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職能單元代碼 KRM3R0803v2 

職能單元名稱 規劃和維護零售商品工作區域 

領域類別 行銷與銷售/零售與通路管理 

職能單元級別 3 

工作任務與行為指標 

一、規劃工作區域 

1. 按照店內政策和程序，以安全，整潔和有組織方式維護

工作區域 

2. 根據店內政策，安全、有效地為客戶和員工提供最大的

方便 

3. 依據店內政策和程序，整理工作區域並將物品放置在指

定區域 

二、清潔工作區域 

1. 落實有關個人衛生的政策和程序 

2. 落實有關清潔工作區域的政策和程序 

3. 根據店內政策和法律要求，及時分類、回收、清除和處

置廢棄物 

4. 根據工作場所健康和安全要求和店內政策，安全地清除

和清潔食物、廢棄物或其他潛在危險物 

5. 維護設備和耗材，並在使用後正確存放 

6. 根據使用說明和法規，正確使用並清潔相關工具和設備 

三、處理潛在危險 

1. 根據店內政策和法規要求，向相關人員報告食品、廢棄

物或其他潛在的危害 

2. 對於不安全的地區應及時界定區域範圍並設立標誌 

3. 進行清潔工作時，應妥當使用適當的個人防護裝備 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、讀寫技能：自我管理技能 

職能內涵 

(K=knowledge知識) 

一、原廠清潔設備、用品及有害物質的說明 

二、用於識別化學品和有害物質的相關標籤，包括危險化學品標

籤 

三、相關法律和法規要求，包括職業健康與安全（WHS）和行業

規範 

四、店內政策和程序 
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評量設計參考 

一、評量之關鍵面向/能力證明之證據 

1. 盡責整理工作區、銷售點、走道、固定裝置和展示區 

2. 根據以下要求，在清潔和操作維護設備時落實工作安

全： 

(1) 店內政策和程序 

(2) 職業健康與安全法規和實務守則 

(3) 行業規範 

(4) 原廠說明和設計規範 

3. 工作區域內落實店內管理程序，並向相關人員或部門報

告故障和問題 

4. 閱讀、解釋和落實原廠清潔產品、工具和設備的說明 

5. 在設定的時間範圍內完成任務 

二、評量所需情境與特定資源 

1. 一個真實或模擬的零售工作環境 

2. 清洗和儲存設備和材料 

3. 相關文件，如： 

(1) 與整理、清潔和職業健康與安全有關的政策和程序手

冊 

(2) 清潔設備和材料的原廠說明和操作手冊 

(3) 人工作業的相關法規和行業規範 

(4) 廠房和設備的規定 

三、評量方法 

1. 觀察在工作場所的表現 

2. 角色扮演 

3. 客戶的回饋意見 

4. 回答有關具體的技能和知識的問題 

5. 檢視證據組合和第三方對受評者的工作績效報告 

說明與補充事項 

【註1】 工作區域可能包括： 

1. 長椅 

2. 計數器 

3. 顯示器 

4. 夾具和工作界面 

5. 銷售區域 
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6. 銷售終端機 

7. 準備區域 

8. 水槽 

9. 儲存區 

10. 走道/通道 

【註2】 店內政策和程序可能涉及到： 

1. 總務措施 

2. 與下列成員互動： 

(1) 顧客 

(2) 其他團隊成員 

(3) 督導和管理者 

3. 工作描述和職責 

4. 清潔設備的維護和存放 

5. 工作場所健康和安全 

6. 個人衛生 

7. 使用和儲存清潔化學品 

【註3】 處理和清潔程序可能依下列特性有所不同： 

1. 行業規範 

2. 區域特性 

【註4】 法律要求可能包括： 

1. 環保法規 

2. 健康衛生 

3. 有害物質及危險品 

4. 工作場所品項標籤 

5. 工作場所健康和安全 

6. 運輸，倉儲和貨物處理 

7. 使用防護衣和裝備 

8. 廢棄物清理 

【註5】 工具和設備可能包括： 

1. 清潔 

2. 展示和推廣 

3. 食材準備 

4. 銷售點 
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5. 存儲 

【註6】 報告可能透過： 

1. 電子郵件 

2. 傳真 

3. 電話 

4. 面對面報告 

【註7】 相關人員可能包括： 

1. 地區主管 

2. 同事 

3. 經理 

4. 團隊領導人 

【註8】 不安全的地區可能包括： 

1. 公共區域 

2. 辦公區域 

3. 可能包括由一系列因素造成的危險，例如： 

(1) 破碎的配件或裝置 

(2) 接線鬆動 

(3) 鋒利的邊緣 

(4) 溢出 

(5) 未知和潛在危險的化學品 

【註9】 個人防護裝備可能包括： 

1. 口罩 

2. 手套 

3. 儲物袋 

4. 合適的鞋子和衣服 

 


