淡江大學98學年度第2學期課程教學計畫表
	課程名稱
	（中）商用文書簡報
	授課教師
	曾忠蕙

	
	（英）BUSINESS ENGLISH AND PRESENTATION
	
	

	開課系級
	（中）共同科－商Ａ　　
	開課資料
	□必修

■選修
	■0（單學期）
□1（上學期）   □2（下學期） □3（第3學期）
	  2學分
	先修科目
	（中）無

	
	（英）TGBXB0A
	
	
	
	
	
	（英）NONE

	學系教育目標
	學生基本能力

	略
	略

	 課程簡介 （限50~100字）
	（中）商用文書簡報主要包含商用英文書信與商用英文簡報兩項主題課程，本課程將協助學生提升商用英文字彙、培訓商用英文書信的寫作技巧、以及學習商用英文的簡報技巧，以提升學生畢業後的就業競爭力。

	
	（英）This course is a combination of business English letters and presentation. This course will help students to improve their English vocabulary, writing skills about business English letters, and presentation skill in business English, so that students can have good English ability to apply good job after graduation. 

	本課程教學目標與學生基本能力相關性

一、目標層次（選填）：1記憶、2瞭解、3應用、4分析、5評鑑、6創造。

二、單項教學目標分別對應「目標層次」有多項時，僅填列最高層次項即可（例如：「目標層次」可對應2、3項時，僅取3；對應3、5、6項時僅取6）。惟各項課程教學目標對應該系「學生基本能力」時，則可填列多項「學生基本能力」（例如：A、AD、BEF）。

	中文
	英文
	相關性

	
	
	目標層次
	學生基本能力

	1.提升學生英文字彙
	1.Improve students’English vocabulary.
	-
	-

	2.培訓撰寫各種商業英文書信
	2. Develop writing skill in business English letter.
	-
	-

	3.培訓商用英文簡報技巧與能力
	3.Develop skills in business English presentation
	-
	-

	4.提升學生英文文法、閱讀、聽講能力。
	4.Improve students’ ability in English grammar, reading, writing and listening.
	-
	-

	課程目標之教學策略與評量方法

	課程目標
	教學策略（課堂講授、分組討論、參觀實習、其他）
	評量方法（出席率、報告、討論、小考、期中考、期末考、其他）

	1.提升學生英文字彙
	課堂講授、作業練習
	出席率、作業

	2.培訓撰寫各種商業英文書信
	課堂講授、作業練習
	出席率、作業

	3.培訓商用英文簡報技巧與能力
	課堂講授、分組報告
	出席率、報告

	4.提升學生英文文法、閱讀、聽講能力。
	課堂講授、練習實作
	出席率、報告

	授 課 進 度 表

	週次
	內容（Subject/Topics）
	備註

	1
	課程介紹
	

	2
	格式與技巧篇

Unit 1 商業書信三大格式  Unit 2 商務電子郵件  

Unit 3 英文傳真     Unit 4 被動語氣的使用  
	商業書信

	3
	Unit 5 連接字詞的運用Unit 6 解說緣由的寫作技巧

商用範本篇

Unit 1 履歷表與求職信  Unit 2 英文推薦信
	商業書信

	4
	Part1 商務簡報  

unit 1 簡報基本要素   Unit2 介紹公司基本資料 

unit 3 介紹公司組織圖  Unit 4 爭取合作機會 
	商業簡報

第1組demo

	5
	商用範本篇

Unit 3英文面試通知  Unit 4 產品企劃書

Unit 5 行銷企劃書    Unit 6 成功的廣告信
	商業書信

	6
	Part1 商務簡報 

Unit 5 突顯競爭優勢Unit 6 介紹產品特色  Unit 7 產品上市說明
	商業簡報

第2組demo

	7
	教學行政觀摩週(停課停班)
	

	8
	Part1 商務簡報  

Unit 8 新產品記者發表會Unit 9 向客戶做產品簡報
	商業簡報

第3組demo

	9
	Video tape 影片欣賞
	

	10
	期中考試週
	筆試
(商業書信)

	11
	商用範本篇

Unit 7 基本英文報價單   Unit 8 英文合約書

Unit 9 年度業績報告     Unit 10 英文催帳信
	商業書信

	12
	Part2 企業內部簡報  

Unit 3 媒體廣告企劃 Unit 4 產品促銷計畫Unit 5 推出新產品
	商業簡報

第4組demo

	13
	商用範本篇

Unit 11 英文投訴信   Unit 12 後續追蹤郵件
Unit 13 英文邀請函   Unit 14 英文抱怨信
	商業書信

	14
	商用範本篇

Unit 15回覆客戶投訴信   Unit 16 詢問主管意見
Unit 17 撰寫英文簽呈    Unit 18 人事異動通知
	商業書信

	15
	Part2 企業內部簡報  

Unit 6 參展籌備Unit 7業績報告 Unit 9 展望報告
	商業簡報

第5組demo

	16
	Video tape 影片欣賞
	

	17
	端午節(放假一天)
	

	18
	期末考試週
	筆試
(商業書信)

	教學設備
	■電腦   ■投影機   ■其他（DVD錄放影機）

	教材課本
	1. LiveABC著，「搶救上班族英語 商業寫作」，初版11刷 (民國98年2月)，台北：希伯崙公司 (Live ABC，電話：02-2578-2626)
2. 陳豫弘總編輯，「簡報英語：會話、圖表完全制霸」，初版(98.9)，台北：希伯崙公司(LiveABC，電話：02-2578-2626)

	學期成績計算方式
	■平時出席成績： 20％         ■期中考成績： 20％    
■分組報告(demo)成績： 40％   ■期末考成績： 20％

	備考
	※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。


表單編號：ATRX-Q03-001-FM201-02










