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園區公會(竹科) 111 年 4-6 月份經營管理訓練課程 

人資/總務 系列 
課程 

代碼 
課    程    名    稱 日    期 時    間 

費    用 

會員 非會員 

H2-1 主管必修的五大面談技巧-原 5/24 8/09(二) 09:00-16:00 2400 2800 

H2-2 總務工作要領與管理實務 6/08(三) 09:00-16:00 2400 2800 

H2-3 以企業績效為導向的內訓規劃與執行 6/10(五) 09:00-16:00 2400 2800 
 

優惠方案 同公司參加本季同系列課程且滿四人次(含)以上者，課程費用可享 9折優惠。 

繳款方式 
手續費 
請自付 

1. 本類課程可於上課當日繳交現金。 

2. 以即期支票、銀行匯款、ATM轉帳 

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  

個人帳戶繳款告知姓名/繳款日期及帳號後五碼 

3.若於開課七日前取消報名者可退費、開課前七日內須支付半數課程費用， 

退費皆需扣手續費；課程當日未到，則不退費亦不可改期上課。 

上課地點 
新竹市科學園區展業一路 2號 2樓【201、202、203教室】 
交通路線圖： https://is.gd/EdVPrf  

提醒通知 本會將於課前 Email「繳費通知」予學員/承辦，若未收到通知，請主動與本會聯絡。 

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 因颱風…等天災，新竹市政府宣佈停止上班，則當日課程另擇期舉行 

交通資訊 

一、自行開車者(新竹場)：https://is.gd/tp8742 
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：本會 B2停車場（40元/H）。 
5. 免費停車場：本會旁有露天停車場，請停格線內。 

二、搭乘統聯或亞聯客運者，部分班次可在竹科園區內「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 
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.本會為金融監督管理委員會核定「會計主管進修機構」 

本會 

聯絡方式 

電話：03-5775996 分機 163王小姐，信箱：mhwang@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 

 

http://www.asip.org.tw/
https://is.gd/EdVPrf
https://is.gd/tp8742
http://www.asip.org.tw--/
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ＴＯ:訓練組   傳真：03-5781972，報名表傳真後請來電確認本會是否收到 

電話：03-5775996#163王小姐，Mail：mhwang@asip.org.tw  
 

 

H2-1  主管必修的五大面談技巧             8/09 (二) 

H2-2  總務工作要領與管理實務             6/08 (三) 

H2-3  以企業績效為導向的內訓規劃與執行   6/10 (五) 

園區同業公會 111 年 4-6 月【人資/總務 系列】報名表 

姓名 
課程代碼 身分證字號 電話/分機及行動 

部門/職稱 出生年月日  E-mail電子信箱 

 

   

   

 

   

   

 

   

   

開立發票資訊欄 

發票抬頭 (公司或個人) ：                                 □會員   □非會員 

統一編號(個人免填)：               

通訊地址：□□□□□ 

公司承辦人(或同學員)：                       部門/職稱： 

電話/分機：                                傳真： 

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

個人資料之蒐集、處理與利用告知事項通知 

為維護您的個人資料安全，本會將恪遵個人資料保護法，為舉辦課程及相關活動、寄發電子報/客戶管理/

提供服務/統計/調查/研究等目的，本會將以自動化機器或其他非自動化之方式蒐集/處理/利用您的個人資

料，您得隨時請求更正刪除您的資料，若您不願意提供您的個人資料，本會將可能無法提供您完整的服務。 

http://www.asip.org.tw/
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園區公會(竹科) 111 年 4-6 月份經營管理訓練課程 

人資/總務 系列 

課  程  大  綱 課  程  大  綱 

H2-1 主管必修的五大面談技巧 

壹、招募面談技巧 

一、為面談把脈：望聞問切 

二、應徵者肢體動作代表的含意 

三、成功面談三部曲（準備面談/進行面談/

面談之後） 

四、行為導向面談 

貳、績效面談技巧 

一、績效面談 10大金科玉律 

二、績效面談流程檢核表 

三、個案講評：績效面談類型 

四、讓績效面談深得人心的作法 

參、離職面談技巧 

一、導致高潛能員工離職因素 

二、如何診斷員工離職原因背後的真相？ 

三、如何進行有效的離職面談 

四、主持離職面談注意事項 

肆、 懲戒面談技巧 

一、問題員工怎麼來的？ 

二、解決問題員工的方法 

三、主管規勸員工注意事項 

四、懲戒規範面談技巧 

伍、 解雇面談技巧 

一、 處理不適任員工的手法 

二、 解雇員工步驟（準備階段/面談階段/辦理

離職手續） 

三、 個案解析：開除員工  絕非易事   

四、 解雇員工注意事項 

陸、疑難問題解答（Q＆A） 

H2-2 總務工作要領與管理實務 

壹、總務工作權責 

權責類別/管理功能/任事態度 

貳、總務工作目標與計劃 

參、總務年度預算編列與執行 

一、預算管理程序 

二、費用基準的設定方向 

三、會計科目與預算費歸納 

四、費用編列與分攤原則 

肆、總務管理效益分析 

一、cost reduction 運作方法   

二、延遲漲價的方法 

伍、談判技巧的應用 

一、天龍八部 

二、施壓談判方法  

陸、總務行政管理 

車輛/宿舍/團膳/環境/勤務/資產 管理 

H2-3 以企業績效為導向的內訓規劃與執行 

壹、企業培訓與績效的關聯性 

貳、 如何透過內訓規劃提升企業績效 

參、 企業學習發展架構 

肆、 TTQS的概念與流程(PDDRO 管理迴圈) 

伍、 如何進行年度訓練規劃與執行 

陸、 內訓課程規劃實務 

柒、 實際演練規劃作業與團體分享 

 

http://www.asip.org.tw/

