
(二)各科專業科目 

表 11-3-2-○  (學校全銜)高級中等學校 校訂科目教學大綱 

科目名稱 
中文名稱 商用英文 

英文名稱 Business English 

師資來源 校內單科   校內跨科協同   跨校協同    

科目屬性 
必／選修  必修      選修 

一般科目  專業科目  實習、實務、實驗科目 

科目來源 

群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目 

學校自行規劃科目 

其他                  

學生圖像 專業力、行動力、學習力、創造力 

適用科別   資料處理科   

學分數   4   

開課 

年級/學期 
  

第三學年 

第一、二學期 
  

建議先修 

科目 

無 

有，科目_________________ 

教學目標 

(一)瞭解商用英文之基本文法及詞彙。 

(二)瞭解商用英文資料之搜集會話，培養對取得資料之整理分類能力。 

(三)瞭解商用英文資訊功能，奠定應用英文會話之能力。 

教學內容 

主要單元 內容細項 分配節數 備註 

(一) 電腦與

網路 

1. 每天都少不了電腦 

2. 使用電腦問題多 

3. 上網跟世界接軌 

6 

 

(二)E-mail

處理公事 

1. 一般公事 

2. 寫信索取資料 

3. 詢問價格 

4. 收到詢價&報價 

5. 確認庫存 

6. 回覆有無庫存 

7. 下訂單 

8. 回覆訂單 

9. 付款、催款與延遲付款 

10. E-mail疑難雜症 

18 

 



(三) 辦公室

用品 

1. 影印機 

2. 印表機 
3. 傳真機 
4. 文書用品 

12  

(四) 電話禮

儀 

1. 接電話(1) 

2. 接電話(2) 

3. 對方要找的人不再位子上 

4. 詢問是否需要留言或回電 

5. 聽不懂或聽不清楚時 

6. 告知同事有來電 

7. 打電話 

8. 說明目的 

9. 要找的人不在 

10. 與要找的對象通話 

11. 詢問辦公時間 

12. 打錯電話、詐騙電話 

18  

(五)商業往

來 

1. 關係發展 

2. 拜訪客戶&客戶來訪:在接待處 

3. 拜訪客戶&客戶來訪:初次見面 

4. 代理權限:我方為製造商時 

5. 代理權限:對方為製造商時 

6. 代理權限:決定代理時 

7. 其他商務常用句 

12  

(六)管理與

合約 

1. 與客戶簽約 

2. 注意事項 

3. 經營與管理 

4. 行銷策略 

6  

合計  72節  

學習評量 
 

教學資源  



教 

學 

注 

意 

事 

項 

本科目目標在引導商業與管理群學生瞭解統計學之基本理論及應用，以生活

化的例子，活潑生動的闡明統計的觀念，捨棄繁瑣的理論證明，以實例闡述公式

的應用，使學生在實地應用中，了解公式的使用，奠定應用統計資訊之能力，進

而培養對統計學的興趣，作為續後進升大專院校研讀統計學之基礎學習。 

(一)教材編選 

1.教材內容及次序安排，應參照教材大綱之內涵，並符合課程目標。 

2.教材內容之難易，應適合學生程度，避免陳義過高，影響學習興趣。 

3.教材選用活潑、生活化，以達事半功倍之效。 

4.教材之例題及習題，應與實務配合，使學生能學以致用。 

(二)教學方法 

1.兼顧認知、技能、情意三方面之教學。 

2.注重統計知能學習及應用。 

3.隨時培養學生職業道德觀念。 

4.培育學生適應變遷、創新進取及自我發展之能力。 

(三)教學評量 

1.配合授課進度，進行單元評量及綜合評量，以便及時瞭解教學績效，

並督促學生達成學習目標。 

2.評量內容應兼顧記憶、理解、應用及綜合分析。 

3.評量方式注重統計知能學習，培養統計進修能力。 

4.依據評量結果，改進教材、教法，實施補救或增廣教學。 

(四)教學資源 

1.教學時運用創意並利用各項教學設備及媒體，以提升學習興趣。 

2.利用相關實例，擴增教學內容與教學效果。 

3.指導學生熟悉統計人員從事統計工作應注意的相關法令規定。 

4.指導學生對資料的選取具時效且準確，具分析性。  

(五)教學相關配合事項 

1.鼓勵學生參加其他等級技術士檢定。 

     2.本綱要所列之教學時數，僅能針對統計知能概念之教授。 

備註：1.每一欄位均請填寫完整。 

2.若同群多科開設同一科目，可共用一表敘寫。 

 


