 九十四學年度第二學期課程教學計畫表 

科目名稱：日本應用文             授課老師：林芬蓉 
開課班級：日文系四年級           學分數：上、下學期各2學分

上課時間：週二 12：10 ～ 14：00、 14：10～16：00
教學內容及進度： 
    第二學期共上課9次，預定教授內容為
  履歴書の書き方 ＆ 面接
                取引文書

‧通知状             　　照会状
　依頼状               　交渉状
　注文書               　申し込み状
　承諾状               　取消し状
　断り状               　請求・督促状

　抗議・反駁状         　陳謝状・詫び状

教材課本： 『ビジネス文書　文例254』 （日本・ぱる出版） 

參考書籍： 『公用‧商用‧日常文例集』 谷山繁樹（西東社）
           『そのまま使えるビジネスEメール』 篠山勲（JMAM）

　　　　　 『正しい文書がすぐ書ける本』 小川悟（日本経済新聞社）

『ビジネス文書の作り方』 伊東純一（永岡書店）

       『ビジネス‧会社文書実例大事典』松浦治（成美堂）

       『商務貿易日本語』 CLC言葉と文化センター（大新書局）
       『日本經貿關鍵用法100句』 高見澤孟（大新書局）

       『日文商貿文書範例集』 李彥毅‧陳傳燿（大新書局）

       『應用日語 商業篇』 莊隆福‧新保進（大新書局）
授課方式：  課堂講授 ＆ 作業（6篇）檢討

成績考核：  平時成績（包括作業及出缺席狀況）……　40％ 
期中考試 ……  30％ （4月18日）

　　　　畢業考試 ……　30％ （5月16日）

