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子計畫三：職場溝通能力培訓 

 

計畫主持人：楊聖心 

 

一、前言： 

    就目前既定的英文課程規劃雖全面教授聽、說、讀、寫，多著墨於基礎正規

課程，對於未來職場所需的英語相關技能之教授頗有力有未逮的缺憾。然而學習

的終究目標乃是學以致用，因而本計畫即是為此目標努力，期盼藉此計畫的活動

對學生未來的職場英語溝通能力有所助益。 

 

二、計畫目的： 

    本計畫目的乃是經由各種活動以輕鬆且不失教導主軸精神的方式，讓同學沒

有壓力的學習，為未來職場需用的能力做訓練準備。再者，本計畫於執行時可結

合學生已學過的課程運用在此活動中，藉此讓同學自行印證「學以致用」的宗旨。 

 

三、執行經過：(實施期間為 100年 4月至 100年 6月) 

    本計畫以「英文自我介紹」、「英文簡報的製作與展現」、「英文履歷表撰寫技

巧」為主要活動，其中的英文自我介紹活動目前先由各自在正規課程中由任課老

師初步教授，在本計畫的期中階段暫不正式設計活動，留待下階段時規劃並執行。 

 

四、計畫執行初步成果： 

 

1. 英文履歷表撰寫技巧講座 

   此講座先由講者介紹各式的履歷表與基本重要的資料填寫方式，示範多種範

例讓同學參考未來可自行設計增加被通知面試機會的履歷表，不致因過於呆板或

不吸引人而遭到丟棄垃圾桶中的命運。 

 

課程名稱 

Course Title 
英文履歷表撰寫講座技巧講座 

授課老師 

Instructor 
楊聖心老師 

授課時數 

Hours 

專題講座：2小時 

實務演練：4小時 

參與學生 

人數(次) 

Participants 

四技一年級學生 40人。 

課程目標 

Learning 

Objectives 

1. 認識英文履歷表的主要填寫資料內容 

2. 認識各種的履歷表的樣式 

3. 學習填寫英文履歷 

4. 學習英文履歷基本應有的內容 

5. 學習自行設計有創意又能吸引人的履歷 

教材 

Materials 

Used 

自編教材並參考坊間實用的資料 
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執行經過 

Procedures 

1. 給予實例，示範並比較各種英文履歷表的優缺點。 

2. 講授填寫英文履歷表應有的基本資料寫法，如姓名、住址、

學經歷、技能特長等的寫法。 

3. 讓同學實際練習填寫。 

成果 

Outcomes 

1. 同學們雖感新鮮好奇，但實際練習時卻感挫折缺乏信心。 

2. 同學學到了正確的寫法。 

3. 了解自行設計簡潔又有特色的履歷表能增加自己去面試的

機會。 

重要發現 

Findings 

1. 同學普遍缺乏自信。 

2. 同學有興趣嘗試未來職場需用的技巧 

建議 

Suggestions 

立即可行建議 (Short-term Suggestions): 

多增加類似的講座，以凸顯英文的實用性。 

 

中長期建議(Long-term Suggestions): 

將此項課程內容納入正常教學的課程內容中 
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表十三:英文履歷表撰寫講座技巧講座滿意度調查問卷分析統計(人數:40) 

註: 總滿意度為前二項之和 
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總
滿
意
度 

題

次 
題目內容 
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數 
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數 
% 

人 

數 
% 

人 

數 
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1 
我認為本課程整體設計

適當 
11 28 15 38 13 33 1 3 0 0 40 66 

2 
我認為授課老師準備充

分 
13 33 14 35 11 28 2 5 0 0 40 68 

3 
我認為授課老師教法適

當 
13 33 12 30 13 33 2 5 0 0 40 63 

4 
我認為本課程能提升我

學習英語的興趣 
10 25 10 25 18 45 2 5 0 0 40 50 

5 

我認為本課程對提升我

的英語字彙能力之有所

幫助 

10 25 9 23 19 48 2 5 0 0 40 48 

6 

我認為本課程對提升我

的英文履歷表撰寫技巧

能力有所幫助 

13 33 14 35 11 28 2 5 0 0 40 68 

7 

認為本課程增加我對西

方文化之事的了解有所

幫助 

11 28 11 28 18 45 0 0 0 0 40 56 

8 
我認為自己相當投入參

與本次課程 
9 23 11 28 18 45 2 5 0 0 40 51 

9 我還會再參加類似課程 4 10 11 28 21 53 4 10 0 0 40 38 

10 
我會向朋友推薦此類課

程 
6 15 8 20 22 55 4 10 0 0 40 35 

平均滿意度  25  29  41  5  0  54 
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2.英文簡報的製作與展現講座 

  本活動以講座的方式向同學介紹未來在職場上常見的簡報與該如何展現的技

巧，以實例示範並給予參考題材讓同學實際模擬。 

 

課程名稱 

Course Title 
英文簡報製作與展現講座 

授課老師 

Instructor 楊聖心 老師 

授課時數 

Hours 

專題講座：2小時 

實務演練：4小時 

參與學生 

人數(次) 

Participants 
四技二年級學生 31人。 

課程目標 

Learning 

Objectives 

1. 學習如何用簡明的英文製作簡報 

2. 學習以英文展現簡報 

3. 學習展現簡報時應有的技巧與方法 

教材 

Materials 

Used 
講者自編內容與利用網路有效資源 

執行經過 

Procedures 

1. 講者示範數則簡報範例，並做比較分析讓同學了解簡報的製作

概要與原則。 

2. 講授製作簡報的技巧與方法，讓同學明白成功的簡報在未來職

場上的重要性。 

3. 給予題材與內容範例讓同學練習。 

4. 示範正確的發音、咬字、語調與展現時的肢體表情。 

5. 示範常用的語詞表達。 

成果 

Outcomes 

整體而言同學對此講座總滿意度為百分百。 

重要發現 

Findings 

1. 同學懂的字彙和詞句仍有大幅度的進步空間。 

2. 同學鈞缺乏自信，總認為自己的語文能力使其無法勝任。 

3. 同學們都同意英文簡報與展現對未來的職場很重要。 

建議 

Suggestions 

立即可行建議 (Short-term Suggestions):  

可多開設類似符合未來職場需求的講座。 

 

中長期建議(Long-term Suggestions): 

1. 開設課程幫助同學完整的學習並有實作練習的機會。 

2. 在英文課程中增加此類似的內容。 
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表十四:英文簡報的製作與展現講座滿意度調查問卷分析統計(人數:31) 

註：總滿意度為前兩項之和 
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1 
我認為本課程整體設計

適當 
10 32 10 32 8 26 2 6 1 3 31 64 

2 
我認為授課老師準備充

分 
13 42 12 39 5 16 1 3 0 0 31 81 

3 
我認為授課老師教法適

當 
10 32 13 42 7 23 1 3 0 0 31 74 

4 
我認為本課程能提升我

學習英語的興趣 
10 32 13 42 7 23 1 3 0 0 31 74 

5 

我認為本課程對提升我

的英語聽講能力有所幫

助 

11 35 11 35 7 23 1 3 1 3 31 70 

6 

我認為本課程對提升我

的英語簡報製作技巧有

所幫助 

13 42 8 26 7 23 2 6 1 3 31 68 

7 

認為本課程增加我對西

方文化之事的了解有所

幫助 

11 35 10 32 8 26 1 3 1 3 31 67 

8 
我認為自己相當投入參

與本次課程 
12 39 8 26 7 23 3 10 1 3 31 65 

9 我還會再參加類似課程 11 35 7 22 10 32 2 6 1 3 31 57 

10 
我會向朋友推薦此類課

程 
11 35 10 32 7 23 1 3 2 6 31 67 

平均滿意度  36  33  24  5  2  69 


