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一、手冊使用說明 

 使用對象：進入職場的輕度自閉症成人。 

 使用用途：進入職場前閱讀練功，提供讀者職場所需的技能與可能出現的情境或遭遇特定問題情

境時，為可以快速翻閱尋找建議的應對指引。 

 手冊內容主題：情境漫畫插圖融入問答集的方式，描繪工作時可能遇到常見的議題或困難，並且

提供針對問題的可能解決策略。內容範圍涵蓋人際互動、問題解決、常見的職場適應技巧等三個

篇章，每個篇章下會設計8則情境故事，共24則。 
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二、人際互動單元 

 不確定他人話中的意思 

 不確定他人臉部表情/肢體動作的意思 

 如何加入同事的話題 

 如何與同事維持正向關係 

 如何採取關心同事的行動 

 說與情境相符合的話(離題、自我中心) 

 保持適當的人際界線(身體距離) 

 保持適當的人際界線(隱私資訊) 
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不確定他人話中的意思 

 

 

    很多時候我們說話時，不會直白地表達我們心中真正的想法，所以接收到

訊息之後，通常會想一下對方真實的意圖，再予以適當回應。例如：對方說「我

有點餓了」，我們可能回應「你想吃什麼呢？」，或對方說「我有點冷」，我們可

能回應「你需要外套嗎？」。插圖中老闆說「你好好在家反省」的真實意思是「你

不用再來上班了，你被fire了」。 

    中文有一些俚語或慣用語，其真實的意涵和字面上文字的呈現可能很不同，

例如：「背黑鍋」、「上刀山，下油鍋」，或「挖牆腳」等，若發生你不太確定對

方話中的意思時，你可以禮貌地確認「請問你剛才是…意思嗎？」，或問對方「請

問…(你不懂的詞彙)是什麼意思呢？」如果當時情境不適合跟對方確認或提問，

建議你可以把有疑慮的詞彙或句子記錄下來，再找人問或找資料來解惑。
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不確定他人臉部表情/肢體動作的意思 

 

 

    我們跟人互動時，除了口語表達也常伴隨表情和肢體動作來協助溝通，也可

能僅出現眼神、表情或肢體動作來表達想法。常見的「翻白眼」表示不認同，「兩

手攤開」表示無奈或沒辦法，「雙手插腰」通常表示生氣。 

    當你發現對方出現的臉部表情或肢體動作你不確定是什麼意思時，建議你可

以禮貌地確認「請問你剛才要表達的是…意思嗎？」，如果當時情境不適合跟對

方確認，建議你可以把有疑慮的臉部表情或肢體動作記錄下來，再找人問或找資

料來解惑。然而，在解讀臉部表情或肢體動作時也須一併注意對方說出的內容和

聲調，才能夠正確解讀喔！
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如何加入同事的話題 

 

 

 聊天常是我們與人建立與維持人際關係的一個方法，比較簡單的與人聊天方

式是先聽聽看別人在聊的主題是什麼，等別人稍有停頓時，再表達自己對那主題

的相關經驗或想法，但「潑人冷水」、或「那壺不開提那壺」是與人聊天時須提

醒自己的，這通常無助於與人建立友好關係。
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如何與同事維持正向關係 

 

 

    雖然你和同事可能沒有私交，僅在上班時間在辦公室會碰面，儘管如此，還

是有些事是為了與同事保持正向的關係而必須做的，例如：同事或長官生日、升

遷、結婚或退休時，以及同事或長官的家人有婚喪喜慶活動時，我們會與同事一

起合資或個別買禮物、包紅包來表示祝賀。若不確定該買什麼禮物時，建議可以

先詢問同事有無意願一起合資買禮物，由同事負責購買，費用則一起分擔。建議

留意自己個別買禮物或包紅包給長官時，同事會解讀為是在拍長官的馬屁。 



8 
 

如何採取關心同事的行動 

 

 

    雖然你和同事可能僅在上班時間在辦公室會碰面，但跟同事的互動如同陌生

人也有點奇怪。我們通常會對同事表示關心來建立關係，例如：星期一的早上，

你可以問同事週末從事的休閒活動，或你發現同事生氣或難過時，你可以陪伴在

同事身邊聽他訴苦，但建議不需要評論同事的行為，同事當下也許需要的是你情

緒的支持，而非理性的分析。 

    我們通常也會特別記憶較親近的同事的生日、喜好或家庭狀況(例如：是否養

寵物、小孩的就學狀況等)，所以搭乘電梯或在茶水間遇到時，就可以簡短問候一

下，表達關心。
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說與情境相符合的話(離題、自我中心) 

 

 

    與人聊天或討論事情時，說話要看「場合」喔，看場合的意思是聊天內容

的選擇要依照聊天的對象、時機和情境而定，例如：和同事說話的內容可能與

和家人說話的內容不同，即使跟同一對象，上班時和下班時聊天的內容也可能

不同。
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保持適當的人際界線(身體距離) 

 

 

    我們與他人保持的身體距離會依照自己與他人的親疏關係而定，關係愈親密，

身體的距離愈近；關係愈疏遠，身體的距離愈遠，例如：我們與家人可能手牽手，

肩併肩，但與一般交情的朋友可能保持約一個手臂的距離。
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保持適當的人際界線(隱私資訊) 

 

 

    我們與他人的親疏關係除了表現在彼此間保持的身體  距離外，也會反應在

彼此互動時交換的訊息，與我們愈親近的對象，彼此分享的訊息會愈偏向隱私或

內心感受，隱私的訊息包括個人健康、家庭狀況、身分證字號、住址、年紀或收

入等。 
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三、問題解決單元 

 如何請求協助 

 如何委婉拒絕他人 

 排列工作間的優先順序 

 處理突發狀況 

 從不同上司接收到不一致指令時，如何處理 

 保持彈性，不是非黑即白 

 意見不同時，能與同事協商、妥協 

 如何提醒自己重要事項 
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如何請求協助 

 

 

工作時難免會遭遇各式各樣的困難，可能電腦的問題、選擇哪個方案來解決

問題比較有效，或者是人際互動方面的問題。不管遭遇哪種困難，建議自己先想

想可以解決的方法，或者上網找相關的資料，也許曾有人遇到和你一樣的困境而

提供建議，若還是無法解決你的難題，建議不要害怕向你的家人、朋友、同事或

主管尋求協助，可以用委婉的語氣請求他們的協助，同時也可以讓他們知道你有

先自己想辦法但尚未能完全解決問題。
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如何委婉拒絕他人 

 

 

     同事、主管或客戶有可能對你提出邀約或請求你的協助，如果你沒有意願或

因某種原因想拒絕，建議要以「委婉」的方式喔，有些時候誠實地說出自己真實

的想法可能會傷害到別人，因此我們婉拒時常用的理由是「自身的狀況」，例如：

「我肚子不太舒服，今晚不能跟你們聚餐了」，或是「我還在趕寫一個計劃案，

如果答應幫忙可能會拖累你們的進度」等。
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排列工作間的優先順序 

 

 

    工作或生活上常常手上的事還沒處理完，又有其他的事情產生需要我們去處

理，哪件事情先處理的優先順序的排列我們常會依事情的重要性和迫切性來綜合

考量，重要性通常是指事情對自己和他人的影響程度，迫切性指的是有完成事情

的時間限制，例如：你正在公司準備一場明天舉行的重要會議的資料，突然接到

長官電話請你幫忙另一位同事負責的今天下午對重要客戶的企劃案簡報，因這位

負責的同事受傷住院了，雖然這件企劃案可能與你無關，你也不太熟悉內容，但

長官請你幫忙，而且你也是公司的一份子，如果沒有其他的同事比你更適合來幫

忙，建議在這樣的情況下你放下自己分內的工作，先協助完成同事負責的企劃案

簡報。
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處理突發狀況 

 

 

    突發狀況處理的優先順序通常也是依事情的重要性和迫切性來綜合考量，例

如：你正在公司準備一場明天舉行的重要會議的資料，突然接到家人電話說要去

醫院急診但無人陪同，這時也許你會考慮放下手邊的工作，跟公司請假先陪同家

人去醫院急診，等家人狀況穩定了或有其他人能趕到醫院陪同家人，你再回公司

準備資料或處理事情。
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從不同上司接收到不一致指令時，如何處理 

 

 

你可能有數位上司，他們的位階可能相同，一樣是組長、主任或經理，也有

可能位階有高低不同，有時候位階相同或不同的上司可能給你不一致指令，讓你

無所適從，建議你先和直屬的司討論另一位上司給你的不一致的指令，希望上司

間先溝通協調取得共識後讓你有所依循。
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保持彈性，不是非黑即白 

 
 

    生活中有許多機會需要妥協或與人協商，並不是他人無法完全滿足我們的期

待時，就全盤放棄，亦即在黑色與白色兩端的中間，混雜著黑色與白色而呈現出

灰色的地帶。例如：達到升遷業績標準的某員工，要求老闆晉升他為組長，但因

組長一職目前並無出缺，老闆說以加薪來代替升職。
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意見不同時，能與同事協商、妥協 

 

 

    在職場常需要和同事討論事情，討論時建議充份表達自己的想法，也分析你

想法的利弊得失讓同事知道，但當你的想法最終沒有被大家採納時，建議你要尊

重其他同事的決定和想法，畢竟「公事」是由大家一起做決定的。
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如何提醒自己重要事項 

 

 

    在職場每個人都負責許多大大小小的工作項目，也常會有突發事件的發生，

建議善用手機或電腦的「提醒」功能，或將要轉達的訊息記載在 meno 上，放置

在顯眼的地方，或利用行事曆或筆記本來提醒自己重要事項。 
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四、常見的職場適應技巧單元 

 工作被打斷 

 工作環境中的感官刺激過多 

 如何確定工作完成的標準 

 合作時隨時與同事確認進度 

 學習放鬆的技巧 

 情緒瀕臨崩潰時，如何協助自己 

 公私分明，對事不對人 
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工作被打斷 

 

 

專心工作時因為電話響、同事有事跟你討論，或有客戶來訪而必須先中斷正

在做的事情，這是很常見的情形，通常我們在被打擾過後，可以很快地恢復進

行之前中斷的工作，你也可以起身到茶水間走走或動動身體，整理一下思緒再

恢復進行之前的工作。
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工作環境中的感官刺激過多 

 

 

    工作環境中可能視覺、聽覺或嗅覺等的感官刺激過多，超過你能承受，建

議你可以調整座位來減少視覺刺激、戴耳機來減少聽覺刺激，或戴口罩來降低

嗅覺刺激，但若欲進行這些調整，建議是先和長官及同事溝通，讓他們理解你

這麼做的原因。
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如何確定工作完成的標準 

 

 

    上司交代工作時，可能說「明天你負責接待某客戶」，但「接待」包不包括

去「接」客戶來公司、「送」客戶回去，以及招待客戶午餐或晚餐？或者，上司

可能說「明天中午前將去年的業績報告做好」，如果你不確定「接待」包括的行

為或「業績報告」需包含的內容，建議你當下即詢問上司他所期待的具體工作

內容包括哪些。
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合作時隨時與同事確認進度 

 
 

我們常需與同事分工合作來完成某事，愈大型的公司單位，這樣的經驗愈會

是每天都會遇到的情形。每位同事都負責了整體工作計畫中的一小部分，分工

合作時建議你要具備跟同事隨時回報進度的習慣，同時確認大家的工作進度都

如預期。如果忘了適時回報，有可能會拖延到整體進度，甚至也可能影響到同

事的工作。 
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自我監控(時間、完成的品質) 

 

 

    在既訂的時間內完成有品質的工作是職場上重要的能力，這需要自己能管

理好時間，即要求自己在時間內能專注地工作。建議可以協助自己設定每樣工

作自己預期完成的時間長短，並隨時檢核自己是否有在時間內完成，如果無法

準時，也要檢討沒辦法完成是遇到了哪些阻礙，及思考解決或提升效率的做法。
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學習放鬆的技巧 

 

 

 工作時可能感受到強大壓力，學習適度地放鬆、釋放壓力，可以讓我們再

次面對工作時更加地奮發。坊間有許多教導放鬆技巧的書籍策略，也有很多現

代療癒舒壓的隨身小物品，如：日本的杯緣子、舒壓骰子等。如果還是無法轉

移注意力及壓力感受，也可以在告知主管的前提下，暫時離開去洗手間、買杯

飲品或到戶外深呼吸、走動。如果這樣的情緒或壓力感程度很大且已經持續一

段時間，建議你要跟主管或較熟悉的同事討論產生壓力的可能原因及是否有調

整的機會。
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情緒瀕臨崩潰時，如何協助自己 

 

 

    有時難免遭遇一些事情，讓我們的情緒瀕臨崩潰邊緣，通常這個時候情緒

已經滿載，較難使用前則故事情境中的策略。建議你讓較親近的同事知道你不

太舒服，可以暫時離開座位或離開公司去沉澱一下心情，你也可以向你信任的

同事或上司抒發心情，但記得要先詢問他們當下是否有空可以協助你。離開前

也要提供能讓同事聯繫得上你的方式。
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公私分明，對事不對人 

 

 

    職場上我們與人的關係可以區分為「公共事務」和「私人交情」，你可能與

某位同事或長官有深厚的私人交情，但當公司開會討論公共事務時，與你有交

情的對方不必然會支持你的想法或做法，對方可能提出質疑或部同的觀點，通

常我們會就開會時討論的事項就事論事，開完會你和對方仍是好朋友，但需留

意的是當不認同對方觀點時，建議使用委婉的句型和語調來表達，避免討論公

事而傷害了私人情誼。 

 


