
出版銷售管理人員_工作崗位訓練計畫書 

編碼   職訓類別， 

重點教學及繼續傳授之項目 

教授預計 

從     到 

 

 

 

 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

6 

 

 

 

4 

5 

 

 

2.1 

 

 

 

 

8 

9.1 

 

 

 

1.4 

1.5 

 

三至五個月 

 

訓練事業單位之地位、法律形式及結構 

職業訓練，學習目標 a 與 b  

人事管理，勞動與社會規定，學習目標 a 至 c 

勞動安全與保護 

環境保護 

編輯與審閱，學習目標 a 

 

四至六個月 

 

經銷  學習目標 a 至 c 

廣告文宣 

與職業類別項目之技能與知識結合 

 

工作組織，電腦及通訊系統，學習目標 a 至 f 

 

二至四個月 

 

 

印刷商品之製作，學習目標 a 至 d 

進貨與倉儲，學習目標 a 至 b 

 

與此相關傳授下列職業類別項目之技能與知識結合 

 

勞動安全與健康防護 

環境保護 

 

 

 



 

編碼   職訓類別， 

重點教學及繼續傳授之項目 

教授預計 

從     到 

 

 

 

 

6 

7 

 

1 

2 

 

2 

 

 

 

 

2.1 

2.2 

3 

4 

 

1 

 

1 

 

 

 

 

2.1 

2.2 

 

二至三個月 

 

編輯與審閱，學習目標 a 

法律與授權 

根據重點，與職業類別地位相關 

經銷， 學習目標 f 

廣告文宣，學習目標 h 

重點 A，＂報紙與書刊出版＂，或者 

法律與授權 

重點 B  “書籍出版＂ 

 

四至七個月 

 

工作組織，電腦及通訊系統，學習目標 g 至 h 

溝通與合作 

行銷，學習目標 a 至 d 

經銷，學習目標 d 至 e 

根據重點，與職業類別地位相關 

經銷，學習目標 a 至 e 

重點 A，＂報紙與書刊出版＂，或者 

經銷 

重點 B  “書籍出版＂ 

 

與此相關傳授下列職業類別項目之技能與知識結合 

 

工作組織，電腦及通訊系統 

溝通與合作 

 

 



 

編碼   職訓類別， 

重點教學及繼續傳授之項目 

教授預計 

從     到 

 

 

 

 

8 

9.1 

 

2 

 

3 

 

 

 

1.4 

1.5 

2.1 

 

三至五個月 

 

出版商品之製作，學習目標 e 至 g 

進貨與倉儲，學習目標 c 

根據重點，與職業類別項目相關 

廣告文宣，學習目標 a 至 g 

重點 A，報紙與書刊出版，或者 

出版商品之製作，學習目標 a 至 f 

重點 B  “書籍出版＂ 

與此相關傳授下列職業類別項目之技能與知識 

 

勞動安全與健康保護 

環境保護 

工作組織，電腦及通訊系統 

 

 

 



 

編碼   職訓類別， 

重點教學及繼續傳授之項目 

教授預計 

從     到 

 

 

 

 

3 

 

1 

 

 

3 

 

 

2.2 

4 

 

 

 

4 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

 

2.2 

4 

 

三至五個月 

 

行銷，學習目標 e 至 i 

根據重點，與職業類別項目相關 

經銷，學習目標 g 至 i 

重點 A，報紙與書刊出版，或者 

 

出版商品之製作，學習目標 a 及 h 

重點 B  “書籍出版＂ 

 

溝通與合作 

經銷，學習目標 d 至 e 

 

三至五個月 

 

經銷，學習目標 f 

 

根據重點，與職業類別項目相關 

 

廣告文宣，學習目標 i 

重點 A，報紙與書刊出版，或者 

 

出版商品之製作，學習目標 a 及 h 

重點 B  “書籍出版＂ 

 

與此相關傳授下列職業類別項目之技能與知識 

 

溝通與合作 

經銷，學習目標 d 與 e 

 



 
 

 

1.2 

 

1.3 

 

9.2 

9.3 

 

 

 

2.1 

 

三至五個月 

職業訓練，學習目標 c 

 

人事管理，勞動與社會規定，學習目標 d 至 g 

 

會計制度 

支出與收入計算，控管 

 

與此相關傳授下列職業類別項目之技能與知識 

 

工作組織，電腦及通訊系統 

 

 

 



 

學年傳授之項目 編碼  

教授之知識及技能 1 2 3 

1 

1.1 

 

 

 

 

 

 

1.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 

訓練事業單位 

訓練單位之地位、法律形式及訓練單位結構 

a)敘述訓練事業單位在媒體業之地位 

b)敘述訓練事業單位之目的、事業範圍及活動 

c)敘述事業單位的法律形式 

d)敘述事業單位之組織架構及決策架構 

e)敘述事業單位與工商組織、公會、政府機構及工會之

合作關係 

職業訓練 

a) 將事業單位的職業訓練計畫與職業訓練規章作比

較，並致力其之實現 

b) 說明訓練的權利及義務，並說明參與者在雙向系統

中之應作之努力 

c) 說明進修為提升職業與個人發展之必要條件，舉

出本產業中進修之可能性 

 

 

人事管理，勞動及社會規定 

a) 舉例說明員工的行為能力為顧客取向、企業成功

及個人發展之主要條件 

b) 說明訓練事業單位重要的薪資規定及工作與社會

法律規定 

c) 說明職業訓練單位內員工自主及參與決策之機會

d) 說明人事計畫之企業目標及基本原則 

e) 使用人員配置及工作規定之企業指標 

f)  人事管理之職責，尤其計算薪資 
g) 區分招募員工之活動，以實際範例表現其對訓練事

業單位之重要性 

 
職場之勞動安全與健康防護 

a) 確認職場上危害勞動安全與健康之因素，並且採取

預防措施 

b) 運用適用本產業之勞動保護及職災防護規定 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



c) 說明意外的應變準則及實施緊急措施 

d) 利用預防火災之規定，說明火災之應變方式及撲滅

滅措施 

 



 

學年傳授之項目 編碼  

教授之知識及技能 1 2 3 

1.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

2.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 

環境保護 

盡力在職場權力範圍內避免企業對環境造成負擔，尤其

是 

a) 舉例解釋訓練事業單位對環境可能造成之負擔，及

如何致力環境保護 

b) 運用訓練事業單位適用之環境保護規定 

c) 利用經濟效益及環保與材料之可能性 

d) 避免製造垃圾，使用環保與再生材料與物質 

 

工作組織與溝通 

工作組織，電腦與通訊系統 

a) 展示訓練事業單位之組織流程與各功能部門間之 

互動與績效 

b) 操作專業工作與組織工具，利用資訊來源 

c) 針對職責運用學習及通訊科技 

d) 針對職責運用通訊及電腦系統 

e) 運用資料保護規定 

f) 保護資料及運用資料安全規定 

g) 以訓練事業單位為例說明電腦及通訊系統對工作 

織與員工之影響 

h) 運用本產業專業之軟體 

 

溝通與合作 

a) 積極設計團隊合作並以團隊為導向執行選取的工

作項目 

b) 依情況進行洽商，揭示事實現狀 

c) 利用機會解決紛爭衝突 

d) 客戶諮商，維護與客戶關係 

e) 客訴處理 

f) 使用外文專業用語及外文標準文體 

g) 評估訓練事業單位通用的外文資訊 

 

   

 



 

學年傳授之項目 編碼  

教授之知識及技能 1 2 3 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

行銷 

a) 根據各種標準確認訓練事業單位的鎖定之目標族

群 

b) 評估市場分析及利用其分析結果 

c) 利用商品營業政策、締約政策、分銷政策及溝通政

策作為行銷工具 

d) 找出版次結構的數據，並作為廣告與銷售之論點 

e) 將廣告業務之行銷構想與通路區分 

f) 分析促進廣告產業的預算之趨勢 

g) 將出版商品於展覽與會議上作展示 

h) 計畫並執行廣告與銷售促銷方案 

i) 利用方法作成功之廣告，評估檢驗成果之資料與數

據 

經銷 

a) 找出市場分類中之商品地位 

b) 找出選擇通路的標準 

c) 利用出版業中不二價的規定 

d) 退貨處理 

e) 選取通路，找出交互影響，並加以利用 

f) 發展通路方案 

 

廣告文宣 

a) 說明廣告業之經濟意義 

b) 區分印刷品及電子文宣品在廣告方式及其特殊刊

登形式之不同 

c) 說明廣告媒體及交互效果運用之可能性 

 

編輯及審校 

a) 編輯與審校職責之不同 

b) 說明編輯與審校在方案策劃，及其對行銷之影響 

c) 羅致與經理作者之重要性 

 

   



 
編碼  

教授之知識及技能 

學年傳授之項目 

  1 2 3 

7 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

9.1 

 

 

 

 

權利與授權 

a) 判斷出版商品中發行權、著作權及有關的保護規定

之影響 

b) 就附帶權利的利用與評估方面判斷出版商品 

c) 行使標題保護的權利與義務 

 

出版商品之製作 

a) 說明出版商品的技術製造過程 

b) 找出運用生產工具在經濟與生態的標準 

c) 說明出版商品製造在排版與圖片系統上運用之可

能性 

d) 區別印刷產品與非印刷產品製作過程 

e) 準備不同的媒體呈現方式之資料 

f) 計畫特殊商品的生產流程 

g) 計算生產成本 

 

 

商務管理及控管 

進貨及倉儲管理 

a) 找出需求，詢價比價，訂貨 

b) 監控訂貨合約條款，解決違約事宜 

c) 參與生產工具現狀之策畫及控管 

 

   



 
編碼  

教授之知識及技能 

學年傳授之項目 

  1 2 3 

 

9.2 

 

 

 

 

 

 

9.3 

 

會計 

a) 以訓練事業單位為例說明會計系統為 

商務控管之工具 

b) 單據入帳，將交易作成會計帳 

c) 處理交易過程，延遲付款時按公司一般規定處理 

d) 計算稿費、仲介費及授權金 

 
支出與收入之計算，控管 

a) 說明支出與收入計算之功能，及以訓練事業 

單位為例說明控管為資訊及控管之工具 

b) 費用方式入帳及歸類入科目中 

c) 評估企業會計結果作為控管之工具 

d) 找出、準備及評估統計數據 

 

   

 

重點 A: 報紙及刊物出版 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經銷 

a) 以長期訂閱管理系統組織經銷體系 

b) 評估各個經銷出版品單位之績效，簽訂合約，協調

物流系統 

c) 將長期訂閱刊物之投遞方式歸類，協調各經銷網路

之物流系統 

d) 在版次配置上重視與其他商務夥伴合作之功效 

e) 重視不二價對定價政策之影響 

f) 將法律規定及產業準則運用至企業中 

g) 策劃及執行吸引讀者及聯繫讀者之方案 

h) 參與市場組合之匯整 

i) 與經銷夥伴協調市場措施 

 

   



編碼  

教授之知識及技能 

學年傳授之項目 

  1 2 3 

2 廣告文宣 

a) 針對專案之銷售論點準備市場及媒體資訊 

b) 策劃及執行促進廣告文宣銷售之措施 

c) 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 

d) 注意頁面策劃標準、製作要求，尤其是拼版格式與

色彩搭配 

e) 檢視廣告文宣案在印刷之內容、完整性、品質，以

技術方式落實 

f) 運用廣告文宣計算及排版系統 

g) 揭示策劃及設計系統運用之可能性 

h) 將法律規定及產業準則運用至廣告文宣業務中 

i) 管理業務人員、製作報告及達成交易之作業 

   

 

重點 B:書籍印刷 

 

編碼  

教授之知識及技能 

學年傳授之項目 

  1 2 3 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

經銷 

a) 匯整出版索引及目錄 

b) 遵守通路、交貨方式、時程及約定條款下訂貨 

c) 處理及控管交貨 

d) 策畫讀本及校閱樣本之運用 

e) 檢視及維護庫存 

f) 照顧出版代表人，評估其意見，組織代表人會議 

g) 登記書名 

 

   



2 

 

 

 

 

 

 

3 

權利與授權 

a) 將法律規定及產業準則運用至書籍交易中 

b) 準備與作者、發行人與翻譯者之合約 

c) 準備授權合約 

d) 監視根據合約內容所允許執行之使用權與運用權 

e) 交付依規定要提供之版本 

 

出版商品之製作 

a) 策劃、協調及控管製作流程 

b) 將排版之用的稿件標示出來，校正格式上之謬誤 

c) 確認版面呈現及字體 

d) 製作副標題、索引及目錄 

e) 校對 

f) 依產品選擇字體、紙質及編訂方式，及計算紙張需

求量 

g) 確認排版技術、再製技術、印刷技術及裝訂技術 

h) 印製合約發包及監視其執行 

i) 計算、參與訂立售價 

   

 


