金門縣政府113年度推動員工協助方案實施計畫
113年1月23日府人一字第1130007573號函核定
1、 依據：
1、 行政院所屬及地方機關學校員工協助方案。 
2、 金門縣政府及所屬機關學校員工協助方案。 
3、 金門縣政府112年推動員工協助方案滿意度分析及113年需求調查。
2、 目的：
為維護所屬員工生活、工作與身心之健康發展，藉由多元化的措施，協助員工解決工作、生活可能遭遇之困難，使同仁能工作安心、生活開心，以提升服務績效，創造雙贏。
3、 服務對象：
本府暨所屬機關(構)學校全體員工(包含職員、教師、約聘僱人員、工友、技工、駕駛、作業員、約用人員、按日計酬人員等)及家屬（包含父母、配偶及子女）。
4、 實施期程：自民國113年1月1日至113年12月31日止。
5、 實施內容：
1、 計畫擬定
(1) 訂定年度工作計畫
1. 為提供更符合本府同仁需求之服務項目，參考113年度員工協助方案服務需求問卷調查、112年度推動EAP滿意度調查結果，針對不同性別、主管職務及身心障礙等人員身分需求情形，規劃方案內容。
2. EAP 推動納入本府人事處 113 年度施政計畫。
3. 參考113年度行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案成效力評估小組建議事項進行檢討，並納入計畫。
4. 依據各項EAP活動問卷調查結果及年度中同仁對於EAP滿意度之建議回饋事項，檢討調整方案內容。
(2) 完善員工協助方案服務流程
1. 一般個案處理及轉介流程：
(1) 一般個案處理流程(附件二)：由當事人視個人需要申請員工協助方案服務，直接向委外專業機構─創予國際管理顧問股份有限公司提出申請。
(2) 轉介處理流程(附件三)：當單位內發現員工發生影響工作效能之事實時，由主管人員書面提出轉介個案申請表。
(3) 由員工協助方案專責單位（如各機關學校人事單位或由人事單位洽委外機構協助等）安排員工協助方案服務人員進行服務。服務結束由員工協助方案服務人員製作個案諮詢(商)紀錄表，完成後依資料保存及調閱規定辦理存檔。
2. 危機事件處理流程(附件四)：
(1) 當單位內發生有立即性危險狀態時，依據危機程度進行緊急照護，依事件發生之嚴重性（有無發生人員傷亡），通報機關首長及相關單位外，並對當事人、家屬、周邊同事及組織提供關懷協助。
(2) 由員工協助方案專責單位安排員工協助方案服務時間，視危機解除後製作危機事故處理紀錄表。 
3. 非自願性個案處理流程(附件五)：
(1) 當各單位轉介非自願個案，由員工協助方案專責單位介入並處理。
(2) 若當事人有自傷（殺）或傷人意圖之立即性危險時，依危機事件處理流程處理。若無立即性危險時，再進一步聯繫當事人接受員工協助諮詢服務。若當事人不願意接受諮詢，得採其他方式辦理（如採取適當的管理措施或工作調整、必要時提供直屬主管管理諮詢或針對受影響之相關同仁提供團體諮商等）。
2、 員工協助方案宣導作為
(1) 辦理員工協助方案宣導說明會（員工場及主管場各1場次），破除對諮詢(商)資源的刻板印象與迷思。
(2) 本府人事處網站設置員工協助方案專區，同仁得以隨時了解本方案之服務項目、申請方式及服務流程等相關資訊。
(3) 本府人事處辦理各項研習活動前播放員工協助方案宣導資料，並簡要宣導員工協助方案服務內容，增進同仁對員工協助方案的暸解。
(4) 於主管會報或各種集會時間針對機關首長及單位主管人員宣導，協助其瞭解員工協助方案的本質及服務內容，以爭取各級主管的支持。
(5) 設計印製EAP海報，張貼各機關、學校佈告欄，提升本服務能見度。
(6) 每月寄送電子報及宣導服務內容，提升同仁對本服務的認識。
(7) 發放員工協助方案懶人包及宣導小卡等資料，方便同仁隨時參閱、運用。
3、 提供各項服務
(1) 個人諮詢(商)服務：每人以5次為上限（配偶、父母、子女合併計算，每次1小時）；另針對身心障礙或有特殊情形同仁，每人則以10次為上限。
1. 諮詢(商)服務範圍：
(1) 心理諮商服務：包括人際互動、壓力調適、情緒管理（如：失眠、焦慮、憂鬱）、夫妻或親子溝通相處、工作適應、重大壓力事件、工作與生活平衡、工作職涯諮商（含退休生涯規劃）等。
(2) 法律諮詢服務：包括公務上面臨的法律問題、買賣糾紛、購屋或租屋契約、車禍、債務、遺產、婚姻、衝突等。
(3) 財務諮詢服務：包括節稅建議、稅務處理、債務處理、保險規劃等。
(4) 醫療諮詢服務：包括睡眠障礙、煙癮、酗酒、更年期及運動保健、飲食營養、身體健康檢查結果評估建議等。
(5) 管理諮詢服務：包括領導統御、面談技巧、組織變革管理、組織變革之調適、工作績效改善協助、危機處理、團隊建立、員工問題管理、主管推介技巧及員工推介程序等。
2. 服務時間：週一至週五(國定例假日除外)之上午9時至      
下午9時
週六上午9時至下午5時
3. 申請方式：
(1) 0800專線：0809-027-318
(2) email：eap@cngconsults.com
4. 諮詢流程：
預約諮詢→核對身分說明→EAP服務方式與保密規定→聆聽及瞭解您的困擾，提供約20分鐘的初次諮詢服務→安排相關專家提供進一步個別諮詢(商)1小時。
5. 諮詢(商)費用：免費。
6. 本府諮詢(商)服務資源一覽表詳如附件一。
7. 諮詢(商)地點：可採通訊諮詢(商)或面談諮詢(商)，地點可選擇縣府EAP諮商室或自行前往創予國際管理顧問股份有限公司於臺灣提供之諮詢(商)場所。
(2) 團體諮商服務：每次參加人數至少3人、最多12人。
1. 諮商服務範圍：解決人際衝突事件、跨團隊衝突管理、因應職場變革、職場重大危機事件處理等。
2. 申請方式：
(1) 由本府人事處預約安排。
(2) 經0809諮商專線個案管理心理師評估，並獲得各面談者同意後安排。
(3) 因服務機關發生重大事件，經機關首長評估有立即需要，請委外機構─創予國際管理顧問股份有限公司預約安排。
3. 諮商費用：免費。
(3) 辦理員工協助方案各類主題活動
1. 員工協助方案宣導說明會
(1) 場次：2場次(主管場及員工場)。
(2) 目標：破除對諮詢(商)資源的刻板印象與迷思，讓同仁進行自我覺察，將自身狀況與EAP方案連結，提升員工協助方案之廣知率與使用率。
(3) 對象：本府暨所屬機關學校主管人員及一般同仁。
(4) 參訓人數：200人。
2. 辦理各類專題講座：
(1) 主題：關懷小組訓練
A. 場次：1場次。
B. 目標：透過此課程學習如何幫助同事度過難關，及培養認知同理心與情緒同理心，介紹常見的職場心理健康議題，並透過案例演練讓同仁練習與非自願同仁之會話及轉介技巧。 
C. 對象：本府暨所屬機關主管人員。
D. 參訓人數：70人。
(2) 主題：心理健康專題-失眠的非藥物自助方法
A. 場次：1場次。
B. 目標：睡眠是正常生活的一部分，但不是每個人都能睡得好；失眠問題越來越普遍，其中原因可能是精神健康出現問題（如：抑鬱症，焦慮症等）的預兆，因此就讓我們透過講師對睡眠健康多點認識，有效的找出改善失眠方法。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：70人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，前三名主題(心理健康/健康面)規劃設計。
(3) 主題：心理健康專題-親子愛溝通說話有秘訣  
A. 場次：1場次。
B. 目標：親子關係是一門困難的功課，現代父母比起以前更重視孩子的身心發展，所以時常煩惱如何與孩子建立良好的親子關係。講座將介紹該如何改善親子關係，父母可以先做哪些前置準備，以及可以透過哪些親子溝通技巧，更有效與孩子對話、更貼近孩子的內心想法，讓親子關係更融洽。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：70人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，前三名主題(心理健康/家庭面)規劃設計。
(4) 主題：創意玩紓壓 -手做紓壓系列課程
A. 場次：1場次。
B. 目標：繁忙、緊繃的工作中，當你察覺自己需要喘口氣時，不妨來杯紓壓的花茶吧！透過獨特調配的花茶，芬芳的香氣與暖暖的茶湯，暫時紓緩工作的壓力與緊張的情緒，透過短暫的紓壓，讓自己能面對更多的工作挑戰。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：60人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，多元系列課程為同仁期待喜愛之課程。
(5) 主題：心理健康專題-性別相處的藝術
A. 場次：1場次。
B. 目標：不同的性別(甚至跨性別)群，都有不同的先天特質與後天習慣。期待在透過專業講師的帶領下，能理解彼此的差異及尊重個體的自主性，讓同仁與異性相處時，能突破刻板印象的框架，在工作與生活中展現性別平等的意識，在互相尊重的基礎上，能相互信任與有效合作，避免產生不法侵害的錯誤。
C. [bookmark: _Hlk156836862]對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：70人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，前三名主題(改善性別友善服務)規劃設計。
(6) 主題：工作專題-善用時間管理，提升工作與生活效益
A. 場次：1場次。
B. 目標：每個人每天都擁有24小時的時間，它是最獨特且是最有限的一種資源，如何妥善運用時間提升工作效能，儼然成為每個上班族皆應有的思維。於組織運作中，每個人能支配的時間似乎很侷限，因此主管若能妥善管理、分配自己的時間，並能有效支配且能指導部屬善用工作時間，是現代主管不可或缺的重要管理職能之一。透過講座分享，可瞭解其他人的時間管理方式；並能促進管理者對自己、對部屬的時間管理技能，有效提升工作執行力，進而強化工作效能。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：70人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，第一名主題(工作專題)規劃設計。
(7) 主題：工作專題-職場必學溝通術
A. 場次：1場次。
B. 目標：說話是一門藝術更是一門非常深奧的大學問，小至家庭朋友、大至職場溝通，就讓講座教我們如何透過良好的溝通，可以使人與人之間的交流更加融洽、減少紛爭，還能增進人際關係、在職場上更順利。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：45人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，前三名主題(工作專題/管理面)規劃設計之議題。
(8) 主題：醫療專題-肩頸筋絡體適能訓練
A. 場次：1場次。
B. 目標：肩頸像是一座冰山，連結頭與身體的所有血管、神經，其姿勢不良也是現代人的文明病，玩手機，頭部前傾，對頸椎造成巨大的負擔。體適平衡是學習自我療癒的課程，針對肩頸的保健上，必須要有耐心，再加上正確的方法，才能恢復昔日靈活的肩頸，成為能夠幫助自己身體的療癒者，擺脫痠痛麻木的困擾，以及人人聞之色變的心血管疾病的風險。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：60人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，前三名主題(醫療專題/健康面)規劃設計。
(9) 主題：資產配置-樂活下半場 
A. 場次：1場次。 
B. 目標：退休，是大部分在職場上的工作者，總有一天會面臨到的生涯課題，面對轉眼到來的退休生活，如何讓人生前半場圓滿，又能開拓全新下半場？就讓專業講師分享如何規劃退休生活讓您樂活下半場。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：100人。
E. [bookmark: _Hlk156895674]備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，第一名主題(財務專題/財務面)規劃設計。
(10) 主題：新進人員關懷活動-壓力強韌訓練
A. 場次：1場次。
B. 目標：新鮮人剛步入職場總需要面對新環境的適應問題，這些無窮盡的壓力，有些人會把頭埋進沙堆，視而不見；有些人會焚膏繼晷，拼到最後一刻；還有些人會試圖減少壓力，在夾縫中求生存。透過專業講師的帶領，幫助你健康面對壓力、承受壓力，在個人生活和工作上求取最大的幸福和快樂。
C. 對象：113年度新進人員。
D. 參訓人數：依實辦理。
(11) 主題：管理專題-領導者的留才與激勵技巧 
A. 場次：1場次。
B. 目標：員工是機關最重要的無形資產，主管該如何領導團隊進而有效激勵士氣?有制度的規章雖可讓員工有所適從，但留才要留心，令人心悅誠服的用『心』管理，更可提升員工的向心力與忠誠度。就讓實務經驗豐富的講師分享企業、政府機關等個案，提供參訓者建立有效的激勵體制進而創造企業整體營運，提升競爭力。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：100人。
E. [bookmark: _Hlk156896444]備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，前三名主題(管理專題/管理面)規劃設計。
(12) 主題：管理專題-同理心雙贏溝通與職場衝突化解技巧
A. 場次：1場次。
B. 目標：身處競爭激烈的職場中，每位工作者皆須頻繁地與上司、同事、部屬及客戶反覆交流互動。如何做好完善的溝通協調，於職場和平共事；以及面對各種衝突時如何有效的因應及圓滿的處理，由專業講師提升您對職場溝通協調與自我認知，學習正念傾聽，創造組織內外各部門雙贏成長，學習共識、調整心態，提升您的職場人際及跨部門溝通，化解組織及部門衝突，創造職場雙贏。
C. 對象：本府暨所屬機關學校同仁。
D. 參訓人數：70人。
E. 備註：本講座係依113年度EAP服務需求調查結果，第一名主題(管理專題/管理面)規劃設計。
(4) 新進人員主動關懷服務
1. 與縣長有約座談會，歡迎新進人員加入，協助其適應新生活和新職場環境，並傳達本府的文化價值、目標與未來願景。
2. 辦理新進人員研習課程，強化新進人員承辦業務知能，並介紹員工協助方案，協助其盡速適應公職場域及生活。
4、 員工協助方案強化作為：
(1) 指派本府人事處承辦人員參加行政院人事行政總處公務人力發展學院辦理之員工協助方案課程，充實專業知能。
(2) 辦理員工協助方案需求與滿意度調查，瞭解同仁需求及評估其可行性，檢討改進並作為推動業務改進措施及擬定年度計畫之參考。
(3) 本員工協助方案納入金門縣心理健康促進暨自殺防治會議網絡年度目標，並定期列管執行情形，共同研討增進身心靈健康與友善職場措施。
5、 成效評估：
(1) 委外機構─創予國際管理顧問股份有限公司之EAP專案工作小組每季定期與本府人事處承辦人召開協調會議，討論各項服務的使用率、服務品質、服務人員適任性、員工回饋事項等之統計報告。並對使用率或滿意度不佳之服務項目的原因分析與改善策略。
(2) 辦理員工協助方案需求評估，分析調查結果，針對同仁建議構思對應措施，並列入下一年度規劃及修正之重要依據。
(3) 滿意度調查分為單一活動包含：單次講座、諮詢(商)等，或整體EAP的滿意度調查分析，根據調查結果回饋至下一年度計畫。
(4) 依據諮詢(商)問題進行統計分類，將諮詢(商)率較高之議題作為指標，作為次年開辦課程之參考方向。
6、 資料保密與保存：
1、 依據：心理師法、個人資料保護法、精神衛生法及相關專業倫理規定。
2、 資料保密及保存：
(1) 資料保密：EAP各項服務之所有紀錄，及求助員工之個人資料，均應依相關法令(如心理師法)及倫理守則予以保密及保存，除經法律程序或當事人書面授權同意外，不得對外提供(含當事人單位及各級主管)。
(2) 保密的例外：如有以下特殊情形，得向必要的對象預警或通報：
1. 有緊急且危及當事人本人或他人生命、自由、財產及安全之情況時。
2. 涉及法律責任須依法辦理或有法律規定應通報事項時（如兒童及少年福利法、家庭暴力防治法、性騷擾防治法、性侵害犯罪防治法、優生保健法及刑法等）。
(3) 諮詢（商）紀錄依相關法令規定保存(如：心理師法規定保存10年)，期滿予以銷毀。
7、 經費：
執行本計畫所需費用，由本府人事處及由各機關學校編列預算或相關經費項下支應。
8、 獎勵：
推動本方案業務著有績效之人員，得酌予獎勵或列入年終考績之重要參據。
9、 附則：
1、 如需於辦公時間參加本方案心理協談之人員給予公假。
2、 各機關人事單位得提供本方案實施之效益評估，作為規劃人事管理相關業務之參考。
10、 本計畫奉核定後實施，如有未盡事宜得隨時調整修正之。	





附件一
金門縣政府諮詢服務資源一覽表
	諮詢項目
	服務內容
	提供服務單位及諮詢管道

	心理諮商
	人際互動、壓力調適、情緒管理（如：失眠、焦慮、憂鬱）、夫妻或親子溝通相處、工作適應、重大壓力事件、工作與生活平衡、工作職涯諮商（含退休生涯規劃）。
	一、員工協助方案：
本(113)年度委託創予國際管理顧問股份有限公司辦理各項
諮詢(商)服務，為落實諮詢(商)服務之保
密，請逕洽創予國際管理顧問股份有限公司(0809-027-318)申請。
二、本縣社區心理衛生中心：
1.心理諮商：
(1)服務方式：每人每年6次為限(每次50分鐘)。
(2)服務時間：週一至週五 08:30-12:00、13:30-17:30（其餘時段則視需求提供服務）。 
(3)服務地點：金門縣社區心理衛生中心、金湖鎮衛生所、金城鎮衛生所、金沙鎮衛生所、金寧鄉衛生所、烈嶼鄉衛生所、金門縣兒童及少年福利服務中心。
(4)申請方式:
  撥打082-337885或填寫線上表單。
2.心情傾聽專線(心理健康、自殺防治)：082-337885(請幫幫我)
3.線上心理健檢：
(1)老人憂鬱量表
(2)愛丁堡產後憂鬱量表
(3)心情溫度計
三、安心專線(依舊愛我)：1925 
五、生命線：1995 
六、張老師專線：1980 
七、老朋友專線(老人諮詢服務)：0800-228-585
八、男性關懷專線：0800-013-999 
九、衛生福利部線上心理健檢：
    簡式健康表(BSRS-5)
    壓力指數測量表


	醫療諮詢
	身心健康、失眠、憂鬱症、焦慮症
	1、 員工協助方案：
本(113)年度委託創予國際管理顧問股份有限公司辦理各項
諮詢(商)服務，為落實諮詢(商)服務之保
密，請逕洽創予國際管理顧問股份有限公司(0809-027-318)申請。
二、本縣社區心理衛生中心：
    1.藥癮戒治專線：082-337555
    2.酒癮諮詢專線：082-337885
    3.網路成癮諮詢專線：082-337885
三、精神疾病諮詢專線：
1.金門醫院精神疾病24小時諮詢專線：082-335849
2.本縣社區心理衛生中心：082-337885
四、長期照顧諮詢專線：
1.本縣長期照顧管理中心：082-334228
2.衛生福利部：1966
五、防疫專線：1922
六、失智症關懷專線：0800-474-580
七、孕產婦關懷諮詢專線：0800-870-870
八、戒菸專線：0800-636-363
九、更年期諮詢專線：0800-005-107
十、健保諮詢服務專線：0800-030-598

	法律諮詢
	交通事故、債務糾紛、遺產繼承、婚姻權益、消費糾紛
	一、員工協助方案：
本(113)年度委託創予國際管理顧問股份有限公司辦理各項
諮詢(商)服務，為落實諮詢(商)服務之保
密，請逕洽創予國際管理顧問股份有限公司(0809-027-318)申請。
2、 法律扶助基金會金門分會：082-375220
3、 消費諮詢及申訴專線：1950

	財務諮詢
	家庭理財健檢、保險規劃、節稅建議、退休金規劃
	一、員工協助方案：
本(113)年度委託創予國際管理顧問股份有限公司辦理各項
諮詢(商)服務，為落實諮詢(商)服務之保
密，請逕洽創予國際管理顧問股份有限公司(0809-027-318)申請。。
二、國稅或地方稅務問題及節稅諮詢服務專線：0800-000-321
三、公教員工自費團體保險服務： 
1.本府人事處：082-318823轉65123 
2.網址：https://reurl.cc/7rok31 

	家庭諮詢
	夫妻相處、子女教養、親子溝通、人際關係、自我調適、性別交往、家庭問題
	一、員工協助方案：
本(113)年度委託創予國際管理顧問股份有限公司113辦理各項
諮詢(商)服務，為落實諮詢(商)服務之保
密，請逕洽創予國際管理顧問股份有限公司(0809-027-318)申請。
二、本縣家庭教育中心：
1.家庭教育諮詢輔導電話：02-4128185，手機請撥 02-4128185 
2.服務時間：週一至週五上午9:00-12:00，下午14:00-17:00。 




















附件二
金門縣政府一般個案處理流程


申請員工協助方案(以下簡稱EAP)服務





由當事人與委外專業機構或
EAP專責單位聯繫






                                                   約定服務時間與地點







進行EAP服務





填寫滿意度調查表






服務紀錄依規定存檔




結案





附件三
金門縣政府主管人員及關懷員轉介流程發現特殊或異常徵候個案




由單位主管進行關懷及初步評估，鼓勵使用EAP服務




經關懷會談、考核後仍無法改善，由主管提出轉介個案申請




由EAP專責單位或委外專業機構判斷所需服務
是



                                                   


依個案需求安排
EAP服務人員

否





否

對主管人員提供管理諮詢
進行EAP服務

否




是否改善個人議題


是



    結案








金門縣政府主管人員及關懷員轉介流程

發現特殊或異常徵候個案
對主管人員提供管理諮詢
否
是
結案
依個案需求安排
EAP服務人員
是否改善個人題
進行EAP服務
由EAP專責單位或委外專業機構判斷所需服務
單位主管進行關懷及初步評估，鼓勵使用EAP服務
經關懷會談、考核後仍無法改善，由主管提出轉介個案申請

附件四
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附件五
[image: ]


金門縣政府非自願個案處理流程1、回報個案直屬主管、重要關係人或相關單位(如為自殺高風險個案，請通報本縣自殺防治中心)，加强關懷。
2、隨時注意當事人情緒及工作情形，並持續鼓勵當事人接受EAP服務。
是
否
個案是否願意接受EAP協助
非自願個案通報
由單位(機關、學校)主管與人事單位共同介入處理
是否有自傷(殺)或情緒反應等立即性危險
1. 通報相關單位(自殺個案，請通報本縣自殺防治中心)及人事處。
2. 連繫家屬並視需要通報警、消單位送醫治療。
工作適應評估
(是否需工作調整)
工作調整
結案
安排EAP服務及協助工作適應
是
關懷協助工作適應
否
是
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