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南臺科技大學 104 學年度第 1 學期課程資訊 

課程名稱 商用日文書信寫作(一)(A) 

課程編碼 E0N02801 

系所代碼 0E 

開課班級 夜四技日語四甲  

開課教師 榊祐一  

學分 2.0 

時數 2 

上課節次地點 四 13 14 教室 E0507 

必選修 管制必修 

課程概述 本課程は、日本語中・上級レベルを対象とした、ビジネス E メール、並び

に、ビジネスレター習得のための授業です。  

 

課程目標 日本語でビジネスレターやビジネスメールが書けるようになる。 

課程大綱 * 本課程は、日本語中・上級レベルを対象とした、ビジネス E メール、並

びにビジネスレター習得のための授業です。  

* 中心となるのは、ビジネス E メールで、まずは、ビジネス場面で用いら

れるような正式なＥメールの基本構成、ビジネスＥメール特有の文型・単

語を学び、その上で、具体的な用途（例：「お願い」「質問」「連絡」「お礼」

「お詫び」「返事」など）に応じたＥメールが書けるようになるよう、訓練

を行います。また、相手や使用場面にあわせて、表現のモード（敬語モー

ド、丁寧語モード、インフォーマルなモード）を適切に選択しつつ、Ｅメ

ールが書けるようになるための訓練も同時に行ない、ビジネスＥメールに

おいて最も重要な敬語モードについては、特に力を入れて訓練を行ないま

す。  

* ビジネスレターについては、基本的には、正式な手紙の基本構成、並び

にビジネスレター特有の文型・単語までを学習することとし、残り時間が

あれば、具体的な用途に応じたビジネスレターの訓練を行なうこととしま

す。  

 

英文大綱 * 本課程は、日本語中・上級レベルを対象とした、ビジネス E メール、並

びにビジネスレター習得のための授業です。  

* 中心となるのは、ビジネス E メールで、まずは、ビジネス場面で用いら

れるような正式なＥメールの基本構成、ビジネスＥメール特有の文型・単

語を学び、その上で、具体的な用途（例：「お願い」「質問」「連絡」「お礼」

「お詫び」「返事」など）に応じたＥメールが書けるようになるよう、訓練

を行います。また、相手や使用場面にあわせて、表現のモード（敬語モー

ド、丁寧語モード、インフォーマルなモード）を適切に選択しつつ、Ｅメ
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ールが書けるようになるための訓練も同時に行ない、ビジネスＥメールに

おいて最も重要な敬語モードについては、特に力を入れて訓練を行ないま

す。  

* ビジネスレターについては、基本的には、正式な手紙の基本構成、並び

にビジネスレター特有の文型・単語までを学習することとし、残り時間が

あれば、具体的な用途に応じたビジネスレターの訓練を行なうこととしま

す。 

教學方式  

評量方法  

指定用書 特定のものは無し。授業時に適宜配布します。   

參考書籍 特定のものは無し。授業時に適宜配布します。   

先修科目 日本語能力試験Ｎ3～2  

 

教學資源  

注意事項 ・私語（授業に関係のないおしゃべり）は禁止、あと、授業開始時間には

自分の席に座っておくようにして下さい。 

・毎回必ず、辞書を持って来てください（電子辞書も可）。 

・平時成績は主に「出席時間数」をもとにして算出するので、欠席や遅刻

が多くなり過ぎないよう注意して下さい。なお、本授業では、基本的に、

私的な理由による休み（「病」や「事」等）を「出席」扱いにすることはし

ません。  

・どのような理由であっても、みなさんが授業を休んだ場合、私は、「欠席」

として大学の出欠簿（缺曠記錄）に登録します。「公暇」「病暇」 などの申

請は、各自、自分で行なって下さい。 

全程外語授課 1 

授課語言 1 日語 

授課語言 2  

輔導考照 1  

輔導考照 2  

 

 

 


