淡江大學九十六學年度第一學期課程教學計畫表

壹、科目名稱：企業訓練實務技能
貳、授課老師：田冠鈞
參、開課系所班級：教育科技研究所一般班
肆、必選修：選修
伍、學分數：三
陸、先修科目：無

柒、課程內容：本課程針對有志投入企業訓練業務的同學設計，用於銜接學校教育與訓練實務間之落差。課程一半為進入訓練領域的基本企業知識，另一半則為所需的軟體技巧。涵蓋主題包括：
1. 企業組織運作的原理
2. 企業價值鏈

3. 職場倫理
4. 訓練產業的趨勢與需求
5. 訓練專員的業務與挑戰
6. 專案企畫書的撰寫策略
7. 訓練常用的商用軟體技巧（Excel）

8. 訓練常用的商用軟體技巧（Project）

9. 訓練常用的商用軟體技巧（Access）

10. 訓練常用的商用軟體技巧（優仕網）

捌、授課方式：專題演講，小組討論，指定文章閱讀，實做練習，心得報告。
玖、教學設備：投影設備，教學平台。
拾、教材：
1. 商業週刊，天下雜誌，以及其他指定文章
2. 數位學習網站資源

拾壹、成績考核方式：

	
	課堂出席       30  ％

	
	課堂討論       30  ％

	
	作業           40  ％


拾貳、備考：本教學計畫表僅供參考，實際內容將視開學後狀況而有所調整

