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	專業外語應用能力。
	✔
	
	
	
	

	電腦應用與簡報能力。
	✔
	
	
	
	

	團隊合作與分析解決問題能力。
	
	✔
	
	
	

	跨文化溝通能力。
	✔
	
	
	
	

	生涯規劃與自我持續學習能力。
	✔
	
	
	
	


參考資料 本課程無參考資料!
建議先修課程 本課程無建議先修課程
教師資料
教師網頁：http://www.cyut.edu.tw/~eddie1210/ E-Mail： eddie1210@cyut.edu.tw
Office Hour： 分機:
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本課程培養學生下列知識： 學生必需學習到如何書寫英文履歷表，應徵信函，自傳，以及正式的商業公文書信等。





1.Business letters


2.Presenting business issues


3.Business summaries and reports


4.Strategic & tactical marketing messaging


5.Resumes





Students will learn to write English resumes, cover letters, and autobiographies, as well as formal business letters.





每週授課主題 第01週：Holiday


第02週：Introduction/Succeeding in Business Communication


第03週：Adapting Your Message to Your Audience


第04週：Building Goodwill


第05週：Holiday


第06週：Navigating through the Business Environment


第07週：Communicating across Cultures


第08週：Working and Writing in Teams


第09週：Planning, Composing, and Revising


第10週：Midterm Exam


第11週：Sharing Informative and Positive Messages


第12週：Delivering Negative Messages


第13週：Crafting Persuasive Messages


第14週：Proposals and Reports


第15週：Planning  and Researching for Reports and Proposals


第16週：Writing Proposals


第17週：Analyzing  Information and Writing Reports


第18週：Final Exam





成績及評量方式 期中考：15% 期末考：15%


口頭報告：60%


學習態度：5%


平時作業及出席：5%





證照、國家考試及競賽關係 本課程無證照、國家考試及競賽資料。





主要教材


2.Business and Administrative Communication by Kitty Locker and Donna Keinzler (McGraw Hill Publishing) and handouts(教科書)�
�









