工作EQ檢核表

※個人能力

	類
	項  目
	分          項
	評分

	一 、 自 我 察 覺
	1.情緒自覺
	(1)瞭解當下感覺的情緒為何。並知道產生此情緒的原因。

(2)瞭解感覺和個人所思、所做、所言之間的關聯。

(3)瞭解情緒如何影響工作表現。

(4)是自我的價值觀和目標的導向自我察覺。
	

	
	2.準確的自我評估
	(1)了解自己的長處和短處。

(2)自經驗中學習和反省。

(3)對回饋和新觀點保持開放態度，不斷地學習和自我發展。

(4)有幽默感，並能表達自我的觀感。
	

	
	3.自信
	(1)以自我肯定的方式表現自我，有自我存在感。

(2)能說出正確的看法，即使這看法可能不受歡迎或會受到責難。

(3)果決，不畏威脅壓迫，做出有效的決定。
	

	二 、 自 我 規 範 、 自 律
	4.自我控制
	(1)善於處理衝動的情感和苦惱的情緒。

(2)在處理情緒時也能保持鎮定、積極、沉著自持。

(3)在壓力下能思路清晰，心念集中。
	

	
	5.值得信賴
	(1)行為合乎道德而且遠離恥辱。

(2)透過本身的可信和真實建立信任。

(3)承認自己的錯誤，並能當面質詢他人的不道德舉動。

(4)採取強硬、有原則的立場，縱使這些原則不受歡迎。
	

	
	6.良知
	(1)完成允諾，遵守諾言。

(2)為達成目標盡一己之責。

(3)工作有條理、有組織且細心。
	

	
	7.適應力
	(1)順利處理多重要求、改變的優先順序以及快速的變化。

(2)調適自己的反應和策略以符合不斷變化的環境。

(3)有彈性地看待事項。
	

	
	8.創新
	(1)從各種不同資源尋找新鮮點子。

(2)樂於採用全新的方式解決問題。

(3)思考上會採取新觀點，願冒風險。
	


	類
	項  目
	分          項
	評分

	三  、  動  機
	9.成就驅力
	(1)為結果取向，具有達成目標和標準的高度驅力。

(2)設定挑戰性目標，願冒預估的風險。

(3)尋求訊息以減少不確定性並找出精益求精之道。

(4)學習如何改進自己的表現。
	

	
	10.承諾
	(1)願意以個人犧牲達成組織的大目標。

(2)在大任務中找到一種目的感。

(3)以團體的核心價值觀作為決策和選擇的參考。

(4)主動找尋各種機會以完成團體的任務。
	

	
	11.主動
	(1)隨時準備把握機會。

(2)追求超出別人要求和預期之外的目標。

(3)為了完成工作，必要時不惜打破成規。

(4)透過非凡的進取來推動他人。
	

	
	12.樂觀
	(1)無視橫逆阻礙，堅持達成目標。

(2)行為出自對成功的期待而非對失敗的恐懼。

(3)把挫折視為可處理的狀況而非個人過失。
	


※社交能力

	類
	項  目
	分          項
	評分

	四  、  同  理  心
	13.了解別人
	(1)注意情緒線索並善於傾聽。

(2)表現靈敏度並了解別人的觀點。

(3)基於理解別人的需求與感覺而伸出援手。
	

	
	14.服務取向
	(1)了解顧客的需要，並以適當的服務或產品來滿足這些需要。

(2)尋找可增加顧客滿意度和忠誠度的方法。

(3)樂於提供適當的協助。

(4)把握顧客的觀點，當一個受信賴的顧問。
	

	
	15.幫助別人發展
	(1)對人們的長處、成就和發展給予認可和獎勵。

(2)提供有用的回饋並認同別人發展的需求。

(3)指導，定時訓練，提供挑戰、助長個人技巧的任務。
	

	
	16.善用多元化
	(1)尊重來自不同背景的人，好好相處。

(2)了解不同文化觀點，對族群差異感受敏銳。

(3)把歧異多元化視為機會，創造出不同的人都能在此發展的環境。

(4)向刻板和排斥挑戰。
	


	類
	項  目
	分          項
	評分

	四、同理心
	17.政治意識
	(1)正確解讀關鍵的政治關係。

(2)體察關鍵社交網路。

(3)了解影響客戶、顧客或競爭者看法和行動的力量。

(4)正確解讀組織內、外現實。
	

	五  、  社  交  技  巧
	18.影響力
	(1)長於說服。

(2)善於把握對方所想，作有效的訴求。

(3)利用複雜的策略（如間接的影響）建立共識和支持。

(4)安排生動的事件有效閘明要點。
	

	
	19.溝通
	(1)能有效地「施」和「受」，記下情緒線索調和自己的訊息。

(2)直接處理難題。

(3)善於傾聽、尋求相互了解，樂於完全分享訊息。

(4)助長開放的溝通，對好、壞消息都能接受。
	

	
	20.領導
	(1)培養並激發對共同願景和任務的熱忱。

(2)必要時站出來領導，不論職位為何。

(3)領導他人好好表現，同時要他們負起責任。

(4)以身作則。
	

	
	21.改變催化
	(1)認清改變的需求，移走障礙。

(2)挑戰現狀，認清改變的必要。

(3)擁護改變，召集他人加入追求改變的行列。

(4)示範別人預期的改變。
	

	
	22.衝突處理
	(1)運用策略和訣竅處理麻煩的對象和緊張的情境。

(2)察覺潛在衝突，把歧見公開化，幫助降溫。

(3)鼓勵辯論和公開討論。

(4)安排雙贏的解決方案。
	

	
	23.建立連繫
	(1)培養並維持廣大的資訊網路。

(2)找尋互利的人際關係。

(3)建立相互關係，並讓他人加入這個關係。

(4)在工作夥伴中建立維持個人友誼。
	

	
	24.分工與合作
	(1)以注意人際關係來平衡對任務的重視。

(2)分工、共享計畫、訊息和資源。

(3)促進一種友善合作的氣氛。

(4)探查並培養分工合作的機會。
	

	
	25.團隊能力
	(1)表現諸如尊重、協助和合作等團隊特性。

(2)帶動所有成員熱心主動的參與。

(3)建立團隊認同感、團隊精神與承諾。

(4)保護團體及其聲譽，共享榮譽。
	


(作者：Daniel Goleman   製表：顏世禮)
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