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	課程與能力指標關聯表

	校訂基本能力指標
	關聯程度
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	語文運用能力
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	備註：1.本課程與就業能力之關聯性，劃分為0~7共8個區間，非關課程重要性。

2.本表內各系課程委員會參酌課程內容與各指標關聯程度，註記其關聯性由高至低依序為7…0。

3.專業能力指標之欄位不足可自行延伸。

4.能力指標參考網址：http://www.cute.edu.tw/~acad/course5.htm
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本規範經系課程與教學小組初審，送系主任及學群召集人審查後，
由本校課程規劃委員核定，修正時亦同。
應用文教學規範(日四技一年級) 撰寫教師：王龍風
壹、中文簡介

	課程編碼
	課    程    名    稱
	年級
	學期
	學分
	時數
	必、選修
	

	CHN11212
	應用文
	一
	下
	2
	2
	必修

	
	
	
	
	
	
	

	本課程旨在透過系統性介紹，導引認識生活周遭之各類應用文，並能撰擬相關應用文書，達到致用目的。漸進熟練，無論就職或應考，甚至人際關係的進退互動，皆能恰如其分、得心應手。
課程內容包括「緒論」、「書信」、「自傳與履歷」、「便條與名片」、「柬帖」、「公文」、「會議文書」、「契約」、「書狀」、「單據」、「規章」、「啟事」、「題辭與標語」、「慶弔文」。凡日常生活使用最多、應用最廣之文書，幾盡涵蓋。


貳、教學目標

一、專業教學目標

(一)瞭解應用文之意義、類別、特質、結構（格式）與用法。
(二)瞭解應用文撰擬方法與要領。
(三) 利用既有國語文造詣，寫出完整又得宜之應用文相關書表文字。
二、學生生涯目標
(一)透過本課程的學習與訓練，活絡文字，熟諳格式，有助於就業後職場實際應用文書撰作之專業能力。

(二)公文與論文為國家考試高普特考必考科目之一，透過訓練，將有助於學生面對公職人員相關考試之生涯發展。
參、課程描述 
一、課程地圖(請上全校課程地圖網址查閱)   http://www.cute.edu.tw/hsp/web/cm.htm
二、章節流程圖與說明














                              

本課程18週36小時之講授內容與進度安排，將於每學期期初製成授課大綱，提供學生參考，詳細課程內容包含下列八大部份：

第一部份：緒論                            （2小時）
            第二部份：書信、便條與名片                （4小時）
書信之習作指導                  （2小時）

第三部份：自傳與履歷                       (2小時)  

第四部份：柬帖、題辭與標語、慶弔文        （4小時）

第五部份：公文                            （4小時）

          一般公文習作指導                （4小時）

第六部份：作文（論文）撰寫技巧            （2小時）



  作文（論文）習作指導            （2小時）
第七部份：會議文書、規章、契約            （2小時）

第八部份：書狀、單據、啟事                （4小時）
期中考試與期末考試                        (各2小時)
其中緒論、書信、自傳與履歷、便條與名片、柬帖、公文、會議文書、契約及

書狀為必須詳細教授部份。

肆、教材
一、教科書
《應用文》，中國科技大學國文教學研究會編撰、益知書局出版
二、補助教材
(一)補充資料

1.相關書籍：授課教師自訂
黃俊郎《應用文》，東大圖書股份有限公司

范光煌《應用文》，全威圖書有限公司

張仁青《應用文》，文史哲出版社

張瑞濱《現代應用文》，智勝文化事業有限公司
2.網路教材：授課教師自訂

3.其他資料：授課教師自訂
(1)課外讀物篇章資料 
(2)應徵面試相關資料

(3)歷屆國家考試資料

(二)參考資料

1.一般參考資料
(1)國家考試「論文」考古題、研究所入學考試考古題
(2)古文觀止（三民書局）、古今文選（國語日報社）
(3)國語文相關工具書
2.期刊資料

依課程主題，選定相關期刊，提供學生閱讀，並規定學生進行口頭報告及自由討論。

3.網路資料

視課程內容，指導學生取得相關資料，並透過分析比對，歸納成具有架構之材料。
(三)教材取得

	教材項目
	取得方式

	教科用書
	 提出書單，學生自行購買

	參考書目
	 陳列於圖書館教師保留區

	國家考試考古題
	 考試院考選部全球資訊網：

 網址：http://wwwc.moex.gov.tw/main/home/wfrmHome.aspx?menu_id=3

	研究所入學考試考古題
	 政大圖書館各類型考古題服務站

網址：http://www.lib.nccu.edu.tw/exam/index.htm

	期刊論文
	陳列於圖書館教師保留區


伍、教學活動
一、教學方式

(一)教學前之準備

   1.統整講授內容章節

規劃各章精要教授內容、次要指導閱讀內容及延伸閱讀的簡扼說明。

   2.製作授課相關教材
     補充資料、授課簡報檔及其他資料(如課外讀物篇章、網路教材等)。

   3.訂定作業內容格式

     依授課大綱規劃之作業次數，訂定作業習作格式及繳交規定。
(二)授課內容與重點

1.講授或導讀

(1)第一週簡扼導覽全部教材內容、講授方式，建立學生整體學習概念。

(2)配合學期時程編排授課大綱，講授各分項主題之內容與撰寫技巧，輔以相關

之事例、範例解析。
           (3)其他則以導讀方式，讓學生有基本認知，便於自我學習補強。

         2.習作講解

挑選學生習作中較有爭議或容易犯錯處為範例，於課堂分組討論修正。
3.報告討論

依照課程進度，於特定主題教授完畢後，規劃學生進行口頭報告及自由討論，用意如下：

(1)考核對相關主題的理解程度，協助調整教授方式。

(2)訓練語文表達能力，並熟悉撰寫格式。

(3)指導利用圖書館典藏之書刊，善盡圖書資源。
二、本課程與證照相關性
本課程為通識核心基礎課程，培育文書撰作與運用能力，雖與專業證照考項較無直接關連，但對學生參加國家考試「公文」與「論文」項的寫作能力當有助益。
   三、補救教學

(一)教師第一次上課即告知學生輔導諮詢之時間與場所，鼓勵學生勇於提問與溝通學習及生活上之疑難問題。

(二)留輔時間查詢網址

http://192.192.78.80/DateTeacherGuideTime/DateTeacherGuideTime.aspx
陸、評量方式
一、成績評量

    (一)平時成績

1.作業：於各章（或主題）教授完畢後，指派相關作業，要求學生於課堂習作，或於指定時間繳交。
   2.報告：書面報告(視需要選擇合宜主題製作)及口頭報告(習作檢討時分組討論)  
        3.平時測驗：視學習需求實施隨堂考試，測驗型式教師自訂
4.敬業精神：出席狀況暨學習態度          
       5.學習檔案：全學期完整的學習紀錄，格式教師自訂
（二）期中考成績

1.方式：筆試(預先告知範圍和題型)，或繳交書面報告。

2.範圍：教師自訂(如自傳、履歷表及讀書計畫之格式製作與書面報告)。

（三）期末考成績

1.方式：筆試（期末會考）
2.範圍：緒論、書信、便條名片、柬帖、公文、啟事、題辭標語
（四）配分比例
期末會考30%為規定必須遵守，其他配分，由任課教師自訂，並於第一次上課告知學生。舉例如下：

	評定項目
	   配分比率

	平時成績
	出席
	10%

	
	作業、報告(口頭與書面)
	30%

	
	CWT(達標)
	10%

	
	
	

	
	
	

	期中考試
	20%

	期末考試
	30%


 二、學習評量

（一）安置性評量

於學期開始授課後，利用問卷或學習單，瞭解學生學習的狀況與能力。

（二）形成性評量

教授單元或主題段落後，利用學習回饋單，再次瞭解學生對教學方法之接受程度，或亦可視需要進行平時測驗檢核學生學習之起點行為。

（三）診斷性評量

利用平時考試(筆試)或期中報告，進行測驗與評分。

（四）總結性評量

學期考試後，依學生個別學習狀況、學習表現及考試成績進行整體學期成績評量。
書信、便條與名片撰


寫技巧





書信、便條


習作指導





自傳、履歷


習作指導





自傳、履歷撰寫技巧





柬帖、題辭與標語


慶弔文相關規定





作文（論文）撰寫技巧








作文（論文）習作指導








應用文概說





一般公文之撰寫技巧








一般公文


習作指導








會議文書、規章、契約





會議文書、契約


書狀等習作指導





書狀、單據、啟事
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