課程教案

撰寫人：劉珮蓉

撰寫日期：5/3
	課程名稱
	為顧客開立人生的第一本郵局存摺

	課程對象
	郵政新進員工(儲匯窗口人員)

	訓練目標
	當學員學習完本課程後，學員將能夠：
1. 認識存簿儲金系統作業

2. 瞭解開戶及轉移帳目程序
3. 避免重複開戶及人頭戶，破壞市場秩序

	大綱
	重點內容
	時間
	教學方法/策略
	教學媒體/輔助教材

	一、前言
	郵政儲金之存款戶數及結存金額居國內金融業之冠
	2分鐘
	演講法
	投影片

	二、認識郵政儲金業務 - 存簿儲金
	
	13分鐘
	演講法
	投影片

	2-1
郵政儲金之本 - 存簿
	介紹存款簿及其種類

1. 存簿儲金簿
2. 綜合儲金簿
	3分鐘
	1. 演講法
2. 展示(儲金簿)
	投影片

	2-2
認識存簿儲金相關電腦系統作業
	工欲善其事，必先利其器
	10分鐘
	1. 演講法
2. 操作練習(電腦系統)
	數位教材

	三、自然人開立存簿儲金帳戶
	
	35分鐘
	演講法
	投影片

	3-1
開戶流程
	介紹開戶系統及流程(8707→1301→8700→1735)
	15分鐘
	1. 演講法
2. 演練
	數位教材

	3-2
儲戶開戶應附文件
	依據申請人條件（如成年與否、自辦或他辦等）備妥申請人或/及法定代理人應附證件
	10分鐘
	1. 問題導向學習
2. Q&A
	投影片

	3-3
開戶應行注意事項
	保護自己，保護儲戶
	10分鐘
	小組討論
	分組上台分享心得

	四、轉移帳目
	避免重複開戶及人頭戶，一人僅得開立一戶
	20分鐘
	演講法
	投影片

	4-1
識別儲戶舊有帳目屬性
	正常戶、懸帳戶、終止戶、轉出戶
	5分鐘
	演講法
	投影片

	4-2
轉移帳目流程
	依據舊有帳目屬性及儲戶是否保留舊有帳目之儲金簿與印鑑章，識別應填寫之單據及辦理流程
	15分鐘
	1. 教練制
2. 操作練習
	數位教材

	五、實作練習
	分組扮演顧客與窗口人員，並依據顧客狀況，實際演練互動情形、開戶及轉移程序。
	20分鐘
	角色扮演法
	(單據、壁紙、奇異筆)


