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新譽企業體系
	作業流程
	相關表單
	負責人
	完成時間
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	1. 課程溝通會議記錄或講師溝通文件
	承辦
	辦訓前一個月

	
	2. 課程基本資料表(內建)
	管理者
	

	
	3. 課程企劃書(內建)
	承辦
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	1. 講師資料表(內建)
2. 場地資料表(內建)
3. 講師遴選表(內建)
4. 場地遴選表(內建)

5. 外訓單位遴選表(內建)
	承辦
	辦訓前一個月
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	1. 簽核(經主管核准辦理)
	承辦
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主管
	辦訓前一個月
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	1. 報名確認/取消/課程異動郵件通知(內建)
2. 學員行前通知表(內建)
3. 講師行前通知表(內建)
4. 簽到表列印(內建)
5. 教材設備

6. 行政文書
	承辦
	辦訓前五日

	
	1. 學員出席簽到(內建)
2. 課程攝影
3. 學習評量
	承辦
	辦訓當日

	
	1. 教學日誌暨異常紀錄表(內建)

2. 滿意度調查暨心得報告(內建)

3. 召開訓練檢討會議
4. 訓練檢討報告(內建)

5. 訓練效益追蹤調查表(內建)
6. 執行報告大綱範本(內建)
	承辦
	辦訓後一日

	
	7. 
	
	辦訓後三日

	
	8. 
	
	辦訓後三日

	
	9. 
	
	辦訓後七日

	
	10. 
	
	辦訓後一個月內

	
	11. 
	
	辦訓後一個月內

	
	訓練相關完整表單文件掃瞄後交由人資部備查，於年度結束後回歸總公司歸檔管理
	承辦
	辦訓後一個月內回收


課程基本資料表

	課程類別
	
	課程編號
	

	課程名稱
	
	課程類型
	可篩選實體課程及數位課程

	訓練對象
	
	課程時數
	

	課程內容
	大網(重點)

	
	

	備註
	


訓練課程企劃書
填表日期：              
	訓練名稱
	(填單人自key，並帶入後續表單)
	訓練對象
	

	訓練日期
	(日期+時間)
	訓練時數
	

	訓練地點
	(連結場地遴選)
	預估經費
	

	訓練目標
	

	訓練內容
	類別
	編號
	名稱
	大網
	時數
	講師

	
	
	
	
	
	
	(講師遴選)

	
	
	
	
	
	
	(講師遴選)

	
	
	
	
	
	
	(講師遴選)

	
	
	
	
	
	
	(講師遴選)

	
	
	
	
	
	
	(講師遴選)

	
	
	
	
	
	
	(講師遴選)

	教學方法
	

	評估方式
	反應
	□滿意度調查及分析

	
	行為
	□課堂測驗     □課堂分享     □演練

	
	學習
	□效益追蹤調查(主管督導)  □心得報告(本人)  □學習應用(實做)

	
	成果
	□客戶滿意度    □學員滿意度   □績效表揚     □傑出事項

	
	※備註：評估方式勾選後，皆必須檢據相關證明文件。

	預期效益
	

	承辦
	
	單位

主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


講師基本資料表
填表日期：             
	一、基本資料

	講師姓名
	
	照      片

	出生日期
	民國    年    月    日
	性別
	(男  (女
	

	身份証字號
	
	

	聯絡電話
	
	聯絡手機
	
	

	聯絡E-mail
	
	

	戶籍地址
	

	居住地址
	

	現    職
	

	學    歷
	

	授課區域
	□東部   □北部   □桃竹苗   □中部   □南部   □澎金馬   □大陸

	二、授課專長領域

	

	三、授課經歷概述(單位、講題、對象)

	

	四、重要經歷(請詳述，含單位、職務、年資)

	

	五、重要研究與著作(請略述)

	

	備註：


場地基本資料表
	單位名稱
	
	場地名稱
	

	場地類型
	
	價格
	(填寫單場時段)

	坪數
	
	容納人數
	

	場地地址
	

	交通便利
	□捷運　　分　□公車　　分　□火車　　分　□步行　　分

	設備提供
	

	聯 絡 人
	
	電   話
	(   )         分機

	電子郵件
	
	傳   真
	(   )

	照片(2張)

	

	備註
	場地其他平日/假日時段價格、優惠價格，備註在此


填表日期：             
講師遴選表
填表日期：              
	           講師

項目
	A講師
	B講師
	C講師

	姓名
	
	
	

	學歷
	
	
	

	現職
	
	
	

	師資來源
	□原合作□新開發
	□原合作□新開發
	□原合作□新開發

	專業背景
	25%
	
	
	

	講授經驗
	25%
	
	
	

	口碑與
評價
	20%
	
	
	

	費用
	20%
	
	
	

	配合度
	10%
	
	
	

	合計
	100%
	
	
	

	總評
	

	備註
	

	承辦
	
	單位

主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


場地遴選分析表
填表日期：              
	場地
項目
	A場地
	B場地
	C場地

	場地資訊
	
	
	

	安全舒適
	30%
	
	
	

	空間大小
	20%
	
	
	

	價格合理
	20%
	
	
	

	交通便利
	20%
	
	
	

	設備完善
	10%
	
	
	

	合計
	100%
	
	
	

	總評
	

	備註
	

	承辦
	
	單位

主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


外訓單位遴選分析表
填表日期：              
	單位
項目
	A單位
	B單位
	C單位

	外訓單位資訊
	
	
	

	專業領域   
	25%
	
	
	

	口碑與評價
	25%
	
	
	

	收費
	20%
	
	
	

	講師素質
	15%
	
	
	

	課程內容
	15%
	
	
	

	合計
	100%
	
	
	

	總評
	

	備註
	

	承辦
	
	單位

主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


報名確認/取消/課程異動郵件
報名成功：
	您好：

恭喜您！您報名  年  月  日                  課程已成功，您將於開課一周前收到行前通知單，如沒有收到相關資訊，可撥打各區辦公室電話進行了解。

北基：02-2256-0859

桃竹：03-339-2798

中彰：04-2221-2616


取消報名：
	您好：

您已於  年  月  日取消  年  月  日                  課程成功。


課程異動通知
您好：

由於下列因素導致課程異動，造成您的不便，敬請見諒。
	訓練名稱
	
	訓練地點
	

	訓練日期
	(日期+時間)
	訓練時數
	

	異動說明
	



學員行前通知表
您好：

歡迎您參加此訓練課程，以下是重要的行前資訊，敬請詳細閱讀。
	訓練名稱
	
	訓練地點
	

	訓練日期
	(日期+時間)
	訓練時數
	

	詳細說明
	(可上傳檔案)


講師行前通知表

致親愛的          老師：
甚感榮幸有此機會邀請您授課指導，課程即將開始，相關事項如後所述，若有未盡事宜，敬請老師賜教，謝謝您！
	訓練名稱
	
	訓練日期
	

	訓練地點
□附交通圖
	地點：

地址：

	聯絡人姓名
	
	聯絡人電話
	

	聯絡人EMAIL
	


	項目
	摘要說明

	受訓對象
	

	講師攜帶設備
	請講師攜帶□筆電  □課程簡報檔  □其他

	場地設備
	以下為安排的訓練設備，若有需要其他設備，請於開課前3天告知：
□投影機    □麥克風    □雷射筆    □筆電
□座位安排  □白紙      □其他

	講酬給付
	□講師費：$        /小時，□交通費：$        /趟
★合計$        元整
★給付方式：□現金、□匯款，給付日：         

	其他
	□交通安排：                 
□用餐：                     




	公司名稱
計畫名稱
教育訓練簽到表

	辦理時間：101年7月14日(六) 08:30~12:30
辦理地點：
訓練名稱：
講師姓名：
參加對象：                                     辦訓單位：

	序號
	單位
	職務名稱
	姓名
	簽到
	用餐別
	備註

	
	
	
	
	
	葷
	素
	

	1
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	葷
	素
	　


教學日誌暨異常紀錄表
	訓練名稱
	
	訓練日期
	

	講師
	
	紀錄人員
	

	應到人數
	
	實到人數
	
	缺席人數
	

	教學概要
	

	學員反應
	

	異常情形
	

	處理經過
與結果
	

	承辦
	
	主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


填表日期：               
滿意度調查暨心得報告
親愛的夥伴 您好：

我們非常重視您參與本次活動的收獲與感受，衷心請您幫我們完成此表，讓我們有機會能為各位再次提供更好的服務，最後非常感謝您參與本次訓練活動，謝謝！

------------------------------------------------------------------------

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 課程一：
1.課程的實用性                                  
2.講師的授課方式                                
3.講師的專業知識                                
4.課程時數安排                                  
課程二：
1.課程的實用性                                  
2.講師的授課方式                                
3.講師的專業知識                                
4.課程時數安排                                  
其它評價
1.行政服務品質                                  
2.餐點及茶飲                                    
3.場地設備                                      
4.對整體活動表現                                
四、針對未來相關課程，煩請提供建議以做為我們後續課程之規劃。
	


五、上課心得摘要(200字~500字內)
	


問卷到此結束，謝謝您的參與，祝您順心如意！ 
教育訓練效益追蹤調查表

您好：

感謝您平日對本公司派駐同仁的指導與協助，本公司預計於   月   日辦理教育訓練，為了解訓練課程對派駐人員工作表現之效益，敬請您依據同仁訓練後之工作展現，於   月   日前撥空詳細填答本調查表，我們期待您的回饋與建議，期能辦理更合適的在職訓練課程，精進同仁之職能，謝謝您！ 
課程名稱：                       開課日期：                填表日期：　　　　　　　
填表人站別：                   填表人職稱：                填表人姓名：               
	#
	職階與稱謂
	姓名
	是否有成效
	有顯見成效或需再加強地方

	1
	
	
	(是 (否
	

	2
	
	
	(是 (否
	

	3
	
	
	(是 (否
	

	4
	
	
	(是 (否
	


一、目前於執行工作上，你期待本計畫人員需加強的地方與原因為何?

加強地方：                                                     
原    因：                                                     
二、請問您認為未來開辦哪方面訓練課程較為適合？ 

1.課程名稱：                       推薦講師：                   

  原因：                                                         

2.課程名稱：                       推薦講師：                   

  原因：                                                         

三、對於課程的規劃或相關事宜，您是否有其他建議？
	承辦
	
	主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


訓練檢討報告
　　　　　　　　　　　　　填表日期：               
	訓練名稱
	
	訓練對象
	

	訓練日期
	
	訓練時數
	

	學員出席率
	
	訓練經費
	

	講師滿意度
	課程一講師 –滿意度分數
課程二講師 –滿意度分數
	行政服務
品質滿意度
	
	餐點

與茶飲
滿意度
	

	
	
	場地

滿意度
	
	整體

滿意度
	

	學員建議
	

	講師建議
	

	檢討
與改善
	

	承辦
	
	主管
	
	總管理處經辦
	
	總管理處主管
	


教育訓練執行成果報告(大綱範本) (不需建入系統)
壹、教育訓練執行期程
貳、教育訓練規劃
一、 教育訓練目的
二、 日期與地點
三、 參加對象及出席狀況
四、 課程表
參、教育訓練課程執行
一、 活動進行說明
二、 滿意度調查統計分析
肆、教育訓練經費執行狀況
伍、教育訓練課程檢討與建議
【附件】
附件一：辦訓作業流程SOP相關表單
附件二：教育訓練講義
附件三：滿意度調查
附件四：活動剪影
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辦訓標準作業流程





紀錄保存，結案	





課後追蹤評估





課程執行與監控





辦訓前置作業





課程辦理


核准公告





外訓單位/講師/場地 


遴選





課程設計





非常不滿意　１





不滿意　　　２





普通　　　　３





滿意　　　　４





非常滿意　　５





帶入訓練課程企劃書-訓練內容之課程名稱，並滿意度項目依課程數增加或減少。





STEP1:從課程資料表帶入篩選類別資料


STEP2:選取類別後即可篩選編號資料(顯示編號及課名)


STEP3:自動帶入課程名稱、大網及時數(可由填單人自行修改)
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公司名稱 �


�





每堂課講師滿意度分數=(講師授課方式+講師專業分數)/2


※分數呈現為100分制














