
教材大綱         

科目名稱（中文）：商用英文

        （英文）：Business English

學分數：3
教學目標：

(1) 藉由商用英文的講授，使同學熟悉國際貿易流程。

(2) 使同學瞭解及使用商用書信的基本格式。

(3) 學習如何處理及撰寫各類商用往來書信。

(4) 精進學生商務基礎會話及對外貿易實況會話。

(5) 強化學生在商業溝通與口語的相關技巧。

教學注意事項：

(1) 教學內容以商用英文為核心，並涵蓋各種時事商業活動題材。

(2) 培養學生應用學得的語文技能於商業技巧上，二者相輔相成，以達事半功倍之效。

(3) 引導情境式與互動式的商務英語會話，著重趣味化、生活化、及實用化的題材，以強化商務英語口語基礎。

(4) 授課教材、授課內容、評量方式、學習成果評估應詳加說明。

(5) 參考教材的選擇應難易適中，具實用性與統整性。

教材內容：

	單      元
	教    材    綱    要
	備    註

	1. Introduction 
	(1) What is English for international trade?

(2) The scope of English for international trade

(3) How to write a business letter?

	

	2.Procedure for Import / Export Trades
	(1) Market research

(2) Search for Partners

(3) Submitting trade proposals

(4) Making inquires

(5) Making an offer

(6) Placing an order

	

	3. Business Correspondence (I)
	(1) Business relations

(2) Enquires and orders

(3) Offers

(4) Orders
	

	4.Business Correspondence (II)
	(5) Payment 

(6) Shipment 

(7) Insurance

(8) Claims

	

	5. Business Conversation 
	(1) Meeting people

(2) Telephoning

(3) Making reservations

(4) Socializing

	

	6. Companies
	(1) Company profiles

(2) Reporting

(3) Meetings

(4) Company visits

	

	(1) 7.Exchanging Information
	(2) Description 

(3) Comparing information 

(4) Tackling problems

(5) Negotiating

	


