附件二

流程A：

一、請進入本公會網頁，網址http://www.ciaa.org.tw 。

二、首頁左側：會員服務→會員專區→（如圖1）  

請輸入使用者ID與密碼→點選相關文件下載→

相關文件下載處→按滑鼠右鍵→另存目標→儲存檔案(.txt)→請用EXCEL(XLS)開啟檔案。
三、若未曾申請密碼-請填妥密碼申請書（如圖2）並回傳至本公會FAX：（02）2563-8042
EXCEL(XLS)檔 開啟 TXT檔轉換操作流程：
1.開啟EXCEL→選擇〔檔案〕→開啟舊檔

→檔案類型：選擇  所有檔案（*.*） 

→檔案名稱：選擇  所在位置TXT檔 →開啟

2.匯入字串精靈：

  2-1 點選 分隔符號 ，起始列號  1  ，按 下一步 

  2-2 分隔符號： 勾選  Tab鍵 及 逗號 ， 文字辨識符號：選擇  “  ，其他不要選取，

按 下一步 

2-3 直接按 完成 。

3.分割後資料會出現在EXCEL表裡→選擇〔檔案〕→另存新檔

→檔案類型：選擇 EXCEL活頁簿（*.xls）→ 儲存 即可。

圖1
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圖2
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             中華民國保險代理人商業同業公會

                 TEL：（02）2542-1888           FAX：（02）2563-8042
網站密碼申請書

公司名稱：

公司代碼：

	原

承

辦

人
	姓  名
	
	密  碼
	

	
	聯絡電話
	

	
	傳真號碼
	

	
	E-mail
	

	新

承

辦

人
	姓  名
	
	密  碼
	

	
	聯絡電話
	

	
	傳真號碼
	

	
	E-mail
	


※新申請及變更密碼請以正楷填寫此張申請書。

※為防止  貴公司人員基本資料外洩，若承辦人員有異動，請傳真告知本會變更密碼。
申請公司（蓋章）：

資料基本篩選：

1. 將剛儲存的EXCEL(XLS)檔開啟後，所有欄位全數展開。

2. 將換證日期欄位中已有 換證日 註1的業務員整列刪除。
   方法:先將一、二列刪除，僅剩標題列及業務員資料，按上方〝資料〞(選排序(主要鍵
    選換證日期(點遞增(其餘不動(再點有標題列(按確定(會將有換過證的資料排到前面

    (整列刪除。
   註1：有做滿五年職訓的才可以換證，換言之，已有換證日的就不用做職訓啦！
3. 將已訓練年度欄位中已有 1 2 3 4 5  註2的業務員整列刪除。

   方法:按上方〝資料〞(選排序(主要鍵選已訓練年度(點遞減(其餘不動(再點有標題列
   (按確定(會將已做滿五年職訓的資料排到前面(整列刪除。

     註2：12345年的職訓都做完了，就不用再做職訓啦！準備做換證吧！
4. 檢查已訓練年度欄位中已有 2 3 4 5   3 4 5    4 5        5的業務員，

*所欠的年度職訓日是否已登錄在 貴公司。

*經確定所欠的年度職訓都已由前家公司做過者，請將該業務員整列刪除。

****恭喜！要做職訓的人數越來越少囉！****

職訓完訓日換算規則推算：   

＊初登日期：為業務員第一次登錄成功日

＊發證日期：為業務員在 貴公司申請登錄成功日

  *所以業務員的初登日期不一定是在 貴公司申請登錄成功的喔！

1.依規定人身保險業務員自初登錄日後第一年到第五年，每年需接受所屬公司辦理

之教育訓練課程，資料彙總至公會通報壽險公會。第六年度以後每年必須參加所

屬公司自行排定之教育訓練課程。
2.自初登日起第一年到第四年可往後延一年通報職訓，第五年則不可以延後通報。

  例：甲君 初登日為2006年01月25日

	第一年標準完訓日
	2006/01/26-2007/01/24
	第一年可延後完訓日
	至2008/01/24止

	第二年標準完訓日
	2007/01/26-2008/01/24
	第二年可延後完訓日
	至2009/01/24止

	第三年標準完訓日
	2008/01/26-2009/01/24
	第三年可延後完訓日
	至2010/01/24止

	第四年標準完訓日
	2009/01/26-2010/01/24
	第四年可延後完訓日
	至2011/01/24止

	第五年標準完訓日
	2010/01/26-2011/01/24
	第五年不可延後通報


  如：甲君在貴司發證日為2010/04/10，則可做第4、5年。

完訓日僅可做2011/01/01- 2011/01/24。註3
  註3：下半年度可通報教育訓練日期為2011/07/01-2011/12/31
                                （100/07/01-100/12/31）
練習：（如圖3）

· J君今年剛登錄，初登日及發證日都在貴公司2010/12/1，已訓練年度欄位空白，

 第1年標準完訓日為2010/12/02－2011/11/30，可延至2012/11/30。

   所以已可做第1年職訓。完訓日可做2011/01/01－2011/06/30。
· K君可同J君推算。

· B君2010/04/11初登日及發證日都在貴公司，已訓練年度欄位空白，

   第1年標準完訓日為2010/04/12－2011/04/10，可延至2012/04/10。

   所以已可做第1年職訓。完訓日可做2011/01/01－2011/06/30。
    *第2年標準完訓日為2011/04/12－2012/04/10，可延至2013/04/10。

     所以亦可做第2年職訓。完訓日僅可做2011/04/12－2011/06/30。 

· E君2010/06/02初登日及發證日都在貴公司，已訓練年度欄位空白，

   第1年標準完訓日為2010/06/03－2011/06/01，可延至2012/06/01。

   所以已可做第1年職訓。完訓日可做2011/01/01－2011/06/30。
    *第2年標準完訓日為2011/06/03－2012/06/01，可延至2013/06/01。

     所以亦可做第2年職訓。完訓日僅可做2011/06/03－2011/06/30。
－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ 

· A君已訓練年度欄位只差第5年，初登日2006/10/18。

    第5年標準完訓日為2010/10/19－2011/10/17，不可延後通報。

    所以已可做第5年職訓。完訓日可做2011/01/01－2011/06/30。
· R君可同A君推算。

 ◎※H君已訓練年度欄位只差第5年，初登日2007/07/08。

  第5年標準完訓日為2011/07/09－2012/07/07，不可延後通報。

  請將H君刪除，因為未到標準完訓日。

  未了免於卡到（未到完訓日）的問題，初登日在2007/06/25以後，

  要做第5年職訓的，請延後在100年辦理下半年度在職教育訓練時再行通報。

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ 

· D君初登日2007/03/15，發證日2007/03/15，已訓練年度欄位已做1.2.3。
    推算第4年標準完訓日為2010/03/16－2011/03/14，可延至2012/03/14。

     所以已可做第4年職訓。完訓日可做2011/01/01－2011/06/30。
     *推算第5年標準完訓日為2011/03/16－2012/03/14，不可延後通報。

      所以可做第5年職訓。完訓日僅可做2011/03/16－2011/06/30。
· G君初登2007/06/03，可同D君推算第4年職訓。
    完訓日可做20011/01/01－ 2011/06/30。
    *推算第5年標準完訓日為2011/06/04－2012/06/02，不可延後通報。

     所以可做第5年職訓。完訓日僅可做2011/06/04－ 2011/06/30。
 －－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

· I君初登日2009/10/22，發證日2009/10/22，已訓練年度欄位已做1。

    推算第2年標準完訓日為2010/10/23－2011/10/21，可延至2012/10/21。

    所以已可做第2年職訓。完訓日可做2011/01/01－ 2011/06/30。
· 不可做第3年，因為未到完訓日。

· Q君初登日2008/11/17，發證日2008/11/17，已訓練年度欄位已做1.2。
    推算第3年標準完訓日為2010/11/18－2011/11/16，可延至2012/11/16。

    所以已可做第3年職訓。完訓日可做2011/01/01－ 2011/06/30。
    ※不可做第4年，因為未到完訓日。

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

· N君初登日2008/04/29，發證日2008/04/29，已訓練年度欄位已做1.2。
    推算第3年標準完訓日為2010/04/30－2011/04/28，可延至2012/04/28。

    所以已可做第3年職訓。完訓日可做2011/01/01－ 2011/06/30。
    *第4年標準完訓日為2011/04/30－2012/04/28，可延至2013/04/28。

     所以亦可做第4年職訓。完訓日僅可做2011/04/30－ 2011/06/30。
· O君初登日2007/10/09，發證日2010/03/16，已訓練年度欄位已做2。
    推算第3年標準完訓日為2009/10/10－2010/10/08，可延至2011/10/08。

    所以已可做第3年職訓。完訓日可做2011/01/01－ 2011/06/30。
    *第4年標準完訓日為2010/10/10－2011/10/08，可延至2012/10/08。

     所以亦可做第4年職訓。完訓日可做2011/01/01－ 2011/06/30。
 －－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

· L君初登日2007/12/24，發證日2010/01/26，已訓練年度欄位已做1.3。
    推算第2年標準完訓日應為2008/12/25－2009/12/23，可延至2010/12/23。

    請先查是否已由前家做過職訓或已由貴公司做過補職訓通報或洽本會查詢。

     *推算第4年標準完訓日應為2010/12/25－2011/12/23，可延至2012/12/23。

      所以已可做第4年職訓。完訓日可做2011/01/01－ 2011/06/30。
· 不可做第5年，因為未到完訓日。

 －－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

· ※U君初登日2006/03/25，發證日2008/02/22，已訓練年度欄位已做2.3.4。
    推算第5年標準完訓日應為2010/03/26－2011/03/24，不可延後通報。

    所以可做第5年職訓。完訓日僅可做2011/01/01－2011/03/24。
－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

· M君、P君已從貴公司註銷，可有2種方式處理：

1. 完全不理將其刪除，待業務員新登錄他家因職訓被退件時，再回頭請貴公司

  補通報職訓。

2. 好心為其推算通報職訓。若完訓日在2011/07/01前，請做另做補職訓通報。

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

＊職訓日期會推算了嗎？

＊圖3完訓日的設定有看懂嗎？業務員若可連續做2年職訓，其完訓日最好有間隔。

＊要以 貴公司實際為業務員上職訓課程時間為主喔!!

****加油！加油！加油！加油！加油！加油！****

流程B：
一、將表頭第一列到第三列（公司名稱列、空白列、標題列）刪除。

二、將表尾最後一列「資料結束!!」刪除。

三、將A欄資料與B欄互換，就是A欄是ID，B欄是姓名。

四、將C － P欄位刪除，僅留下A、B 欄位。

五、增加 C 欄位，輸入完訓年度。

六、增加 D 欄位，輸入完訓日期（西元年/月/日）。

七、完成後（如圖4）。

EXCEL(XLS)檔 轉換成 CSV檔操作流程：
1. 將上述流程B完成的EXCEL(XLS)檔儲存

2. 再→〔檔案〕→ 另存新檔
→檔案類型：選擇CSV(逗號分隔)(*.csv)→ 儲存 即可。
流程C：

一、進入壽險光碟版作業系統（如圖5），最新版本請至公會網站下載。
二、選擇教育訓練 → 一般教育訓練。

三、申請日期 → 日期的設定需在完訓日期之後。（如圖6）→確定。

四、CSV處理 → 匯入CSV（如圖7） → 選擇上述存檔之( .csv) → 開啟。

五、產生 → 二維報表（如圖8） → 將報表印出 → 蓋上登錄章寄至公會。

六、產生 → 匯出檔案（如圖9）→按Yes  匯出申請資料為.xml檔。

七、請將.xml檔 e-mail至  liweno122@ciaa.org.tw
八、請務必在100/12/31前寄出，若有不合格退件方可儘速通知。

****恭喜！100年下半年度人身保險業務員職訓通報完成****







