18229_進擊職場口說必備！英聽關鍵字全攻略-第1章 課程摘要
本摘要由Gemini AI 協助生成，僅供參考
🎯 1. 適合對象與能力門檻
· 適合族群：
· 職場新鮮人 / 跨國企業員工：常常需要進行跨國會議、撰寫商業 Email、簡報發表，但覺得英文聽力卡關或對話反應不夠快者。 
· 專案經理 (PM) / 團隊主管：需要進行跨部門溝通、分派任務（Delegating tasks）、主持會議，並需快速閱讀/摘要長篇 PDF 或影音資料者。 
· 想提升英聽與口說基礎者：常覺得單字看得懂但聽不懂（連音/弱讀/重音問題），想掌握「逐字稿聽寫（Transcription）」與口譯員筆記心法者。 
· 能力門檻：入門至普通（無須具備高階英文文法背景，課程著重於自然發音規則拆解、實用職場高頻單字、句型模組與免費 AI 工具輔助操作）。 
📚 2. 課程核心大綱與架構圖
· 章節架構：
· 章節一：職場英聽發音規則與關鍵字 － 解密重音（Word/Sentence Stress）、消音（Elision）、弱讀（Weak Forms/Schwa /ə/）、喉塞音（Glottal Stop）與連音（Liaison），並建立內容詞（Content Words）與功能詞（Function Words）的聽力對比。 
· 章節二：聽力終極訓練：逐字稿聽寫（Transcription） － 拆解聽寫素材挑選標準（30秒-1分鐘、難度適中、附字幕答案），示範如何刻下每一個字並精準訂正。 
· 章節三：口譯員專屬筆記心法與 BMT 數字系統 － 學習簡潔筆記、分層縮排（Indentation）、符號與字母縮寫（ASAP/LFT/EDU），並掌握 Billion/Million/Thousand 快速英聽數字轉換。 
· 章節四：資訊分層與重點精華萃取 － 訓練抓取專有名詞、指向名詞與數字，掌握「主題句與頭尾呼應法」，實現抓大放小的聽力摘要。 
· 章節五：職場高頻實用單字大補帖與情境溝通 － 拆解 20 個關鍵字（Plan/Coordinate/Delegate/Project/Target/Solution/Innovate等），以及線上會議、電話與辦公室情境對話（Prioritize/Address/Clarify/Update/Conclude）。 
· 章節六：英文簡報與會議主持金句模組 － 開場句型（Dive into/Have you ever wondered）、過渡句（Moving on）、抓重點（Main takeaway）、暫停 Q&A 互動與 5 步驟會議主持流程。 
· 章節七：精選 5 大 AI 職場神器與 ChatGPT 寫作實戰 － 實操 ChatGPT Writer（信件生成）、Gamma（AI 簡報）、ChatPDF（文件速讀）、YouTube Summary（影音摘要）與 Grammarly（文法即時校正），以及 ChatGPT 多輪 Prompt 指令下達心法。 
🛠️ 3. 必備前置知識清單
· 基礎英文單字認知：具備國中至高中程度的基礎單字認知（如 meeting, project, report），課程會帶領將被動單字轉化為「聽得懂、講得出」的主動關鍵字。 
· 網頁瀏覽器與基礎操作：具備開啟 Google Chrome 瀏覽器、安裝擴充功能（Extensions）及註冊基本網路帳號（如 Google/OpenAI 帳號）的能力。 
· 開口練習與紙筆準備：課程包含大量聽力逐字稿練習、發音模仿與口譯筆記實操，需準備紙筆與跟讀的意願。 
📖 4. 專有名詞與概念辭典
· 逐字稿聽寫（Transcription）：業界公認提升聽力最有效的方式，透過聽一兩字按暫停、把每個字「刻」在紙上並與原文比對，糾正發音與弱讀罩門。 
· Content Words vs. Function Words：
· Content Words（實詞）：提供實質資訊的名詞、主要動詞、形容詞與副詞，發音較清晰長久。 
· Function Words（功能詞）：維持句子結構的介系詞、冠詞、代名詞、助動詞等，發音常被「弱讀（Weak Form）」或「連音」帶過。 
· BMT 數字系統：來自英文 Billion（10億）、Million（百萬）、Thousand（千）三個關鍵逗號節點的快速英聽轉換心法。 
· Address Problems / Issues：Address 在商業英語中當動詞使用，意為「去處理、應對或回應問題/需求/疑慮」（Address the security concerns），絕非地址之意。 
· Prompt（提示詞）：給予 AI 的對話指引。好的 Prompt 應包含「角色設定（Role）」、「明確任務目標（Task）」與「輸出邊界/語氣/長度限制（Constraints）」。 
💼 5. 課程學習職能對照（對標經濟部產業職能基準/iPAS）
· 對應職能名稱：跨國專案溝通協調員 / 商業英文簡報專員 / AI 數位應用企劃
· 主要工作任務/能力指標：
· [分析與決策能力]：能快速聽懂英文演講或線上會議數據趨勢，透過口譯筆記抓出核心重點，並能優雅應對 Q&A 提問或突發狀況。 
· [工具操作與執行能力]：能靈活運用 BMT 系統實時轉換複雜英文數字，操作 5 步驟會議主持與簡報金句，並善用 ChatGPT Writer、Gamma、ChatPDF 及 Grammarly 等 5 大 AI 工具提升職場辦公效率。 
