
一、招生對象：高中職以上畢業，不限科系，無須工作經驗，男女皆可報名。 
二、招生人數：報名未達 15 人，則不開班。 
三、招生方式：(一)電話報名。(二)現場報名。 

四、開班起訖日期：99 年 10 月 06 日至 99 年 11 月 24 日，共 8 週，24 小時。 

五、上課時間：星期三晚上（18：00-21：00）， 

六、上課地點：國立嘉義大學 林森校區 

七、授課師資：楊慈品老師 

八、報名日期：即日起至 99 年 10 月 1 日 
聯絡人：林明衡小姐      聯絡電話：05-2732401~05 

  九、收費標準：3500 元（含講義費） 

十、課程內容 
課程介紹：  

本課程由淺入深，透過提供大量實用商用書信與口語句型，輔以課堂寫作與口說練

習，讓你不再害怕撰寫正式英文電子郵件或以英文和外國客戶交談！ 

課程目標： 
1. 能夠勝任簡單的中翻英。 

2. 能夠撰寫各種正式的英文書信和電子郵件。 

3. 能夠以英語接待外賓、給予方向指引等協助和處理客訴。 

4. 能夠熟悉與運用電話和簡報常用英文。 

週數 日期 內容 

1 10/6 - 英文寫作概論與注意事項 

- 英語標點符號使用 

- 翻譯技巧概論 

- 短句翻譯 

2 10/13 - 英文履歷撰寫 

- 英文求職信撰寫 

- 正式英文書信：格式介紹 

- 正式英文書信：格式練習 

3 10/20 英文書信撰寫  

－邀請函 

英文書信撰寫  

－回覆邀請函 

4 10/27 英文書信撰寫  

－安排會議、更改會議時間 

英文書信撰寫 

－回覆會議時間更改 

5 11/3 英文書信撰寫 －抱怨信 英文書信撰寫 －回覆抱怨信 

6 11/10 接待英語  

－迎賓送客、問候語 

接待英語 

－提供協助 

7 11/17 接待英語 

－方向指引  

接待英語 

－邀約 

－招待用餐 

8 11/24 電話英語 

－更改行程 

－客訴處理 

簡報英語 

－ 簡報規劃、用語 

－ 簡報儀態 



 

學員報名表 
編號： 

班別名稱 職場英文口說&寫作 OK 
入 學 時

間 
99 年 10 月 

姓名  
身份證 
字號 

          

出生地     省(市)     縣(市) 
出 生 日

期 
     年     月     日 

服務單位  職稱  

電話 (O)                  (H)               (手機) 

照   片(1) 

通訊處 □□□ 

姓  名  性別  與學生關係  緊急 

聯絡人 電    話 (O)                   (H)               (手機) 

e-mail @                                    ※此為主要通訊方式，必填※         

畢(肄)業

學校 
                                   (科系)               年    月   畢業 

本人退費

帳號 
銀行        分行    匯入帳號：     -     -     - 

本次課程 

資訊來源 

□報章雜誌廣告□親朋介紹□收(看)到簡章□公司推派□廣播電台宣傳□主動洽詢 

□本部主動告知□網路資訊□電子郵件□車廂廣告□其他                

報名方式 □網路   □通信   □現場 備  註 
 

 

 


