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綜合能力──建議書教案

中華基督教會協和書院

綜合能力寫作觀課及評課

建議書教案

日期：3/4/2007(星期二)

時間：共二節

地點：英語學習室(二樓)

任教老師：謝錫偉老師

學習目標：

1. 掌握建議書文步觀念。

2. 通過比較建議書與報告兩種文類的文步，以掌握通過文步觀念提取、整合資料。

3. 掌握觀點拓展及論證(或闡釋)的方法。

課堂安排

第一部分：約15分鐘

	內       容
	時間

	1.講解建議書的文步(派發工作紙二)
	5分鐘

	2.講解報告的文步
	5分鐘

	3.分組討論：比較兩種文類文步的同異
	5分鐘


第二部分：約33分鐘

	內       容
	時間

	1. 講解及派發題目，播放錄音
	3分鐘

	2. 分組討論：以建議書文步提取、整合資料
	15分鐘

	3. 同學匯報及評講 
	15分鐘


第三部分：約26分鐘

	內       容
	時間

	1. 講解任務(觀點拓展與論證)
	3分鐘

	2. 分組討論：提出可行建議(觀點拓展與論證)
	10分鐘



	3.匯報及評講
	10分鐘

	4. 總結
	3分鐘


附錄：工作紙

工作紙 二 ——建議書文類選文分析

1. 範文引路

	文步結構
	文本
	內容分析

	上款
	XX管理公司經理陳大文先生：


	

	標題
	建議改善大廈管理及配套服務
	有揭示整篇建議書的主題之用。

	引言
	　　本人為第五座12樓E室的業主，於大廈開始入伙後一星期即遷入，至今半個多月。通過個人遭遇及觀察，發覺大廈管理及住客配套服務等方面，均存在若干問題，特此提出意見及建議如下：


	扼要交代撰寫建議書的目的。

	內文
	(1) 大廈入口大堂雖有管理員24小時看守，但是對於出入人士並沒有認真查核。目前大廈處於新入伙時期，不少單位仍在裝修，期間不少裝修工人出入；另外也有不少房地產經紀帶同客戶參觀出租或出售的樓盤，以致每天出入人數眾多，品流亦頗為複雜，難保有不法份子乘機混入大廈犯案。故建議大堂管理員認真查核所有出入人士身份，裝修工人及房地產經紀須在大堂登記，其他閒雜人等禁止入內，以確保住客安全。

(2) 雖然貴公司於住戶遷入時，已著手為住戶辦理臨時住戶證，以備出入時作憑證；但是辦理速度緩慢，包括本人在內，不少住戶遷入超過半個月，證件仍未發出，自然增加大堂管理員查核出入人士身份的困難。若臨時住戶證能於住戶遷入兩三天內發出，當可解決不少管理問題。

(3) 此外，缺乏住戶證，亦對住戶使用大廈設施帶來不便。例如大廈免費穿梭巴士本來可以為住戶帶來極大方便，但是由於不少住戶未能出示證件，使司機無法查證上車人士身份，有部分非住戶因而有機可乘，佔用了本來只供住戶享用的設施，於上下班繁忙時間，有些住戶甚至因為客滿而上不了車，對司機大發脾氣。住戶固然滿腹牢騷，司機亦左右為難。若所有乘車人士都能出示有效證件，此等問題自可迎刃而解。

(4) 屋村各座於不同時間分批入伙，目前穿梭巴士服務已開始飽和，上班時間開始有住戶因為客滿無法上車；下月中旬第六、第七座開始入伙後，乘搭巴士人數將更多，以目前的班次及巴士載客量來說，根本無法應付。須知為住戶提供免費穿梭巴士服務，乃明文具列在售樓合同中，部分住戶未能享用，貴公司等同毀約，勢必引起住戶投訴。因此貴公司宜及早調整巴士班次及載客量，以應付住戶需求。

(5) 目前本大廈雖然每座均有三部電梯，但是貴公司沒有明確指示使用情況，第五座最近一連幾天上班時間，均有裝修工人輪流佔用三部電梯搬運裝修器材，阻延住戶上班上學，因此建議貴公司指定其中一部電梯作搬運家具貨物之用，其餘兩部只准載客，才不致因為少數住戶的需要，影響其他人正常出入。


	這是建議書的核心部份：

· 簡明扼要地分析現況/問題所在

· 分項列述改善建議。

	結語
	　　本人身為業主，自然希望擁有一處舒適而優美的居所。本屋村為九龍區近期落成比較優質的私人屋苑，如因管理問題而影響整體樓房素質，實在可惜；亦非我等業主所想見到的。因此，希望貴公司迅速改善上述樓宇管理方面的問題，使各住戶均能安居樂業。


	總結全文

	下款
	第五座12樓E室業主

XXX謹啟
	

	日期
	1999年8月18日

	


2. 構思

你能按題目的要求，包括：你的身份、立場，依照建議書的常用結構撰寫寫作大綱嗎？

	文步結構
	寫作大綱
	內容分析

	上款
	
	

	標題
	
	有揭示整篇建議書的主題之用。

	引言
	
	扼要交代撰寫建議書的目的。

	內文
	分析現況/問題所在


	分項列述改善建議
	這是建議的核心部份：

· 簡明扼要地分析現況/問題所在

· 分項列述改善建議。

	
	
	
	

	結語
	
	總結全文

	下款
	
	

	日期
	
	


工作紙四——掌握語境意識+學習資料整理+嘗試觀點拓展

	文步結構
	寫作大綱

	上款
	

	標題
	

	引言
	

	內文
	
	可以運用的資料


	摘錄要點

	
	分析現況/問題所在


	
	· 聆聽資料一

· 閱讀資料一

· 閱讀資料二

· 閱讀資料三

· 閱讀資料四
· 閱讀資料五

	

	
	分項列述改善建議
	
	· 聆聽資料一

· 閱讀資料一

· 閱讀資料二

· 閱讀資料三

· 閱讀資料四

· 閱讀資料五
	

	結語
	
	

	下款
	
	

	日期
	
	


PAGE  
1
教案由中華基督教會協和書院謝錫偉老師與語文教學支援組協作開發，供學校教師參考。
歡迎複印作非牟利教學用途，惟請列明出處。

