真  理  大  學101學年度第一學期教學計劃表

科目名稱：(中)    商用英文(一)   (英) Business English (I)
授課教師： 蘇淑卿        系別： 英美語文學系  時間: (二) 8-09    教室:  0525           □專任  □兼任

	開課班級
	英文系四年  合 班    □必修  □必選   □選修  分組001

	學分數
	  2  學分  2   小時      預備知識：

	授課方式
	□口頭講授   □分組討論  □媒體教學   □上機實習   

□其他（請詳述於後） 

	教學目標
	中文
	學生將學習有關各種形式的技巧（格式，招呼，關閉，標題，等等）。每節課使用循序漸進的方式來教導學生在各種書面的格式。學生學習技術如常規查詢，有效的電子郵件，請求、 分歧和擇業的回應。
商用英文簡報、產品介紹行銷…等

	
	英文
	Students will learn about the mechanics of various forms of correspondence (format, salutations, closing, heading, etc. Each lesson uses a step-by-step approach to teach students to develop a core set of expressions and techniques for appropriate communication in a variety of written formats. Students learn techniques such as routine inquiries, effective e-mail messages, responses to requests, disagreements and job-hunting. Communication, products

	教材課本
	Send Me A Message: A step-by-step approach to business and professional Writing (intermediate) 
Daphne Mackey McGraw-Hill 東華書局 ISBN:007-425600-8

	參考書籍
	Send Me A Message: A step-by-step approach to business and professional Writing (intermediate to advanced ) 

Daphne Mackey McGraw-Hill 東華書局 ISBN:007-425600-8 

搶救上班族英語商業寫作 (Practical English Business writing Diana Leeson 2010 LiveABC Interactive Corporation  


Course Introduction & Unit

	One  


	9/25
	2

	Unit One : Greetings in Letters and E-mail

	10/02
	3

	Unit One: Closings

	10/09
	4

	Unit One : Routine Requests

	10/16
	5

	Unit One: Tone and Language Choice in writing requests

	10/23
	6

	Unit One: Use of Nouns, Gerunds, and if Clauses (activity 1)


	7
	Unit Two: Format and Mechanics of letters and e-mail 
	

	8
	Unit Two: The language of complaints
	
	11/13
	9

	Midterm  (11/12-11/16)

	11/20
	10

	The Use of Letters, Faxes, and E-mail

	11/27
	11

	Content, Tone, and Style

	12/04
	12

	Resume  (activity 2)

	12/11
	13

	cover letters

	12/18
	14

	Presentation slides

	12/25
	15

	Presentation

	1/01
	16

	off

	1/8
	17

	Presentation  (activity 3)

	1/15
	18

	Final exam (1/14-1/18)


	
	

	本課程能達成系之教育目標


	1. 培養英語溝通能力、厚實語文基礎。
2. 培養英美文學知識、厚實賞析能力。 

3. 培養英語應用能力、厚實就業能力。
4. 培養通識人文素養、拓展國際視野。
5. 培養英語服務熱忱、提昇合作精神。

	學生核心能力

＊請老師勾選

(複選)
	□1. 具備基礎英語語文與應用能力        權重40%         
□2. 具備英美文學作品賞析能力          權重0%      
□3. 具備基礎語言分析與教學應用能力    權重25%
□4. 具備跨文化視野與邏輯思考能力      權重25%  
□5. 具備團隊合作與服務精神            權重10%  


	成績考核方式
	1. 學習態度及作業　20％  2. 期中考  30％  3.期末考 40％ 4. 口頭報告 10%

	老師基本資料
	Shu-Chin Su蘇淑卿  
02-26212121 #2106
E-mail: sshuchin@yahoo.com
0982692982    office hour : Mon: 15:15-17:00 Tue: 18:30-20:05  Thur:13:20-15:05


