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1、摘要 

    學校行政溝通與衝突管理是當前各校行政人員必須面對的問

題，良好的溝通可以增進行政效率、提升行政效能、避免處室間或與

相關單位、人員的衝突；計畫撰寫能力的培養，攸關活動成敗的關鍵。  

    此次應馬來西亞新山寬柔中學之邀請與他們學校行政人員進行

學校行政經驗交流，分別從三個面向來探討；首先是學校行政溝通，

透過座談的模式，探討溝通的概念、溝通的技巧、溝通的類型、溝通

的原則、溝通的策略、積極傾聽的技巧、學校行政溝通模式、學校行

政溝通案例分享、溝通的實務等；其次是衝突管理，探討的內容為衝

突形成的原因、面對衝突因應策略、人際關係的衝突與和解、解决衝

突的方法－如何達到雙贏、激發功能性衝突的有效策略、衝突案例討

論與經驗分享；第三是企劃與計畫之撰寫，探討計畫繕寫的基本格

式、撰寫計畫之 SWOT 分析、計畫實例撰寫分享。 

    學校行政人員需具備的能力為何?學校行政人員該扮演的角色為

何？如何成為讓部屬願意追隨的上司？成功的學校行政人員有那些

守則需要遵守？這些問題都困擾著目前的學校行政人員，透過學校行

政經驗交流的活動，可以檢視我國學校行政的盲點，並吸取他國他校

的經驗，做為自我改進的參考，讓我們的學校行政體制更臻完善。 

2、出國人員名單：蕭國倉 
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3、目的：學校行政經驗交流 

 

4、過程： 

（1）105 年 3 月 13 日由桃園機場搭乘長榮航空 BR215 上午 09：55

起飛，於 14：30 抵新加坡樟宜機場，由馬來西亞寬柔中學行政人員

接送到馬來西亞柔佛州新山寬柔中學。 

（2）105 年 3 月 14 日-16 日，在馬來西亞柔佛州新山寬柔中學校內進

行學校行政經驗交流，主題為「學校行政溝通與衝突管理」、「計畫、

企劃之撰寫」，參加對象為寬柔中學學校行政人員，研討之綱要： 

a、溝通的基本概念 

b、圓融的溝通技巧 

c、溝通的性質 

d、學校行政溝通的類型  

e、學校行政溝通的有效原則 

f、增進學校行政溝通的策略 

g、目前學校組織溝通的問題分析 

h、有效個人與組織溝通的原則與技巧建議 

i、積極傾聽的技巧 

j、學校行政溝通模式 
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k、學校行政溝通案例分享 

l、成為讓部屬願意追隨的上司 

m、行政人員的角色 

n、行政人員需具備的能力為何? 

o、成功的行政人員守則 

p、衝突形成的原因 

q、面對衝突因應策略 

r、人際關係的衝突與和解 

s、解决衝突的方法－如何達到雙贏 

t、衝突管理之策略 

u、激發功能性衝突的有效策略 

v、問題、案例討論與經驗分享 

w、企劃與計畫之撰寫 

x、撰寫計畫之 SWOT 分析 

y、完整的計畫應包括的基本格式 

z、計畫實例撰寫分享 

 

5、心得： 

    不同的國家有其不同的教育體制與文化，不同的學校也有不同的
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學校行政文化；透過學校行政經驗交流的模式，可以讓彼此不同的學

校行政文化達到交流的目的，取他人之長，以補己之短，達到「它山

之石可以攻錯」之目的。 

    馬來西亞新山寬柔中學於 1913 年建校，該校位於馬來西亞的南

面，是馬來西亞一所由華社出資創辦的華文中學，由黃羲初、駱雨生、

鄭亞吉和陳迎祥創辦。該校是馬來西亞最大型的獨立中學，也是中國

大陸及臺灣以外全世界最大型的華文中學，在大馬當地被稱為「華人

文化堡壘」。教育經費是由各個階層的華裔所捐助及學費所得，未接

受馬來西亞政府的補助。 

    寬柔中學係一所由初中、高中組合而成的六年制完全中學，全校

有六千多位學生，教職員三百多人，行政人員有五十多位，共分為十

一處兩個中心，設有處主任、副主任、助理主任...等，分工相當精細，

此行係與學校行政人員做行政經驗交流，從寬柔中學的行政組織體系

中可以發現，設置的處別很多，行政人員的編制數亦比臺灣目前中等

學校多出很多，其優點是分工細，每一位行政人員所負擔的工作項目

比較少，而且會比較明確、專業，其缺點是行政溝通需面對較多的行

政單位，橫向的聯繫需花費比較多的時間，而且在意見的整合上也比

較不容易。 

    寬柔中學設有校長一人，副校長三人，副校長職掌上責任分工，
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每位副校長分別負責不同處的業務，分層負責的階層隸屬關係明確，

校長則指揮三位副校長推動校務，各司其職，其優點是達到分層負責

的行政目標；然而在分工明細的行政組織體系中，處主任對於該處的

業務職掌決策權不足，處業務需再經由負責該處的副校長同意方可執

行，在橫向溝通時，處主任亦需要透過副校長與負責其他處的副校長

溝通，處主任的決策權不足卻需負責該處成敗的責任，有虛位主任之

情形出現。在學校行政經驗交流的過程中，個人將目前臺灣學校行政

組織體系表提供給寬柔中學的行政人員參考，經由比較結果，兩者各

有優劣。 

    在學校行政經驗交流的結論中獲得幾點的共識： 

（1）行政人員的編制，在總量管制的原則下，視需要授權校長決定， 

     勿一成不變。 

（2）學校行政溝通首重效率與效能，應減少會議的形式與流程，以 

     達成工作目標為第一要務。 

（3）學校行政人員的工作心態需調整，勿以本位主義、自我中心為 

     工作考量的出發點，應以達成學校整體行政效率為目標。 

（4）設置學校行政溝通資訊平臺，透過資訊平臺的功能，在會議前 

     即能溝通意見達成共識，減少行政人員間的意見爭執，甚至可 

     以減少會議的時間與次數。 
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（5）學校行政人員宜定時舉辦交流聯誼活動，透過交流聯誼活動增 

     進彼此情誼，在未來行政溝通上可以減少很多的阻力。（善用非 

     正式溝通的模式） 

（6）主事者宜充分的授權，以組織目標的達成為學校行政工作首要 

     重點，不宜凡事均要「請示」並等待「核可」，在等待的過程可 

     能錯失良機。 

 

6、建議： 

（1）強化學校行政人員溝通能力與技巧，使學校行政工作之推動能 

     更順暢，減少衝突的機會。 

（2）培養學校行政人員繕寫計畫的能力，使學校行政工作之推動能 

     更順利與周延。 
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7、活動照片 

  

致贈寬柔中學校長紀念錦旗 全體學員合影 

  

行政經驗交流情形 行政經驗交流情形 

  

蕭校長經驗分享 學員踴躍發言情形 
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行政經驗交流情形 行政經驗交流情形 

  

分組研討 分組研討 

  

研討結果分享 研討結果分享 

 


