職稱分析表
· 「觀光服務管理」
表1 觀光事業系「觀光服務管理」畢業生應具備之職場能力分析表
	工作項目
	能力屬性
	能力種類
	能力敘述

	接待導覽
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	行政法規
	從事航空運輸、領隊導遊等工作應知曉之法規的能力

	
	
	人文素養
	從事領隊導遊等工作知曉之文化資產與生態學等人文素養的能力

	
	
	溝通表達
	處理人際關係、溝通技巧與應具備之導覽解說的能力

	人力資源
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	行政法規
	通曉一般及進階之觀光餐旅相關法規能力

	
	
	組織管理
	知曉組織行為與規劃人力資源的策略管理能力

	
	
	經營管理
	熟悉經營、策略管理與經營管理能力

	行銷企劃
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	統計分析
	熟悉市場調查、研究方法等統計分析能力

	
	
	資源規劃
	知曉企業資源規劃與產品設計之能力

	
	
	行銷企劃
	通曉觀光產品行銷與電子商務等行銷企畫能力

	業務銷售
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	溝通表達
	處理人際關係、溝通技巧與應具備之導覽解說的能力

	
	
	服務品質
	知曉觀光服務品質管理與餐旅產品行銷之作業能力

	
	
	行銷企劃
	通曉觀光產品行銷與電子商務等行銷企畫能力

	現場服務
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	溝通表達
	處理人際關係、溝通技巧與應具備之導覽解說的能力

	
	
	進階語言
	進階的現場英、日語溝通表達能力

	
	
	客訴處理
	精通消費者行為與危機處理方式之臨場客訴應變能力


· 「餐旅服務管理」
表2 觀光事業系「餐旅服務管理」畢業生應具備之職場能力分析表
	工作項目
	能力屬性
	能力種類
	能力敘述

	現場服務
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	溝通表達
	處理人際關係、溝通技巧與應具備之導覽解說的能力

	
	
	進階語言
	進階的現場英、日語溝通表達能力

	
	
	客訴處理
	精通消費者行為與危機處理方式之臨場客訴應變能力

	人力資源
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	行政法規
	通曉一般及進階之觀光餐旅相關法規能力

	
	
	組織管理
	知曉組織行為與規劃人力資源的策略管理能力

	
	
	經營管理
	熟悉經營、策略管理與經營管理能力

	行銷企劃
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	統計分析
	熟悉市場調查、研究方法等統計分析能力

	
	
	資源規劃
	知曉企業資源規劃與產品設計之能力

	
	
	行銷企劃
	通曉餐旅產品行銷與電子商務等行銷企畫能力

	業務銷售
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	溝通表達
	處理人際關係、溝通技巧與應具備之導覽解說的能力

	
	
	服務品質
	知曉餐旅服務品質管理與餐旅產品行銷之作業能力

	
	
	行銷企劃
	通曉餐旅產品行銷與電子商務等行銷企畫能力

	採購管理
	基本技能
	基礎語言
	一般英、日語溝通表達能力

	
	
	電腦操作
	一般作業系統、文書處理、試算表等套裝軟體的使用能力

	
	
	職場安全
	一般職場安全與衛生及工作倫理的理解能力

	
	專業技能
	財務會計
	通曉財務會計與餐旅管理等財會能力

	
	
	成本控制
	熟悉採購管理與持本控制與分析之能力

	
	
	宴會管理
	熟稔中西廚作業管理與會議及展場管理的能力


