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職能單元代碼 BIM3R0893v2 

職能單元名稱 使用電子通訊軟體 

領域類別 企業經營管理／企業資訊管理 

職能單元級別 3 

工作任務與行為指標 

一、 執行程序來發送和接收電子郵件 

1. 根據組織要求【註１】發送和接收電子郵件。 

2. 檢查發送電子郵件的準確性【註２】，確保根據組織和

服務提供等要求準備任何所需的附件【註３】。 

3. 識別個人機密、可疑或有潛在危險的電子郵件【註

４】，並採取適當的措施。 

4. 處理退回的電子郵件【註５】。 

二、 管理電子郵件 

1. 按照組織要求接收電子郵件設立安全標準或過濾。 

2. 建立和維護個人郵箱。 

3. 儲存電子郵件【註６】或附件。 

4. 清空垃圾郵件或永久刪除。 

5. 準備和維護郵件列表【註７】。 

三、線上合作 

1. 確認軟體協同使用。 

2. 確保在線協作【註８】是按照組織政策。 

3. 按照職位、組織要求和網絡禮儀，並遵循電腦網路

上使用的習慣規定。 

職能內涵 

(K=knowledge 知識) 

一、 電子通訊軟體類型 

二、 電子郵件管理技巧 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、 溝通協調能力 

二、 讀寫能力 

三、 日常技術問題解決能力 

評量設計參考 

一、評量證據 

1. 能了解發送和接收電子郵件的用途與範圍。 

2. 能安裝、刪除文件和電子郵件。 

3. 能使用軟件應用程序在線協作。 

二、 評量情境與資源 

1. 可評估實際的工作場所或模擬環境。 
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2. 可評估的辦公設備和資源。 

3. 在工作場域中可能使用的軟體應用程序。 

三、 評量方法 

1. 口頭或書面評估受評者對電子通信軟體與工具的了

解。 

2. 直接觀察受評者編輯寄出電子郵件。 

3. 評估受評者管理信件的過程。 

說明與補充事項 

【註1】 組織要求：如副本或密件副本、相關的主旨、電

子簽名、地址的形式、正式、非正式的語言和結

構、回覆時包含原始訊息、電子郵件的長度、網

絡倫理、網絡禮儀、要求讀信回條、寄件人的姓

名和帳號等。 

【註2】 檢查發送電子郵件的準確性：如檢查內容完整

性、語法、標點符號、收件人的地址、拼寫、架

構等。 

【註3】 附件：如 PDF文件、圖片、電子表格、任何電子

檔案等。 

【註4】 可疑或有潛在危險的電子郵件：如附件、電子郵

件發件人是未知的電子郵件病毒等。 

【註5】 處理退回的電子郵件：如檢查電子郵件地址、附

件檔案的大小、重發等。 

【註6】 儲存電子郵件：如電子郵件應用軟體、紙本的歸

檔系統、電子表格或資料庫軟體等。 

【註7】 郵件列表：如數據庫或電子表格紀錄、電子通訊

錄、文字處理表或數據文件等。 

【註8】 在線協作：如聊天室、電子郵件通信、即時通

訊、企業內部網路等。 

 

更新紀錄 

2022 年修訂職能內容。 

 


