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園區公會園區公會園區公會園區公會((((竹科竹科竹科竹科))))    101010108888 年年年年 10101010----12121212 月份月份月份月份經營管理經營管理經營管理經營管理訓練課程訓練課程訓練課程訓練課程    

管理管理管理管理////秘助秘助秘助秘助////通識通識通識通識系列系列系列系列    

課程 

代碼 
課    程    名    稱 日    期 時    間 

費    用 

會員 非會員 

E4-1 中階主管的領導激發與管理 10/23(三) 9:00-16:00 2400 2800 

E4-2 優質主管必備的財報閱讀與基本分析要領 11/05(二) 9:00-16:00 2400 2800 

E4-3 如何成為主管的最得力助手 
11/07(四)改至

11/22(五) 
9:00-16:00 2400 2800 

E4-4 辦公室英文電話應對與外賓接待 12/06(五) 9:00-16:00 2400 2800 

    

優惠方案優惠方案優惠方案優惠方案    凡同公司且參加本季同系列課程凡同公司且參加本季同系列課程凡同公司且參加本季同系列課程凡同公司且參加本季同系列課程，，，，四堂課四堂課四堂課四堂課((((含含含含))))以上可享以上可享以上可享以上可享 9999 折折折折。。。。    

繳款繳款繳款繳款方式方式方式方式    

請自行負擔請自行負擔請自行負擔請自行負擔

手續費用手續費用手續費用手續費用    

1. 完成報名手續後，課程費用最遲務必於開課前 15 日內繳清，繳款後之收據收據收據收據上請註
明學員姓名，並回傳給本會之同時請來電確認是否收到資料。 
 

2.繳款方式繳款方式繳款方式繳款方式：：：：即期支票、銀行匯款、ATM～《《《《請自付手續費用請自付手續費用請自付手續費用請自付手續費用》》》》 
戶  名：台灣科學工業園區科學工業同業公會 
銀行別：合作金庫-新竹科學園區分行，銀行代號 006 
帳  號：5643-717-00249-7  
 

3.已報名參加課程者，視為同意支付課程費用，若於開課 7 日前取消報名者，可全
數退費；開課 7 日內，則須支付該課程半數費用；當日未到課者，恕不退費    

上課地點上課地點上課地點上課地點    新竹市科學園區展業一路 2 號 2 樓【201/202 教室】 

提醒通知提醒通知提醒通知提醒通知    本會將於課前 5-7 天會 mail 予各單位承辦人員，未收到者請主動與本會聯絡 

頒發証書頒發証書頒發証書頒發証書    
凡同一人參加本季同系列課程，滿兩堂課以上(含)且未缺席者，待本季課程結束七
天後即寄發該系列課程結業証書一張。    

颱風來襲颱風來襲颱風來襲颱風來襲    若因颱風等天災，當地政府(依講習地點而定)宣佈停止上班，則當日課程另擇期舉行。    

交通資訊交通資訊交通資訊交通資訊    

地圖地圖地圖地圖    

請上綱下載請上綱下載請上綱下載請上綱下載    

一、自行開車者(新竹場): 
1. 自北南下行駛中山高速公路，在新竹交流道下一個出口「科學工業園區交

流道」(里程約 95k+500)處，可直接進入科學園區新安路。 
2. 自北南下行駛北二高，至(頭份/新竹 100 出口處)銜接中山高速公路(右線/

外側往新竹方向)，約 2 公里即可到達科學園區交流道。 
3. 自南北上行駛中山高速公路，在(新竹)科學工業園區交流道下，即可直接進

入科學園區之園區二路。 
4. 收費停車場：園區公會 B2 停車場 (20 元/0.5H，毎日最高收費 300 元)。 
5. 免費停車場：園區公會旁有露天停車場，凡停在格線內均可 (約 150 個停

車位)。 
二、搭乘統聯或亞聯客運者，部分班次可在新竹科學園區內之「科技生活館」站下 
    車，步行約 5 分鐘可到本會大樓。 
三、搭乘火車-「新竹站」；高鐵-「竹北站」下車，再搭乘計程車，直達本會大樓。 

核可單位核可單位核可單位核可單位    
1.本會為行政院人事行政局核定為公務人員民間學習訓練機構 
2.本會為原子能委員會核定的游離輻射防護訓練機構 
3.本會為金融監督管理委員會核定「會計主管進修機構」 

公會公會公會公會    

聯絡方式聯絡方式聯絡方式聯絡方式    

電話：03-5775996 分機 164 吳小姐，信箱：yswu@asip.org.tw 
傳真：03-5781972 (傳真後請來電確認本會是否收到報名表) 
綱址：www.asip.org.tw-->教育訓練-->竹科 
地址：新竹市科學園區展業一路 2 號 4 樓  教育訓練組 
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ＴＯＴＯＴＯＴＯ: : : : 訓練組訓練組訓練組訓練組        FaxFaxFaxFax：：：：03030303----5781972 5781972 5781972 5781972 傳真後請來電話確認本會是否收到報名表 

TelTelTelTel：：：：03030303----5775996577599657759965775996    
                                                                                                                        #16#16#16#164444 吳吳吳吳小姐小姐小姐小姐，，，，MMMMailailailail：：：：yyyyswuswuswuswu@@@@asip.org.twasip.org.twasip.org.twasip.org.tw 

E4E4E4E4----1111        中階主管的領導激發與管理中階主管的領導激發與管理中階主管的領導激發與管理中階主管的領導激發與管理                                                    10/23(10/23(10/23(10/23(三三三三))))    

E4E4E4E4----2222        優質主管必備的財報閱讀與基本分析要領優質主管必備的財報閱讀與基本分析要領優質主管必備的財報閱讀與基本分析要領優質主管必備的財報閱讀與基本分析要領        11/05(11/05(11/05(11/05(二二二二))))    

E4E4E4E4----3333        如何成為主管的最得力助手如何成為主管的最得力助手如何成為主管的最得力助手如何成為主管的最得力助手                                                11/11/11/11/22222222((((五五五五))))    

E4E4E4E4----4444        辦公室英文電話應對與外賓接待辦公室英文電話應對與外賓接待辦公室英文電話應對與外賓接待辦公室英文電話應對與外賓接待                                    12/06(12/06(12/06(12/06(五五五五))))    

園區公會園區公會園區公會園區公會((((竹科竹科竹科竹科))))    10101010----12121212 月份月份月份月份『『『『管理管理管理管理////秘助秘助秘助秘助////通識通識通識通識系系系系列列列列』』』』課程報名表課程報名表課程報名表課程報名表    

姓    名 性別 部門/職稱 參加課程代碼 電話及分機 e-mail 

      

      

      

      

      

公司全名：                                      □會員   □非會員 

統一編號：                 通訊地址：□□□□□ 
(因配合郵局五碼作業郵遞區號請協助填寫) 

承辦人姓名：              性別：     電話/分機： 

承辦人 E-mail：                             部門： 
字跡請正楷填寫，若為數字請於下方加底線(例 a001@yahoo.com.tw) 

★繳款方式：《請自付手續費用》 

1.完成報名後，為確認上課人數，課程費用請於開課七天之前繳清，繳費後，請將收據回傳，註明

課程代號、學員姓名並請來電，方能確認繳費完成，報名始確定。 

2.繳款方式：即期支票、銀行匯款、ATM～ 

戶名：台灣科學工業園區科學工業同業公會 

銀行別：合作金庫-新竹科學園區分行，帳號 5643-717-00249-7 ，銀行代號 006 

3.已報名參加者，視為同意支付課程費用，若於開課七日前取消報名者，可全數退費；開課七日內，

則須支付該課程半數費用；當日未到課者，恕不退費。 

4.本會將於開課前 5-7 天，mail 上課通知予各單位承辦人員，未收到者，請主動與本會聯絡。 

★因颱風…等天災，新竹縣或新竹市政府，宣佈停止上班，則當日課程另擇期舉行。 

★上課地點：新竹市科學園區展業一路 2 號 2 樓 
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園區公會園區公會園區公會園區公會((((竹科竹科竹科竹科))))    101010108888 年年年年 10101010----12121212 月份月份月份月份經營經營經營經營管理管理管理管理訓練課程訓練課程訓練課程訓練課程    

管理管理管理管理////秘助秘助秘助秘助////通識通識通識通識系列系列系列系列    
課課課課        程程程程        大大大大        綱綱綱綱    講講講講        師師師師        簡簡簡簡        介介介介    

E4E4E4E4----1111    中階主管的領導激發與管理中階主管的領導激發與管理中階主管的領導激發與管理中階主管的領導激發與管理 

一、優質主管的領導力、管理力與執行力 
二、建立高績效團隊九大步驟 
三、教練式 COACHING、員工教導 GROW 技巧 
四、鯨魚哲學、鯰魚效應、激勵員工具體方法 
五、促進團隊合作的辦公室人際風格(影片教學) 
六、員工導向的情境領導(工作坊) 
七、OKR 目標導向工作分配技巧、績效追蹤管理 

(工作坊) 

八、處理員工問題的領導力(影片教學)        

    

◎◎◎◎適適適適合對象合對象合對象合對象：：：：一般企業之中階主管人員 
◎◎◎◎課程需求課程需求課程需求課程需求：：：： 
管理環境一直在變動，身為中階主管必須重視並因 
應組織環境變遷，與時俱進提升自己的領導風格與 
管理新方法新工具，方可落實目標管理，達成部門 
的各項績效。 

◎◎◎◎預估效益預估效益預估效益預估效益：：：：    
一、認知各種領導理論與員工激勵技巧 
二、激發主管的領導力活化組織氛圍 
三、運用 OKR(MBO+KPI+PDCA 整合管理)確保組織 
    管理績效    

E4E4E4E4----2222    優質主管必備的財報閱讀優質主管必備的財報閱讀優質主管必備的財報閱讀優質主管必備的財報閱讀    
與基本分析要領與基本分析要領與基本分析要領與基本分析要領        

1.財務報表種類與用途  
2.財務報表的基本架構 
3.財務報表的閱讀分析重點 
4.重要會計項目說明  
5.財務報表分析的動機與目的 
6.財務報表分析的方法及步驟  
7.財務分析指標及運用  
8.個案研討與實例演練 
9.Q&A 

◎◎◎◎適適適適合對象合對象合對象合對象：：：：    
非財會背景之基層主管、中高階主管，特別助理、
董事、監察人、企業負責人，或對財務報表分析
有興趣之學員皆適合參加。 

◎◎◎◎預估效益預估效益預估效益預估效益：：：：    
1.協助學員在短期內快速認識、運用財務管理知

識與技能。 
2.讓非財務背景之學員確實掌握財務資訊，提昇

解讀分析能力。 
3.讓學員能運用財務管理制定經營改善對策，做
好成本分析管控，並能發揮價值分析與創造功能。    

EEEE4444----3 3 3 3 如何成為主管的最得力助手如何成為主管的最得力助手如何成為主管的最得力助手如何成為主管的最得力助手    
一一一一、、、、管理自我執行能力管理自我執行能力管理自我執行能力管理自我執行能力    
1.管理者期許的員工核心能力探索 
2.工作的四個層次 
3.執行力～速度、準度、精度、深度、廣度的全

面貫徹  
二二二二、、、、學習學習學習學習 VSVSVSVS 落實落實落實落實～～～～職場核心競爭力職場核心競爭力職場核心競爭力職場核心競爭力    
1.戰勝工作的基本原則～掌握與組織化 
2.工作目標的建立～認知工作 PDCA 與發展 
3.解決問題的措施與思考的開發 
4.釐清解決問題的 key Point 與解決步驟 

三三三三、、、、服務戰鬥力服務戰鬥力服務戰鬥力服務戰鬥力------------首重企業人的門面首重企業人的門面首重企業人的門面首重企業人的門面～～～～專業魅力專業魅力專業魅力專業魅力    
修煉展現修煉展現修煉展現修煉展現    

�塑造個人優質品味與儀容 
�塑造我的專業形象 �學習專家級的應對進退 
1 訪客的接待禮儀 2 接待的接待流程與應對方法 
3 商務電話接聽技巧與禮儀 
4 拜訪客戶的禮儀與分際 

四四四四、、、、職場的溝通藝術職場的溝通藝術職場的溝通藝術職場的溝通藝術～～～～協上助下協上助下協上助下協上助下�承上啟下承上啟下承上啟下承上啟下    
                �裡應外合裡應外合裡應外合裡應外合    
1.學習溝通法寶--報告，聯絡，商談 
2.向上管理～ 
3.平行管理～如何透過有效溝通取得信任與合作 
4.向下管理～如何協助新進同事快速融入工作意識 
5.顧客關係建立～落實企業要求建立良好顧客關係 

※如何運用影響力提高地位 

E4E4E4E4----4444    辦公室英文電話應對與外賓接待辦公室英文電話應對與外賓接待辦公室英文電話應對與外賓接待辦公室英文電話應對與外賓接待    
Telephone Etiquette Telephone Etiquette Telephone Etiquette Telephone Etiquette 電話禮儀電話禮儀電話禮儀電話禮儀 
1.電話禮儀的重要性   
2.常見電話困擾之處理 
3.電話處理基本步驟 
4.電話禮儀六個關鍵技巧(分組討論-看圖說故事) 
5.接聽電話要領      6.打出電話要領 
7.實用電話英語句型及會話 
8.如何處理:   
a.) 客訴  b.) 長途電話 c.) 手機禮儀    
d.) 唸電話號碼 

9.精簡文章欣賞及習題      
Reception Foreign Guests Reception Foreign Guests Reception Foreign Guests Reception Foreign Guests 外賓接待外賓接待外賓接待外賓接待 
1.展現良好的第一印象 2.辦公室服裝儀容 
3 接待規則           4.接待應對英語 
5.安排娛樂活動好用句 6.情境對話 7.角色扮演 
8.外賓接待           9.精簡文章欣賞及習題  

總結總結總結總結    
◎◎◎◎適適適適合對象合對象合對象合對象：：：：總機接待、秘書、助理、客戶接待人

員等，重視禮儀及應對技巧的通職人
員皆適合參加。(需具初級英文程度) 

◎◎◎◎預估效益預估效益預估效益預估效益：：：：    
1)課程中不斷安排學員開口講英文，建立自信 
2)課程中附帶相關字彙及片語、及套用方式，強化

學習效果 
3)設計主題式角色扮演，鼓勵學員自由發揮，並作

即時講評    
 


