 淡江大學九十六學年度第二學期課程教學計劃表
科目中文名稱：商業報告寫作                             授課教師：曾 秀 美
	開課班級
	國貿系二年C班
	必選修
	必  修

	學分數
	 2學分 2 小時
	先修科目
	無

	教學內容

及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	2/21
	Getting Started: Writing and Your Career (Ch. 1)

	
	第二週
	2/28
	Getting Started: Writing and Your Career (Ch. 1)

	
	第三週
	3/6
	The Writing Process at Work Career (Ch. 2)

	
	第四週
	3/13
	The Writing Process at Work Career (Ch. 2)

	
	第五週
	3/20
	Writing Memos, Faxes, and E-Mails (Ch. 3)

	
	第六週
	3/27
	Writing Memos, Faxes, and E-Mails (Ch. 3)

	
	第七週
	4/3
	HOLIDAY

	
	第八週
	4/10
	Writing Letters (Ch. 4)

	
	第九週
	4/17
	Writing Letters (Ch. 4)

	
	第十週
	4/24
	期 中 考 試 週

	
	第十一週
	5/1
	Writing Letters (Ch. 4)

	
	第十二週
	5/8
	How to Get a Job: Résumés, Letters, Applications, and Interviews (Ch. 5)

	
	第十三週
	5/15
	How to Get a Job: Résumés, Letters, Applications, and Interviews (Ch. 5)

	
	第十四週
	5/22
	How to Get a Job: Résumés, Letters, Applications, and Interviews (Ch. 5)

	
	第十五週
	5/29
	Writing Effective Short Reports and Proposals (Ch. 8)

	
	第十六週
	6/5
	Writing Effective Short Reports and Proposals (Ch. 8)

	
	第十七週
	6/12
	Writing Effective Short Reports and Proposals (Ch. 8)

	
	第十八週
	6/19
	期 末 考 試 週

	講授方式
	V
	課堂講授
	V
	分組討論
	
	參觀實習
	其他（　　　　　　　）

	教學設備
	
	電腦
	
	投影機
	
	其他（             ）

	教材課本
	Successful Writing at Work (Concise Edition). Philip C. Kolin. Houghton Mifflin Company, 2006. (Available at Kaoli Books Co., Taipei, [高立圖書有限公司] Tel: 22900318)

	成績考核方式
	平時成績: 40%
	期中成績: 30%
	期末成績: 30%

	備考
	1.本表格式請參考使用，教學計劃表格有兩種，授課教師可至教務處網頁各項表單中取得，任擇一種使用。
2.自製格式請具備上述項目。
3.教學計劃表上傳步驟：請從教務處網頁依「教學計劃表上傳」指示進入。
4.依85學年度第2學期學生事務處會議校長指示：各授課教師請務必舉行期中考試。








