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一、前言 

（一）研究背景 

1.日語商務人員的需求與應用日語教育的發展 

伴隨著經濟全球化的發展，如何培育充足且實用的外語人才乃成為當務之

急。台灣和日本之間相鄰的地理位置以及歷史文化的淵源，使得台日經貿一直以

來密不可分，對日語商貿人才的需求一直也是外語人才市場的第二大需求。自

1990年代以後，應用日語教育快速發展，截至95學年度為止，全國大專院校中應

用日語科系（組）已達34所之多。 

2.應用日語教育定位之矛盾和發展困境 

但是，應用日語教育10餘年來的發展，在其定位上依然處於矛盾之狀況。與

一般傳統日本語文學系相比，在課程規劃上若依然強調語言相關課程，一方面與

傳統日本語文學系無異，另一方面又會排擠商用日語以及商貿實務等課程之學

習。但若是強調商貿實務課程，又恐有淪為國際貿易系科或其他商業系科之嫌，

如何兼顧語言和商業實務應用課程之間的平衡點，是當前應用日語教育界必須要

深思、以及需要著手解決之重要課題。 

3.應用日語教育所培育之人才無法滿足社會和就業市場的需求 

根據日本交流協會公佈對在台日系企業的調查（石川清彥‧池田萬季，2004）

顯示，日系企業認為日語科系畢業生所欠缺的能力依序為「書寫能力」、「商業

相關知識」、「日本習俗相關知識」。此外，日系企業對日語科系的教學希望加

強的方向，依序為「商業相關知識」、「日本習俗相關知識」、以及「書寫能力」

和「口語表達能力」。 

4.應用日語教育課程架構和教學內容亟待改善 

根據調查（李天軼，2002；蘇俊斌，2002），各大專院校中應用日語系（組）

的課程規劃，雖然在一般的語言訓練課程之外，大多規劃了若干商業類和資訊類

課程，但是一方面缺乏系統性，在內容和架構上支離破碎，不利於學生之學習；

另一方面，也未經過對就業市場需求的調查研究，以及工作能力分析，來確定日

語科系畢業生所應具備之專業能力，並依此來規劃系科本位課程。 

教育部為改進技專校院課程，達成學校人才培育，加強學校與產業聯繫，強

化學生就業競爭力，並縮短學用落差，於94年9月修訂完成「教育部推動技專校

院系科本位課程發展機制參考流程圖與原則」，並據以全面推動。 

由於技專校院應用日語科系，尚缺乏系科本位課程規劃之經驗，使得在教學

目標的掌握、課程發展模式的認知仍然不足，造成許多系科的課程規劃未考慮業

界之需求，學校內部科系之間也缺乏資源共享和跨系科整合。 

近年來隨著產業轉型，市場結構變遷及國際化腳步之迅速發展，衝擊教育人

才的培育方向，在課程規劃和設計上亟待求新求變，以順應瞬息萬變的商務環境

變化。所以，作為提供日語商務人才的應用日語系科，第一亟需了解學生之就業

市場定位和代表性工作職稱；第二亟需進行工作能力分析，將其轉換為專業知能



分析，據以具體訂定出學生所應具備之核心專業能力、及職場所需一般能力；第

三依據學生所應具備之能力，規劃課程、調整教學內容和策略等，以切實提升教

學品質和學生就業力。 

 

（二）研究目的 

基於上述研究動機，本研究主要目的如下： 

1.探討日語商務人員專業能力之關鍵目的。 

2.探討日語商務人員專業能力關鍵目的之各項主要功能。 

3.探討日語商務人員專業能力主要功能之各項次要功能。 

4.探討日語商務人員專業能力次要功能之各項功能單元。 

5.提供未來應用日語教育專業能力標準及課程發展之參考。 

6.妥善規劃課程和教學內容，縮短學用落差，落實技職教育目標。 

 

二、文獻探討 

（一）名詞解釋 

1.日語商務人員 

本研究是指日語相關科系學生在畢業後進入工作職場，在企業中擔任日文秘

書、業務、採購等工作的人員。 

2.能力的定義與概念 

能力是指「執行任務或從事某一工作時，所需具備的知識、情意與技能等實

際表現的行為」，能力可以分成一般能力與專業能力。（Weinert，1999） 

3.專業能力與能力標準 

專業能力是指在某個職業中，完成工作所需的知識、技術等能力，不同職業

所需的專業能力也不相同（田振榮，民92）。本研究所稱專業能力為日語商務人

員為能展現應有的工作成果，所必須具備的能力。 

所謂能力標準係指要在某一個職業領域內就業，所必須達到的能力水準。由

於能力必須透過學習才能獲得，因此能力標準是教育訓練機關要達成的教育訓練

目標，也是教育訓練系統與工作市場之間的界面（田振榮，民92）。 

4.專業能力分析方法 

能力的確認是否實用，且對未來能否產生正確預測的結果，其重要的關鍵因

素，係決定於所使用的能力分析方法。由於分析標的、分析程序與分析目的的不

同，有蝶勘法（Developing A Curriculum，DACUM）、德懷術（Delphi）、Occupational 

Competency Analysis Profiles, OCAPs 法、問卷調查法、以及Vocational-Technical 

Education Consortium ofStates, V-TECS 法等五種職業分析法。以上分析方法可歸

納亦為三大類，即角色分析（role analysis）、技能分析（skill analysis） 、與功

能分析（function analysis）（Blackmore,1999）。其中角色分析注重工作者的角

色；技能分析注重操作技能；而功能分析注重的是「功能」而非過程，也就是最



後的成果或產出，其重要性愈來愈高，已經漸被世界各國的職業分析專家所重視。 

5.功能分析法 

1996年，英國學者Mansfield和Mitchell提出了工作能力模式（job competence 

model），此模式的焦點是在「工作角色」（work roles），注重個人應該完成的

成果（outcome），或是應該執行的功能（function）為標的，以實現「社會期望」

（social expectations）。工作能力模式的能力標準，所採用的分析方法即是功能

分析法。 

功能分析的特色，係以產出或結果為主，注重功能而非過程，因此可以改進

以往任務分析的缺點，其特色如下（田振榮，民92）： 

第一、功能分析注重的是「功能」，也就是成果或產出，因此功能分析應描述工

作的結果或產出，而非工作的過程。 

第二、功能分析可以經由文獻探討、訪問、團體法等技巧，蒐集全盤的資訊，而

非經由經驗或觀察，只能獲得片段的資訊。 

第三、功能分析結果以功能圖來描述功能架構與連結關係，所有後續的能力標

準、工作描述、學習與訓練需求、評量標準等，都可以由功能圖再行分析

而得。 

第四、功能分析結果的陳述方式如下：「動詞+受詞+條件」，受詞表示成果或輸

出；而動詞表示完成此成果或輸出所應採取的活動；而條件則是指相關的

環境，如果沒有條件則可以省略。固定的陳述方式，對於後續的分析有所

幫助。 

第五、功能分析可以採用四階段分析或三階段分析，如果職業領域寬廣，可以採

用四階段分析；如果是較單純的職業，則可以使用三階段的分析方式，雖

然有階段上的差異，但其程序與方法則相同。 

第六、功能分析的程序是動態的，如果在某一個階段的分析中，發覺前一階段的

功能不完全，無法涵蓋這一階段的功能時，可以回到前一階段，進行更嚴

謹的分析。 

第七、功能分析是結構化的分析，由上而下採用分解規則，依次演繹出完整的功

能圖，由下而上則是利用重複規則，持續檢查分析的適切性。 

總之，功能分析法是一個結構化的分析方法，採用由上而下四階段的分析

程序，即關鍵目的分析、主要功能分析、次要功能分析、與功能單元分析；但是

如果是單一的職類或是當職業領域較狹窄時，可以採用三階段的分析，由主要功

能直接分析成模組。每一個階段分析的產出，都要以「動詞+受詞+條件」一致的

格式書寫。功能分析法的結果呈現是一個功能圖（functional map），其分析程序

如下圖： 

 

 

 

 



 
 

圖 1  功能分析法之功能圖 

三、研究方法 

（一）研究方法 

本研究採用功能分析法，此方法是質性研究的一種，利用焦點團體的方式，

聚集一群對研究主題有幫助的參與者，即在專業領域具學術知識之專家學者和在

實務領域的業界代表，在會議中針對研究主題拋出所有想法，並加以反覆思考，

經過不斷地討論修正，達到研究的深層探索及集中化的效果。 

 

（二）研究架構 

 

 

 
 

圖 2  本研究架構 
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（三）研究流程 

 

 

 

 

 

圖 3  本研究流程 
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四、結果與討論 

本研究旨在建立基層日語商務人員之專業能力架構，利用功能分析法之焦點團體會

議方式，探討實務界對基層日語商務人員所期望之貢獻，進而建構出達成該期望所應具

備之專業能力，並歸納出日語商務人員專業能力功能圖。此功能圖後續將可進一步發展

成為表現規準、相關知能、評量指引等相關標準。本研究的結果依照功能圖架構的四大

階層分為四個部分，即關鍵目的、主要功能、次要功能、功能單元（如圖 4所示），來

加以討論： 

1.基層日語商務人員專業能力的關鍵目的之建構 

關鍵目的是發展功能圖的第一個步驟。關鍵目的所產出的結果，主要描述了一個工

作者在職業工作中所應達成的獨特貢獻，其中隱含了該工作角色的價值和義務。透過本

研究功能分析法之分析，對於基層日語商務人員來說，其專業能力的關鍵目的是「協助

組織處理業務往來，達成業務目標」。 

2.基層日語商務人員專業能力的主要功能之建構 

    確定關鍵目的之後，即要開始進行功能圖的第二層主要功能的分析。主要功能的討

論，其基本原則是以「分類規則」將關鍵目的劃分成四個主要功能，在關鍵目的與主要

功能之間是屬於雙向的關係。亦即要達成關鍵目的，必須達成主要功能；達成所有的主

要功能，關鍵目的即可達成。基層日語商務人員專業能力的四個主要功能是：a.執行業

務往來；b.協助拓展客戶；c.處理文書和管理檔案；d.跨任務。 

3.基層日語商務人員專業能力的次要功能之建構 

    次要功能是接續主要功能的發展，亦即為達成主要功能，所必須完成的工作項目。

基層日語商務人員專業能力的每一個主要功能之下，均需要三個次要功能來達成。主要

功能「a.執行業務往來」下的次要功能是 a1.處理貿易往來函電、a2.製作各種貿易單

證、a3.協助辦理貿易流程；主要功能「b.協助拓展客戶」下的次要功能是 b1.協助客

戶往來、b2.紀錄追蹤客戶、b3.執行拓銷活動；主要功能「c.處理文書和管理檔案」下

的次要功能是 c1.翻譯各種貿易契約和函書、c2.撰寫各種報告和簡報、c3.建立客戶資

料庫；主要功能「d.跨任務」下的次要功能是 d1.電腦操作、d2.工作倫理、d3.工作態

度。 

4.基層日語商務人員專業能力的功能單元之建構 

    功能單元是功能圖中最末端的部分，也是最小的單元。亦即為達成主要功能，每一

工作項目（次要功能）的具體工作內容，每一個次要功能又包含二個功能單元。在「a1-1

應答往來電話」、「b1-1 接待客戶」、「b2-1 處理客戶抱怨、查詢」、以及「a1-2 繕

寫往來書信」、「c1-1 翻譯各種貿易契約和函書」、「c1-2 翻譯各種商品目錄」、「c2-1

撰寫各種報告和簡報」、「c2-2 進行報告」等功能單元均需要學生具備流利的日語聽

說和中高級的書寫和翻譯能力。 
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d3-2 團隊精神
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圖 4 基層日語商務人員專業能力功能圖 



五、計畫成果自評 

1.本研究建構了基層日語商務人員專業能力之關鍵目的、各主要功能項目、主要功能之

各次要功能項目、以及次要功能之功能單元，建構完成了基層日語商務人員專業能力之

功能圖。也就是做為基層日語商務人員所應具備全方位的技能。 

2.基層日語商務人員專業能力之功能圖，可以提供應用日語相關科系學生培養基本技

能、特別是培養日語聽、說、讀、寫、譯「五技」能力的參考。 

3.基層日語商務人員專業能力之功能圖，亦可以提供未來應用日語教育，妥善規劃和發

展課程、以及安排教學內容之參考，縮短學用落差，落實技職教育目標。依據此功能圖

可以進一步發展配合課程和教學內容等。 

4.本計畫成果預計將投稿學術期刊論文發表。 
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