
明志科技大學遠距教學課程教學計畫大綱 
開課期間：＿111＿學年度2學期  (本學期是否為新開設課程： □是   否) 

壹、課程基本資料 (有包含者請於□打✓) 

1.  課程名稱 人際關係與溝通 

1.  課程英文名稱 Interpersonal Relationship and Business Communication 

2.  教學型態 非同步遠距教學 

□同步遠距教學主播學校   

請填列本門課程之收播學校與系所： 

(1)學校:                   系所: 

3.  授課教師姓名及職稱 李文玄 助理教授 

4.  師資來源 專業系所聘任  □通識中心聘任  □以上合聘  □其他 

5.  開課單位名稱(或所屬學院及科系所名稱) 管設學院 經營管理系 

6.  課程學制 學士班  □進修學士班   □學士班在職專班 

□碩士班  □碩士班在職專班  □博士班 

□學院（□二年制 □四年制） 

□專科（□二年制 □四年制） □進修專校   

□進修學院（□二技  □四技 □碩士在職專班） 

□學位學程（□二年制  □四年制  □碩士班） 

□學分學程 

7.  部別 □日間部  □進修部(夜間部)  □其他 

8.  科目類別 □共同科目    □通識科目   □校定科目 

專業科目    □教育科目   □其他 

9.  部校定 

(本課程由那個單位所定) 

□教育部定 

□校定  □院定  □所定  系定  □其他 

10.  開課期限(授課學期數) 一學期(半年)  □二學期(全年)  □其他 

11.  選課別 □必修  選修 □其他 

12.  學分數 3學分 

13.  每週上課時數 (非同步遠距教學，請填平均每週面授時數) 

14.  開課班級數 2 

15.  預計總修課人數 50 

16.  全英語教學 □是  否 

17.  國外學校合作遠距課程 

(有合作學校請填寫) 

國外合作學校與系所名稱:________________ 

□國內主播 □國內收播 □境外專班 □雙聯學制 □其他 

18.  課程平臺網址（非同步教學必填） http://elearning.mcut.edu.tw/learn/index.php 

19.  教學計畫大綱檔案連結網址 明志科技大學\行政服務\教務處\主要業務\遠距教學課程 



貳、課程教學計畫 

一  教學目標 透過閱讀專題文章、授課老師多年職場接觸與體驗，以及修課學生實習

半年人際關係相關體驗，三方面之分享與教學，傳授學生職場應對進退、

人際互動之心法，以及未來與主管、同事相處時之溝通技巧，藉此提升

學生職場生存能力與職場競爭力 

一  適合修習對象 大學部三年級 

二  課程內容大綱 （請填寫每週次的授課內容及授課方式） 

週

次 
授課內容 

授課方式及時數 
(請填時數，無則免填) 

面授 
遠距教學 

非同步 同步 

1 

超基本、能做好印象就會大加分！

學校不教，但你一定要會的 email

信件禮儀！ 

3 2 1 

2 

1. 幫專業加分的 Line 技巧》一段話

分好幾次傳、半夜傳訊都很失

禮...8 大常見通訊軟體地雷 

LINE10種令人火大行為 這件事贏

過「已讀不回」奪第1！ 

 2 1 

3 你知道自己屬於哪一種類型的人嘛  2 1 

4 三句話聊出好人緣  2 1 

5 

1. 八項辦公室裡的科技禮儀，提升

工作好形象 

開會滑手機、跟老闆坐很遠、被請

客點最貴的菜...10個老闆不說，卻

很在意的職場禮儀地雷 

 2 1 

6 

投契合拍_成功溝通的先決條件是建

立和諧氣氛。投契合拍，就是要重

新轉換你的  

 2 1 

7 
有效溝通的４大秘訣：從「聆聽」

開始 
 3  

8 
社交高手聊天術6-大通則當一個好

聊的人 
 3  

9 
頂尖業務員想的和你不一樣！超級

業務 vs.平凡業務的15個差異 
 3  



10 
7秒決定一切！12招「會讓人第一眼

就討厭你」的錯誤行為 
 3  

11 職場上的心直口快最可怕  3  

12 
社交高手聊天術6-大通則當一個好

聊的人 
 3  

13 
討論這麼久所以重點是4-個提問開

啟最有生產力的對話 
 3  

14 
眼神決定了你說話的誠意3個眼神溝

通方式強化你的說服力 
 3  

15 
閉嘴也是競爭力調查個性害羞成大

事 
 3  

16 生對氣是最好的溝通  3  

17 
一場好的會議能夠幫助你達到有效

率的管理 
 3  

18 
人際互動攻心指南5個關鍵建立你的

職場客戶好人緣 
 

3  

 

三  教學方式 

 

（有包含者請打✓，可複選） 

1.提供線上課程主要及補充教材 

2.提供線上非同步教學 

3.有線上教師或線上助教 

4.提供面授教學，次數：＿1＿次，總時數：＿3＿小時 

□ 5.提供線上同步教學，次數：＿6＿次，總時數：＿6＿小時 

□ 6.其它：（請說明） 

四  學習管理系統 呈現內容是否包含以下角色及功能 

（有包含者請打✓，可複選） 

1.提供給系統管理者進行學習管理系統資料庫管理 

 個人資料 

 課程資訊 

 其他相關資料管理功能 

2.提供教師(助教)、學生必要之學習管理系統功能 

最新消息發佈、瀏覽 

 教材內容設計、觀看、下載 

 成績系統管理及查詢 

 進行線上測驗、發佈 

 學習資訊 

 互動式學習設計(聊天室或討論區) 

 各種教學活動之功能呈現 

 其他相關功能（請說明） 

五  師生互動討論方式 (包括教師時間、LINE 群組、教師與助教之 E-mail、e-learning 遠距教

學平台 

六  作業繳交方式 （有包含者請打✓，可複選） 



 1.提供線上說明作業內容 

 2.線上即時作業填答 

 3.作業檔案上傳及下載 

 4.線上測驗 

 5.成績查詢 

 6.其他做法（請說明） 

七  成績評量方式 6次同步課程出席率30%、12篇專題文章閱讀心得30%、測驗填寫狀況30%、

其他課程配合事項10% 

八 ６ 上課注意事項 於面授時間說明 

(表號：A031040511) 


