工作崗位訓練計畫書填寫須知：

一、事業單位於訓練生（學生）接受工作訓練期間之初，應發給工作崗位訓練計畫書，且雙方皆須於計畫書上簽名，以示雙方瞭解與同意其內容。

二、工作崗位輪調計畫書填送流程說明：

1、 事業單位需註明訓練生所接受之訓練職類。

2、 事業單位需將訓練生之預定訓練部門、學習科目、學習內容……等等逐項詳列於工作崗位訓練計畫書中。

3、 訓練生如於一個以上部門接受訓練時，必須將其部門逐項於“訓練部門”一欄中列出。

4、 範例僅供參考，實際填寫應詳列而非如範例之簡略。

『雙軌訓練旗艦計畫』參與事業單位工作崗位訓練計畫書(範例)

	訓練職類：ＸＸＸＸ

	事業單位：ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ
	訓練生：ＸＸＸ

	訓練部門
	學習科目
	內容
	傳授的技能與知識
	在職訓練週數
	訓練時程

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	第一年

訓練週數
	第二年

訓練週數
	第三年

訓練週數
	

	例如：

業務部


	例如：

銷售
	例如：

1、銷售技巧

2、顧客諮詢
	例如：

A、調查不同產品項目和顧客群適用的銷售管道，計算相關成本。

B、…
	
	例如：

4
	
	例如：

(98/5/25-

98/6/19)

	例如：
餐飲部門


	例如：

外場服務
	例如：

1、熟悉部門

2、了解組織及所扮演之角色

3、…
	例如：

A、部門介紹

a、介紹部門同事、直屬上司及向誰報告

b、…
B、服務精神

….

C、…..
	
	例如：

26
	例如：

26
	例如：

(98/3/30-

98/9/28)

	總計週數
	
	
	
	


*附註：

訓練生簽名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　                    管理簽名：　　　　　　　　　　
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