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人資各項管理規章設計實務認證班
HR管理規章制度該如何具體規劃？設計時，總是不知從何下手？找不到參考資料而苦惱嗎？如何建立實務面的流程及規章？如何根據公司現況突破傳統，規劃出創新的人力資源管理規章制度？人資一定要能協助企業建立「制度化」、「流程化」與「標準化」的人資管理規章，這絕對是企業成功必備的首要課題！

本認證課程由人力資源首席權威 蘭堉生專業擘畫，從人力資源各項管理規章制度深入了解，再帶您具體規劃流程，延伸至制度撰寫、到表單設計，包括「招募聘用」、「績效考核」、「薪資福利」及「教育訓練」四大人資主軸，透過完全實務的流程分析與表單設計，規劃出提升企業經營績效並留住優秀人才的合理制度，不論您是外商企業或中小企業，皆能在本課程學習到屬於企業的客製化答案！

· 開課時間：2014.01.19(日)~2014.03.02(日)  09:00~16:00
· 開課地點：中國文化大學 建國分部 (台北市建國南路二段231號)
	上課資格規定（以下兩者擇一即可）：

	1、已取得本協會人資相關證照之學員

2、具二年以上人力資源相關工作經驗

	時間
	課程大綱
	師資

	第一週
	HR各項規章制度規劃與流程設計
	蘭堉生 老師

現任：
訊連科技股份有限公司
人力資源部首席顧問
經歷：
1、華晶科技人力資源處 副總

2、花旗銀行人力資源處 協理

3、科林研發科技公司人資處 經理

專長：

職能與績效管理、人力資源管理、
生涯發展、人力盤點、企業文化、
訓練發展

	
	一、何謂規章制度？

二、規章制度常有哪些破壞者(敵人)？

三、一般企業在規章制度規劃與實施時所存在的問題

四、如何建立可長可久的HR規章制度？

五、建立規章制度的法律基礎常識

六、規章制度應包括哪些內容？

七、結構化的規章制度設計

八、HR應有哪些相關規章制度？

九、結構化的HR規章制度設計

十、模組化的HR規章制度設計
	

	第二週
	招募聘用—規章制度規劃與流程設計
	

	
	一、招募聘用有哪些規章制度？

二、以人力規劃與預算制度為起點

三、招募聘用管理辦法
(1)外部招募流程設計

-履歷篩選與相關測驗設計/評測流程

(2)內部招募流程設計

-職缺公告與甄選流程

(3)HR與用人單位的篩選權責與流程

(4)聘用決策與核薪流程

四、員工介紹獎金實施作業準則

五、新進人員接待與輔導實施作業準則

(1)報到前準備：HR與用人單位

(2)報到實施：HR與用人單位

(3)報到後：HR與用人單位
	


	第三週
	績效管理/考核--規章制度規劃與流程設計
	蘭堉生 老師

現任：
訊連科技股份有限公司
人力資源部首席顧問
經歷：
1、華晶科技人力資源處 副總

2、花旗銀行人力資源處 協理

3、科林研發科技公司人資處 經理

專長：

職能與績效管理、人力資源管理、
生涯發展、人力盤點、企業文化、
訓練發展

	
	一、績效管理/考核有哪些規章制度？

二、以企業策略目標與預算制度為起點

-企業的策略規畫流程

三、績效管理/考核辦法

(1)期初績效目標設定流程

(2)期中績效目標執行檢討流程

(3)期中績效目標修訂流程

(4)期末績效考核流程

(5)績效面談實施作業準則

四、KPI管理

(1)KPI設定實施作業準則

(2)KPI檢討/修訂實施作業準則

(3)KPI激勵實施作業準則

五、新進人員試用考核實施作業準則

六、員工績效改善與輔導實施作業準則
	

	第四週
	薪資福利--規章制度規劃與流程設計
	

	
	一、薪資福利有哪些規章制度？

二、以薪資市場調查與工作評價為起點

(1)自辦薪資調查實施作業準則

(2)工作評價實施作業準則

三、薪資管理管理辦法

(1)職等職級規劃與設計流程

(2)職系職稱規劃與設計流程

(3)薪資架構規劃與設計流程

(4)新進人員敘/核薪實施作業準則

(5)新進人員試用期滿調薪實施作業準則

(6)年度績效調薪實施作業準則

(7)年度晉升/升等實施作業準則

(8)獎金制度規劃設計實施作業準則

      -業務銷售獎金實施作業準則

      -研究發展獎金實施作業準則

      -生產製造獎金實施作業準則

四、法定福利辦理實施作業準則

(1)勞工保險與全民健康保險

(2)勞工退休金與職工福利金提撥

五、月薪資核算/發放實施作業準則

六、非法定福利規劃實施作業準則

七、員工福利活動辦理實施作業準則
	


	第五週
	教育訓練--規章制度規劃與流程設計
	蘭堉生 老師

現任：
訊連科技股份有限公司
人力資源部首席顧問
經歷：
1、華晶科技人力資源處 副總

2、花旗銀行人力資源處 協理

3、科林研發科技公司人資處 經理

專長：

職能與績效管理、人力資源管理、
生涯發展、人力盤點、企業文化、
訓練發展

	
	一、教育訓練有哪些規章制度？

二、以訓練發展體系之設計為起點

(1)全公司訓練體系
(2)階層別訓練體系
(3)職能別訓練體系

三、教育訓練管理辦法

(1)年度訓練計劃規畫流程
(2)外訓申請作業流程
(3)員工內訓申請作業流程
(4)訓練單位聘請外部講師、辦理內訓評估審核決策流程
(5)課程設計作業流程
(6)內部訓練課程實施準則
(7)訓練評估實施作業準則

四、新進人員訓練實施作業準則

五、內部講師培訓發展實施作業準則

六、內部輪調實施作業準則

七、人才管理實施作業準則

八、高潛力人才評選發展實施作業準則

九、接班人計劃實施作業準則

十、員工職涯發展實施作業準則
	

	第六週
	認證口筆試
	協會講師群


◎以上內容協會保留更動之權利！
★ 費用：會員費用 $ 15,500/非會員價 $ 17,500元
	付
款

方

式
	□便利商店
	協會與您完成報名確認後，將有專人將繳款單E-MAIL至您的信箱
再以雷射印表機列印後至全省7-11、全家、萊爾富、福客多、OK門市或郵局繳費即可

	
	□ATM轉帳
	協會與您完成報名確認後，將有專人將繳款單（內有轉帳帳號）E-MAIL至您的信箱

	
	□即期支票
	抬頭：中華人事管理顧問有限公司   請寄到：台北市南京東路五段225號15樓 中華人事主管協會收

	
	□信用卡付款
	 協會將有專人與您聯繫，並E-MAIL信用卡授權書至您的信箱(費用總金額需超過$7,000元以上) 


■協會專線：(02)2748-5188   ■會址：台北市南京東路五段225號15樓  ■E-MAIL：cpea@cpea.org.tw
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

會員編號：         填寫完畢請傳真至本協會FAX：(02)2748-6388    或上協會網站報名http://www.hr.org.tw
	報名表
	□ 2014年01月19日~2014年03月02日 第三期人資各項管理規章設計實務認證班     ◎本課程未滿15人即不開班

	
	姓名
	
	公司名稱
	
	職稱
	

	
	電話
	
	E-mail
	
	參加性質
	□公司指派    □個人參加

	
	連絡人
	□同報名者本人  □連絡人姓名：              電話：            E-mail：    

	
	發票抬頭
	□同個人姓名    □同公司名稱  統編：                □其他：                             
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