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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。
	✔
	
	
	
	


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/~dana/ E-Mail： dana@cyut.edu.tw
Office Hour： 星期二,第9~A節,地點:G-515; 星期四,第3~4節,地點:G-515; 分機:7366
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本課程培養學生下列知識：


1. 瞭解秘書職務的本質及責任 2. 訓練執行秘書工作的重要技能 3. 學習辦公室事務機器之使用 4. 學習秘書的儀態 和禮儀





1.Understanding the nature, duties, and responsibilities of secretaries


2.Practicing essential writing and speaking skills for performing secretarial and administrative tasks


3.Learning secretarial deportment and etiquette.





The objective of this course is to make students: 1. understand the nature of duties and responsibilities of a secretary 2. train essential skills in performing secretarial tasks 3. study skills in handling office machines and equipments 4. learn the lessons in secretarial deportment and etiquette





每週授課主題 第01週：Orientation 第02週： Locating people


第03週：People at work


第04週：Dealing with numbers


第05週：Taking and giving messages


第06週： Receiving visitors


第07週： Forms, envelopes and letters


第08週：Requests


第09週：Mid-term Exam


第10週：Quotations and orders


第11週：CVs and application letters


第12週： Interoffice memos


第13週：Reading skills


第14週：Describing qualities


第15週：Office duties


第16週：Office Equipment


第17週：Working with computers


第18週：Final Exam





成績及評量方式 期中考：30% 期末考：40%


平時作業及出席：30%





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.Handouts(教科書)





參考資料 本課程無參考資料!�
�









