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項目分類 

 
號碼 職類課程 教授之知識及技能 

1 2 3 

1 訓練事業單位 (§ 3 章,第 1款)  

1.1 訓練單位之地位、法律形式及訓練

單位結構 
(§ 3 章,第 1.1款) 

a)敘述訓練事業單位之目的、事業

範圍及活動 
b)敘述訓練事業單位的市場地位 
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 

 

1.2 勞動及社會之法律基礎 
(§ 3 章,第 1.2款) 

a) 敘述對勞動關係重要之勞動與

社會法律規定，並舉例說明 
b) 報告對訓練事業單位重要之薪

資合約條文及工作合約內容 
c) 說明訓練事業單位內員工參與

的機會及員工決定企業內部規

定級人事管理之可能性 

1.3 職業訓練 a) 敘述訓練合約內容，尤其是受訓

者與培訓事業單位的責任與權

力 
b) 將事業單位的職業訓練計畫與

職業訓練規章作比較 
c) 列舉重要的進修機會及說明升

遷之機會 

 

1.4 人事管理 
(§ 3 章,第 1 4.款) 

a) 說明人事計畫、招募人員及人員

編列之企業目標與原則 
b) 說明職業訓練單位內人事管理

及發展之目標與方法 
c) 處理工作守則與人事資料，尤其

計算薪資淨額 
d) 遵守資料保護守密規定 

  



1.5 職業安全、環境保護及理性使用天

然資源(§ 3 章,第 1 4.款) 
a) 以訓練事業單位為例闡述保

健、職業安全及環保之重要性 
b) 在訓練事業單位中遵守勞動相

關之職業安全及職災防護規

定，採取適當的措施避免意外，

意外發生時視情況處理 
c) 遵守預防火災之規定與注重相
關設備 

d) 在工作範圍影響所及盡量避免

環境污染及理性與環保地使用

天然資源 
e) 在工作範圍影響所及理性地使

用能源 

2 組織系統、資訊系統  

2.1 工作組織 
(§ 3 章,第 2.1 .款) 

a) 敘述職業訓練單位之工作流程

組織及報告主要營利組織單位

之職責 
b) 敘述事業單位中工作流程組織

內之職責及權責 
c) 以工作環境為例敘述工作環境

中重視人體工學之可能性 
d) 符合專業要求下操作企業的職
業工具及組織工具，並運用資訊

來源 
e) 針對執掌運用各種工作技巧 
f) 舉例說明員工之專業行動作是

服務顧客成果及企業績效之先

決條件 

 

2.2 電腦通訊系統 
(§ 3 章,第 2.2 .款) 

a) 針對職責運用通訊及電腦系統 
b) 運用文書軟體及專業軟體 
c) 以訓練事業單位為例說明電腦

及通訊系統對工作組織與員工

之影響 

 

2.3 資料保護及資料安全 a) 遵守訓練事業單位重要的資料

保護規則 
b) 說明資料維護及資料安全之理

由，以及資料安全 



 

3 商務管理與管控 
(§ 3 章,第 3.1 .款) 

 

 

3.1 計畫與行銷 a) 說明計畫與行銷是達成企業目 
標最重要的條件 

b)  闡述運用在訓練事業單位內之

行銷工具 

3.2 會計系統及稅務 a) 訓練事業單位內會計的法律基

礎及規定 
b) 帳務、現金及會計 
c) 會計的準備工作、依據科目作帳 
d) 參與年度結算 
e) 根據企業內部會計表依科目入
帳及作出損益 

f) 以訓練事業單位為例說明會計

系統用於商務控管之工具 
g) 說明訓練事業單位之控管，舉例

說明對營運結果之影響 
f) 報告訓練事業單位審查之目的

與責任 

3.3 控管 
(§ 3 章,第 3.3 .款) 

 

a) 解釋持續性績效稽核對企業營
運之必要性 

b) 參與訓練事業單位營運控管與

稽核 

 

3.4 統計與報表體系 

 

a) 製作準備統計所需之資料，並以

合宜之方式呈現 
b) 運用統計數字，並且以決策為導

向對統計結果作評估 
c) 在事業單位內參與營運報告之

工作 

 

4. 不動產管理 
(§ 3 章,第 4.1 .款) 

 

 



 租賃 a) 針對目標客戶匯整租賃物件或
仲介物件之資料，製作出租廣告

及文宣 
b) 仲介有價格限制及住戶限制之
住宅時該運用之規則 

c) 仲介商用物件時應特別注意之
事項 

d) 仲介談判 
e) 準備租賃與使用合約之簽定 
f) 移交租賃物件，製作移交備忘錄 

 

4.2 管理 
(§ 3 章,第 4.2 .款) 

 

a) 管理託管租賃物件時應運用之

合約條款 
b) 土地、建物與住宅建檔 
c) 租賃關係相關問題之說明 
d) 製作營運成本報表 
e) 查明土地稅，必要時建議應採行

之措施 
f) 遵守相關法律規定下計算租金

之變動，並且評估其可行性 
g) 監控租金進帳並催討租金之積

欠 
h) 撰寫租賃合約之解約並點交租
賃物件 

i) 租賃或使用關係結束時費用之
總結算 

j) 以法律途徑催討租金之程序 
積欠租金之告訴 

k)  法律強制搬遷之程序 

  

4.3 建物現狀維護 
(§ 3 章,第 4.1 .款) 

 

a) 說明如何解省翻修及能源之方

法，查明政府補助之可能性 
b) 製作維修通知書及準備合約 
c) 根據維修保固合約書審查帳單
及寄發帳單 

d) 訓練事業單位內現有保險的種

內與承保範圍，處理損失理賠案

件 

 



5. 自用住宅  

5.1 自用住宅之興建 
(§ 3 章,第 5.1 .款) 

 

a) 參與自用住宅之興建 
b) 持分聲明與共同使用規定運
用，說明其對自用住宅管理之影

響 
c) 說明自用住宅之權利與義務 

5.2 自用住宅之管理 
(§ 3 章,第 5.2 .款) 

 

a) 說明自用住宅管理人之聘用與

解雇之過程 
b) 詳述管理人之職責與行使權

力，參與公有財產之管理 
c) 製作營運計畫書 
d) 對房屋所有權人製作個別帳單
與整體帳單 

e) 參與房屋所有權人大會之準備

與後續工作 
f) 說明管理委員會之職責與功能 

6 土地之取得與出售 
(§ 3 章,第 3.1 .款) 

 

 

6.1 物件分析與評估 
(§ 3 章,第 6.1 .款) 

 
 

a) 搜尋及評估土地出售訊息 
b) 根據土地之地點環境及使用可
能性作判斷 

c) 土地價值估算為土地買賣作準
備 

 

6. 2 仲介之工作 
(§ 3 章,第 6.2 .款) 

 

a) 說明爭取不動產仲介合約之方

法與可能性，以及判斷仲介合約

之條件 
b) 查明仲介佣金之要求 
c) 備忘錄之製作與評估 

6.3 土地交易 
(§ 3 章,第 6.3..款) 

 

a) 準備準土地買賣合約及地上物
所有權合約 

b) 準備至地政處所辦理登記、變更

及解除 
c) 查明購買及開發所需費用 
d) 說明買賣土地之稅務 

 
 

7 新建、更新與修繕  



(§ 3 章,第 7..款) 

 
 

7.1 興建工程之準備 
(§ 3 章,第 7.1..款) 

 

a) 檢視土地上興建建物之可能性 
b) 匯整建築許可之文件 
c) 建築圖之說明 

7.2 興建工程之執行 
(§ 3 章,第 7.2..款) 

 

a) 說明工程招標公告、委託興建與

驗收之企業程序 
b) 列舉工程上環保與節省能源之

可能性 
c) 建立工程檔案 
d) 說明對工程案適用之保險合約

種類及承保範圍 
e) 監督損失賠償 
f) 說明各種工程驗收法律上的影

響 
g) 準備工程的帳務 
h) 分辨工程委託、執行及一般企業

之分別  

7.3 整修及開發措施 
(§ 3 章,第 7.3..款) 

 

a) 向參與者說明修繕與開發措施

之先決條件與其影響 
b) 說明與土地管理法規及開發方

案有關之企業績效 

8 自用建物之銷售 
(§ 3 章,第 8..款) 

 

 

8.1 銷售工作之準備 
(§ 3 章,第 8.1..款) 

 

a) 對土地及房屋市場重要資訊之
匯整與評估 

b) 銷售文件準備、展示建物及說明 
c) 參與針對目標客戶之廣告活動 

 

8.2 銷售過程 
(§ 3 章第 8.2..款) 

 

a) 參與制定售價 
b) 參與買賣合約之制定 
c) 對有興趣購買房地產之客戶作 
d) 個別諮詢，尤其是客戶之特別需
求與貸款可能性及稅賦之好處 

9 財務 a) 分辨企業財務與建物財務 
b) 準備土地購買及開發貸款之申
辦與償還 



c) 查明補助優惠方案之先決條件
與準備申請補助優惠 

d) 蒐集貸款方案，比較其條件，並
設計其他代替的財務方案 

e) 製作營利與稅捐計算表 
f) 設定個別租方 
g) 以訓練事業單位為例解釋如何

使用金融工具來籌措購買建物

資金 
h) 準備貸款合約，並對金融方案提

出物件保證 
i) 參與先置與中期之金融方案 
j) 根據合約解除金融貸款合約 
k) 查明轉換貸款方式的可能性 
l) 算出出租房屋與商用建物之購
買與承建之利潤 

 
 
 


