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110學年度全面品質管理研習會特刊 全面品質管理之產學創新與永續經營

-110學年度第12屆品管圈競賽第二名救火圈

110學年度全面品質管理研習會特刊

救火圈為資訊處成員組成，因資訊處業務性質為提供全校資訊相關業務諮詢與解決方

案推廣，經常像救火隊般緊急提供急難協助，因此命名「救火圈」。該圈輔導員為林

錦河、圈長林東毅、圈員為劉育辰、郭嘉萍、許雅婷、陳麗婷、張紅燕、張淑美、林

承楷和賴怡瑄。 

改善主題訂為「提升Office365導入成效」本校109年起開始導入Office365系列軟體

應用，幾個月後大量導入雖有成效，但學校高階主管對行政單位使用成效，仍表達需

改善以提升全校行政作業效率。因此把握Office365使用狀況後，救火圈有必要對全

校行政人員加強此軟體應用能力，持續推動數位轉型。 

透過問卷對全校行政人員進行使用現況調查，包括軟體使用之運用程度、熟悉度及幫

助程度，並就現況平均值進行分析，經上級指示要求先提升20%，將此設定提升「

Office 365導入成效」各項平均值20%為目標。 

為達成主題目標，利用魚骨圖進行成效不佳的要因分析，各項分析的要因計41項，考

量圈員能力，採評價法評選重要要因共6個，包括缺少作業參考範列、替代產品多

，使用習慣問題、工作業務太多、技術支援能力不足、新工具未能取代舊工具以及功

能太多太雜操作困難。 

再以上述評選之重要要因，結合開放性問題設計，再運用Office 365表單工具，針對

全校行政人員進行問卷調查，經驗證後，決定選取累計影響度最接近80%的前4個要因

，做為真因進行改善，包括工作業務太多，教育訓練時間過長，難配合學習（工作業

務太多）、功能太多太雜易操作不當，導致後續操作沒自信（功能太多太雜、操作困

難）、單位需求不明，缺少作業應用參考範列（缺少作業參考範例）以及操作上遇到

問題時，無人可即時提供諮詢或協助（技術支援能力不足）。 

對策擬定完成後，對每項真因進行試行計畫、實施過程、效果檢討及試行後對策處置

的整理。對於簡化Office 365教育訓練，辦理相關課程並嘗試縮短各課程時數、重新

規劃既有課程，分初、中、高階課程等；至於種子人員訓練，調查各單位需求並提供

解決方案，完整規劃Office 365的27小時課程，請各一級單位派1~2名種子人員進行

訓練；強化聯合服務臺對使用者作業支援，聯合服務臺同仁應參加Office 365課程

，將服務臺解答系統問題案件之查閱，放置於SharePoint網站，供同仁參考。 

各項對策實施後，再次進行使用現況調查問卷，其中「使用過的Office 365工具（比



率）」、「使用Office 365工具對你工作上的幫助程度」、「對Office 365工具的功

能熟悉度」、「對 Smart PDCA會議模式的作業熟悉度」等4個項目達成目標，「每週

使用以下Office 365工具的平均天數」1個項目未達成目標，可做為之後持續改善的

目標，救火圈考慮下期活動可針對此目標執行改善計畫，並配合已訂定之教育訓練計

畫，定期檢視是否有改善空間。救火圈的4個檢核項目達標，代表對策有效，透過強

化服務支援，可以讓使用者更有信心的在工作上運用，促進本校組織流程改善與效率

提升。（文／宋品萱）


