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	創意情境外語研修班:Office English 職場英文


時間：2020-04-14 ~ 2020-06-02
地點：資源教室  B125
一、課程目的
    本課程建立不同主題，涵蓋一般職場所需英文內容，讀寫方面如Email寫作，聽說方面如電話英文以及會議英文，最後加上軟實力職場禮儀，希望透過學習相關知識以及實用句型，讓學生在進入職場前打好基礎。
二、課程講師、授課地點、授課時間
    授課教師：英文系林敘如老師
    授課地點：B125
    4/14、4/21、5/5、5/12、5/19、5/26、6/2周二晚上18:00-20:00，

    時數總計14小時。
三、活動參與對象與人數

    活動主要以本校身心障礙學生為學員召募對象，共6人參加本次活動。
四、活動流程與執行
 (一)活動單元
  第一單元
Email Writing I 
  第二單元
Email Writing II

  第三單元
職場電話英文：電話接聽、留言、各類狀況、結語

  第四單元
辦公室英文：辦公用具、空間、請假、工作內容

  第五單元
會議英文：時間、地點、簡報、討論

  第六單元
公司簡介：歷史、文化、空間導覽

  第七單元
職場禮儀：座位安排、名片交換、乘車

 (二)活動執行
    課程主要分成七個單元，由英文系林敘如老師擔任講師，課程主要焦點在職場議題，尤其是訓練學員撰寫商用英文書信，以及職場上常見英文用語及會話。
    最後的HIGHLIGHT就是英文職場禮儀實際演練，了解西餐禮儀、問候語等等。林老師本身具有豐富的身障生教學經驗，藉由字彙、文法、片語及實際案例演練，讓學員們職場英文能力更為精進。授課講師採實際操作，融入實務外語教學與互動，增強參與學生字彙與文法結構記憶，寓教於樂，無形中提升身障生之外文能力。
    經過6點滿意度調查，平均滿意度為5.16，顯示學員們對此課程持正向滿意的態度，也提供若干建議，做為日後開設外語課程參考之建議。

五、檢討與建議

  (一)學員希望能多有未來能有更多實際英文履歷撰寫與面試。

  (二)課堂氛圍大致良好，部分學員為全盲，預先製作點字教材提供視障生閱讀。

  (三)建議有機會參觀外商公司。
	活   動   照   片
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	介紹常用書信用語
	講解文法概念
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	相關多媒體運用
	實際對話演練
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	成果檢驗與討論
	一對一對話範例


-淡江大學高等教育深耕計畫-

