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(二專)微科技工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 認識工廠管理與工業安全 

2. 了解英文技術報告與文件 

3. 會操作電子儀表裝置 

4. 會閱讀及說出量測數據 

5. 了解量測數據的意義 

6. 會分辨電子元件及材料 

7. 了解半導體材料 

8. 會區別積體電路的分類 

9. 會使用 EDA 工具 

10. 會編寫 HDL(硬體描述語言) 

11. 會編寫組合語言 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 熟悉工廠管理及工安法規 

2. 技術手冊的閱讀 

3. 儀錶檢測 

4. 電路原理了解 

5. 電子儀器的使用操作 

6. 積體電路原理了解 

7. 半導體製程了解 

8. 電腦與電子儀器的基本維護

及操作的了解 

9. 可程式 IC 的應用了解 

10. 量測儀器的操作 

11. EDA 工具使用與操作 

12. 嵌入式系統應用 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規與職場倫理 

2. 科技英文 

3. 基本電學 

4. 計算機概論 

5. 電子元件與材料 

6. 積體電路概論 

7. 電子構裝技術概論 

8. 電子儀表學 

9. 電子設計自動化(EDA) 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項
目及共同課程規劃課程。 
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(二專)工業機械工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 操作基本手工具 

2. 操作加工機械與組裝零件 

3. 機械維護與保養 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 具備工業安全衛生知識 

2. 具備機械基礎相關知識 

3. 具備操作夾治具之能力 

4. 具備操作基本工具機之能力 

5. 具備機械設備維護與保養之
能力 

6. 具備機械設備故障分析與排
除之能力 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 機械材料 

6. 機械製圖 

7. 靜力學 

8. 工廠實習 

9. 電機學 

10. 材料力學 

11. 電腦輔助繪圖 

12. 數控工具機 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)汽車製造維修工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 一般常用工具、量具及儀器
之使用與保養 

2. 汽油及柴油引擎各系統檢
查、測試、調整、更換及實
施定期保養 

3. 底盤各系統檢查、調整、測
試、更換及實施定期保養 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 能正確使用與保養一般常
用工具、量具及儀器 

2. 了解汽油及柴油引擎各系
統作動原理及功用 

3. 了解底盤各系統作動原理
及功用 

4. 了解基本電學、電子學原理 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 汽車電子學與實習 

6. 汽車學概論 

7. 汽車原理與實習(一) 

8. 汽車原理與實習(二) 

9. 機車學與實習 

10. 圖學與實務 

11. 汽車原理與實習(三) 

12. 汽車底盤與實務 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)紡織機械工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 根據功能和使用區分生產
機器和設備 

2. 準備生產用的材料、原料和
輔助材料、並加標記 

3. 運輸和儲存材料，原料和輔
助材料及產品 

4. 收集、分離和儲存廢料 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 具備工業安全衛生知識 

2. 具備紡織機械基礎相關知識 

3. 具備紡織產品製程分析之能力 

4. 具備紡織產品檢測之能力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 工業安全與衛生 

6. 機械材料 

7. 工程材料 

8. 紡織原料 

9. 紡織製程 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項
目及共同課程規劃課程。 
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(二專)機電整合工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 認識工廠管理與工業安全 

2. 應用自動化機械元件 

3. 使用儀表及工具 

4. 應用氣壓、油壓元件與裝配
迴路 

5. 應用電控、感測、轉換元件
設計電路 

6. 應用電控、感測、轉換元件

設計電路選用及控制電動
機 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練
項目安排訓練。 

1. 熟悉工廠管理及工安法規 

2. 熟悉勞動法規與人際溝通 

3. 熟悉機械零組件之三視
圖、剖面圖、組立圖 

4. 熟悉機械量具，熟悉、安裝
及維修作業 

5. 熟悉氣壓供給系統，組裝氣
壓迴路系統 

6. 熟悉與選用電控、感測、轉
換元件 

7. 組裝與測試機械性能 

8. 控制系統調教 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項
目編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 生涯規劃 

4. 機構原理 

5. 機械設計製圖 

6. 工業電子學 

7. 圖形監控與人機界面 

8. 精密量測 

9. 單晶片原理與應用 

10. 機電整合概論 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項
目及共同課程規劃課程。 
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(二專)資訊電子工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 能閱讀英文報告與文件 

2. 能打字輸入中/英文 

3. 能裝卸一般個人電腦 

4. 會操作檔案管理與壓縮 

5. 會使用電子試算表 

6. 會製作文件表格 

7. 使用電腦做文書處理 

8. 會製作多媒體簡報 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 具備基本電腦操作之能力 

2. 具備基本技術文件及操作手冊
的閱讀之能力 

3. 電腦裝卸 

4. 了解工作報告填寫要領 

5. 具備基本電子試算表電路製作
之能力 

6. 具備基本文件表格繪製之能力 

7. 具備基本多媒體簡報繪製之能
力 

8. 具備基本網頁製作之能力 

9. 具備基本網頁程式設計之能力 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 計算機概論 

6. 數位邏輯設計概論 

7. 計算機網路概論 

8. 數位邏輯實驗 

9. 軟體工程導論 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項
目及共同課程規劃課程。 
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(二專)食品專業工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 品管 

2. 原料、添加物、輔助成份、
以及半成品的提供與準備 

3. 生產程序的控制 

4. 包裝材料的準備及使用，
產品的包裝 

5. 材料及產品的存放 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 人員衛生、產品衛生、以及工
業衛生之基本原則及規定的
應用 

2. 按照經濟及生產技術的需求
準備原料、添加物、輔助成
份、以及半成品 

3. 生產機器及生產設備的準
備、啟用、以及操作 

4. 包裝機器及包裝設備的準
備、啟用、以及操作 

5. 按照後勤管理的觀點存放原
料、添加物、輔助成份、半成
品、以及成品，以確保品質的
穩定 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 食品成份研究 

6. 食品及食材的存放 

7. 食品的預處理 

8. 食品包裝 

9. 生產設備的清潔、保養及
維修 

10. 食品品質檢驗及其安全規
定 

11. 包裝程序的控制及檢查 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)科技繪圖工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 機械和設備技術 

2. 暖氣， 冷氣機和防疫技術 

3. 鋼， 鐵結構技術 

4. 電子技術 

5. 材料及產品的存放 

6. 木工技術 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項目
安排訓練。 

1. 製作科技繪圖， 圖略，計劃
和圖表敘述  

2. 執行具體的設計和計算 

3. 製作遠景規劃圖和相關科技
資料  

4. 從事其他專業特別是工作任
務科技繪圖技術員暖氣， 冷
氣機和防疫技術  

5. 製作科技繪圖，圖略，計劃
和圖表敘述  

6. 執行具體的設計和計算  

7. 製作進展，遠景規劃圖和相
關科技資料  

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 電子技術 

6. 木工技術 

7. 鋼結構及金屬結構技術 

8. 暖氣、空調及衛生技術 

9. 機械及設備技術 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)電氣設備工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 安裝場地的佈置及收拾 

2. 機械構件的處理及接合 

3. 配電組件及開關箱的組裝
及配線 

4. 電動機器、儀器、以及其他
設備的安裝 

5. 生產系統的安裝及線路的
配置 

6. 檢驗、量測、調整、以及起
動 

7. 電動設備的安裝 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項

目安排訓練。 

1. 按照施工規定佈置工作場所 

2. 長度、面積、以及角度的量
測及檢查 

3. 開關箱抽屜、外殼、以開關
設備的組裝 

4. 檢查固定用的地基是否可以
提供足夠的固定作用，準備
固定用的地腳螺栓，固定支

撐結構及支撐柱 

5. 電纜及線路的敷設、固定 

6. 計量測誤差，建立量測系統 

7. 設備構件(尤其是開關設備
及佈線用配電盤)的安裝及
接線 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 電子技術導論 

6. 控制與數位技術導論 

7. 電子學導論 

8. 材料、材料加工處理與線
路種類導論 

9. 含自動化裝置的設備之運
用 

10. 電能的產生與調節 

11. 建築物技術設備之運用 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)系統支援工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 應用範圍及發展趨勢 

2. 客戶咨詢客製化系統解決
方案 

3. 商業控制及管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 依據應用範圍、效能、以及
經濟性區分市場暢銷的資訊
科技及通訊科技系統系統建
構方式，硬體及作業系統應
用軟體安裝及配置  

2. 在遵守溝通規則及尊重客
戶利益的前提下為客戶提
供資料及咨詢服務  

3. 整理並提供進行統計工作
所需的數據，以適當的方式
呈現及解釋所提出的數據
程式設計 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 企業及其環境 

6. 業務流程及企業組織 

7. 應用系統的開發及準備 

8. 市場及客戶關係 

9. 資訊系統的管理 

10. 公開網路及服務 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)生物實驗室工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 與科學家共同規劃實驗
並執行，關注規範工作安
全以及健康與環境保護
的相關規定 

2. 在工作中採用品質管理
方法 

3. 執行動物、植物、微生物
和細胞結構研究調查 

4. 與科學家共同發展活性
物質檢驗模型 

5. 檢驗有機體的特定活性
物質 

6. 執行分子層級的生物與
生化研究以及基因工程
實驗 

7. 應用生物技術發法 

8. 觀察並記錄實驗程序 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練
項目安排訓練。 

1. 確定工作場所對安全及健康的
危害，以及採取避免這些危害的
措施  

2. 避免產生廢棄物；導入合乎環保
要求的原料及材料清除方法  

3. 視工作性質應用適當的品管要
素 

4. 活細胞數量的測定 分子生物工

作的執行 

5. 以自由細胞及被固定的細胞進
行物質轉換 

6. 自動化系統使用之材料及試樣
的準備 

7. 依據特性、代表性、以及材料特
性的原則選擇取樣方法 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編列
相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 物質組合 

6. 利用光度測量及色層分離
法分析物質 

7. 執行動物及藥物學工作 

8. 執行微生物及細胞培養工
作 

9. 執行分子生物學工作 

10. 執行免疫學、生物化學及
診斷學工作 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 



雙軌訓練旗艦計畫二專學制辦理職類工作及課程綱要 

12 

 

(二專)資源再生與廢棄物管理工作及課程綱要 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 企業經濟測程，工作組織 

2. 資料及文件記錄，品質保證
措施 

3. 環保技術，生態循環及衛生 

4. 收集、運送、以及處理廢棄
物、危險物質、以及特殊廢
棄物時應採取的工作安全
及工作保護措施 

5. 客戶導向的處理方式 

6. 廢棄物清除方法 

7. 操作及維修 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 辨識、檢查並宣告廢棄物  

2. 將廢棄物指派至廢棄物處
理系統  

3. 考量職業安全法規進行容
器與車輛分配  

4. 管理並控制技術程序  

5. 執行、監督、檢查、維護並
修理廢棄物利用、處理與處

置廠  

6. 辨識失誤並獨立做出反應  

7. 以書面記錄並分析工作與
作業程序  

8. 以客戶導向方式行動，利用
相關資訊與通訊方法  

9. 以成本考量、保護環境及衛
生考量方式工作  

10. 應用相關法律條款、技術規
定及職業安全條款，並關注
品質管理指導手冊 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項
目編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 微生物的處理 

6. 機器及設備的操作與維修 

7. 廢棄物的收集和運送 

8. 對廢棄物進行化學及機械處理 

9. 對廢棄物的檢驗 

10. 環境化學品的使用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目及
共同課程規劃課程。 
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(二專)尖端材料檢測工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 原材料的加工 

2. 接合 

3. 工作設備的維護及安裝
調試 

4. 物理規格的測量及材料
常數的確定 

5. 材料的相關處理 

6. 評估和記錄工作過程，測
量值和結果 

7. 樣品的採集和準備 

8. 檢查和確定材料的性質 

9. 設置和監視自動工作過
程並進行故障分析 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練
項目安排訓練。 

1. 根據要加工的材料及所需的
形狀和表面品質選擇工具及
冷卻潤滑劑 

2. 利用螺栓，螺母及連接片將工
件連接一起，並通過保險部件
使連接更穩固 

3. 機器、工具及設備的清潔，防
止生銹腐蝕 

4. 確定材料的密度 

5. 將材料按照危險物質處理規
章的要求進行標識，存放及準

備好以備使用 

6. 記錄測量值和檢查結果 

7. 按照說明採集抽樣 

8. 顯微檢查和判斷晶粒的大
小，所含的雜質和結構的形成 

9. 檢查和校準測量裝置和儀器 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目編
列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 數學基礎知識 

6. 物質、物質的性質及其分離
方法 

7. 化學鍵、化合物和化學反應 

8. 有機化學導論和支鏈烴 

9. 非破壞性試驗法的物理基礎 

10. 半導體技術專業 

11. 半導體材料和元件的檢驗 

12. 製造業中的測量技術 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)餐飲專業工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

（一） 顧客服務 

1. 基礎的餐飲作業 

2. 待客服務與銷售技巧 

3. 餐飲服務區的準備 

4. 倒水與點菜服務 

5. 菜餚與飲料的招待服務 

6. 客訴處理與申訴作業 

（二） 廚房內場 

1. 內場食品備製 

2. 內場料理烹調作業 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 瞭解餐飲服務業的特性、組織
架構、工作職掌與生涯規劃 

2. 具備產品銷售能力與推廣能
力 

3. 具備餐飲中西餐相關知識 

4. 具備英日語等溝通技巧、具備
操作餐飲資訊系統的能力 

5. 具備食品衛生安全管理相關

知識、瞭解飲料調製方式 

6. 具備餐飲服務業的特性等相
關知識 

7. 具備食品安全管理相關知識 

8. 瞭解基礎中、西餐及烘焙等烹
調方式 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目

編列相關職能。 

1. 餐飲服務(一) 

2. 餐飲服務(二) 

3. 旅館實務 

4. 餐飲資訊系統 

5. 宴會與外燴管理 

6. 菜單設計 

7. 餐飲銷售技巧 

8. 飲料調製實務 

9. 餐旅英文會話 

10. 餐旅日文會話 

11. 西點烘焙 

12. 西餐烹飪 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目

及共同課程規劃課程。 
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(二專)美髮設計工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 採取客戶專屬健康保護措施 

2. 選擇及操作工具 

3. 清潔、消毒與保養機器、設
備及工具 

4. 依客戶需求給予髮型型態建
議；選擇並採用剪髮技巧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 考量技術規則、法定規章採
取個人的健康保護措施，尤
其是皮膚保健.等 

2. 符合清潔要求及環保規定選
擇適當的清潔劑、消毒劑與
保養劑 

3. 考量髮根、頭髮生長的方向
及髮型完成規定髮型；參考

規定髮型決定並修剪頭髮長
度與型態 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 髮型設計 

6. 燙髮技術 

7. 染髮技術 

8. 剪吹設計 

9. 整髮設計 

10. 包頭梳理 

11. 整體造型 

12. 造型設計 

13. 男士髮型設計 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)旅遊從業工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 工作組織、資訊及通訊系統 

2. 資訊及通訊系統 

3. 目標區域、商品、服務 

4. 溝通與合作 

5. 行銷 

6. 商業操作和控管 

7. 套裝旅遊 

8. 個人旅遊、團體旅遊 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 在制定生產能力時，應考慮
資訊流和決策流程 

2. 利用電腦預訂系統，並按銷
售對象取得、處理、及利用
資訊和資料 

3. 挑選觀光旅行目的地時，需
注意當地政治、經濟、文化、
歷史等條件 

4. 調查顧客和客人的期待，提
供職訓企業的符合服務 

5. 個人旅遊、團體旅遊環境保
護與顧客溝通合作在專業習
題時，使用外語成本及效益
計算、控管法規顧客諮詢及
銷售訂位運輸費用核算、計
算 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 觀光行銷 

6. 生產計畫、產品設計、法律 

7. 觀光旅遊和療養地的行銷 

8. 運輸服務 

9. 計算、清算 

10. 西餐烹飪 

11. 廣告與促銷 

12. 顧客諮詢和銷售 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)藥妝保健工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 藥粧在整體經濟中的地位 

2. 採購規劃 

3. 貨品驗收 

4. 存貨監督 

5. 諮詢及銷售  

6. 廣告及促銷 

7. 商品種類的結構 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 根據商品種類、銷售形式及
價格結構說明藥房、藥粧店
及零售的企業型態 

2. 解釋需求調查的重要性及
流程 藉助決策達成有目標
的貨品處理  

3. 控制運輸毀損物的包裝，檢
查貨品特徵，確認貨品的損

害及明顯的瑕疵 

4. 控制存貨的數量及品質，協
助製作並記錄貨品統計數
據 

5. 藉由商品的特色及使用範
圍比較顧客對商品的看法
並由此推斷出銷售論點 

6. 有關工作人員的資料、銷售
空間設計、商品陳列位置、
商品展示、產品資訊、包
裝、促銷活動及其引發的可
能效應 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 經濟學 

6. 藥品規定 

7. 銷售學 

8. 化妝品學 

9. 化學技術產品 

10. 顧客諮詢和銷售 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)媒體及資訊服務工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 一般職業技術媒體及資訊
服務專員 

2. 專攻資料歸檔的媒體及資
訊服務專員 

3. 專攻圖書館業務的媒體及
資訊服務專員 

4. 專攻資訊及文件記錄的媒
體及資訊服務專員 

5. 專攻視覺資源的媒體及資
訊服務專員 

6. 專攻醫藥文件記錄的媒體

及資訊服務專員 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練
項目安排訓練。 

1. 取得與搜尋媒體、資訊及資
料；書面記錄與準備媒體、
資訊及資料 

2. 篩選、評估與提供書面資料
及其他資訊媒體 

3. 使用書目資訊工具以取得
媒體 

4. 處理客戶詢問，並從事資料

庫與資料網路的搜尋 

5. 設立影像存放裝置，並使用
電子與傳統送交系統；接受
並處理訂單 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 媒體製作能力的養成 

6. 對媒體及資訊的掌握及搜尋 

7. 為客戶/使用者提供資訊及指

導 

8. 媒體及資訊的檢索、準備、
以及製作 

9. 行銷策略及行銷工具的應用 

 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 



雙軌訓練旗艦計畫二專學制辦理職類工作及課程綱要 

19 

 

(二專)多媒體設計工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 資料處理 

2. 媒體整合 

3. 品質管理 

4. 遠距聯繫 

5. 製版印刷的建構  

6. 電子圖像處理 

7. 動畫與聽力訊號之處理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 與訂單相關的系統元件和
軟體應用之選擇 

2. 軟體工具組成元件之辨別
與運用 

3. 作中之器械,機器及系統之
保養,維修作為品管的一部
份之認知,並引導出相關措
施 

4. 對資訊交流有幫助之職務
與網際關係之利用 

5. 製版印刷的建構變化之發
展以及差別之說明 

6. 模擬及數位圖片材料以技
術上之可使用性來檢驗以
及紀錄結果 

7. 查圖音材料之完整性及記
錄結果 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 製作原則之發展與應用 

6. 硬體建構與軟體處理 

7. 印刷原件之製作 

8. 媒體生產資料之分析與處
理 

9. 圖片花紋之圖樣 

10. 平面媒體之製作 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)動物看護工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 動物系統、動物體構造及
其心理及行為 

2. 動物診斷 

3. 辨認、收養照料野生動物
及危險性動物類家寵 

4. 協助治療及手術 

5. 貯存、料理及使用飼料及
棲所鋪物 

6. 衛生管理 

7. 服務訪客 

8. 管理及商務基礎 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 解釋動物學相關系統 

2. 描述動物的身體構造 

3. 描述動物的行為 

4. 診斷用，查明所需的資料，
如體型、年齡或生理性資料  

5. 確定培訓企業裡飼養的動物 

6. 將動物園及類似機構中的動
物有系統地按照地理或生態

方式加以歸類，如哺乳動
物、禽類、水族類、爬行類 

7. 登記、處理及管理客戶及動
物相關特殊資料 

8. 認識有關培訓單位的任務及
重要性，認識動物看護人員
的任務 

9. 說明工作領域中有毒生物體
之涵義 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 設置及維護動物棲所 

6. 按需求正確地餵養及供水 

7. 按照動物種類適當進行身體

清潔 

8. 養護及照顧衛生及基因條件
定義的動物 

9. 飼養及照顧收養所及動物旅
館的動物 

10. 管理動物收養所及動物旅館 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目及
共同課程規劃課程。 
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(二專)航空旅運行銷工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 航空站 乘客、運貨、郵件
登記、登機處理飛機準備處
理 

2. 一般商業性質工作 

3. 付款機制及帳務往來 

4. 原料規劃、 材料訂購 詢
價、報價、 庫存管理 

5. 乘客定位  

6. 櫃檯招攬   

7. 貨物運輸 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 關稅協定及海關課稅手續
流程 

2. 企業概況導引、企業各部門
關係 

3. 帳務進出及付款往來概論 

4. 庫存管理概論 

5. 專業費用計算方式及應用
軟體 

6. 航空界專業用語、份量、重
量計算 

7. 查圖音材料之完整性及記
錄結果 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 航空組織概況、機場及航班
路線 

6. 了解及運用工作安全保障
及設備 

7. 地理及氣候方面地專業知
識 

8. 航空運輸業行銷策略概況
及細則 

9. 不同費率或不同方式付費
處理 

10. 影響航空運輸企業營運之
外在因素分析 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目

及共同課程規劃課程。 
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(二專)物流與大賣場(批發業)管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 企業訓練 

2. 資源整合與商品配送 

3. 採購 

4. 銷售管理 

5. 工作組織、資訊與聯絡系統 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項

目安排訓練。 

1. 能比較企業之訓練計畫與
職業訓練規章；使用各種學
習方式改善企業銷售 

2. 會貨品物運送與收提取，以
及填寫相關寄送文件 

3. 能使用在行業中適用之標
準、計量單位、數量單位與
重量單位 

4. 能描述目標消費群與銷售
範圍，評估市場調查之可能
性與訓練企業之銷售通路 

5. 能以達成任務為導向，運用
內部與外部聯絡繫之設備
與方式以及資訊來源 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目

編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 管理學 

6. 經濟學 

7. 會計學 

8. 商業套裝軟體 

9. 生產作業管理 

10. 物流管理 

11. 服務業管理 

12. 人力資源管理 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)商務行政工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 人事徵聘作業執行 

2. 教育訓練安排及活動規劃 

3. 人事績效評估作業 

4. 員工福利活動規劃與實施 

5. 薪資作業 

6. 採購公告，招標議價、採購
合約擬定 

7. 傳票整理歸檔，付款申請之
審核 

8. 現金管理工作 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 人事需求收集 

2. 人事徵聘管道建立 

3. 教育訓練課程設計 

4. 訓練課程講師安排 

5. 訓練課程執行 

6. 訓練課程效益整理 

7. 公布評分標準與作業程序 

8. 年終評核作業程序及時間
安排 

9. 績效評核結果彙集 

10. 現金管理制度 

11. 按月付款帳務之結算及相
關明細帳之編制分析。 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 活動企劃與管理 

6. 作業管理 

7. 客服人員訓練 

8. 財務報告分析 

9. 商用英文 

10. 稅務法規 

11. 勞資關係 

12. 勞工法令 

13. 國際貿易實務 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)活動專案管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 負責活動企劃與執行及蒐
集會展產業業界暨協力廠
商資訊 

2. 負責所有場地規劃設計(包
括燈控、場佈)與會場視聽
整合 

3. 協調會場佈置與會場管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 具備活動策劃能力與執行 

2. 備專案之行銷與提案能力
(例如簡報能力) 

3. 具備風險管理能力 

4. 具備台灣文化與場地知識
之管理能力 

5. 具備採購管理能力(例如:外
包商遴選、議價、合約簽

訂、關係維護等等) 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 展場規劃管理 

6. 會議與展覽概論 

7. 展覽活動規劃 

8. 會展行銷學 

9. 消費者心理學 

10. 專案管理 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)飯店管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 符合飯店管理人員之職業
倫理 

2. 負責客房清潔整理與保
養、提供洗衣服務以及負責
樓層公共區域之清理 

3. 暸解旅館部門組織及負責
提供服務中心、商務中心、
話務、櫃檯接待、出納以及

訂房等服務 

4. 處理顧客抱怨及緊急事件 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 具備良好之職業道德 

2. 認識客房及具備客房整理
技能 

3. 提供夜床的服務 

4. 具備保養房間設備知識與
能力 

5. 管理客房備品 

6. 負責洗衣服務作業 

7. 具備公共區域清潔 及保養
的能力 

8. 具備處理顧客抱怨及緊急
事件的能力 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 旅館管理 

6. 餐飲管理 

7. 服務業管理 

8. 飲務管理與實務 

9. 餐旅人力資源管理 

10. 櫃檯作業與房務管理 

11. 行銷管理 

12. 餐旅消費者行為 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)工商管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 訂單爭取及前置作業安排  

2. 訂單處理 

3. 後續處理與服務 

4. 客戶資料維護 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 依據外在環境與本身企業條
件，調查商品與服務的需求 

2. 訂單受理，完成合約簽訂 

3. 因應各種狀況及客戶需求提
供服務、諮詢及保固 

4. 根據企業商務往來的客戶，
進行資料檔案的建立及更新 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 顧客關係管理 

6. 會計學 

7. 經濟學 

8. 門市管理 

9. 行銷管理 

10. 連鎖店管理 

11. 管理學 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)連鎖店管理工作及課程綱要 

 

註：應依申請公司體系不同區分賣場、速食、餐飲三組 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 會操作職場所需之軟體 

2. 會書寫工作日誌與報告 

3. 會閱讀並且了解工作所需
中英文表單 

4. 能夠做好顧客服務 

5. 了解顧客關係管理 

6. 了解商品管理、能夠做好結
賬管理 

7. 能夠做好銷售管理 

8. 能夠做好行銷技巧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 熟悉收銀機操作 

2. 熟悉電腦套裝軟體基本操作 

3. 能讀產品與進銷存貨表單 

4. 能應用待客禮儀招呼顧客 

5. 能應用理論知識進行顧客關
係管理 

6. 能正確做好進銷存貨管理 

7. 能夠應用收銀系統做好賬務
管理 

8. 能夠應用理論知識做好銷售
與行銷技巧 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目

編列相關職能。 

1. 基礎商用英文 

2. 基礎商用日文 

3. 商業應用軟體 

4. 勞動法規 

5. 職場倫理 

6. 生涯規劃 

7. 人際溝通 

8. 人力資源管理 

9. 連鎖店管理 

10. 服務業管理 

11. 廣告學 

12. 企劃書實務與撰寫 

13. 顧客關係管理 

14. 門市服務實習 

15. 賣場管理實習 

16. 商圈經營實習 

17. 店長職務實習 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目

及共同課程規劃課程。 
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(二專)餐飲管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 負責餐廳外場之經營與管理 

2. 督導餐廳之空間動線與餐具
擺設 

3. 負責迎賓帶位 

4. 負責點菜服務 

5. 負責餐飲銷售 

6. 規劃及監督宴會流程與現場
狀況 

7. 處理現場客訴和帳單之疑問 

8. 督導餐廳外場善後與餐具的
清潔、整理、保養與盤點 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 瞭解餐飲服務業的特性 

2. 瞭解組織架構、工作職掌及
生涯規劃 

3. 並具備餐飲相關基本知識
(中、西餐) 

4. 能夠規劃熟悉各項餐會的管
理 

5. 具備成本控制及菜單設計的

能力之能力 

6. 具備食品衛生安全之認知與
規範 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 商業套裝軟體 

2. 觀光餐旅概論 

3. 餐飲管理 

4. 食物製備原理 

5. 飲料管理調製 

6. 餐旅服務技術 

7. 職場安全與倫理 

 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)資訊管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 裝配測試及硬體檢修 

2. 外場服務管理 

3. 電腦需求規劃 

4. 辦公室軟體操作與管理 

5. 基礎程式設計 

6. 資料庫建立 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 學習電腦組裝基本知識 

2. 以安裝個人電腦作業系統
為主 

3. 依使用者需求規劃配置電
腦軟硬體 

4. 以辦公室應用軟體操為
主，學習文書處理軟體基本
知識 

5. 學習程式撰寫的邏輯與原
理 

6. 以關聯式資料庫系統的設

計及製作技術為主 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 資訊管理導論 

6. 作業系統管理 

7. 電腦硬體組裝與維修 

8. 基礎程式設計 

9. 使用者介面設計 

10. 網站程式設計 

11. 資料庫程式設計 

12. 資料庫管理與維護 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)投資基金管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 資訊和通訊系統、資料保
護、資料安全性 

2. 合作、以顧客為導向的溝通 

3. 執行專業任務時使用外語 

4. 銷售市場、目標族群、銷售
管道 

5. 投資者保護 

6. 商業調控、與基金相關的會

計制度 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 說明確保資料安全性、維護
資料及其使用權 

2. 利用資訊、溝通及合作來改
善經營成果、工作績效和企
業內部的氣氛 

3. 運用外語專門術語 

4. 依目標族群區分投資需
求，列入銷售市場中 

5. 將基金商品依風險程級分
類，依目標族群來推銷基金
商品 

6. 描述成本及效益計算的結
構 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 衡量、挑選基金內容 

6. 了解投資公司以市場為導
向的企業流程 

7. 提供基金客戶諮詢及協助 

8. 特殊的基金運作的理解、紀
錄及分析 

9. 分析秩序政策對投資決策
之影響 

10. 從投資觀點分析企業及其
環境 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)出版業銷售管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 出版商品之製作 

2. 行銷 

3. 權利與授權 

4. 經銷 

5. 廣告文宣 

6. 編輯與審閱 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 根據重點，與職業類別項目
相關廣告文宣 

2. 根據各種標準確認訓練事
業單位的鎖定之目標族群 

3. 判斷出版商品中發行權、著
作權及有關的保護規定之
影響 

4. 以長期訂閱管理系統組織

經銷體系 

5. 招攬廣告文宣案，在刊登方
式、價格、優惠、格式及設
計方面為客戶諮商 

6. 說明編輯與審校在方案策
劃，及其對行銷之影響 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 準備營業計畫及商品計
畫，籌備必要資源 

6. 參與編輯及審閱工作 

7. 計畫與監督印刷及非印刷
媒體商品之製程 

8. 在媒體市場背景之下評估
銷售決策 

9. 發展及落實廣告及通路市
場之方案 

10. 利用控管及支出收入計算
掌控出版業務 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專)銀行業務管理工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 以市場為導向及以顧客為
導向 

2. 帳戶管理及金錢交易運轉 

3. 國內金錢交易及運轉 

4. 存款帳戶 

5. 有價證券之投資 

6. 對其他金融產品之投資 

7. 標準的個人信貸 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 以顧客為導向的溝通 

2. 諮詢客戶選擇帳戶、帳戶種
類 

3. 遵守安全規則及訓練事業單
位組織下參與現金的付款方
式 

4. 為顧客諮詢旅行金融方式 

5. 帳戶存款諮商包含訓練事業

單位之特殊方式 

6. 為客戶作投資諮詢，尤其是
股票、工商業債券及投資證

明 

7. 分別貸款種類及其應用可能
性 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 電腦及通訊系統 

6. 國內金錢交易及運轉 

7. 有價證券之投資 控管 

8. 金融產品之投資 

9. 建物金融 

10. 國際金錢交易 

11. 帳戶管理現金與資產投資 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 
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(二專) 智慧電動車組裝與維修工作及課程綱要 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 認識基本金工焊接能力 

2. 認識機電符號，並能以徒手或
製圖設備繪製各種機電圖 

3. 瞭解電動機車法規及安全規
範 

4. 熟練電動機車電氣接地系統 

5. 熟練檢修防護裝備使用方式 

6. 熟練車輛維修儀器設備使用 

7. 熟練電動機車零件基礎認識 

8. 熟練零件量測與故障判別認
識 

9. 熟練電動機車啟動系統檢修 

10. 熟練電動機車動力電池檢修 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項目
安排訓練。 

1. 金屬焊接熟練 

2. 分析各種二輪電動車法規
及安全規範 

3. 分析各種二輪電動車基本
知識 

4. 分析各種電動機車基本知
識 

5. 分析各種電動機車電力系

統之技巧 

6. 運用電動機車電力系統並
診斷與故障排除 

7. 分析各種電動機車動力系
統之技巧 

8. 運用電動機車動力系統並
診斷與故障排除 

9. 分析各種電動機車控制系
統之技巧 

10. 運用電動機車控制系統並
診斷與故障排除 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項
目編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 金屬焊接概念 

6. 基本機車原理概念 

7. 電機機械 

8. 電動機車控制系統 

9. 電能驅動二輪電動車概念 

10. 馬達驅動控制概論 

11. 電池選擇及安裝 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 



雙軌訓練旗艦計畫二專學制辦理職類工作及課程綱要 

34 

 

(二專) 商品設計工作及課程綱要 

 

 

 

訓練內容 工作職能 課程綱要 

1. 分析未來市場趨勢 

2. 了解不同顧客之消費需求
及習慣 

3. 理解行銷 4P(產品、價格、
通路、推廣)，並加以運用至
各產品組合 

4. 理解廣告設計、拍攝、宣傳
之技巧 

5. 規劃適合文宣設計 

6. 建立完整的設計觀念 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊欲申請公司請依實際訓練項
目安排訓練。 

1. 了解趨勢與市場需求之市
場研究能力 

2. 了解各種商業業態的需求 

3. 協助門市行銷活動的企劃
及分析營業額的成長 

4. 執行品牌形象延伸的企劃
設計(例如：品牌形象設計、
形象廣告、公共關係等) 

5. 商品展示、設計與功能宣傳 

6. 商業空間充分利用之空間
設計能力 

7. 設計創新產品之能力 

8. 視覺設計之能力 

9. 執行產品企劃、包裝設計、
推廣陳列設計、文宣設計 

 

 

 

 

＊請依所安排之實際訓練項目
編列相關職能。 

1. 勞動法規 

2. 職場倫理 

3. 人際溝通 

4. 生涯規劃 

5. 管理學 

6. 行銷管理 

7. 基礎設計 

8. 基礎電腦繪圖軟體 

9. 商品管理 

10. 媒體企劃與策略 

 

 

 

 

 

 

 

＊合作學校並依相關訓練項目
及共同課程規劃課程。 


