
NUU學生社團幹部研習會
社團三行

行政篇
從人力資源思維

延伸社務管理

行動篇
從隕石開發法

解析社團活動策劃

行銷篇
從企業角度

審視社團宣傳



社團三行
行政篇

主講人：蕭羽翔

從人力資源管理思維延伸社團事務行政處理



經歷

人力
資源

⼤⼀
社員

⼤二
副社⻑

⼤三
社⻑

 取得社團經營師認證
 榮獲全社評特優
 籌辦全校幹訓營
 籌辦帶動中小學
 籌辦教育優先區

 擔任全社評評審
 籌辦全校社團送舊晚會
 籌辦全校社團運動會

 籌辦社團內部活動
 籌備全校紅柿傳情
 籌辦全校社團運動會

⼤四
顧問
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PART ONE

職位分析

人才招募

特質挖掘

組織設計

宣傳招生

幹部產出

選

建立符合用人主管需求的工作說明書，
並透過特質分析挖掘最適合的人才。



選 組織設計01

社員⼤會

社⻑

副社⻑

總務 器材 文書 美宣 資訊

指導老師

組織架構規劃

幹部職掌劃分

規範現況吻合

社員⼤會修訂

修訂/檢視時機

相關表單
 社團組織章程

(修訂後繳交)

 社團指導老師推薦表
(第二學期末繳交)

 社團負責人基本資料表
(第二學期末繳交)

 幹部名冊
(第二學期末繳交)
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社團曝光率/知名度

選 宣傳招生

傳單/PO文/標語

人海戰術/出奇不意

相關表單
 社員登記表

(社團自行使用即可)

 社員名冊
(第⼀/二學期初繳交)

創造關聯/連結



選 幹部產生01

潛力

特質

技術 知識

表象－顯而易見

潛能－內在隱藏

依章程規範進行

避免刻板印象

多方嘗試/實習

多鼓勵不強迫

相關表單
 社團負責人基本資料表

(第二學期末繳交)

 幹部名冊
(第二學期末繳交)

 財務交接清單
(第二學期末繳交)

 財產登記表
(第二學期末繳交)



職能分析

缺口診斷

教育訓練

社務盤點

供需判斷

幹部訓練

育

依循組織策略、職能分析找尋能力缺口，
制定最佳課程、培訓優秀人才，達成組
織目標。

PART TWO



育 社務盤點02

 社團表單(活動/會議/其他)

適用→格式化→特有

 社團經費

使用原則/核銷要點

 社團器材

建檔/盤點/使用/維修/報廢

 社團資訊(內/外)

平台使用原則/使用授權

 社團內部活動/課程…



相關表單
 活動申請表

(活動前繳交)

 活動經費概算表
(活動前繳交)

 活動異動申請表
(活動變動時繳交)

 活動成果表
(活動後繳交)

 活動照片(至少4張)成果表
(活動後繳交)

育 供需判斷02

23%
62%

83%
92%

少部分社員會但⼀知半解
社團經費

部分社員都會且專精
社團器材/資訊

部分社員會但僅能應付

社團表單

⼤部分社員都會且專精
社團內部活動/課程

對社團重要性

使用狀況/時機

學習/瞭解程度

現況/未來備案

教學對象與人數



育 幹部訓練02

訓練評估四層次

L1
反應

L2
學習

L3
行為

L4
績效

對課程的整體反應程度

對課程的吸收及了解程度

課程結束後的實際應用程度

應用後所提升績效程度

訓練形式

實體課程開設

線上課程教學

SOP自行學習

師徒制教學

放任式教學



績效管理

適時調整

適才適所

執掌分配

帶領學習

臨機應變

用

制定最合適的績效管理，期初設定、期
中追蹤、期末檢核，確保適才適所的最
佳狀態。

PART THREE



用 執掌分配03

總
召攝

影
總
務

場
器

不同位置→思維不同

藉由職掌轉換挖掘人才

全面略懂 vs 片面專精



用 帶領學習03

慎選對象

1對1 vs 1對多

底線時間掌控

帶領非放任

開放取代束縛

主要負責

學⻑姊或
專精社員

次要負責

見習社員
A

次要負責

見習社員
B

次要負責

見習社員
C



用 帶領學習03

LOVE領導核心價值

傾聽 Listen 需求

寬恕 Overlook 缺失

支持與鼓勵 Voice 欣賞與感謝

用心 Effort 付出



用 臨機應變03

社團活動是活的

死板容易變成致命鐵板

螺絲起子 vs 鑰匙

將在外君命有所不受

保持原則維持初衷



薪資成本

福利規劃

氛圍營造

情緒成本

社費運用

合縱連橫

留

設計薪資結構、規劃激勵制度、建造團
隊榮譽感，營造幸福企業氛圍。

PART FOUR



留 情緒成本04

社團經營真正成本

無薪資僅能消耗社員情緒

免費的最貴

喜、怒、哀、樂

假面 vs 真心

小小社會

經驗才是最大的回饋



留 社費運用04

運用原則

期初學期預算制定

活動前經費概算

活動中單據收集

活動後核銷決算

期末學期預決算對照

定期公告收支狀況(經流透明)



留 社費運用04

學校經費核銷注意事項

於活動結束2星期內完成活動經費核銷

檢附活動成果表、活動成果照片(至少4張)

收據要有抬頭、發票要有統編

(熱感應紙的統⼀發票號碼要用筆描⼀次)

收據、發票背面用鉛筆註記(每張皆需要)

「社團名稱、活動日期、活動名稱、負責人姓名、聯絡電話」
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生日慶生

社團出遊

節日聚餐

讀書會

團隊榮譽感

畢業學⻑姊回娘家

合縱 vs 連橫

凝聚力累積

留 合縱連橫
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