淡江大學     97 學年度第 2 學期課程教學計畫表(格式一)
授課科目名稱：秘書実務
授課教師：黒島千代

	開課班級
	日文在職班　　　　　　　　　　　　　　　　三年   班
	必/選修
	選  修

	學分數
	  2 學分  2  小時（ 單、上、下 學期  2   學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	2.19
	秘書とは何か・秘書の仕事を理解する

	
	第二週
	2.26
	秘書に求められる能力と人柄

	
	第三週
	3.05
	秘書とコミュニケーションに関する概説

	
	第四週
	3.12
	接遇表現演習（1）受付の応対

	
	第五週
	3.19
	同上　　　　（2）接客の待遇表現　

	
	第六週
	3.26
	同上　　　　（3）依頼の受け方と依頼の方法

	
	第七週
	4.02
	停課

	
	第八週
	4.09
	指示の受け方と演習

	
	第九週
	4.16
	指示の処置・具体例と演習

	
	第十週
	　4.23
	期中考試

	
	第十一週
	　4.30
	電話応対演習（1）一般的なケース

	
	第十二週
	　5.07
	同上　　　　（2）特殊なケース

	
	第十三週
	　5.14
	慶弔業務　　（1）慶事

	
	第十四週
	　5.21
	同上　　　　（2）弔事

	
	第十五週
	　5.28　
	端午節　休み

	
	第十六週
	　6.04
	ビジネス文書（1）社内

	
	第十七週
	　6.11
	同上　　　　（2）社外

	
	第十八週
	　6.18
	期末考試

	講授方式
	Ｖ
	課堂講授
	Ｖ
	分組討論
	
	參觀實習  
	
	其他（ロールプレーによる演習）

	教學設備
	
	電腦
	
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	　自主編集教材プリント

	參考書籍
	

	批改作業篇數
	
	備  註
	本欄位僅適用於所授課程需批改作業之教師填寫。

	成績考核方式
	
	平時成績：　30％
	
	期中考成績： 30％
	
	期末考成績：　40％     

	
	
	讀書報告：      ％
	
	其他（                    ）：        ％

	備考
	1. 本表格式請參考使用，教學計畫表格有兩種，授課教師可至教務處首頁「表格下載」中取得，
任擇一種使用。

2.自製格式請具備上述項目。
3.教學計畫表上傳步驟：教務處首頁點選「教務資訊」→「教學計畫表上傳」；網址：http://ap09.emis.tku.edu.tw/。
※非法影印是違法的行為。請使用正版教科書，勿非法影印他人著作，以免觸法。








