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本課程將解答以下問題：為什麼需要工作資料夾、為什麼每位職
員都要有專屬的資料夾、工作資料夾的種類有哪些、如何導入與
維護工作資料夾。

工作資料夾

統計曲線課程的第一部分，會專注在建立各項統計值。你需要學
習理論，才能瞭解統計曲線的系統、應該計算哪些統計值、是否
該將薪資與統計值掛鉤。同時，你也會替公司的每個重要職責建
立主要曲線。

統計曲線課程的第二部分，則會說明如何藉由部門主管的協助導
入統計曲線。導入統計曲線時，薪資並不會受到直接的影響。在
這個階段，你只需要瞭解何謂統計曲線、要計算哪些東西，以及
計算的方式。

在本課程中，你將會學習如何正確地設計企業儀表板。此外，你
也會開始使用企業儀表板分析瓶頸，並預測未來的發展。企業儀
表板是一項很重要的工具，本課程將會完整說明正確的運用方式。

建立統計曲線

導入統計曲線

導入企業儀表板

八｜統計值與績效管理系統

在本課程中，你將會瞭解週計畫重要的原因，並學習協助你導入
週計畫的各種工具。

週計畫
九｜每週工作計畫與追蹤系統

本課程將協助你正確地導入每週會議。在進行此課程之前，你需
要先建立諮詢議會與主管議會。同時，主管團隊也需要事先演練
過，才能召開協調會議。

每週會議
十｜協調會議系統

本課程會教你如何進行財務計畫的模擬。你將需要與五位同仁進
行模擬，以瞭解諮詢議會審核採購需求的流程。

此處的變動非常大，如果想要順利地進行，就必須讓主管團隊做
好準備，例如：舉辦研討會，或讓他們共同製作說明文件與規章。
讓他們進行模擬，並回答他們的所有疑問與達成共識。本課程的
重點在於，讓公司的高階主管能順利運用財務計畫。

這是導入財務計畫的最後一步 —— 向全體職員說明財務計畫，讓
大家理解自己在財務計畫中、在預算編列和修正上，所扮演的角
色。你將會在這個課程中，真正開始使用準備已久的財務計畫。

財務計畫模擬

讓財務部門做好財務計畫的準備工作

導入財務計畫

十一｜財務計畫系統

本課程將說明三個不同層級的計畫，以及戰略計畫與戰術計畫的
不同之處。你會看到戰術計畫的範例，也會瞭解如何協調不同部
門的戰術計畫，並監督其執行狀況。

本課程將說明如何讓主管團隊開始制定季度計畫，並開始報告每
一季的成果。

導入戰術計畫

導入發展型計畫

十二｜戰術計畫系統
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管 理 系 統 VFP ｜成功導入企業主經營與管理系統的解決方案以
提升管理效率的團隊。

本課程會完整說明：何謂主管、主管有哪些職責、專家與主管
的差異。 

本課程將說明企業主具有哪些職責，以及合夥人協議如何訂出各
自的角色。

領導者的責任 

企業主的角色 

一｜企業主策略管理系統

這是一堂很特別的課程，我們將教你如何讓職員提升動力、展現
積極度與創造力。

你將會瞭解如何制定公司經營時的基本藍圖，藉此聚焦未來的方
向，並凝聚公司職員的向心力。

本課程將教你學習一個全新的工具，讓你能讓公司上下一條心，
並且凝聚團隊與提升職員的動力。你將會透過這個會議讓主管與
團隊，真正地為公司的成果負起責任。

提升動機的工具

管理等級表

每週職員會議

二｜激發工作動力系統

本課程將說明何謂組織圖、建立組織圖的方式，以及建構組織圖
時需要考慮的重要事項。你將會在這個課程中，設計出精確符合
公司流動的組織架構圖後，導入並實施。

建立並導入組織架構系統

三｜組織架構系統

本課程將協助你建立主管團隊的職務說明，並且深入瞭解職責的
規劃。你也會更清楚每個部門需要哪些職責，並利用我們提供的
模板，修改成符合公司特性的內容。

建立好職務說明後，你就可以向主要團隊成員說明這些新職責。
如果做得正確，他們就能清楚地理解，並開始以這個模式運作。

主管的職務說明

主管的職務訓練    

四｜主管職務定位系統

本課程將協助你規劃時間，讓主管團隊能夠委派部分的職責，並
在他們下面創造主管。他們未來才能在適合的時間點，開始建立
自己的團隊。

主管的職務培訓

五｜員工修正與生產力提升系統

本課程將說明一項很重要的工具，可用來提升職員自信、動力與
活力，讓他們能成為團隊並肩負起責任。

認可是之身分

這門課程的重點是完成「職責移轉計畫」，此計畫分為三個步驟。
前兩個步驟屬於「職責移轉」的準備工作，而最後一步則是實際
進行職責移轉。為了確保過程順利進行，我們設計了一套影片課
程，提供所有必要的解釋。

主管職責移轉

六｜職責委派與傳承系統

何謂書面溝通系統，以及其構成的要素；書面溝通中存在的哪
些問題，已經成為現今企業的常態；為什麼在導入一系列的會
議前，需要先實施書面溝通系統；想導入書面溝通系統，又需
要完成哪些事情。

書面溝通系統

七｜快速溝通系統



常 見 問 題 Q / A
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我是否應該先把組織架構圖完成並導入，再來上 BOP ？

我很想上，可是怕自己沒有時間 ….

這 取 決 於 你 希 望 多 快 就 看 見 成 效？ 當 然， 你 可 以 選 擇 自 行
導入、試錯並不斷調整，但在我們的經驗中，這通常會耗費多年
的時間與大量的試錯成本 。 因此，我們建議你直接參加 BOP，
並 選 擇「 適 合 你 現 況 」 的 方 案 課 程 。 因 為， 你 在 組 織 架 構 研 習
班 設計出公司的基礎框架後，接下來，你需要將組織圖帶入公司
讓團隊理解並支持、重新分配職位並進行委派和交接等細節。在
這個過程中，BOP 會提供更多的執行步驟環節，幫助你採用「正
確的順序」、避免「常見的錯誤」，讓你順利導入並少走一點冤
枉 路。 此 外， 除 了「 組 織 架 構 」，BOP 還 包 含 其 他 環 環 相 扣 的
管理工具，讓你能事半功倍。

 我們理解你的擔心。通常，企業主參加課程是為了逐步擺
脫校長兼撞鐘的生活。在這種情況下，我們提供更靈活彈性的學
習方式，讓你在日常營運下， 透過 BOP 建立更有秩序的運作。
此外，我們的行政顧問將與你溝通並確保你的學習進度，這樣你
就能在工作之餘持續提升並應用管理知識 !

Q1
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