
把行政庶務 變成感動藝術 

行政不只是追求標準、效率，也可以是充滿人性、藝術的。具備軟實力的行政高手，能讓平凡無奇的行政

瑣事，充滿創意與感動。 

 

    提到王品的「軟實力」，一般人聯想到的，一定是品牌與服務；但其實支撐整個集團運作的後

台行政團隊，也同樣需要軟實力。王品管理部副總經理黃國忠說，行政有很多例行公事，不如其

他部門有表現機會，要讓人看見行政的價值，就必須有創新作法。 

 

鍛鍊軟實力 讓行政變藝術 

     他所領導的行政團隊，一年要舉辦超過 300 場會議，辦上千人的家族大會、數千人的國外旅

行、萬人規模的集團尾牙。但除了這些叫得出名字的大活動外，行政團隊多半時候做的是小事情，

例如負責王品每年上百件商標案、300 多萬張禮券，還要幫總部訂 5 萬多個便當。這些行政事務，

再平凡也不過，好像誰都做得好，所以做不好就會被罵到臭頭；且因為是服務眾人，所以更講求

速度、效率、品質。 

 王品人的專業就是服務，因此行政團隊做行政服務，必須在近乎挑剔的環境中求生存，即便是

簡單的行政庶務，同仁的期待也不是一成不變。黃國忠說，若只是依循規則做，缺乏無敵的核心

能力，讓大家看見你的價值，很快就會變成「邊緣部門」，這也是為什麼他要求團隊要具備「軟

實力」，針對行政工作重新設計，讓行政也能是一門「工藝美學」。 

 

粗細中有精細 平凡中有感動 

     行政跟藝術有什麼關係？黃國忠說，他追求的行政藝術，是能在「粗細中發現精細」，在「平

凡中發現感動」。首先，是在循環性的事務中體現「精緻度」，舉例來說，管理部接待貴賓，若事

先能將會議室的座位圖，印一份放在所有與會者桌前，除了能讓大家照著坐，也能幫助確認姓名、

認識彼此，這個貼心的小舉動，就是一種行政精緻度。 

通常行政庶務千篇一律，所以大家「很無感」。但若能在例行公事之外，每次都加點小變化，就

能讓人從「平凡中發現感動」。舉例說，總公司每個月都有聯合月會，會議過程中有點心時間，

管理部每次都會準備不同點心，像是冬至前後準備湯圓，清明節左右推出春捲，天氣冷時飲料就

用桂圓紅棗薑茶取代，雖然只是一點小變化，卻能讓人感受其中用心。風塵僕僕從各地回到總部

開會的同仁，在會議之外多了一份期待，這就是一種行政藝術價值。 

「專屬」、「客製化」是很容易讓人感動的手法。黃國忠每年都要舉辦王品員工旅行，有一年辦桂

林旅遊團，他為了讓參與者都能拿到一支有自己名字的專屬折扇，特別在出團前兩個月，先將同

仁與眷屬姓名快遞給桂林當地書法家，並且請他以每個人姓名的第一字，題作七言絕句寫在扇子

上。當同仁搭船欣賞陽朔山水時，導遊發放這份客製紀念品，所有人拿到時都禁不住「哇！」了

一聲。因為個人化「題字」難度高，所以能產生「驚豔感」；這個客製化的大工程，讓他成功創

造出不同凡響的行政作品。 

 

（以下的箭頭，方向改成朝右） 

將街頭智慧融入行政工作 



     一個財務出身的行政主管，為何有這麼靈活的頭腦，能以軟實力將行政發揮得淋漓盡致？黃

國忠說，或許和他的成長背景有關係。小時後跟著家人賣水果，很早就學會察言觀色，培養出對

人的敏感度。他把這些「街頭智慧」發揮在行政上，很容易就掌握各種眉角與技巧。 

行政不是理論，而是一種實務戰。他說，在消費意識高漲時代，每個人都要懂得權變，做生意如

此，行政亦然。他歸納出幾個經營「行政生意」的撇步： 

▲「貨色要齊全」：賣東西貨色不全，客人上門老找不到想要的，下次就不來了。這就像是行政

服務也需要「分眾設計」，例如辦活動要考慮不同族群，老人愛早起散步、年輕人愛玩水、資深

的偏好靜態活動，就是貨色齊全。 

▲「挑剔當練功」：做生意的常說「挑貨才是買貨人」，碰到要吃又愛嫌的客人，還是要沉著應對，

爭取認同，幾次之後就會變成老主顧。黃國忠常告訴同仁，要把挑剔當練功，耐著性子溝通，當

功夫練得更圓融，事情就會處理得更好。 

▲「服務要頂真」：做生意要頂真，幫顧客挑水果、削皮切塊，都是基本服務，只要你熱忱服務，

對方就有機會變主顧；做行政也是如此，服務不好馬上改善，「你頂真，同仁就會感心」，下次出

狀況大家還是會挺你。 

▲「款待要真心」：「面笑、嘴甜、腰軟、手腳快」是做生意基本要求，要記熟顧客面貌，記住顧

客要求的特別服務。年少做生意時，他常隨身帶著小筆記，記下常客的特徵、需求、家庭背景、

嗜好，偶而看到對方喜歡的東西，還會自掏腰包買下當禮物，這些貼心舉動讓他贏得很多大客戶。

這種道理用在行政事務上，就像是舉辦王品家族大會，他會要求同仁準備文具玩具送給小朋友，

通常孩子歡喜家長就開心，對行政部門滿意度就高。直到現在，他車後座還是裝滿給小朋友的禮

物。 

 

跨領域學習 美力為行政加分 

     現在談起行政，滿是心得可以分享，但黃國忠坦言，當初從財務轉到行政管理，有段時間也

很困惑，不只被繁重行政工作壓到喘不過氣，也找不到成就感。直到某天，他到書店看到一本叫

做《渥克藝術》的書，書中有句話讓他深受感動：「工作如果阻礙生命，那就一無是處。」這本

書改變他對工作的想法，也啟發他著手於行政藝術化的開創，也就是讓藝術領受能力融入工作與

組織生活。 

開竅後，他甚至去學畫畫，還報考藝術研究所，除了培養興趣專長，也希望藉著跨領域學習，讓

事情做得漂亮。他相信，跨領域有助於激發新思維；理性、感性交互運用，可以激盪出不同火花。

這是個強調「美學智商」競爭力的時代，即使是行政人也要有美學能力，美學不只是畫畫、設計、

創作而已，能好好煮一杯咖啡、學會拍一部微電影，或者能夠深切去感受人的情緒，都是美的學

習。「美學」目的是贏得內心的感動，把美學注入行政，就能帶來行政新價值。 

 

行政也要創意拼貼無限可能 

     各企業都在講創新，行政也要講求創新。黃國忠說，愈是例行事務，愈是要找機會創新，不

要流於照本宣科，而是設法從小小變化中，表現出用心與細心。 

為了鍛鍊創意思考能力，黃國忠常用「拼貼創意思考法」。例如前幾年他規劃九州員工旅行，就

把各種他想要實現的點子，全部都拼貼在一起，經過解構、組合、再解構、再組合過程，形成一



個完整計畫。 

黃國忠說，創意拼貼就是從生活中隨意拾取創意點子，再將其組合成新意。由於很多專案都是１

年前就預訂好的，所以他就利用１年時間來鋪陳他對專案的想法，廣泛閱讀各類雜誌、書報、攝

影作品、網路資訊，只要看到有關的，或許有感覺的的文字、圖片、廣告詞、談話，或者靈機一

動的想法，通通收集起來，最後在一張紙上做拼貼組合，並加入自己的新想法，就變成一張行政

藝術作品草圖。這種創意法有助於自由開放思考，同時也能透過收集拼貼過程先建構出一個專案

輪廓；當董事長詢問他專案計畫進度時，他腦中就會浮現拼貼中的構圖，可以馬上將這些概念做

分享。 

黃國忠說，創意並不難，只要透過組合、內化、再轉化，融合自己的智慧與想法，就是新的創作；

無限次拼貼，再經過無限次重組，觀點就無限擴大，日常俯拾皆是創意來源，不是嗎？ 

 

【黃國忠私房筆記】拼貼創意７步驟 

 拼貼創意就是將看到的圖像，與心中期待要完成的目標，連結產生火花，運用步驟如下： 

 ●收集材料：可以從雜誌、報紙、照片等物件，用直覺將目前正在思考的專案或工作有關的，

通通剪裁收集起來。 

 ●不必設限：只要與未來目標或任務有連結的，或能啟發靈感的，都先收集；收集是創意蘊釀

期，不用設限。 

 ●進行分類：將材料依照設定主題初步篩選分類，讓創意可匯流到某特定主題，產生焦點，並

擴大聯想，發揮渲染效應。 

 ●實體拼貼：從分類中挑出符合目標需求的材料，直接拼貼在紙上，一定要親自黏貼，才能感

受拼貼時的直覺反應或聯想創意。 

●手法多元：拼貼不限於粘貼在筆記或紙上，也能透過拍照或掃描，轉成檔案放進資料夾，或是

轉成簡報檔，多元運用有助於激發多元思考角度。 

●隨意重組：拼貼不是一次就要完成的作業，可因應不同想法、環境、人物做調整，目的是做為

聯想、尋找、重組的創意源頭。 

●作品實現：拼貼作品是將紙張、物件、符號串連出新模式。從拼貼組合中，創造出有秩序、有

意義的具象作品，並將其運作到實際作業中。 

資料來源：《把平凡的事，做到不平凡：王品的行政藝術》，黃國忠，遠流出版 
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