況。學員提供現身說法，講師並於訓後親自拜訪學員了解其訓後動態。 

圖 11 說明了整個系統綜合評估的部分，分別從學員的評價及系統創造價值這兩

個不同的角度切入。 

指標 18 的評核項目：訓練系統的一般性功能─目標客戶及學員的評價。依據學

員的滿意度調查、上課心得、訓後調查、及對受訓學員主管調查的結果，學員普遍

認為本協會辦理之訓練課程可達成其需求，訓後可由其個人身體健康有明顯改善、

運用上課所學技能幫助周遭親人朋友。 

指標 19 的評核項目：訓練系統的市場功能─目標市場及顧客的價值創造。本著

個案的任務，配合產業人才投資方案開辦訓練課程，因為受訓學員對個案所辦課程

滿意度及訓練成效顯著，具有良好口碑，每年訓練班次及人次均持續成長。知名度

提升，企業界主動提出包班訓練之需求。協會亦因導入 TTQS 系統，藉由不斷的改

善，使個案的運作更健全，更有力量將個案的資源回饋給大台南地區的一般民眾及

弱勢族群對人力資源的需求。 

 

圖 10  指標 17 的 I-P-O Model 

本研究透過建立一個 I-P-O Model 落實 TTQS 這個制度，透過 I-P-O 模式的檢

視，很容易就可以看出哪個流程需要再強化，哪個流程可以簡化；在準備評核佐證

資料時，透過這樣的方式，不但可以很清楚知道產出的佐證資料為何，更能帶出整

個佐證資料的來龍去脈，展現確實落實制度的軌跡。 
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圖 11  指標 18~指標 19 的 I-P-O Model 

 

依據 I-P-O Model 所發展的資訊系統 

 為能落實上述 I-P-O Model，協會運用 Microsoft Excel 結合 VAB 程式語言，發展

了一套的資訊系統，並於今年的下半年開始使用。而且用於每一個課程，希望可以

不段的提升協會辦訓的品質。以下展示若干程式的畫面。 
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開啟 TTQS 系統 

 

選擇 THPA__IPO 檔案 
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正式開啟後的首畫面 

 

點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 1 到 4 
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點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 5 到 8 

 

點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 9 
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點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 10 到 11 

 

點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 12 到 14 
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點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 15，16 

 

點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 17a 到 17b 
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點選 Thpa105 後的首畫面(105 年度課程)指標 17c 到 17d 

 

正式開啟後的首畫面 
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已完成各年度依 IPO 所建立的課程 

結論與建議 

結論 

協會原本就已得到銅牌等級的認證，顯示其 TTQS 系統的運作已具基本訓練品

質的程度，依據研究者實際參與個案協會運作後，針對處理協會在辦訓業務的相關

原始資料分析、整理與歸納後，並透過與協會的相關人員對話後，得到重要研究發

現：(1)個案在建構 TTQS 系統時所出現的問題多可利用 I-P-O 的方法獲得解決，並

可因此提升組織績效。(2)個案過去在準備評核資料的人通常非為系統運作的人，無

法整體綜觀之，透過 I-P-O 的分解，可以很快理解每個指標所要呈現的內容。(3)個
案在人力及資源受限的情形之下，仍能透過 I-P-O 的模式，不斷找出新的改善流程，

使整個系統更加優化與落實。 

本研究主要的貢獻在於運用 I-P-O Model 建立一個屬於個案的 Model，用來解決

個案在推動 TTQS 制度時所產生之『訓練成果與訓練目標之連結』及『組織績效的

提升』這兩的議題來發展所面臨的問題。個案過去在辦理訓練業務時，訓練成果多

無法有效與訓練目標連結，工作人員也無法有系統地落實制度與蒐集訓練成果證

據；這些問題產生的原因多半來自於非營利組織人力與資源的侷限，透過以 I-P-O 思

維模式的解析，推展出許多系統性流程，產生具有與訓練目標連結的訓練成果，確

定訓練的價值，工作人員也可以清楚知道作業流程與佐證資料準備的方式，辦訓能

力更加提升，人員交接過程也較為順利，辦訓品質獲得認同，增加更多政府委辦訓

練業務。 
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由個案的實例中也發現，非營利組織辦理教育訓練除了推廣理念也可以得到財

務的支持。因此如何確保辦訓績效，更進而使人員的能力提升，在每一次的辦訓結

束後，可以將每次辦訓之效益及成果，明確的轉換成投資報酬率的數據，促使經營

理念的貫徹、策略執行的順暢、核心能力的確保、奠定永續經營的基礎。 

我們相信 I-P-O Model 來落實 TTQS 制度是具有參考價值的，本研究結果也可成

為其他非營利組織在導入 TTQS 制度時之參考。 

未來研究建議 

本研究主要是以質化研究方法中的個案研究來進行，研究過程中對所運用的

I-P-O方法可以使個案在導入TTQS時確實提高了訓練成果與訓練目標的連結性與提

升組織績效，但對於在其他非營利組織的運用則需再有更多的研究來驗證，因此對

未來研究建議如下：（1）本研究受限於時間僅選擇一個研究對象進行個案研討，建

議未來可以朝著建立一個運用在 TTQS 上的 I-P-O 模型，盤點出每個指標的輸入因

素、產出結果及處理流程，並標示出所需技術與工具，使用的表單文件與產出的表

單文件，讓每個辦訓單位都可以將這個模型套進來運用。（2）此一研究方法可以適

度的運用在更多非營利組織推動 TTQS 制度上，並且可透過量化的研究使研究結果

更具普遍性。（3）非營利組織的發展是否可透過 TTQS 來達成，需要投入更多層面

的思考與研究，也期待著這項後續研究能對非營利組織的發展做出關鍵性的貢獻。 
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 (1)Excel 資料維護建立(2 種檔案含 6種格式) 
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檔案一：協會及所有課程基本資料表建立(含專案/講師/目錄) 

本檔案資料含協會基本資料，所有班別課程基本資料，資料擺放目錄設定值，所有講師學

經歷資料，跨協會所有專案共同資料，共放４種不同格式 Sheet，"REM目錄"=設定目錄資

料，"REM講師"=講師學經歷資料，"REM專案"=專案共同資料，協會及課程基本資料則放在

除 sheet name=(與程式 Sheet同名者)及開頭為 REM者。 

 

檔案二：每班學員及每班課程明細資料建立 

       本檔案資料含每班所有學員資料，每班課程明細資料。 

 

(2)Word 範本表單建立(4 種欄位+表格使用+特殊 x,z,p,s 開頭欄位) 

(3)Excel 資料與 Word 表單之連結作業(2種檔案含 6 種格式) 

(4)程式執行與資料匯入階段 
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  (1-2-5)格式內容三：協會及所有課程基本資料表建立格式(圖六) - 工作表=除程式及開

頭 REM者 

       課程資料格式規定：第四列為欄位名稱，第五列為欄位抬頭說明，最多 40 個欄位，

第六列以後為對應之資料內容，當課程代碼(固定在 A欄)為空值時，即代表該

sheet課程資料結束 

       欄位名稱及對應資料內容：欄位名稱為對應至 Word表單上欄位名稱之用，資料內

容則為填入 Word表單該欄位之資料，在 Word表單內使用之欄位名稱

=("X","X1","X2","X3","X4")均使用 Excel欄位名稱為"X"之資料填入(可以擴

充"X5","X6"....) 

       協會資料格式規定：第一列為欄位名稱，第二列為欄位抬頭說明，第三列為對應之

資料內容，最多 40個欄位 

       讀取課程資料特定欄位組合成下拉選項顯示在程式區 Menu上(如圖七) 

 

藍字表比對用欄位名稱 
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藍字表下拉顯示用欄位名稱 (A4 欄固定放 ClassNo) 
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  (1-2-6)格式內容四：跨超課程及協會之共同資料 - 工作表= "REM專案" 

       抬頭在第一列，先找欄位為"欄位名稱"，"資料抬頭"，"資料內容"者(如找不到則

以 A/B/C欄對應)，第二列起為資料最多 40列 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1-3)檔案二：每班學員及每班課程明細資料建立 

       例如：Call get_excel(merge_excel,class_num,ClassDim(),"學員資料","姓名

藍字表比對用欄位名稱 
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","","","","","") 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1-3-4)格式內容五：該班課程明細資料設定(圖九) - 工作表= "課程資料" 

       每班課程資料第一列抬頭為"日期","星期","授課時間","時數","週別","課程進

度內容","授課地點","任課老師","助教","上課日","時段","簽到退"必須一樣

(其中"上課日","時段","簽到退"等 3個欄位為系統進行中自動產生，不須建

立)，行的順序可以任意調整(合併列印或資料取得均會以第一列資料抬頭為比對

欄位)，第一行必須有資料(當資料取得時(非合併列印)會判斷以第一行及須取得

之第一個欄位值都為空值時表示資料結束，如下須"日期"及"助教"都為空值表示

 
藍字表比對用欄位名稱 

 



 

28 

資料結束)，資料以日期排序。 

       例如：Call get_excel(merge_excel,class_num,ClassDim(),"課程資料","助教","時數

","","","","") 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1-3-5)資料來源： 

       學員資料："姓名","身分證號碼","通訊處","學號"可由 TIMS系統下載(學員報

名)，"時數","證書號碼","收據編號"則須另外輸入 

       課程資料："日期","星期","授課時間","時數","課程進度內容","授課地點","任

課老師","助教"可由 TIMS系統下載(TIMS資料亦是由協會輸入)，"週別"須額外

輸入，"上課日","時段","簽到退"為系統進行中自動產生 

  (1-3-6)學員資料之證書號碼編法及收據編號暫以如右編法： 

  (1-3-7)目前使用到 Excel資料之表單： 

     資料取得使用： 

 
藍字表比對用欄位名稱 
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       招生簡章     課程資料：課程進度內容、時數 

       講師助教工作人員簽到表 課程資料：日期 

       (管)收據簽收匯款管控表 課程資料：日期、時數、任課老師、助教 

       痛覺壓力計前(後)測  學員資料：姓名 

       學員簽到(退)及教學日誌 學員資料：姓名 

       教師手冊封面    課程資料：日期、課程進度內容、任課老師、助教 

       講義封面     課程資料：日期、課程進度內容 

       學員請假統計表   學員資料：姓名 

              課程資料：日期 

     合併列印使用： 

       收據      學員資料：收據編號、姓名、通訊錄 

       結訓證書     學員資料：證書號碼、姓名、身分證字號、時數 

       學員簽到(退)及教學日誌 課程資料：日期、授課時間、週別、課程進度內容、

授課地點 

               (其中自動產生欄位：上課日、時段、簽到

退) 

 

 

 

(2)Word範本表單建立(4種欄位+表格使用+特殊 x,z,p 開頭欄位)：FormField、REF、MergeField、
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公式= 

   將 word表單上之變動資料位置改成 FormField(表單欄位)，在 Excel建立 FormField

對應資料，撰寫巨集將資料自動填至 Word表單並另存新檔 

  (2-1)建立表單欄位名稱(FormField)： 

       使用工具列－表單(圖 2-1) 

       選擇要設定為表單欄位之資料位置(圖 2-2) 

       按表單欄位上之 ab| (圖 2-3) 

       (按 2下)選一般文字並貼上預設文字(建議)，如有需要可選其 

類型書籤輸入欄位名稱(對應至 Excel之欄位名稱)(如圖 2-4) 
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  (2-2)建立交互參照欄位名稱(REF)： 

       有些欄位重覆出現很多次，為方便不要建立那麼多表單欄位，可用建立交互參照方

式 

       選擇要設定為交互參照之資料位置，如王小明(圖 2-5) 

       參照類型選書籤，插入書籤文字，指定書籤名稱，其他不要打勾，按插入(圖 2-6) 

       因交互參照不會自動更新資料，須手動更新或以預覽列印達到更新資料目的 
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  (2-3)建立合併列印欄位名稱(MergeField)： 

       選擇要設定為合併列印之資料位置，如王小明並按插入－功能變數(圖 2-7) 

       類別選合併列印，欄位名稱選 MergeField，欄位名稱輸入姓名，按確定(圖 2-8) 

       結果如下(圖 2-9)： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 2-8 
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  (2-4)建立公式欄位(=)： 

   選擇要設定公式之資料位置按插入－功能變數(圖 2-10)，選=(Formula)按公式，輸入

公式 
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  (2-5)Word表格使用：有些 Word內有表格存放如學員,課程,講師等相關明細資料時，須

依實際筆數新增表格列數，因無固定列數，且筆數及欄位相對較多，不適合以表單欄位

方式逐欄位填入，故須額外寫程式處理(rem_ref有值者，並依不同值寫程式) 

 

  (2-6)特殊欄位：x開頭之表單欄位會在程式執行資料填入作業時出現輸入畫面，並要求

確認或更改當時資料或取消將資料清空等 3種狀況(一般為無法預先開課前即知道的資

訊，如發文字號日期) 

 

 

 

 

 

  (2-7)特殊欄位：z 開頭之表單欄位因字串太長無法以正常方式填入，必須用另一種方式，

且檢查畫面不顯示其資料(如課程目標) 

 

  (2-8)特殊欄位：p開頭之表單欄位把圖案插入特定位置(游標位置並定靠上/置中/靠下

對齊) 

   --先把圖存成 jpg或 gif或 png(圖章須用軟體修改成透明並存成 png檔)  
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   --在 word表單設定欄位並以 p開頭，欄位位置即圖案擺放位置，如圖 2-11 

   --圖大小則以資料建立時與檔案結合如右(字串_檔名)如(C)H120xW120_身心靈社團

章.png：含"(C)"在游標位置(上下)以置中對齊，H後數字為高 1.2cm，W後數字為寬 1.2cm，

高寬以"x"分隔，檔名=身心靈社團章.png("(C)"為置中對齊，"(B)"為靠下對齊)--結果如

圖 2-12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (2-9)特殊欄位：pHeader 開頭之表

 

 

圖 3-1 
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單欄位為插入在頁首之背景檔案(設定

欄位目的只在確認需要及大小點數及

檔名，只要設定一個欄位即可，並會在

圖案插入後刪除該欄位) 

 

 

  (2-10)特殊欄位：s開頭之表單欄位

對應之資料可以為空白 

 

 

 

 

(3)Excel 資料與 Word 表單之連結作業(2個檔案含 6 種格式用法) 

  (3-1-1,3-1-2)協會及課程基本資料+跨協會共同資料：提供 Word表單欄位使用 

      將 Excel中資料依對應至 Word之欄位名稱並填入值(如下圖 GroupName為欄位名

稱，把其值"南市社行字第 1000xxxxxx號"填入 Word表單中有設 GroupName欄位

處)，目前欄位名稱設定共有(1)協會相關(2)課程相程(3)由課程相關轉換(4)跨協

會共同專案資料，欄位名稱可隨時增加或減少(只要與 Word表單欄位能 Mapping

就好)，轉換欄位則必須撰寫程式產生 
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  (3-1-3)所有講師學經歷資料：提供插入 Word表格並填入值使用 

  (3-1-4)目錄設定資料：提供選擇及設定範本表單的存放位置及產生Ｗord 表單存放位置 

  (3-1-5)每班所有學員及每班課程明細資料：提供插入 Word表格並填入值使用 

  (3-1-6)每班所有學員及每班課程明細資料：提供合併列印之用 
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(3-1-3)使用講師學經歷資料：(前後對照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3-1-4)使用目錄設定： 

 

 

(3-1-5)使用學員或課程資料： (前後對照) 
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(3-1-6)使用學員或課程資料做合併列印： (前後對照-粉紅色) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41 

(4)程式執行與資料匯入階段 

  (4-1)顯示說明下一個畫面會要求 Excel檔案選擇，按取消表示要載入之資料與程式放在

同一個 Excel檔案內 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (4-2)會先以目的目錄(B2儲存格)為預定目錄顯示，選擇 Excel檔案按開啟或不選擇按

取消 

 

 

 

 

 

 

 

把檔案路徑存成 "捷徑"

並放在容易找到的位置

(如桌面) 選擇檔案時可
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  (4-3)不管有無選擇檔案均會顯示程式所在 Sheet及載入之檔名(不指定檔案則顯示本

Excel資料) 
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  (4-4)課程資料>100筆及目錄資料>40筆時超過部份無法讀取進來，如要增加須修改程式

(加大陣列) 

 

 

 

 

 

  (4-5)資料載入後 3個下拉選項就會有資料，如課程

資料格式不對則下拉選項會空白無資料並會顯

示：Excel檔內無課程相關資料可用，按(是)

結束程式(否)重新載入 
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(5)畫面參數設定(設定目錄&選擇課程&產生檔案) 

  (5-1)來源目錄設定：存放 Word範本所在位置，在讀取 Excel資料時以第 1筆資料設定(每

次執行都會如此設定)，如要改變順序則修改 Excel來源資料檔案順序，理論同一期

範本不會不一樣，故目錄應也只有一個，故以第一個值為啟動程式時設定值 

 

      不可以直接去改變儲存格的值(執行時會出現錯誤)或更改下拉選項內資料(選項內

資料會被清空)如下圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (5-2)目的目錄設定：存放 Word產生檔案所在位置，在讀取 Excel資料時以第 1筆資料

設定(每次執行都會如此設定)，如要改變順序則修改 Excel來源資料檔案順序，如

有多個目錄則建立多筆資料供下拉選擇，不可以直接去改變儲存格的值(執行時會出

現錯誤)或更改下拉選項內資料(選項內資料會被清空)，同(5-1) 
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  (5-3)課程選擇：以下拉方式選擇那一個課程，不可更改下拉選項內容(選項內資料會被

清空-同(5-1)) 

 

 

 

 

  (5-4)輸入產生檔案值：如要以該範本產生檔案則在"產生檔案"欄位輸入 Y或 y即可 

  (5-5)其他欄位請勿任意修改，如要修改應有專人修改並更新資料，執行者不要更新資料 

 

 

 

 

 

 

  (5-6)專人修改 1：可修改"群組名稱"欄位資料，在群組名稱上按 Ctrl+g即可執行產生

該相同群組名稱下所有檔案(如游標停在"身心靈 0"上並按 Ctrl+g即會產生如下 3

個檔案) 
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  (5-7)專人修改 3：註記有值會額外寫程式去處理(3開頭與學員資料 Excel有關，5開頭

與課程資料 Excel有關，8開頭與學員及課程資料 Excel有關，Excel檔名如(1-1)

如述) 

      =111會依講師人數刪除多餘頁數(與講師有關者預留 5個頁面) 

      =339會使用學員資料做合併列印(Excel欄位與 Word合併列印欄位能 Mapping即可) 

      =539會使用課程資料做合併列印(Excel欄位與 Word合併列印欄位能 Mapping即可) 

      最後一碼有 9者表示有合併列印 

  (5-8)專人修改 4：取用 Excel(說明是否有使用 Excel資料)，備註(對參數之說明)，Excel

說明(有使用 Excel資料時說明用那個工作表及那些欄位) 

  (5-9)按"顯示檔案有無"會顯示(範本檔)(資料檔)(合併檔)等 3個檔是否存在指定目錄

內(x與 V) 

 (6)按鍵與按鈕功能說明 

  (6-1)Ctrl+k：執行 auto_open()重選來源資料並載入，不在程式工作表不可按 

  (6-2)Ctrl+m：執行重新匯入資料但不重選來源資料，不在程式工作表不可按 
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  (6-3)Ctrl+g：執行游標所在位置之檔案產生或該群組所有檔案產生，不在程式工作表不

可按，游標所在位置必須有檔名或群組名稱才可以 

  (6-4)Ctrl+p：開啟游標位置檔名其所產生之 Word檔(有合併列印會開啟 2個)，不在程

式工作表不可按，游標所在位置必須有檔名才可以 

  (6-5)Ctrl+r：執行 Word檔案產生，依"產生檔案"欄位值=Y(y)者產生，不在程式工作表

不可按 

  (6-6)請選擇班別及輸入是否產生檔案：再按我執行 -> 同 Ctrl+r 

  (6-7)檢查課程相關資料：讀取協會及課程基本資料及相關目錄並顯示在畫面上(含表單

欄位名稱) 

  (6-8)編輯課程明細 Excel：如檔案存在則可進入編輯，如不存在則可自動產生檔案及格

式(不含內容)供編輯 

  (6-9)重選來源資料：同 Ctrl+k 

  (6-10)來源資料更新：同 Ctrl+m 

  (6-11)顯示檔案有無：針對(範本檔)(資料檔)(合併檔)是否存在指定目錄內(有=V，無=x) 

(7)執行時期訊息及狀況說明 

  (7-1)不在程式 sheet按執行鍵(Ctrl+r)：請回到程式 sheet重按(按鍵均會檢查所在

sheet必須在程式區) 
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  (7-2)目錄設定與下拉選項必須一樣，請從下拉選項中重選 

 

 

 

 

 

 

 

  (7-3)依據課程下拉選項資料拆出：資料在那個 sheet及第幾列，執行時可能資料有被更

改過，致使取得資料與執行時前後資料不一致所造成，請重按"來源資料更新"或"

重選來源資料"再執行 
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  (7-4)程式會檢查協會及課程資料之欄位所對應資料是否有空值，如有空值請將資料補齊 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (7-5)目的目錄(不含課程)必須已存在，如果不存在則須先手動建立，以課程建立下一層

目錄則程式會詢問且可以自動建立(按確定則自動建立，按取消則結束程式) 
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  (7-6)欲產生之 Word表單有用到學員及課程資料_課程簡稱.xls，因找不到該檔案，請先

維護該 Excel資料檔(該檔有 2個 sheet) 

      註記=3或 5或 8開頭會使用 Excel資料檔 

      註記=3或 8開頭會使用"學員資料"sheet，註記=5或 8開頭會使用"課程資料"sheet 
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  (7-7)在該目錄下之 Word範本檔案不存在，請修改來源目錄或建立範本檔案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (7-8)欲產生之 Word檔案已經存在，選擇是否要覆蓋，按確定則檔案覆蓋，按取消則程

式結束(資料前面會顯示建立的日期及時間供參考) 
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  (7-9)最後再確認要執行產生檔案 (是-產生檔案，否-產生欄位灰底檔案，取消-不產生

檔案) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (7-10)當資料填入 Word表單欄位時遇到 x開頭欄位時會出現 inputbox畫面(1-不修改按
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確定,2-修改後按確定,3-按取消)，按取消時值會清為空白  (xSendDocNo 為欄位名

稱) 

 

 

 

 

 

 

 

  (7-11)當資料填入 Word表單欄位時遇到 p開頭欄位時會讀取圖檔填入，若圖檔不存在則

會出現訊息，並在最後顯示那個欄位未填入圖檔 
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  (7-12)程式執行完成後會出現如下訊息，如有 Word表單上之欄位未被更新則會顯示未被

更新的表單及欄位名稱(左右兩個不同訊息)，如有未被更新請更新 Excel資料欄位

或 Word表單欄位再執行 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (7-13)其他訊息： 

    (7-13-1)按鍵所在 sheet檢查：特殊按鍵 Ctrl+r，Ctrl+k，Ctrl+m，Ctrl+g，Ctrl+p

均會檢查所在工作表是否在程式區 
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    (7-13-2) Ctrl+p按鍵：游標必須在檔名範圍內且有值 

 

 

 

 

 

 

 

      依據游標位置檔名及目的目錄組合找有否產生之 Word檔並顯示畫面，如有資料則開

啟檔案，如無則結束，如該檔案有做合併列印則會開啟 2個檔案 
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    (7-13-3) Ctrl+g按鍵：游標必須在檔名或群組名稱範圍內且有值 

 

 

 

 

 

 

    在學員基本資料表位置上按 Ctrl+g則只設該檔名之產生檔案=Y並產生 Word檔案 

    在身心靈位置上按 Ctrl+g則群組名稱="共用 2"者都設檔名之產生檔案=Y並產生 4個

Word檔案 
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    (7-13-4) Ctrl+k按鍵：重選來源資料 Excel(4)程式執行與資料匯入階段

(4-1)~(4-4) 

    (7-13-5) Ctrl+m按鍵：來源資料更新(4)程式執行與資料匯入階段(4-3)~(4-4) 

    (7-13-6) Ctrl+r按鍵：執行 Word檔案產生程序參考(7-1)~(7-12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(8)備註 

  (8-1)決定資料整合範圍：以同一期間(表單相同)及資料存放相同目錄(課程目錄上一層)

為原則，並以設定一個目的目錄為優先考量(維護權限)建立目的目錄(課程目錄

上一層)及來源目錄 

  (8-2)在課程提案審查 OK後進行 2個 Excel資料建立：(除學員資料在報名後才會有資

料，其餘在課程提案時就會有資料)可使用"檢查課程相關資料"按鈕及"編輯課程

明 Excel"按鈕該課程相關資料及目錄設定狀況 

  檔案一：檔名含期間及資料來源，如 "協會及課程基本資料表_103年.xls" 

    同一 sheet(非 REM開頭)建立該訓練機構基本資料及該機構所有課程基本資料 

    sheet="REM專案"放跨協會及課程之共同專案資料 

    sheet="REM目錄"放目的目錄(課程目錄上一層)及來源目錄(放 word範本檔案及圖案

檔案)，以一組為原則，避免因可選擇而選錯誤 
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    sheet="REM講師"放所有講師之學經歷資料 

  檔案二：檔名含課程簡稱及資料來源，如 "學員及課程資料_108測試 8.xls"，每個課程

一個檔案，放在目的目錄(課程目錄之上一層) 

    sheet="學員資料"放該課程所有學員相關資料，因未報名(開課)故尚無資料 

    sheet="課程資料"放該課程之明細資料，課程提案時即有資料 

  (8-4)其他檔案：準備 logo圖檔，社團及負責人章，背景圖等需要用到的圖檔，並放在

與 Word範本相同的目錄 

  (8-3)Word範本表單的修改測試：以新年度規定之表單格式內容做修正及測試 

  (8-4)課程名稱會用於建立目錄名稱(每個課程會有一個目錄)，課程簡稱會用於檔名的組

合 

  (8-5)檔案位置 

    程式檔案：無限制 

    協會及課程基本資料檔案：無限制執行時再選擇檔案 (可以選捷徑) 

    word範本檔案：來源目錄 

    圖案檔案：來源目錄 (如 logo，背景圖，社團及負責人章等) 

    學員及課程資料檔案：目的目錄(課程目錄上一層) 

    每個課程目錄(以課程為名稱)：系統可以自動建立在目的目錄下 
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(9)系統功能彙總說明 

  (9-1)在 Excel建立自訂欄位與對應資料，在 Word使用表單欄位(FormFields)功能把變

動資料以欄位變數方式存在，再把 Excel與 Word透過欄位可自訂的整合，可使 Word

範本因 Excel提供不同資料而自動產生相同格式但不同內容的表單 

  (9-2)欄位可建立使用範圍從專案資料(補助單位)到所含之協會(訓練機構)及各協會下

之所有課程基本資料，資料欄位之建立使用範圍完整 

  (9-3)因以範本+資料結合產生所須檔案，不須花時間複製檔案及修改工作，也不須擔心

修改不完整所產生的錯誤，故可提昇工作效率，節省時間，避免修改錯誤，且格式

內容及檔名目錄具有一致性，當表單格式變動時只要修改範本即可 
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  (9-4)欄位的增加與修改不須修改程式，一般的範本容易自行建立 

  (9-5)以 x,z,p,s開頭的欄位提供更多樣的表單內容，自行建立的困難度不高(x開頭提

供以即時輸入方式填入欄位，z開頭提供長字串的填入功能，p開頭提供可填入 logo/

社團＆負責人章或其他圖案，s開頭提供欄位對應之資料可為空白，pHeader開頭提

供可填入背景圖) 

  (9-6)提供合併功能，不須操作 word合併作業，只要 Word表單欄位及 Excel資料欄位建

立 OK，系統即可自動做合併列印 

  (9-7)Word表格的使用則須另外撰寫程式解決，困難度不算太高 

  (9-8)提供按鈕或按鍵執行，按鍵功能提供游標位置之特殊操作，可單一產生該游標之檔

案或開啟已產生之 word檔案(不須到檔案總管找)，亦可產生同一群組之 word檔案，

資料查詢功能及課程目錄自動產生，學員課程明細 Excel格式自動建立，按鈕及按

揵功能齊全又實用 

  (9-9)隨時可重新載入資料或更換訓練機構課程資料，資料切換方便快速 

  (9-10)執行過程中之資料檢查及訊息顯示均完整及足夠  

  (9-11)完全 Excel與 Word的功能使用，攜帶及操作均簡單而方便 

  (9-12)可以把欄位以灰階底色方式產生，方便表單欄位資料核對之用(在最後產生前之詢

問) 

 

 

(10)系統操作簡介 
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(11)Word 插入圖片簡介 

  (11-1)建立背景圖(檢視－頁首/頁尾－插入圖片－從檔案)並調淡顏色及設定為文字在

前 

  (11-2)插入圖片(從檔案)並調整圖片位置 

  (11-3)先建繪圖畫布(調整畫布位置)再插入圖片(從檔案) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(11)Word 插入圖片簡介 

  (11-1)建立背景圖(檢視－頁首/頁尾－插入圖片－從檔案)並調淡顏色及設定為文字在

前： 

    (11-1-1)從檢視－頁首/頁尾 
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    (11-1-2)插入－圖片－從檔案(選擇檔進來) 

 

 

 

 

    (11-1-3)調整圖片格式 

    選圖片按右鍵後選設定圖片格式或在 menu上按格式－圖片 

 

 

 

 

    (11-1-4)VBA如下：Selection.HeaderFooter.Shapes.AddPicture() 

 

 

Sub Set_PageHeader(File_Name As String, Height_Value As Integer, Width_Value As Integer) 

    If appWD.ActiveWindow.View.SplitSpecial <> 0 Then  'wdPaneNone=0(不顯示) 

       appWD.ActiveWindow.Panes(2).Close 

    End If 

    'wdNormalView=1(標準模式),wdOutlineView=2(大綱模式),wdPrintView=3(列印檢視) 

    If appWD.ActiveWindow.ActivePane.View.Type = 1 Or appWD.ActiveWindow.ActivePane.View.Type = 2 Then 

       appWD.ActiveWindow.ActivePane.View.Type = 3 

    End If 
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  (11-2)插入圖片(從檔案)並調整圖片位置 

    (11-2-1)插入－圖片－從檔案(選擇檔進來) 

 

 

 

    (11-2-2)調整圖片格式 

    選圖片按右鍵後選設定圖片格式或在 menu上按格式－圖片 

 

 

 

 

 

 

    (11-2-3)VBA如下：ActiveDocument.Shapes.AddPicture() 

 

 

 

 

If Left(DataDim(2, i), 1) = "p" Then             '47 點=1.66cm ==> 1 點=0.03532cm,游標所在位置 

    If InStr(DataDim(4, i), "_") > 0 Then         '以"_"隔開檔名及位置,高,寬 --> (C)H119xW119_ff.jpg 

       Picture_File = Mid(DataDim(4, i), InStr(DataDim(4, i), "_") + 1) 

       Picture_Dim = Left(DataDim(4, i), InStr(DataDim(4, i), "_") - 1) 

    Else 

       Picture_File = DataDim(4, i) 

       Picture_Dim = ""       'Picture_Dim = (C)H119xW119 --> 置中,H 高=1.19cm,W 寬=1.19cm 

    End If 

    '檢查圖檔是否存在，不存在則跳至下一個欄位(會記錄未更新欄位成功) 

    If Dir(Get_Para("Source") & Picture_File, vbNormal) = "" Then 

       MsgBox "檔案不存在： " & Get Para("Source") & Picture File 
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Sub GetTopPos(File_Path As String, File_Name As String, Pos As String, tmp() As Integer) 

    Dim i1, i2 As Integer 

    Dim DimStr, Str1, Str2, xTop As String 

    i1 = appWD.Selection.Information(6)         'wdVerticalPositionRelativeToPage = 6 

    appWD.Selection.MoveDown Unit:=5, Count:=1  'wdLine=5 

    i2 = appWD.Selection.Information(6)         '算 1 行高的點數 

    appWD.Selection.MoveUp Unit:=5, Count:=1    'wdLine=5 

    Pos = UCase(Pos) 

    If InStr(Pos, "(B)") > 0 Then 

       xTop = "(B)" 

       Pos = Replace(Pos, xTop, "") 

    ElseIf InStr(Pos, "(C)") > 0 Then 

       xTop = "(C)" 

       Pos = Replace(Pos, xTop, "") 

    End If 

    If InStr(Pos, "X") > 0 Then 

       Str1 = Left(Pos, InStr(Pos, "X") - 1) 

       Str2 = Mid(Pos, InStr(Pos, "X") + 1) 

    Else 

       Str1 = Pos 

       Str2 = "" 

    End If 

    tmp(1) = 0 

    tmp(2) = 0 

    tmp(3) = 0 

    On Error Resume Next 

    If Left(Str1, 1) = "H" Then 

       tmp(2) = Round(Val(Mid(Str1, 2)) / 3.532, 0) 
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  (11-3)先建繪圖畫布(調整畫布位置)再插入圖片(從檔案) 

    (11-3-1)插入－圖片－從增繪圖物件 

 

 

 

 

 

    (11-3-2)調整繪圖物件格式 

    選繪圖物件按右鍵後選格式化繪圖畫布或在 menu上按格式－繪圖畫布 
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    (11-3-3)(選繪圖畫布)再按插入－圖片－從檔案 

 

 

 

 

 

 

    (11-3-4)調整圖片位置大小(無法調整配置，只調位置) 

    選圖片按右鍵後選設定圖片格式或在 menu上按格式－圖片 
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    (11-3-5)可在繪圖畫布內新增多個圖片或文字，方便多個圖片及文字之組合排列移動 

    (11-3-6)VBA如下： 分 word使用及 word/excel兩用方法 

    Sub AddCanvas(CanvasName As String：建立繪圖畫布 

     Sub AddAPicture(CanvasName As String, File_Path As String, File_Name As String)：在繪圖畫布插入圖片

或文字 

    用繪圖畫布好處：可先把圖的位置固定在特定區域，再以圖大小及繪圖畫布大小決定

圖插入位置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)在 Word(把 appWD 去掉)或在 Excel 填入 Word 都可用(在 Excel 須加 Set appWD=CreateObject("Word.Application") 

Sub AddCanvas(CanvasName As String) 

   'Adds a new canvas to the document 在游標位置上,向下 50 點,寬 100 點,長 100 點 

   With appWD.ActiveDocument.Shapes.AddCanvas(Left:=appWD.Selection.Information(7), Top:=50, Height:=100, 
Width:=100, Anchor:=appWD.Selection.Range) 

       .Name = CanvasName      '設定在繪圖畫布名稱 

       .Line.Visible = True        'msoTrue=True 該繪圖有外框 

   End With 

End Sub 

 

Sub AddAPicture(CanvasName As String, File_Path As String, File_Name As String, Pos As String) 

    'Adds a Picture to a Canvas 在繪圖畫布內插入圖片 

    Dim iTop, iHeight, iWidth, DimTmp(5) As Integer 
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(2)只能在 Word 用 

Sub AddCanvas(CanvasName As String) 

    'Adds a new canvas to the document 在游標位置上,向下 50 點,寬 100 點,長 100 點 

    Dim shpCanvas As Shape 

    Set shpCanvas = ActiveDocument.Shapes.AddCanvas(Left:=Selection.Information(7), Top:=50, Height:=100, 
Width:=100, Anchor:=Selection.Range) 

    With shpCanvas 

        .Name = CanvasName      '設定在繪圖畫布名稱 

        .Line.Visible = True    'msoTrue=True 該繪圖有外框 

    End With 

    Set shpCanvas = Nothing 

End Sub 
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