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名稱  執行內部通訊及知識管理 

編號  110727L5 

應用範圍  該能力的應用涉及資料整合、監察、管理及執行能力。具此能力者，能夠整合公司各部門的資訊

，有效地運用合適的通訊渠道，準確地傳達至所有員工。 

級別  5 

學分  6 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 掌握內部通訊及知識管理的技巧及知識 

 認識內聯網在公司傳訊方面的各種功能及重要性 

 認識公司旅遊產品的內容及銷售資訊 

 

2. 運用通訊渠道有效地將旅遊產品知識及銷售資訊傳達至所有員工 

 建立及管理旅遊資料庫 

 利用公司內聯網及內部通訊系統來傳送最新的旅遊產品及銷售資訊 

 在將要覆蓋的產品銷售領域進行戰略性設計，以確保根據業務戰略和公司目標來設計內容 

 定期發布旅遊產品及目的地資訊 

 定期更新公司內聯網資訊 

 定期為員工提供有效的培訓，確保員工準確地瞭解旅遊產品的內容，包括利用角色扮演去

強化銷售技巧等 

 邀請旅遊服務供應商或旅遊局提供員工培訓 

 管理公司內聯網討論區 

 制定常見問題及回覆 

 

3. 展示專業能力及態度 

 重視旅遊產品知識的準確性及發布時效 

 主動定期檢視及回應公司內部的資訊發布 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為能夠： 

 有效地管理公司的所有內部資訊發布；及 

 選擇合適的通訊渠道，適時地發布準確的資訊至公司所有員工 

備註   
 

  


