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[bookmark: _Toc505089315]技术写作人员职业能力要求
1 [bookmark: _Toc491677725][bookmark: _Toc485021428][bookmark: _Toc479760568][bookmark: _Toc459290988][bookmark: _Toc459024665][bookmark: _Toc459023402][bookmark: _Toc458780622][bookmark: _Toc458608058][bookmark: _Toc458602434][bookmark: _Toc458597962][bookmark: _Toc458597809][bookmark: _Toc458597301][bookmark: _Toc458597219][bookmark: _Toc458597198][bookmark: _Toc458597186][bookmark: _Toc431383056][bookmark: _Toc4004][bookmark: _Toc19112][bookmark: _Toc21699][bookmark: _Toc14168][bookmark: _Toc386033888][bookmark: _Toc505089316]范围
本文件规定了技术写作人员的基本要求、职业能力要求、职业能力评定的要求。
本文件适用于技术写作人员能力的建设、管理及资质认证，可供技术写作人员相关的教育培训、企事业单位等机构参考使用。
2 [bookmark: _Toc458608059][bookmark: _Toc458780623][bookmark: _Toc459023403][bookmark: _Toc459024666][bookmark: _Toc459290989][bookmark: _Toc479760569][bookmark: _Toc485021429][bookmark: _Toc491677726][bookmark: _Toc13053][bookmark: _Toc1566][bookmark: _Toc386033889][bookmark: _Toc11784][bookmark: _Toc458597963][bookmark: _Toc458602435][bookmark: _Toc458597810][bookmark: _Toc458597302][bookmark: _Toc458597220][bookmark: _Toc431383057][bookmark: _Toc22217][bookmark: _Toc505089317]规范性引用文件
[bookmark: _Toc422917305][bookmark: _Toc422919186]下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 19678.1 使用说明的编制构成、内容和表示方法 第1部分：通则和详细要求
IEC 82079-1:2019 Preparation of information for use (instructions for use) of products Part 1: Principles and general requirements
ASD-STE100 简化技术英语
3 [bookmark: _Toc2048][bookmark: _Toc458597964][bookmark: _Toc458780624][bookmark: _Toc28850][bookmark: _Toc458602436][bookmark: _Toc459023404][bookmark: _Toc431383058][bookmark: _Toc458597303][bookmark: _Toc458608060][bookmark: _Toc459024667][bookmark: _Toc386033890][bookmark: _Toc458597811][bookmark: _Toc17949][bookmark: _Toc13960][bookmark: _Toc459290990][bookmark: _Toc479760570][bookmark: _Toc485021430][bookmark: _Toc491677727][bookmark: _Toc505089318]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
3.1 [bookmark: _Toc505089319]
技术写作  technical writing
一种对技术信息内容的编制过程。
把所需要表现、且具有一定技术含量的对象，使用文字、视频（影像）、图形、字符等一种或多种编制成某种形式的信息内容，并使受众便于接受与理解的产品或技术的实现过程。
注：随着行业与业务的发展，“技术写作（Technical Writing）”这一术语已无法涵盖其实践领域，目前国际上普遍以“技术传播”进行替代。
3.2 
技术传播   technical communication
创建和提供信息产品的过程，以保障安全、高效和有效地使用产品。技术传播包括所有媒体形式，如：文本、图像、声音和其他媒体。技术传播服务的产品包括有形产品、无形产品，如：技术系统，软件和服务。
注：“技术传播”是指更广义的“技术写作”，是因为技术写作行业对各种模式和媒体的发展使用，从而进行了更新与迭代。文中将引用“技术传播”进行阐述。
3.3 [bookmark: _Toc505089320]
技术写作人员  technical writer
从事技术传播相关工作的人员，如：文中提到的体系设计与构建、信息内容开发等工作。为便于描述，以下统一简称为“从业人员”。
技术写作人员又称为技术传播人员。
3.4 [bookmark: _Toc505089321]
技术信息  technical information
在伴随特定对象（包括有形产品、无形产品）的生命周期内（研发、制造、营销、使用、培训、维修等），面向特定受众、为完成特定目标而设计和开发的具有一定技术含量的内容。
3.5 [bookmark: _Toc505089322]
技术信息产品  information product
技术信息经过设计和开发后所形成的产品，该产品最终满足用户的应用功能或服务功能，并到达用户端的实现形式，信息产品的形式包括但不限于纸质印刷出版物、电子文档、图形、音频、视频、图形、程序（APP）等。
3.6 [bookmark: _Toc505089323]
技术信息质量  quality of technical information
技术信息满足规定需要和潜在需要的特征和特性的总和。技术信息的质量特征必须反映用户对信息的期望和需求。从用户的角度来看，高质量的技术信息具有以下特征：易于使用、理解、查找。
3.7 [bookmark: _Toc505089324]
信息架构  information architecture
对特定对象所含的信息内容进行统筹、规划、设计、安排等一系列处理后所呈现的一种表现形式。该形式能让用户更容易理解、查询和应用，从而提升并改善用户的体验。
3.8 [bookmark: _Toc505089325]
技术传播规范  technical communication standard
在技术信息开发过程中，参与者共同遵守的一套信息开发的规则，包括术语、写作风格、受控语言、图形编制等的规则。
3.9 [bookmark: _Toc505089326]
工具链  tool kit
在一套流程里面用到的每个工具和相关的库组成的集合。
技术传播的工具链就是指在技术信息产品的设计和开发过程中，所使用到的相关工具和库的集合。
4 [bookmark: _Toc505089327]基本要求
4.1 [bookmark: _Toc505089328] 职业道德
从业人员的职业道德包括但不限于：
a) 遵纪守法，爱岗敬业；
b) 诚实守信，严守机密；
c) 严谨认真，精益求精。
4.2 [bookmark: _Toc505089329] 基础知识
从业人员的基础知识包括但不限于：
a) 与产品相关的知识，含技术、法律法规、安全、环境等；
b) 与信息传播相关的知识，含技术信息开发、信息架构、术语管理、语料管理、媒体制作等。
5 [bookmark: _Toc505089330]职业能力要求
5.1 [bookmark: _Toc505089331] 职业功能
本职业的职业功能包括：根据客户与特定对象的需求，完成其生命周期内的所有技术信息交付。
以交付的技术信息产品为目标，其工作范围包括：对技术信息进行需求评估，针对技术信息产品进行项目计划，根据计划完成技术信息的架构设计、开发、评审和交付。通过技术研究不断提升和改进技术信息的生产和交付形式，提升用户体验和用户满意度。
[bookmark: _Toc505089332]5.2 工作内容
[bookmark: _Toc505001470][bookmark: _Toc505089333][bookmark: _Toc497743545]5.2.1  技术传播体系设计与构建、建设与完善
技术传播体系设计与构建的工作内容包括但不限于：
a) 制定技术传播的标准化开发流程，如：根据不同对象的生命周期中需要提交的信息资料，设计符合其需求的信息开发流程，监控信息的开发过程符合流程性，反馈流程中的问题，优化流程，保障信息高效的交付等；
b) 制定技术传播的相关规范，如：根据不同对象的生命周期中需要提交的信息资料，制定符合其需求的信息开发规范，监控信息符合规范，反馈规范中的问题，优化规范，保障信息高质量的交付等；
c) 制定技术传播的专业发展战略与目标，如：根据企业发展规划，制定专业发展目标，并且根据周期细化目标框架，监督、优化、调整专业战略与目标等；
d) 搭建贯穿技术传播过程中的工具链，如：内容编辑工具、内容管理工具、内容发布工具、内容检查工具等。
[bookmark: _Toc505001471][bookmark: _Toc505089334][bookmark: _Toc497743546]5.2.2  技术信息产品开发
技术信息产品开发的工作包括但不限于：
a) 信息收集与信息架构设计，如：收集市场、用户与企业内部的信息，根据情景、内容与用户等信息进行分析。分类并建立关联，信息排序、完成信息架构设计等；
b) 信息内容开发，如：信息内容写作、图片视频处理、常见问题、安规与认证、翻译等内容的设计等；
c) 信息内容优化，如：根据审核、评测、市场等信息，进行内容的修改、完善，并提出优化的设计方案等。
[bookmark: _Toc497743547][bookmark: _Toc505001472][bookmark: _Toc505089335]5.2.3  技术信息开发项目管理
技术信息开发项目管理的工作包括但不限于：
a) 信息开发项目流程的管理，如：根据对象的生命周期，进行对信息开发周期的时间节点、工作内容、信息产品等的管理等；
b) 信息开发项目的专项优化，如：为提升交付质量、缩短交付周期或降低成本而进行的术语项目、质量提升项目、结构化转型项目等。
[bookmark: _Toc497743548][bookmark: _Toc505001473][bookmark: _Toc505089336]5.2.4  技术信息质量控制
技术信息质量的控制相关的工作包括但不限于：
a) 信息质量体系的建设，如：质量评价标准、质量反馈机制等；
b) 信息质量过程控制机制的建设，如：质量模板、质量组织保障等；
c) 信息质量审查机制的建设，如：与GB/T 19678.1、IEC 82079-1:2019、ASD-STE100等的符合度、安全与法规、模板与规范的符合度等。
[bookmark: _Toc505089337][bookmark: _Toc497743549][bookmark: _Toc505001474]5.2.5  技术信息开发团队建设	
技术信息开发团队建设相关的工作内容包括但不限于：
a) 组建技术信息开发团队，如：建设团队文化、确定团队组织架构、层级和人员要求等；
b) 培训技术信息开发团队，如：开发技术内容制作的案例、提出培训建议、调动培训资源、制定系统的培训框架等；
c) 考核技术信息开发人员绩效，如：制定绩效考核标准、计算绩效考核结果、审核绩效考核结果等；
d) 激励技术信息开发团队，如：对团队成员进行职业规划、明确激励目标、制定激励方案等。
[bookmark: _Toc505089338]6 职业能力等级划分与评定依据
[bookmark: _Toc497743551][bookmark: _Toc505089339]6.1  等级划分
技术写作人员职业能力设置三个级别：初级技术写作工程师（三级）、中级技术写作工程师（二级）、工程师/高级技术写作工程师（一级）。
[bookmark: _Toc497743552][bookmark: _Toc505089340]6.2  评定依据
技术写作人员的职业能力等级划分以实际工作场景和工作内容为依据，从学历、工作经验、工作能力和相关知识要求几个维度进行综合考查。
[bookmark: _Toc505089341]6.3 初级技术写作工程师（三级）工作要求
[bookmark: _Toc497743554][bookmark: _Toc505001479][bookmark: _Toc505089342]6.3.1 学历以及工作经验要求
初级技术写作工程师（三级）的学历与工作经验应满足以下条件之一：
a) 累计从事本职业或相关职业工作3年（含）以上；
b) 全日制专科学历及以上学历，累计从事本职业或相关职业工作2年（含）以上；
c) 全日制本科学历及以上学历，累计从事本职业或相关职业工作1年（含）以上。
[bookmark: _Toc497743555][bookmark: _Toc505001480][bookmark: _Toc505089343]6.3.2 工作能力要求和相关知识要求
初级技术写作工程师（三级）应掌握表1所列职业能力要求和相关知识要求。
[bookmark: _Toc497743556]表1  初级技术写作工程师（三级）职业能力以及相关知识要求
	职业功能
	工作内容
	职业能力要求
	相关知识要求

	1  技术传播体系设计与构建
	1.1 制定技术传播的标准化开发流程
	1.1.1 能使用技术传播标准化开发流程开发技术信息
1.1.2 能协助设计技术传播标准化开发流程
1.1.3 能反馈技术传播标准化开发流程中的问题
	1.1.1 技术传播标准化开发流程知识
1.1.2 标准化基础知识

	
	1.2 制定技术传播的相关规范
	1.2.1 能根据技术传播标准化开发规范开发技术信息
1.2.2 能协助归纳整理技术传播标准化开发规范
	1.2.1 技术传播标准化开发规范知识
1.2.2 搜集技术传播标准化开发规范的渠道

	
	1.3 制定技术传播的专业发展战略与目标
	1.3.1 能了解企业相关技术信息开发专业的发展需求
1.3.2 根据技术信息开发的目标展开调研
	1.3.1 技术信息开发发展目标知识
1.3.2 技术信息的专业知识

	
	1.4 搭建贯穿技术传播生命周期的工具链
	1.4.1 能使用技术传播的常用工具创建内容
1.4.2 能使用最优的工具完成工作内容
	1.4.1 技术工具类型和各自的作用
1.4.2 每个工具类型的使用方法

	2  技术信息产品开发与制作
	2.1 信息收集与信息架构设计
	2.1.1 能理解、分析用户、产品与企业对技术内容的需求
2.1.2 能根据需求收集各方的信息
2.1.3 能根据信息内容进行分类整理
2.1.4 能根据用户需求，设计合理的结构，包括：内容、形式、大纲结构、导航系统等
	2.1.1 需求分析的知识
2.1.2 信息收集与分析的方法与知识
2.1.3 信息组织结构的知识
2.1.4 沟通、学习、归纳推理等的方法与技巧

	
	2.2 信息内容开发
	2.2.1 能根据信息内容的需求，选择发布载体
2.2.2 能根据需求、规范、流程，进行内容开发
2.2.3 能使用术语，进行内容开发
2.2.4 能进行内容相关的富媒体素材设计，促进内容的表达
2.2.5 能对语料进行管理，并使用语料完成内容编写
	2.2.1 行业、产品与技术相关的知识
2.2.2 信息开发的基本理论和设计方法
2.2.3 术语与语料管理的方法
2.2.4 结构化写作的方法
2.2.5 富媒体设计的表达

	
	2.3 信息内容优化与存档
	2.3.1 能根据技术信息的评价标准，进行内容的优化
2.3.2 能熟悉技术信息的用户体验需求与评价要求
2.3.3 能收集、整理相关专业进行内容评价
2.3.4 能提出内容优化方案
2.3.5 能完成技术信息的分类管理与存档
	2.3.1 技术信息的评价标准
2.3.2 技术信息实现方案的评估方法与优化设计
2.3.3 档案管理的基础知识

	3. 技术信息开发项目管理
	3.1 信息开发项目流程的管理
	3.1.1 能根据产品的开发流程与信息产品项目的开发流程要求，确定文档项目的各时间节点和节点输出物
3.1.2 能熟悉信息开发团队成员构成
3.1.3 能完成技术信息项目管理和推进
	3.1.1 项目管理的基础工具
3.1.2 项目管理的基础知识

	
	3.2 信息开发项目的专项优化
	3.2.1 理解优化信息开发专项项目的的目标
3.2.2 能参与到专项项目中，促成目标达成
3.2.3 能对专项项目进行评估和反馈
	3.2.1 项目管理的基础知识
3.2.2 专项项目的业务知识

	4  技术信息质量控制
	4.1 信息质量体系的管理
	4.1.1 能使用信息质量体系的质量模型、质量指标与质量基线的要求，对输出信息的质量进行控制
4.1.2 能有效使用电子流等质量工具，跟踪并闭环信息问题点
	4.1.1 质量评价标准的内容基本要求
4.1.2 质量反馈机制的基本使用方法与要求

	
	4.2 信息质量过程控制机制的管理
	4.2.1 能熟悉过程控制中的规范要求，进行内容开发的质量控制
4.2.2 能熟悉技术信息产品的品控要求，进行内容交付的质量控制
4.2.3 能了解质量组织保障架构
	4.2.1 质量过程管控机制的基本内容
4.2.2 技术信息产品质量智库的基本要求
4.2.3 印刷品品质要求

	
	4.3 信息质量审查机制的建设
	4.2.1 能熟悉产品相关的国家标准、国际标准、行业标准要求，对文档产品进行合规设计
4.2.2 能熟悉产品相关的安全与法规要求，对文档产品进行合规设计
4.2.3 能反馈质量审查机制的有效性
4.2.4 能优化质量审查机制的有效性
	4.2.1 产品相关的国家标准、国际标准、行业标准知识与内容的转化知识
4.2.2 产品相关的安全与法规知识与内容的转化知识
4.2.3 质量审查机制的构建与维护的基础知识

	5  技术信息开发团队建设	
	5.1 组建技术信息开发团队
	5.1.1 能熟悉团队文化
5.1.2 能了解团队组织架构、层级要求
	5.1.1 组织团队相关的知识
5.1.2 组织架构相关的要求

	
	5.2 培训技术信息开发团队
	5.2.1 能收集和汇总开发技术传播课程案例
5.2.2 能协助提出培训建议与计划
5.2.3 能协助分析培训需求
	5.2.1 培训计划知识
5.2.2 培训流程知识

	
	5.3 考核技术信息开发人员绩效
	5.3.1 能对工作绩效考评指标以及关联要素进行描述
5.3.2 能采集绩效考核信息
5.3.3 能计算绩效考核结果
	5.3.1 信息采集知识
5.3.2 绩效考核信息知识

	
	5.4 激励技术信息开发团队
	5.4.1 能协助对团队成员进行鼓励
5.4.2 能协助对个体成员进行指导
	5.4.1 团队激励知识
5.4.2 个体激励知识


[bookmark: _Toc505089344]
6.4中级技术写作工程师（二级）工作要求
[bookmark: _Toc505001482][bookmark: _Toc497743558][bookmark: _Toc505089345]6.4.1 学历以及工作经验要求
中级技术写作工程师（二级）的学历与工作经验应满足以下条件之一：
a) 累计从事本职业或相关职业工作5年（含）以上；
b) 全日制本科或同等学历，累计从事本职业或相关职业工作3年（含）以上；
c) 研究生学历或同等学历，累计从事本职业或相关职业工作2年（含）以上。
[bookmark: _Toc505001483][bookmark: _Toc497743559][bookmark: _Toc505089346]6.4.2 工作能力要求和相关知识要求
中级技术写作工程师（二级）职业能力应掌握表2所列职业能力要求和相关知识要求。
[bookmark: _Toc497743560]表2 中级技术写作工程师（二级）职业能力以及相关知识要求
	职业功能
	工作内容
	职业能力要求
	相关知识要求

	1. 技术传播体系设计与构 建
	1.1 制定技术传播的标准化开发流程
	1.1.1 能制定设计技术传播标准化开发流程
1.1.2 能对技术传播标准化开发流程中的有效性进行评价
	1.1.1 策划设计开发流程知识
1.1.2 标准化制定知识

	
	1.2 制定技术传播的相关规范
	1.2.1 能制定技术传播标准化开发规范
1.2.2 能对技术传播标准化开发规范的有效性进行评价
	1.2.1 归纳总结制定规范的知识
1.2.2 信息有效性评价的知识

	
	1.3 制定技术传播的专业发展战略与目标
	1.3.1 能制定企业相关技术信息开发专业的发展战略和目标
1.3.2 能组织监控和调整技术信息开发专业的战略和目标
	1.3.1 战略与目标知识
1.3.2 技术信息开发管理知识

	
	1.4 搭建贯穿技术传播生命周期的工具链
	1.4.1 能进行工具选型和评估，搭建工具链体系
1.4.2 能推广并培训所使用的工具，提高团队的工作效率
1.4.3 能评估工具的实际使用效果并给出优化建议
	1.4.1 工具类型的作用与效果的评估相关的知识
1.4.2 同一工具类型中常用工具的特点和使用评估的知识

	2  技术信息产品开发与制 作

	2.1 信息收集与信息架构设计
	2.1.1 能跨部门协调，保障并梳理信息收集的渠道
2.1.2 能搭建用户、产品与专家的信息沟通方法
2.1.3 能评估信息架构的问题，并给出优化建议
2.1.4 能完成全新系列产品的信息架构模板规划
2.1.5 能协助结合较新的实现技术，给出设计方案
	2.1.1 信息管理与分析的知识
2.1.2 系列产品架构模板的策划能力
2.1.3 产品与用户需求管理的知识
2.1.4 技术传播行业发展的知识


	
	2.2 信息内容开发
	2.2.1 能识别信息内容中，与信息内容开发过程的需求、流程、规范等不符合项，并给出整体修改建议
2.2.2 能完成全新系列产品的信息内容开发与模板规划
2.2.3 能识别全新产品的安全警示信息、法律法规、本地化需求等的信息，指导内容开发
2.2.4 能协助提出新的内容实现方案
	2.2.1 行业、产品与技术相关的知识
2.2.2 信息内容的管理与设计
2.2.3 产品相关的法律、安规与产品销售地相关的知识
2.2.4 信息内容实现的新技术

	
	2.3 信息内容优化与存档
	2.3.1 能制定信息内容的评价标准
2.3.2 能制定技术信息的用户需求与体验评价标准
2.3.3 能协调相关专业进行内容评价，并给出技术传播的优化建议
2.3.4 能优化存档方法，用于信息资源再利用
	2.3.1 评价标准的制定与要求
2.3.2 用户需求的分析与转化


	3. 技术信息开发项目管理
	3.1 信息开发项目流程的管理
	3.1.1 能根据产品需求，完成技术信息产品项目管理流程的梳理与搭建
3.1.2 能完成技术信息产品中，术语项目开发流程建设
3.1.3 能跨部门协调推进项目的开发完成
3.1.4 能根据信息架构，完成全新平台的团队成员搭建
	3.1.1 项目流程建设的方法与策略
3.1.2 项目管理的流程改进的方法
3.1.3 跨部门团队的维护方法

	
	3.2 信息开发项目的专项优化
	3.2.1 能制定优化专项项目的目标和流程
3.2.2 能为专项项目准备资源，推动项目进展至目标达成
3.2.3 能评估项目完成情况并提出优化建议
	3.2.1 项目管理的工具
3.2.2 项目管理的基础知识
3.2.3 专项项目的业务知识

	4. 技术信息质量控制
	4.1 信息质量体系的建设
	4.1.1 能为信息质量体系的质量模型、质量指标与质量基线的开发，提出具体的要求
4.1.2 能根据信息开发需求，搭建电子流、质量保证等质量工具
	4.1.1 信息质量评价体系构建的基础知识
4.1.2 质量反馈机制的构建与维护的知识

	
	4.2 信息质量过程控制机制的建设
	4.2.1 能根据信息产品开发过程，提出质量过程管控节点的具体建议
4.2.2 能完成各节点流程、规范、模板、表格等的文件的梳理与制定
4.2.3 能协助质量，完成信息产品的质量智库、品控等的搭建与制定
	4.2.1 质量过程管控机制的搭建要求与知识
4.2.2 质量智库的搭建与维护的基础知识
4.2.3 质量组织保障的搭建与维护的基础知识

	
	4.3 信息质量审查机制的建设
	4.3.1 能按照产品相关的国家标准、国际标准、行业标准要求进行内容检查，并优化
4.3.2 能按照产品相关的安全与法规要求进行内容检查，并优化
4.3.3 能保障信息与模板规范的一致性
	4.3.1 信息质量审查相关的基础知识
4.3.2 产品相关的安全与法规基础知识
4.3.3 技术信息产品相关的质量规范与流程知识

	5. 技术信息开发团队建设	
	5.1 组建技术信息开发团队
	5.1.1 能建设核心凝聚力的团队文化
5.1.2 能协助构建组织架构和层级目标
	5.1.1 团队建设知识
5.1.2 工作分析的知识

	
	5.2 培训技术信息开发团队
	5.2.1 能完成技术传播案例开发
5.2.2 能编制培训指导书
5.2.3 能制定技术传播开发流程与规范
5.2.4 能提出培训建议
	5.2.1 培训与开发知识
5.2.2 技术传播管理知识

	
	5.3 考核技术信息开发人员绩效
	5.3.1 能协助制定绩效考评标准
5.3.2 能选择绩效考核办法
5.3.3 能协助分析绩效考核结果
	5.3.1 绩效考核知识
5.3.2 奖励计划知识

	
	5.4 激励技术信息开发团队
	5.4.1 能进行团队鼓励和个体辅导
5.4.2 能协助制定团队激励方案
5.4.3 能运用相关的激励手段
5.4.4 能协助制定策划激励目标
5.4.5 能协助制定激励方案
	5.4.1 团队辅导知识
5.4.2 个体辅导知识
5.4.3 激励手段知识



[bookmark: _Toc505089347]6.5  高级技术写作工程师（一级）工作要求
[bookmark: _Toc505001485][bookmark: _Toc497743562][bookmark: _Toc505089348]6.5.1  学历以及工作经验要求
高级技术写作工程师（一级）的学历与工作经验应满足以下条件之一：
a) 累计从事本职业或相关职业工作8年（含）以上；
b) 全日制本科或同等学历，累计从事本职业或相关职业工作4年（含）以上；
c) 研究生学历或同等学历，累计从事本职业或相关职业工作3年（含）以上。
[bookmark: _Toc505001486][bookmark: _Toc497743563][bookmark: _Toc505089349]6.5.2  工作能力要求和相关知识要求
高级技术写作工程师（一级）职业能力应掌握表3所列职业能力要求和相关知识要求。
[bookmark: _Toc497743564]表3 高级技术写作工程师（一级）职业能力以及相关知识要求
	职业功能
	工作内容
	职业能力要求
	相关知识要求

	1  技术传播体系设计与构建
	1.1 制定技术传播的标准化开发流程
	1.1.1 能确定技术传播标准化开发流程的目标
1.1.2 能对技术传播标准化开发流程中的有效性提出改进方案
	1.1.1 技术传播流程知识
1.1.2 标准化制修订知识

	
	1.2 制定技术传播的相关规范
	1.2.1 能审定技术传播标准化开发规范
1.2.2 能优化调整技术传播标准化开发规范
	1.2.1 技术内容开发体系的知识
1.2.2 行业与产业发展与政策的知识

	
	1.3 制定技术传播的专业发展战略与目标
	1.3.1 能指导企业相关技术传播专业的战略目标选择
1.3.2 能识别技术传播的专业发展战略风险
1.3.3 能优化和审定技术传播整体发展战略
	1.3.1 风险识别与评估知识
1.3.2 战略优化知识

	
	1.4 搭建贯穿技术传播生命周期的工具链
	1.4.1 能指导工具选型评估，以及工具链的搭建
1.4.2 能评估工具的实际使用效果并指导进行优化
1.4.3 能协调上下游团队的工具链集成
	1.4.1 各种工具的高阶使用与对比评估
1.4.2 上下游团队的工具使用的基础知识

	2  技术信息产品开发与制 作

	2.1 信息收集与信息架构设计
	2.1.1 能优化组织与协调信息收集与沟通的渠道和方法
2.1.2 能识别系列产品的信息架构设计风险并给出优化方案
2.1.3 能评估新技术实现方案的风险，确定实现方案
	2.1.1 信息沟通管理的知识
2.1.2 信息架构实现风险评估与控制的知识

	
	2.2 信息内容开发
	2.2.1 能确定信息内容交付的范围、时间和成本
2.2.2 能确定信息内容开发过程中输入、开发、审核等各方的职责和要求
	2.2.1 信息内容交付范围知识
2.2.2 企业各部门职责知识

	
	2.3 信息内容优化与存档
	2.3.1 能提升信息内容反馈窗口的配置水平
2.3.2 能设计优化技术信息产品的支持系统
2.3.3 能从技术信息开发的角度对产品策划、研发与售后等提出改进建议
	2.3.1 支持系统设计的知识
2.3.2 技术信息整体开发的优化知识

	3. 技术信息开发项目管理
	3.1 信息开发项目流程的管理
	3.1.1 能识别信息开发项目流程的风险，并优化管控
3.1.2 能跨部门协调突发项目以及问题，推进项目的开发完成
3.1.3 能跨部门协调资源，完成突发任务
	3.1.1 风险评估知识
3.1.2 突发事件管控与处理的知识
3.1.3 应急管理知识

	
	3.2 信息开发项目的专项优化
	3.2.1 能制定跨部门或跨产品线的专项项目的目标、策略和流程
3.2.2 能为跨部门的专项项目准备资源，推动项目进展至目标达成
3.2.3 能评估项目完成情况并提出优化建议
	3.2.1 跨部门团队的管理的知识
3.2.2 专项项目的业务知识

	4  技术信息质量控制
	4.1 信息质量体系的建设
	4.1.1 能制定技术信息质量体系
4.1.2 能更新技术信息质量提升的目标
4.1.2 能优化并确定技术信息质量体系
	4.1.1 建立技术信息质量体系知识
4.1.2 信息质量提升的策略

	
	4.2 信息质量过程控制机制的建设
	4.2.1 能对信息质量过程控制机制的有效性进行分析
4.2.2 能优化并确定信息质量过程控制机制
	4.2.1 质量过程控制机制的评估方法
4.2.2 信息质量过程控制机制的提升的策略

	
	4.3 信息质量审查机制的建设
	4.3.1 能确定质量审查的标准
4.3.2 能评估质量审查机制的全面性和有效性
4.3.3 能指导制定质量审查机制
	4.3.1 质量审查的方法与目标
4.3.2 质量审查标准的改进方法 

	5  技术信息开发团队建设	
	5.1 组建技术信息开发团队
	5.1.1 能制定技术信息开发人员人力战略规划
5.1.2 能确定团队组织架构、人员编制和岗位要求
5.1.3 能指导技术信息开发团队的文化建设
	5.1.1 人力资源管理的知识
5.1.2 组织文化知识

	
	5.2 培训技术信息开发团队
	5.2.1 能制定系统培训框架
5.2.2 能制定和优化培训计划
5.2.3 能调动培训资源
	5.2.1 培训框架知识
5.2.2 培训体系知识
5.2.3 职业生涯管理知识

	
	5.3 考核技术信息开发人员绩效
	5.3.1 能编制绩效考核标准
5.3.2 能制定绩效考核办法
5.3.3 能审核绩效考核结果
	5.3.1 薪酬管理体系知识
5.3.2 绩效管理体系知识

	
	5.4 激励技术信息开发团队
	5.4.1 能制定技术信息开发团队激励方案
5.4.2 能制定技术信息开发人员激励方案
5.4.3 能明确激励目标
5.4.4 能制定决策激励方案
	5.4.1 组织行为知识
5.4.2 员工关系管理知识









[bookmark: _Toc505089350]
（资料性）
技术写作人员职业能力等级与技术写作人员相关岗位、职位对照表
表 A 技术写作人员职业能力等级与技术写作人员相关岗位、职位对照表
	技术写作人员职业能力等级
	技术写作人员相关岗位、职位

	初级技术写作工程师（三级）
	初级技术写作工程师、初级信息开发工程师等

	中级技术写作工程师（二级）
	技术写作工程师、信息开发工程师、信息架构师、内容策略师等

	高级技术写作工程师（一级）
	高级技术写作工程师、高级信息架构师、资料专家、文档经理等
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