
1 
 

國立臺東大學活動/課程成果紀錄表 

活動/課

程名稱 

土龍木大學華語教學實習-高級寫作教學 

活動類

型 

■課程□講座□活動 講師名稱 張惠萍 

執行單

位 

華語文教學研究中心 講座助理  

活動聯

絡人 

張惠萍 電話/分機 5615 

執行日

期/時間 

107年 10月 1日-10月 30日 

執行地

點 

越南土龍木大學 

參與人

數 

教師人數 學生人數 校外人士 
1人 40人  

活動/課

程主旨 

1.土龍木大學華語教學實習-大四高級寫作 

活動/課

程過程

簡介 
1.200~50

0 字說明 

2.內容條

列 

3.成果簡

述 

1. 學會撰寫傳統履歷 

2. 學會撰寫創意履歷 

3. 了解傳統履歷和創意履歷的差異 

4. 學會撰寫影片腳本初稿 

5. 學會撰寫求職信並了解其概念、特點及寫作方式 
6. 理解合同的概念、特點及寫作方式 

7. 理解市場報告的概念、特點及寫作方式 

8. 理解策畫書的概念、特點及寫作方式 
期中測驗：範圍：認識應用文、事務文書 

活動/課

程支出

經費 

計畫補助款 其他 
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圖文說

明 

(5~8 張) 

 
圖為寫作練習-履歷 

 
圖為學生拿計畫書之合照 
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 圖為期中測驗 

 

 

 圖為課後合照 

其他附件 
1.教案 
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教案一 

科目名稱 高級寫作 單元名稱 1.求職文書  教學者 張惠萍 

上課日期 2018年 10月 2日 上課時間 12:30-16:45 上課時數 4小時 15分鐘 

學生國籍 越南 學生年級 大學四年級 學生人數 40人 

教學目標 

1. 學會撰寫傳統履歷 

2. 學會撰寫創意履歷 

3. 了解傳統履歷和創意履歷的差異 

4. 學會撰寫影片腳本初稿 

教學步驟 

時間 教學目的 教學內容 備註 

12:30-12:35 點名 一、點名 

 12:35-13:10 上台發表 一.上一周未發表演講的同學上台發表 

 

13:10-14:10 履歷 

二.簡歷的含義 

三.簡歷的特點 

1.真實 

2.正面 

3.簡潔 

四.簡歷的格式與內容 

五.簡歷寫作注意事項 

六.觀看範本  

14:10-14:30 休息時間 

14:30-15:30 寫作練習一 一、撰寫傳統表格式履歷 1.空白表格履歷 

15:30-16:00 創意履歷 

一、說明創意履歷與傳統履歷不同之處 

二、觀看範本 

三、講解影片腳本簡稿如何傳寫 

 16:00-16:45 寫作練習二 一、設計自己的創意履歷初稿 1.A4空白紙 
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教案二 
 

科目名稱 高級寫作 單元名稱 求職文書 教學者 張惠萍 

上課日期 2018年 10月 9日 上課時間 12:30-16:45 上課時數 4小時 15分鐘 

學生國籍 越南 學生年級 大學四年級 學生人數 40人 

教學目標 

1. 了解傳統履歷易犯錯之處 

2. 學會撰寫求職信並了解其概念、特點及寫作方式 

教學步驟 

時間 教學目的 教學內容 備註 

12:30-12:35 點名 一、點名 

 12:35-13:00 作業修正 一、教師說明所有同學履歷撰寫錯誤之處 

 13:00-14:10 上台發表 ㄧ、每人上台發表自己的創意履歷 

 14:10-14:30 休息 

14:30-15:30 求職信 

一、求職信的概念 

二、求職信的特點 

1.簡短精煉 

2.重點突出 

 3.謙遜自信 

三、求職信的格式與內容要點 

四、求職信寫作注意事項 

 

15:30-16:45 寫作練習-求職信 

一、老師帶寫 

1.稱呼語 

2.簡單自我介紹 

(名字、學歷、優點) 

3.結尾 

4.落款 A4紙 
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教案三 
 

科目名稱 高級寫作 單元名稱 經濟文書 教學者 張惠萍 

上課日期 2018年 10月 16日 上課時間 12:30-16:45 上課時數 4小時 15分鐘 

學生國籍 越南 學生年級 大學四年級 學生人數 37人 

教學目標 

1. 理解合同的概念、特點及寫作方式 

2. 理解市場報告的概念、特點及寫作方式 

3. 理解策畫書的概念、特點 

教學步驟 

時間 教學目的 教學內容 備註 

12:30-12:40 課前準備 一、點名 

 

12:40-13:40 合同 

一、合同的概念及作用 

二、合同的特點 

1.合法性 

2.制約性 

3.平等性 

4.一致性 

 5.雙向性 

三、訂定合同的原則 

    1.平等原則 

    2.自願原則 

    3.公平原則 

    4.誠實信用原則 

    5.遵紀守法 

四、合同的種類 

    1.按有效期限分類 

    2.按合同的性質和內容分類 

    3.二寫作形式分類 

四、合同的格式及內容 

六、合同範本閱讀 

 

13:40-14:10 市場調查報告 

一、市場調查報告的改念及作用 

二、市場調查報告的特點 

1.真實性 

2.針對性 

3.時效性 

 

 14:10-14:30 休息 

14:30-16:00 市場調查報告 

一、市場調查報告的種類 

1.產品情況調查報告 A4紙 
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2.消費者情況調查報告 

3.銷售情況調查報告 

二、市場調查的基本要素 

1.市場狀況 

2.分析預測 

3.建議措施 

三、市場調查的程序和方法 

四、市場調查的格式及內容 

五、範本欣賞 

16:00-16:45 策畫書 

一、策畫書的概念 

二、策畫書的特點 

1.創意性 

2.可行性 

3.前瞻性 

三、策畫書的種類 
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教案四 
科目名稱 高級寫作 單元名稱 經濟文書 教學者 張惠萍 

上課日期 2018年 10月 23日 上課時間 12:30-16:45 上課時數 4小時 15分鐘 

學生國籍 越南 學生年級 大學四年級 學生人數 40人 

教學目標 

1. 期中測驗：範圍：認識應用文、事務文書 

2. 理解策畫書的寫作方式，並能自主撰寫一份一頁企劃書 

教學步驟 

時間 教學目的 教學內容 教具 

12:30-12:35 課前準備 一、點名 

 

12:35-13:10 複習 

一、認識應用文 

二、事務文書 

 

13:10-14:10 期中考試 

一、10題選擇 

二、寫作題 

三、範圍：認識應用文、事務文書 

 14:10-14:30 休息 

14:30-15:30 策畫書 

一、策畫書的格式及內容 

1.5W 2H 1E 

2.補充 SWOT 

S：優勢 

W：劣勢 

O：機會 

T：威脅 

二、一頁計畫書範本欣賞  

15:30-16:30 寫作練習 一、撰寫一份一頁計畫書(主題不限)  A4紙 

16:30-16:45 討論 

老師隨機抽幾位同學的計畫書，大家一起

討論該份計畫書的好壞 

  

 


