
強化工程英文

台灣世曦工程顧問股份有限公司
海外中心 黃文鑑

(13:30-14:30, 14:40-15:40, 15:50-16:20)
August 8, 2019



課程大綱
• 緣起

• 基礎英文是如何擁有

• 如何將英文成為溝通工具
• 良好英文是得力的幫手

• 何謂溝通
• 實體與虛體的溝通

• 溝通技巧
• 考慮計畫性與目的性

• 掌握溝通
• 會議、視訊、電郵、文書

• 英文備標與契約
• 公司簡介、成員履歷、服務建議書、

契約、完工證明

• 各類範本
• 會議、通知、請款

• 結語
• 讓英文溝通成為海外工程執行的利器
• 將英文融入生活
• 實務演練
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緣起

• 拓展國際市場首重語言能力，英文(英語)是必備的基本項目，
工程人員基本英文雖可應付觀光旅遊，對於國際工程計畫仍
缺少足夠訓練，故以此訓練與同業分享。

• 英文關係著工作，能掌握英文，有更多選擇機會
• 長榮空服員 多益600分以上
• 中鼎工程主管 多益700分以上
• 根據「臺灣大型企業人才國際化及外語職能管理調查報告」資料：

涉外或是外派職務部份，多益分數750分～850分，才得以勝任。

• 良好的工程英文需要有好的英文基礎。
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測試一下基本英文

• Believe 反義詞為？
• Disbelieve (is unbelievable)

• Believe 形容詞為？
• Believable

• Believable 同義詞為？
• Credible
• Authentic
• Imaginable
• Trustworthy

• Feasible
• Likely
• Plausible
• Probable
• Possible
• 何者輕？何者重？

• 困難英文，不常用，少用
• Nuances..細微之處
• Eldritch…怪異
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英文是否能為溝通工具？
Dear Mr. XXX,

I hope you are fine.

We, TXXX will start making method statement of underground station for XXXX MRT Line X.
However in order to make it nicer, we need general design of station including diaphragm wall.
Therefore, we request you to do the general (= not detailed) design work. Of course this is actual job, and 
we will pay for you.

So, could you please arrange your trip to XXXX?
We can discuss detailed conditions and inform you what we want, then you can start making your good 
quotation.
Now I have organized one team for this PJ and they will stay here until middle of July.

If possible, please come here in next week.

Best regards,

XXX
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專業英文信
Dear all,

Please find attached TXX City’s response on our recent letter (also attached). TXX is asking us to assist with an 
Options Analysis TC for street lighting. Namely, they want consultants to look at the current situation and give 
recommendations on different legal / financial / procurement options, similar to the study we did for buses. 
Most probably sovereign structure will be excluded by MinFin but consultants should also give them 
understanding on what would the project cost in case of a state loan.

There is some risk that funding such an advisory TC will not bring us investment (e.g. the winner private 
operator is strong financially and does not need XXXX loan), but it is still important to guide this key client in 
making the right decision re streetlights.

JXX, VXX,

Can we mobilize donor funds and launch a relevant TC soon? Does any donor have preference for streetlights?

Many thanks,
TXX
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英文溝通四大項目

• 書信與文件
• 正式書信、請款信(Invoice)、追加預算、拒絕額外工作、抱怨…

• 電子郵件
• 日常溝通、資料分享、行事曆、工作分配…

• 電話會議
• 面對不同口音、英美不同英文用法、縮寫名詞…

• 視訊會議
• 相當於面對面會議、資料準備….
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溝通 (Communications)

• 資訊交換，得到共通觀點 (Commonness)。
• 實體溝通

• 面對面溝通

• 虛體溝通
• 透過郵政與電信，完成溝通

• 交通部 (Ministry of Transportation Communications)，
1992加入的Transportation 是畫蛇添足，交通部負責幫人
們完成面對面溝通，即陸海空旅行，達到實體溝通。交通部
也管理郵電，完成虛體溝通。附帶管理項目為：氣象與旅遊。
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有效及良好溝通

• 計畫執行成功的保證
• 根據統計：計畫經理耗費將近90%計畫時間溝通。

• 溝通為下列領域主要工作
• 行銷(marketing), 品牌管理(brand management), 客戶關係

(customer relations), 客戶行為(consumer behavior), 廣告
(advertising), 公眾關係(public relations), 企業溝通(corporate 
communication)。

• 溝通模式
• 一對一拜訪、電話、視訊；一對多：宣達命令、管理；多對一：抗

議、擁護、多對多：分工、團隊協力
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溝通效果

• 同意、共識：成功溝通。OK is OK?

• 雜音、分歧：無效溝通。Mix of issues

• 誤解、不同意：失敗溝通。Can’t vs Can

• 雞同鴨講、無中介媒體(人)：無法溝通。
• 英文為國際語言，也是公認 能夠促進雙方溝通的工具。

• 問題：能以當地語言溝通是否更好？
• 回應：若有非當地人出現，應以英文溝通，避免誤解；除非對於當

地語言能夠專業駕馭，建議仍以英文為主。

• 聘請專業翻譯，如果只是翻譯人員，可能還是雞同鴨講。
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發起端
(意見、價值、評論)

媒介

信息

回應

環境與干擾

溝通流程

接收端
(意見、價值、評論)



一對一

多對多

組織型態、時間、地點

環境干擾



外部人員

計畫人員
其他計畫
團隊組織

溝通型態



• 跨組織
• 跨部門
• 部門內
• 其他

• 政治因素：大眾利益、權力競爭、外部干擾、階級指揮。
• 文化因素：組織文化與價值、社會觀感與行為、語言表達。
• 語言因素：專有名詞、誤判、假設、多重意義、隱晦、俚語。

影響溝通因素



• 主動的溝通：計畫性、結構化、能掌控。
• 檢視5W：5Ws (Why, What, When, Where, Who) 及 1H 

(How)

Why
(目的)

Who
(來源)

Where
(會議、電話、視
訊、電郵、LINE)

When
(時機)

What
(管理)

How
(管道)

確保有效溝通



溝通管理計畫

• 如何組織與記錄其流程、型態、溝通方式。
• 參與人員溝通需求 (需要主持人、翻譯、書面資料…)
• 討論主題 (勿隨意加入其他主題，除非徵得參與人同意)
• 資訊流 (對等資訊及補充 新資訊)
• 適當溝通方式 (有圖說或3D-BIM模型需採用視訊)
• 不同溝通方式組合(PPT與視訊、電子白板)
• 議題掌控與時間配合 (限定討論時間、議題逐一討論、限制鑽研細節)
• 更新溝通管理計畫 (具有彈性及有效性)
• 計畫內容之專有名詞與簡稱說明 (能有索引備查)



太多專有名詞讓人不知所云

• I come here for the SC2GC meeting and would like to express my 
little opinion. First, the contract did not require that EC team 
should get involved with the HAVC design. My EC team, however, 
should only focus on electronical control design using SCADA. 
Second, the HAVC design should be done ASAP by a professional 
team who has ME and FF expertise. This project now comes to a 
grinding halt because of improper project management by the 
PCM team. I request that GC should immediately inform the 
client to determine who should be responsible for the HAVC 
design. 

• SC2GC下包會議、EC電控、HAVC空調、SCADA數位監控、ASAP儘速、ME機電、
FF消防、PCM專案管理、GC統包商
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組織有效溝通管理

•企業環境：
• 組織文化與架構
• 計畫需遵循之標準與規範
• 計畫所需之人力資源
• 市場環境
• 計畫管理系統

•組織流程與資產管理：
• 標準與特有組織政策
• 組織指導規則、工作守則及表

現評核準則
• 組織內計畫項目所需之必須簽

核流程、資安議題、存檔、傳
輸媒體

• 金融管控與流程
• 風險管理流程
• 歷史資料與成敗案例



有效溝通技巧

• 詢問何種資訊需要及何時需要？
• 有計畫性的溝通才能使會議成功。
• 針對組織內計畫客製化與標準化溝通。
• 採用多重溝通管道。
• 確認溝通目的達到及信息被受到並被了解。
• 溝通需要是雙向，有去有回。
• 分析地點、文化、安全、隱私及語言對於計畫溝通之影響。
• 能備有系統儲存、維持及取得計畫資訊。
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語言邏輯

• 東方語言與西方語言差別
• 東方…可以天馬行空
• 西方…需要嚴謹的邏輯

• 例如：計畫辦公室禁止飲食，以免吸引螞蟻，惟飲用水不再
此限。
• 東方：Project office cannot eat and drink for preventing ants, but 
drinking water is OK.

• 西方：Except for drinking water, no food and drink is allowed in the 
project office to prevent attracting ants. 

• What’s wrong with it? 如何避免菜英文?別太相信谷歌翻譯？
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準備英文文件
• 口語不適合成為正式文件內容

• Car vs Vehicle, Lousy vs Bad
• 需要了解美式或是英式(歐洲)英文，全文要一致

• Mobilize vs Mobilise, Transport vs Transportation
• 避免打錯字，完成前先逐字唸一下，尤其有自動訂正功能

• Conner vs Corner, Saver vs Server
• 注意人的性別，亞洲國家 常搞錯

• He vs She, E.g. Your sister….. He…
• 複數亂加或少加S，有些字不能加S

• Equipments
• 時態錯誤或亂用過去式

• Lie, Lying, Lay, Lain vs Lie, Lying, Lied, Lied
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溝通實務演練

• 正式文書
• 有條不紊處理複雜問題、聚焦計畫管理、有計畫性連結議題、不必

著急回應，可先回覆收到並在積極處理中。

• 正式溝通
• 簡報、正式會議、演講。

• 非正式文書
• 電郵、手稿、便籤、簡訊、LINE…

• 非正式溝通
• 工作會議、聊天、餐會
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溝通重點
• 掌握技巧

• 主題、聽眾、目的
• 注意力？有興趣？想知道？跟著做？

• 面對面
• 佳溝通，加上肢體語言及音調，可以了解細節

• 視訊會議
• 節省旅行成本、面對面之替代，需注意頻寬及通訊平台效能

• 電話
• 快、 穩定溝通，但缺乏圖像或文字分享，逐漸淘汰

• 電子郵件
• 迅速、 便宜跨國溝通，且可傳遞圖像與資料，切記勿誤傳或傳遞不當資料

• 手機社群(LINE、FB、WHATSAPP、IG、TWITER、WECHAT)
• 即時迅速、雖為非正式管道、但漸漸成為電子郵件之替代平台
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會議溝通注意事項

• 遵守時限 (勿拖延)
• 定期會議 (習慣優於臨時)
• 小組會議 (勿常開大會)
• 訂定主題 (勿聊天空談)
• 會議議程 (解決問題)
• 會議資料 (能聚焦)
• 會前通知 (能心理準備)
• 遵守議程 (勿發散)
• 內容分工 (誰報告誰回答)

• 人員名單 (約好出席時間)
• 主席領導 (掌控全局)
• 會議規則 (發言與討論)
• 會議結論 (共識部分)
• 結論分派 (誰去執行)
• 書面紀錄 (白字黑字)
• 週知結論 (通知沒來開會)
• 簽到認帳 (來的都要負責)
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面對面溝通注意事項

• 非口語
• 肢體語言、面部表情、滑手機

• 發聲
• 音調、語氣、節奏、強調、腔調、習慣語

• 傾聽
• 理解、澄清、同意或不同意

• 注意妨礙溝通因素
• 吵雜環境、負面評論、敵意、語言溝通、文化、平等姿態
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電郵與書面溝通
• 重要三步驟：書寫、檢查、改善
• 第一步：構思

• 清楚、如對話、簡要
• 避免重複或贅字
• 一致性：

• 數字、單位、標點、引述、文法、符號、大小寫、技術名詞、縮寫
• 保守使用專業術語
• 注意常用字彙， 易出錯

• 同義字(不完全相同)、上下文意義、勤查字典、堅持重複用字、學習新字及完整
用法、勿亂引用他文

• 多特點少通常
• 分成小段、多圖表、控制長度… 好一頁
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精簡英文用法
使用此 建議用 使用此 建議用

Currently Now Advance plan Plan

Initiate Start Take action Act

Indicate Show Equally as Equally

Finalize Finish Hold a meeting Meet

Expedite Speed up, move along  Study in depth Study

Utilize Use New innovations Innovations

Position Place, put Consensus of opinion Consensus

Basically unaware of Did not know At this point in time Now

In the area of Roughly Until such time as Until

In the event of If On a local basis Locally
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Dear Mr. Allen:
I am writing in response to your letter of June 24, in which you express an
interest in the pamphlet describing our line of herbicides, with particular
reference to the control of dandelions in residential lawns. Unfortunately, we
are all out of our pamphlet on this subject, but perhaps the following
information will be of assistance.
Dear Mr. Allen:
I’m sorry that we’re out of the pamphlet you asked for. Here’s some information
that may include what you need.

Dear Mr. Allen:
We’ve run out of our pamphlet on controlling dandelions. I’m sorry, and I’ll send
it as soon as a fresh supply gets here. Meanwhile, maybe this information will
help.

英文範例



公司簡介

• 基本資料
• 名稱、型態、創立時間、員工數、總部、分支機構、工廠、合作夥

伴、專利、產品、獎項及業績。
• 公司網頁

• 台灣多數企業網頁中英文夾雜、點選細節直接進入中文解說或中式
英文，讓外國客戶失去信心。

• 增加社群連結，雙向溝通
• 需要專人維護，不斷更新動態，吸引客戶互動

• 注意翻譯
• 小心使用Google翻譯 ， 好請英語專家評估
• 少用自創英文 ，除非加入辭典：給力的 geliverable
• 並非每個中文字都有英文對應 ，脫胎換骨…. 30



Chinglish
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公司業績

• 業績是證明在相同業務能夠勝任
• 業績內容包含：業主、計畫範圍(地點)與金額、執行年度與

長度、重要成果與成就及與業主招標計畫關聯性。
• 業績可累積：例如某國家招標500公里高速公路設計，需具

備相同資格，因此累積數個公路設計，總長度達500公路以
上即可等同於相同資格。

• 太老舊(5年以上)的業績一般不被採用，因此公司需不斷承接
核心業務。
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業績範例
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服務建議書

• 內容需符合招標需求書(RFP, TOR)所希望回應的問題。
• 服務建議書包含內容：計畫緣起、計畫目標、執行方法、預

期成果、時程、人員配置，以及報價(依情況決定是否放入同
一個投標信封)。

• 如果分為兩個信封又稱為兩階段開標，第一個信封先比服務
建議書，選擇超過標準之廠商後，在開啟第二信封，綜合評
分。
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目標與目的

• 目標是指者大方向工作，目的則是近程的工作，因此目標多
半是單一項目，目的則是多項。

• 例如改善內湖交通是目標，提高大眾運輸使用率、推動計程
車共乘及鼓勵彈性上下班時間等則是目的。
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亞銀案例介紹 (1/2)
• Recruitment of Consulting Firms for Technical Assistance (TA)
• for All Selection Methods

• Request For Proposal Cover [ PDF: 34kb ]
• Section 1: Letter of Invitation [ PDF: 26kb ]
• Section 2: Instructions to Consultants Including Data Sheet and Evaluation Criteria 
[ PDF: 73kb ] 
• Data Sheet [ PDF: 24kb ] 
• Summary and Personnel Evaluation Sheet for Full Technical Proposal [ Excel: 252kb | 

1 page ] 
• Summary and Personnel Evaluation Sheet for Simplified Technical Proposal [ Excel: 

215kb | 1 page ] 
• Summary and Personnel Evaluation Sheet for Biodata Technical Proposal [ Excel: 

208kb | 1 page ] 
• Section 3: Technical Proposal Standard Forms [ Word: 266kb ] 
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亞銀案例介紹(2/2)
• Section 4: Financial Proposal Standard Forms [ PDF: 62kb ] 

• Financial Proposal Program for Users with Microsoft Access [ Access: 2MB ]

• Financial Proposal Program for Users without Microsoft Access [ Zipped: 734kb ] 

• Section 5: Terms and Reference [ PDF: 8kb ] 
• Section 6: Standard Form of Contract [ PDF: 125kb ] 
• Section 7: List of ADB member countries [ PDF: 9kb ] 
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曼谷電子票證整合服務建議書內容

• Introduction
• Background, Study Team

• Key Findings from Previous TAs
• Fare Options, MRT Concession Options, Technical Options of Integrated 
Ticketing System, Institutional Arrangements

• TA Approach
• Objectives, Technical Approach and Methodology

• Develop a Strategic Approach for Implementing Integrated Ticketing
• Prepare Draft Integrated Ticketing Policy Framework
• Determine Financing Requirements and a Funding Strategy
• Prepare Draft Tender Documentation for Procurement of a System
• Prepare the Government Structure and an Implementation Plan
• Prepare Terms of Reference for Program Management Services

• TA Outcomes
38



英文履歷CV

• 個人履歷是以書面方式呈現個人經驗與資格，用以爭取工作機會。
• 履歷與簡歷不同，簡歷(résumé)多用以申請一般工作，履歷需提供有關

教育學習科目及專業程度。

• 英文名
• 西洋名：容易記也容易忘，更容易搞混 。
• 羅馬拼音：外國人不好唸，永遠記得。
• 奇怪名：外國人看笑話，不夠專業 。

• 生日
• 勿將西元年與民國年混淆
• 例如：民國77出生(1988)，民國100年大學畢業，如果誤寫2000畢業，

就是12歲拿到學士…
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增加英文CV可看性

• 學歷
• 一般以大學以上，依照時間事序排列 、系所、何時畢業與學位

• 訓練
• 證明能勝任工作，如FIDIC契約訓練

• 證照
• 國家考試、專業機構認證(APEC ENG, MS…)、語言能力(TOEIC…)

• 著作、獎項及專利
• 編排需字體一致、對齊、退縮、縮寫… 重要不要拼錯字
• 注意重複資料、與公司業績相符、經常更新
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會議

• Topic: ADB BKK MRT TKT Project (Progress Meeting) 
• Meeting Date: 8 August, 2019 (13:00‐16:00 PM)
• Meeting Place: OTP Office 
• Participants: 

• J Lynch, W Huang, F Lin
• S. Tarathip

• Agenda
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ISSUE DETAIL

1 Background/Last meeting items

2 Contents
Section 1. Introduction by W. Huang
Section 2. Presentation by F. Lin
Q&A
Conclusions

3 Next Step
To do list and next meeting



通知信函
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• 提送期初報告
• 寄給單位主管
• 根據合約及會議結論
• 提送份數
• 副知單位
• 提送者與簽名



完工證明

• 若業主未提供，可由
廠商自行準備，再交
由業主簽字。

44



請款
• 開立Invoice
• 需說明進度與請款原因
• 匯款資訊需正確
• 請領人簽名
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展延

• 述明原因
• 更動日期
• 需獲得許可
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讓英文溝通成為海外工程執行的利器

• 英文溝通仍需有基本基礎，建議能多聽英文新聞、英文歌曲，
看國外影片能關掉字幕，並主動想，這句話你會怎麼說？

• 當在海外工作或參加會議，能多提問，因為提問就能引起對
方回應，這樣會熟悉對方語調及用語，比較容易產生對話。

• 書面溝通應注意上下及前後邏輯，千萬不要天外飛來一筆，
也不要東扯西扯，讓接受方不知道你要表達什麼。

• 英語正音也是需要，台灣民眾英文發音雖比日本民眾更為準
確，但是仍有困難，特別是在國家(如比利時Belgium)、地
名(如阿姆斯特丹Amsterdam)、人名(梅克爾Merkel)、商店
(IKEA美加ai、歐洲yi)、Can’t vs Can、L/T/D/TH/R發音

47



將英文融入生活

• 跟外國人溝通需多找共同點
• 運動球賽，歐洲人足球、北美棒球/籃球/美式足球、高爾夫球
• 電影、電視、明星，驚訝的是外國人都以為我們跟李小龍很像
• 旅遊景點、旅遊經驗、航空公司、食物、風俗習慣

• 但是忌諱聊
• 薪水、學歷、工作職位(除非主動提起)、小孩、家人、身體健康

• 工程英文雖比口語英文在專業上需求更高，但是仍需要在溝
通上下功夫，如果在工作之餘、或是喝咖啡休息時刻，能與
外國同事多多溝通，必能增加工作成果。
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You are working for TOP Engineering Consultants, a large, multinational
Company. As a senior manager in the PR Department, your responsibilities
include Crisis and Reputation Management.

Right before the long-planned and long-anticipated completion of a new cable-
stayed bridge, reports start emerging, spread by your competitors, of problems
with the overrunning cost and poor quality, which make it potentially delayed.
They go as far as fabricating a story in the media, describing how a bad design
could lead trouble results, causing serious safety issues to the user.

The information causes a major disruption in the project progress and
considerably damages the company’s reputation.

As the officer in charge of communication on this issue, what will be your
actions?

實務練習



感謝您，請指教

wenjing@ceci.com.tw


