淡江大學九十二學年度第一學期課程教學計劃表
科目中文名稱：商用英文書信
授課教師：田紹惠
	開課班級
	企管系
	二年級
	選修

	學分數
	3學分3小時
	先修科目
	無

	
	週次
	月/日
	內容

	
	第一週
	9/15
	Introduction  Unit I: Letters, faxes, and emails

	
	第二週
	9/22
	Unit II: Content and style      

	
	第三週
	9/29
	Supplement: Sales Letters.   

	
	第四週
	10/6
	Unit III: Enquiries                     

	
	第五週
	10/13
	Unit IV: Replies and quotations

	教學內容
	第六週
	10/20
	Unit V: Orders    Unit VI: Payment

	及進度
	第七週
	10/27
	Unit VII: Complaints and adjustments

	
	第八週
	11/3
	Unit VIII: Credit

	
	第九週
	11/10
	Unit IX: Banking

	
	第十週
	11/17
	Midterm Exam.《期中考》

	
	第十一週
	11/24
	Unit X: Agents and agencies

	
	第十二週
	12/1
	Unit XI: Transportation and shipping

Unit XII: Insurance

	
	第十三週
	12/8
	A typical business transaction

	
	第十四週
	12/15
	Unit XVI: Personnel appointments

	
	第十五週
	12/22
	Unit XVI: Personnel appointments

	
	第十六週
	12/29
	Unit XIII: Miscellaneous Correspondence Unit XIV: Memos and reports

	
	第十七週
	1/5
	Final Exam.《期末考》

	講授方式
	課堂講授

	教學設備
	黑板、投影機

	教材課本
	A. Ashley, Oxford Handbook of Commercial Correspondence, Oxford University Press, 2003.

	參考書籍
	L. Gartside & Taylor, Gartside’s Model Business Letters & Other Business Documents, Singapore, Prentice Hall, 1998

	成績考核方式
	平時成績10%、作業成績20%
期中成績35％、期末成績35％

	備考
	批改作業2篇 (10/20  12/8)


