
商業課程

課程概要
CELLA商業課程是為了提升同學對商用領域英語更精準及更靈活的使用能力。從撥打電話的
禮儀到電子郵件編寫，還有從主持會議到上台簡報。我們會帶著您探索不同情境下所需要
使用到的商業英語。這門課程的老師會致力於協助同學們增進在職場上成功所需的溝通技
巧，並且在這過程中建立起同學使用英語的信心。
課堂中也致力培養同學能獨立學習英語的習慣，並鼓勵同學分享自己的想法和討論學習中
所發掘到的知識。身為一個商業英語的學生，您會應用到各種不同的資源包括了：書籍、
網路及社群媒體，以及更熟練的了解如何運用在實際的狀況上。這門課有策略性的規劃了
幫助同學在各種不同情境下英文溝通能力的提升，讓同學在職場上的未來更具競爭性。

課程目標
使學生能夠…
-學習到不同情境下所需要用到的關鍵字彙。
-聆聽不同腳本下所錄製的聽力檔案。
-更精準的應運所學習的語言。
-更迅速的編寫和回覆電子郵件，提升工作效率。
-增進各種實際的狀況下英語口說能力。
-訓練職場上的英語供通能力，如：簡報、主持會議、談判、電話溝通技巧和在社交場所下
所需要的英語。



課程 – 一對一課程（四小時）
（商業英語專有名詞/電話溝通能力/會議/電子郵件）
團體課程 （四小時）
（簡報-外籍老師授課/發音課/CNN聽力練習）

開課日期 – 2018 3/5, 4/2, 4/30, 5/28, 6/23, 8/27, 9/24, 10/22, 11/19

週期 – 四週

建議程度 – 預備中等程度或以上

商業課程



說明

電話溝通英語課程是為了培養同學更出色的電話溝通能力，由老師的帶領下教導了如何
讓對話更有效率的技巧和在電話中使用正確的語句。此外課程提供了大量讓同學在相關
領域背景下反覆測驗和練習的機會。透過許多不同的情境下的實際練習，讓同學能有更
多貼近真實狀況下的英語電話溝通經驗。

目標

當學生完整的上完這套課程，學生能夠獲得:
• 習得基本的片語、句型和字彙，並且熟知在電話中常用的表述方式。
• 藉由在團體課程中角色扮演的機會來練習口說能力。
• 透過電話禮儀的學習來增進同學的聽力能力
• 發展出如何更有效、清楚且正向的描述事情
• 培養出更熟練、專業及有信心的電話溝通能力

內容

電話溝通基礎:向對方辨認自己的身份, 表示打擾並表示來意
處理溝通上的問題，交換並且確認資訊。拼出表達的單字、取得電子郵件、語音信息的
問候方式、錄製並留下語音訊息、介系詞的使用、規劃及確認行程安排、告知次數與日
期、手機電話溝通、安撫與處理抱怨、技術支援熱線、在電話中關心顧客的小訣竅。

電話溝通英語
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會議英語

說明

英語會議課程是設計給幫助同學更能掌控英語對話的內容。課程強調商業場合下如何有
效地利用片語和單字的運用來提升自身在國際上的競爭力。在這訓練下學生可以學習到
以英語主持會議的關鍵能力，像是如何安排會議、主持會議等等的重要技能及其它重點。

目標

我們期待學生能夠:
• 對英文會議上單字和片語的使用能更深和更廣
• 能在口說和寫作的溝通上更精準及更有效
• 能獲得在專業領域上所需具備的技能
• 對自己在工作領域的場合上能更有信心地用英文溝通

內容

安排會議、使用電子郵件確認會議時間、重新安排會議時間、開場及介紹、進行會議、
開始會議主題、報告進度、解釋進度成效與原因、徵求意見跟請求贊助、投標表決事項、
結束會議與感謝參加人員、確定會議結論和行動目標、總結會議結論。
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說明
這門課程會幫助同學如何正確的撰寫一封英文電子郵件。這堂課程的特色在於我們提供
了學生每一堂課不同主題的情境寫作，由老師給予提示下帶領同學由不同的主題來強化
同學整體的寫做能力。此外，也會由加強編寫電子郵件的文法跟相關領域的單字能力來
讓同學在跨文化領域的溝通能力更強而有力。同學會接觸到不同的信件格式並以不同的
觀點來練習不同形式層面下所需組成文章的內容。同學會接觸到如何在信件中介紹、宣
佈、提出要求並且修正之前所提出的要求。課堂上會實際的練習寫作，並修正不同格式
的郵件和分享同學們的作品。課堂上還會有隨堂測驗來確定同學的學習狀況。這門課主
要設計給非英語母語系的國家的同學來強化他們在職場上的電子郵件寫作能力。建議英
文程度在中級以上的同學報名。

目標
我們期待學生能夠:
• 增進整體的寫作能力
• 了解到各種不同格式的電子郵件相通與不同之處
• 能根據主題寫出更有效益的信件內容
• 能依照不同的信件情境寫出關鍵詞
• 糾正像是發音和大小寫等的常犯錯誤
• 學習書信中的語氣和禮節
• 寫出能符合專業程度的商業書信

內容
電子郵件瀏覽、書信結構、寄件主旨編寫、正式及非正式的片語、縮寫、矯正正確的拼
音、針對詢問做回覆、有禮貌書寫方式的優點和缺點、寫信給同事、告知截止日期和計
劃流程、常用動名詞片語。

電子郵件英語
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商業領域英語專業術語

說明

這門課程是設計給即將投入職場，或是已經在職場上工作後想強化習英文的同學。同學
們可以在這堂課程中學習到專門針對某個特定領域下所需要的重要術語或單字，像是面
對群眾、集會、量產產品、市場、行銷及經融等等之類有關經濟領域的字彙。

目標

學生可以學習到有關商業領域的新單詞和更多元的英語的表達方式，並且藉由一系列的
練習和討論來了解到這些專業名詞的意思和用法。這些練習能強化同學在商業領域上慣
用語法和文法的形式熟練度，透過課後的討論結合同學自身的專業背景來增加練習到這
些專有名詞的機會，並一起分享彼此的論點。

內容

職場領域上的單字
關於員工福利及報酬的字彙
有關生意上的片語和常用表述方式
商業上特定領域的專有名詞
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英語簡報

說明

簡報是一個向聽眾呈現某一特定主題的過程。典型的內容有證明、介紹、授課和演講或
是呈現講者欲表示的意圖。英語簡報課程是設計來幫助非英語為母語系國家的學生們學
習如何利用正確的片語、單字及文法來準備簡報。同時學生也可以學習到英語簡報的基
礎結構，並瞭解到一個好的簡報的構成元素為何。

目標

這門課程的主要目標為：
編寫並規劃報告內容、介紹自己和歡迎來賓、用身體語言讓自己的發表更有優勢、利用
視覺的呈現加深觀眾的印象、解釋圖片表格和趨勢、由分析的結果來推薦並建議聽眾、
回答並回覆來賓提出的問題。練習和準備商業簡報的上台發表，由其他同學和老師的具
體回饋來修正報告過程。

內容

歡迎來賓、介紹自己及今天的主題，處理因為緊張而表現出的不恰當儀態、面對英語聽
眾上台發表簡報的小訣竅 、使用正確的字彙估計數字、由文字的描述創造和呈現不同的
視覺效果、敘述圖片跟表格、解釋圖像、描述趨勢的小技巧、總結報告、為報告下一個
強而有力的結論、強調問題和針對問題做回應。
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